ROL - VERIFICADOR

Revisar ordenes

Eres el primer control. Revisas las ordenes de tus centros de costo y decides

si siguen adelante o se cancelan. No compras y no ves cifras financieras de la

empresa.

Antes de empezar
PUEDES NO PUEDES
Ver las o6rdenes de tus centros de costo Comprar: no tienes carrito ni catalogo
Pasar una orden a REVISADO Aprobar una orden
Cancelar una orden Editar los productos de una orden
Descargar el PDF y ver el historial Entrar a médulos de administracion

Tu alcance son tus centros de costo, no toda la empresa
Solo ves las érdenes de los centros de costo en los que te dieron de alta. Es a

proposito: cada verificador vigila su area.




0 Mira qué tienes pendiente

Dashboard

Tu panel es deliberadamente simple: cuantas érdenes esperan tu revision, cuantas

ya revisaste y el total del mes. No veras importes ni presupuestos: esa

informacion no es parte de tu trabajo.

FesaStore

Principal

98 Dashboard

:

@ Documentacion
S M tarjetas

@ Micuenta

B cotizar

6 contacto

pi DlegoRamos
verificado

Panel del verificador: por revisar,

(in]

Hola, Diego Ramos

Ordenes pendientes de tu revision

Q Buscar modulo,

1. Grdenes esperando TU revision

i revisa 5 - S— &
1 1 5

Ordenes recientes

Ultimas 5 6rdenes registradas Ver todas

AAUR-00009 - Aurora Retail Panama S.A.

lena Vega - Administracion - 09 ago 2026

AUR-00008 - Aurora Retail Panama S.A.
 Vega - Administracion - 09 ago 2026

AUR-000
Elena Vega

ra Retail Panama S.A.

AUR-00006 - Aurora Retail Panama S.A.
Elena Vega - Administracion - 06 ago 2026

AUR-00005  Aurora Retail Panama S.A.
Administracin - O1 ago 2026

Ordenes por estado
7 6rdenes en total

Revisado

Aprobado

Por revisar

$969.91
Procesando

$131.29
Procesando

$104.65
Por revisar

$614.39
Revisado

$362.41
Aprobado

revisadas y érdenes del mes.

2. Tu dnica seccién de trabajo



Abre la orden

Menu “Ordenes”

Entra a la orden que quieres revisar. Veras los productos, quién la pidid y contra qué

centro de costo.

FesaStore in} Q Buscar modulo « Qo

Principal

Ordenes (7)

(8) Gestiona tus ordenes & Exportar Ordenes

Fitrar por fecha v ©

98 Dashboard
B8 Ordenes

@ Documentacion

B Mis tarjetas Busc ® Estado % Columnas
® Micuenta
N° de orden © Estado ¢ Total Empresa ¢ Centro de costo. ¢ Fecha © Solicitante ¢ Productos ¢ Proveedor Orden de compra
Tenda 09 ago 2026 Papeleria del Istmo SA.
AUR-00009 Procesando $969.90 Aurora Retall Panama SA.  Administracion : 3 Papel - -
B Cotizar 2 o
S Contacto AUR-00008 Procesando $131.29 Aurora Retall Panama SA. ~ Adminlstracion 092902026 2 Papeleria del Istmo SA REQ-0008
08 ago 2026
AUR-00007 Por revisar $104.65 Aurora Retall Panama SA. ~ Administracion o e e poratest 3 Papeleria del Istmo SA. REQ-0007
Revisado
AUR-00006 $614.39 Aurora Retall Panama SA. ~ Administracion 062902026 Elena Vega 3 TecnoSuministros Panama SA. - peq_0006
Excods prosupuesta ace 3as solctant +Tmas
AUR-00005 Aprobado $36241 Aurora Retall Panama SA. ~ Administracion 01 ago 2026 e Vo0 et 3 Papeleria del Istmo SA. REQ-0005
AUR-00002 Aprobado $556.94 Aurora Retail Panama SA.  Administracion 12 ul 2026 Elena V:fa et 3 Aseo Total SA. REQ-0002
AUR-00001 Aprobado $659.33 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 11jun 2026 Elena VeOa atest 3 Papeleriadel stmo SA REQ-0001
Filas por pagina 10 © Pagina1de1 « < > o»

DI DiegoRamos
verificador

Bandeja de 6rdenes del verificador.



Revisa o cancela

Botdon “Cambiar estado”

El botdn esta arriba, junto al cddigo de la orden. Al abrirlo, el desplegable solo te

ofrece dos opciones, que son las Unicas que te competen.

FesaStore [in]

Principal
€ Volver a ordenes

Orden AUR-00007  Por revisar

Creada el 08 ago 2026

98 Dashboard
@ Ordenes

@ Documentacién

ESTADO DE LA ORDEN

S Mis tarjetas

Por revisar o
® Micuenta °
Elena Vega
08/08/2026, 02:11 . m.
Tienda
@ Cotizar DESGLOSE POR PROVEEDOR
£ Contacto PROVEEDOR
Pay a del Istmo S.A.
PRODUCTOS (3)
PRODUCTO
__. Resma de papel bond A4 (500 hojas)
= leria- la Del Istmo S.A
i Diego Ramos &

verificador@aurora.test

El botén “"Cambiar estado” es tu Unico punto de accién.

2 Procesando

3 Revisado

CANT.

PRECIO

$6.50

$4.20

$2.95

Q Buscar modulo. = o

,

4 Aprobado

ToTAL
$104.65
DETALLE DE FACTURACION
susTOTAL
Nombre completo Elena Vega
$65.00 solicitante@aurora.test
Via Espafia, Edificio...
Ciudad de Panama
$21.00 507-6000-0005
Aurora Retall Panama SA.
Gentro de costo Administracion
$11.80
Nota del cliente
Entregar en recepcion, horario 8:00 am. -
5:00 pm.
Subtotal $97.80
TBMS $6.85
Total a pagar $104.65

© INFORMACION DE PRESUPUESTO
Saldo del mes por famila del centro do costo. El gasto

cancelar

Papeleria
Presupuesto de agosto 2026: $4,000.00
Gastado este mes: -$130.00

Orden AUR-00005 $13000
Esta orden: -$97.80

~ Saldo tras estaorden:  $3772.20

Otras drdenes por aprobar: -$2.95
Orden AUR-00009 $295
Alin no descontadas: se descuentan a

1. Aqui re POR REVISAR >
REVISADO 0 CANCELADO




Editar Estado

TBMS. $6.85

Total a pagar $104.65

3 INFORMACION DE PRESUPUESTO
dol mes por famita del

05t0 2026: $4,000.00
-$130.00

-$97.80
$3772.20

-s2.95

El didlogo de estado, con el historial de la orden debajo.

DECIDES ESTADO QUE PASA DESPUES

La orden esta REVISADO Pasa al aprobador, que decidira si se
correcta aprueba

La orden no CANCELADO Se cancela y el presupuesto reservado
procede vuelve a la familia

La revision no tiene marcha atras
Una vez que marcas una orden como REVISADO O CANCELADO , ya no
puedes volver a tocarla. Solo un aprobador, un vendedor o un administrador

pueden revertirla.

Tus tarjetas de presentacion

Si te asignaron una tarjeta de presentacion, la encuentras en Mis tarjetas, en el menu
lateral. Ahi ves como va a quedar impresa —frente y reverso, haz clic para voltearla— vy

puedes descargar el PDF.



Tu corriges tus datos de contacto: ocupacion, correo, teléfono, celular, fax y direccion.
Guardas vy la vista previa se actualiza al momento.

Tu nombre, el diseiio y el logo no se tocan aqui
Son la imagen de la empresa y los fija quien crea la tarjeta. Si tu nombre esta mal
escrito o quieres otro color, pideselo al aprobador de tu empresa: él si puede

cambiarlos.

No puedes crear tarjetas ni mandarlas a imprimir

Solo el aprobador de tu empresa, el vendedor o un administrador crean tarjetas y
solicitan la impresion. Si necesitas mas ejemplares, pideselo a tu aprobador.

El recordatorio diario

Una vez al dia te llega un correo con las 6rdenes que llevan mas de 24 horas esperando
tu revisidn o tu aprobacion. No es spam: cada una de esas drdenes tiene presupuesto
reservado que nadie puede usar mientras siga parada.

Si no quieres recibirlo, vacia la bandeja
El correo solo sale cuando hay algo parado. Un dia sin érdenes atascadas es un dia
sin recordatorio.

El motivo es obligatorio

Cuando cancelas una orden, o cuando la devuelves a un estado anterior, te pedimos que
escribas por qué. No es burocracia: ese texto queda en la linea de tiempo y es lo Unico
que le explica al solicitante qué pasé con su pedido.

Escribe para quien lo leera mainana
“Error” no le sirve a nadie. "Falt6 el cédigo del producto en la linea 3" evita que la

orden vuelva a caer por lo mismo.




Manual de FesaStore - Formas Eficientes S.A.



