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1. Desde PPL@Home, haga clic en la pestafia "Solicitud de compra".

2. Haga clic en el botdon morado "+ Crear solicitud de compra".

3. Ahora debera completar todos los datos de la solicitud de compra que esta
realizando:

e Marque la casilla debajo de Direccion del participante si necesita que el
articulo se envie a una direccién diferente a la que aparece en la pantalla.

e Los campos marcados con un asterisco rojo "*" son obligatorios.
Complete la mayor cantidad de campos posibles para que su solicitud de
compra se procese rapido.

e Seleccione el codigo de servicio y la descripcidon del servicio haciendo clic
en cada menu desplegable.

4. Desplacese hacia abajo y podra ingresar los datos del articulo que esta solicitando:
e Descripcién del articulo
e URL
e Cantidad
e Precio por articulo
e Subir archivos (opcional)
Con estos datos se calculara el precio total de ese articulo.

5. Puede agregar una linea adicional para esta solicitud de compra haciendo clic
en el botén morado "+Afadir nueva entrada".

6. Revise su solicitud de compra. Si esta correcta, haga clic en el botdn morado
"Guardar" abajo a la derecha del menu.

7. Sitodo sale bien, vera una ventana emergente que indica que la solicitud de
compra se ha enviado correctamente. Su solicitud de compra aparecera como
una nueva linea en el menu de acordedn Solicitudes de compra.

Si tiene alguna pregunta, llame o envie un correo
electrénico a su agente de soporte o especialista
en inscripciones.
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