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Apoyo Técnico:  800.269.6888    Servicio al Cliente: 800.573.4624  email: faxsupport@officedepot.com 

 
En la barra de direcciones del navegador de internet, entre: https://business.officedepot.com 

 
El nombre de usuario y contraseña es el mismo que utiliza para Office Max Workplace 

 
 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
La página de inicio incluye dos secciones de alertas y notificaciones para mantenerle 
informado. Solo seleccione Read More para ver más detalles.  

 

 
 
Entre su nombre de 
usuario  
  
Entre su contraseña 
 
“Click” Log in 
 

“Keep Me Logged on” 
Se recomienda que no 
marque este encasillado, el 
mismo remueve la 
seguridad de inicio de 
sección.  
 
Asistencia para recuperar 
contraseña perdida 
   
 

Inicio De Sección 

 
 
 

 

Guía de Usuario  
Scotiabank 

 

 

Busque productos por 
categoría  
 

 
Maneje la configuración 
de su perfil y de la 
cuenta. Manage profiles 
and account settings 
Acceda a sus Listas de 
Compra 
 

 
Ordenar con el número 
de producto 
 

 
Acceder al listado de 
productos autorizados 
para ordenar 
 

 
Búsqueda de historial 
de sus ordenes 

Search: 
Escriba la descripción del 
producto, número de 
artículo de Office Depot ó 
código del manufacturero.  
Además, el texto predictivo 
le ayuda a reducir el tiempo 
de búsqueda.  
Cart: 
Para revisar los productos 
ordenados  
Alert & Notifications: 
Alertas y avisos que le 
ayudara a maximizar el uso 
de la página web 
 
Order by Item: 
Ordenar más rápido el 
producto. Solo entre el 
producto y la cantidad luego 
presione “Add to Cart” 
 
 Recent Search: 
Acceda a sus recientes 
busquedas 
 

Home 
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Office Depot Business Solutions Division                Guía de usuario  
 

 
 
 

 
Step 1    Inicie sección en https://business.officedepot.com utilizando su código de acceso y contraseña.  
 

 
Step 2     Búsqueda de los productos aprobados para ordenar: Combine cualquiera de las siguientes herramientas 

para realizar la orden:    
 

 
 

– Catálogo: Haga clic en la barra de navegación y seleccione del listado la categoría o sub-categoría que 

desear ver.  
 

– Search: Ingrese la descripción del producto o el número de ítem y seleccione: Aparecerá un resumen de 
los artículos más populares y categorías relacionadas a la búsqueda. Elija una categoría o marca, o vaya 
directamente a un artículo. Los artículos pueden ser sorteados por: Mejor Valor (Contrato), Precio o 
Relevancia. Para filtrar los resultados por características como marca, tamaño, color, etc., seleccione la 
característica deseada enumerada en la barra de herramientas del lado izquierdo.  

 

 

 

 

Crear una Orden 

Paso 1: Shopping List:  
Acceda al listado de 
productos autorizados 
para ordenar.  No podrá 
ordenar algún otro 
producto que no esté 
autorizado por su 
empresa. 

Paso 2: Seleccione la 
categoría del producto.  

Paso 3: 
Seleccione el 
producto y entre la 
cantidad que desea 
ordenar.  Presione 
“Add to Cart”  
Tip: Las cantidades 
en las listas están 
predeterminadas a 
“1”, si desea más 
de un artículo 
simplemente 
reemplace el “1” 
por la cantidad 
deseada.  

Para regresar a el listado de 
categorías solo presione My List. 
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Paso 4: Para revisar su orden y 
finalizar seleccione View cart o 
también ckeck out. 

Paso 5: Revise su orden.  Podrá editar o someter su 
orden.   

Para seleccionar otra 
dirección o la información de 
contacto de la orden oprima 
la opción Change 



 
https://business.officedepot.com 

 
P a g e  | 4 

 
Office Depot Business Solutions Division                Guia de Usuario  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para seleccionar otro centro de costo, oprima cost center y saldrá las 
diferentes alternativas de centro de costos aprobado para ordenar.   En la 
sección de NAME podrá ingresar su nombre.  Revise los datos de contacto 
y teléfono.  Si necesita puede editar la información.  
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Para guardar una orden presione la opcion “put this order 
on hold”.  La orden estará salvada y el inventario estará 
reservado por 72 horas.   

Paso 6: Para someter orden para aprobación presione 
“place order”  

Si necesita editar la fecha de entrega puede entrar al 
calendario y seleccionar la fecha de entrega para la orden.  
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Esta es el mensaje 
que el usuario vera 
una vez someta la 
orden y este en 
pendiente para 
aprobación.  
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Office Depot Business Solutions Division                Guia de Usuario  
 

 
  Revisar Ordenes 

Procesar Devoluciones 

Los resultados de búsqueda son mostrados en orden cronológico comenzando con el más reciente en la parte superior.   
 

Para revisar historial de órdenes, status de orden ó 
pendientes de aprobación seleccione “Pending Approval” 
en “My Account” seleccione “Orders”, luego “order tracking” 

En Search By seleccione el parámetro de 
búsqueda deseado  
 
En Status puede realizar la búsqueda por el 
estatus de la orden.  
 
Si la orden fue colocada previo a los 
últimos 30 días, ajuste los parámetros de la 
fecha en Date Range. 
 

Seleccione el número de 
orden, en la primera 
columna de la izquierda 
en azul, para ver los 
detalles de la orden.   
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Office Depot Business Solutions Division                Guia de Usuario  

 
 
 

  
 
 

Muestra el detalle complete incluyendo:   
Número de Orden 
Estatus de Entrega 
Información de Rastreo 
Originador de la orden 
Ultimo User ID en modificar la orden 

 

Dirección de Entrega y todos los 
datos requeridos a completar, 
Centro de Costo, etc.  
 

Todos los detalles de la orden 
incluyendo cantidad enviada, 
descripción del producto, 
enlaces al detalle del producto, 
iconos como Contracto. 

Para devolución en esa orden 
oprima la opción Begin Return y siga las 
fáciles instrucciones paso a paso para 
realizar la devolución de los artículos 
que no necesita.   

 

 
 Para añadir artículos a 

una lista de compra 
personalizada. 

 

  Para crear una orden nueva 
con los mismos artículos.  

 

Para asistencia en línea puede usar la 
opción de , que un representante le 
estará asistiendo. 
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Otra manera para hacer una reclamación es el envió 
de correo electrónico en la misma página. En la parte 
inferior de la página principal bajo Customer Service, 
seleccione “Return/Withdraws”.   

Reclamaciones y Devoluciones:  
 
Su completa satisfacción es nuestra principal 
preocupación. 
En Office Depot, queremos asegurarnos de que cada 
compra sea la correcta para usted. Si no está 
satisfecho con su compra por algún motivo, puede 
devolver la mayoría de los artículos en su empaque 
original dentro de los 30 días posteriores a la compra 
para un reemplazo o reembolso completo. 
 
Excepciones: 
Muebles, productos tecnológicos y tintas de 
impresoras podrán devolverse en su empaque 
original dentro de los 14 días posteriores a la compra 
para obtener un reembolso completo. 
 

Siga las fáciles instrucciones 
paso a paso para realizar la 
devolución de los artículos que 
no necesita y someta su 
petición..   

Una vez someta la 
petición le confirmara el 
mismo en la página y al 
igual por correo 
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Ordenes 
para aprobar 

Paso 1: El aprobador recibirá un 
correo electrónico de ODOnline 
requiriendo su aprobación 

Paso 2: El aprobador entrara al site con su User ID y password de OfficeMax Workplace.  Una vez entre al site en la 
página a principal parte inferior en la sección de Business Dashboard accederá a las ordenes pendientes de 
aprobación.   Le mostrara las ordenes pendientes para aprobación.  

También puede usar la sección de My Account y 
seleccionar “go to order approval” para ver las 
ordenes pendiente para aprobación.  
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Paso3: Una vez está en la página de 
ordines pendiente para aprobar 
seleccionara el numero de la orden.   

Paso 4: Esto mostrará los detalles de la orden donde se desplazarán 
hacia abajo al área que dice Workflow Status y harán clic en rechazar o 
soltar y luego hacer clic en Go y el proceso estará completo. 


