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1. Resumen

Como parte de la estrategia para optimizar los
procesos de compra y contratacion, EXPONE
disend la plataforma E-Procurement (Procure to
Pay), la cual tiene como funcién principal la
gestion de pedidos, compras, pagos y logistica.

lgualmente, dentro de sus caracteristicas estd

la asignacion de pedidos a proveedores y
entregas a beneficiarios.
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2. Descripcion de la plataforma

Como eje central de su diseno, la plataforma
cuenta con la arquitectura de solucion vy
funcionalidades que le permiten realizar la
asignacion de compras de manera agil, sencilla
y répida, con la intencion de obtener los precios
mds convenientes para la adquisicidon de
bienes y servicios.
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3. Roles de la plataforma

Dentro de su disefo, E-Procurement (Procure to
Pay) cuenta con la posibilidad de configurar la
gestion de usuarios (asignacion de roles) y
privilegios (permisos) segun las necesidades

que se tengan.

Estos son:
Super admin
fif ®
Mesa de
ayuda
Admin
update
¥
g
Comprador
Vendedor % Proveedor
r
o
User
update
f‘!
=~/ User
@ update
update
aprobador
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Invitado
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Super Administrador.

Este es el rol con mads privilegios
(permisos).  EI mismo tiene la
administracion  del mobdulo  de
Usuarios, Creacion, Bloqueo,
Eliminacion y Asignacion de Privilegios.

Administrador.

Este usuario administra las
configuraciones de la plataforma.
Dentro de los privilegios con los que
cuentag, estén la inclusion de usuarios,
proveedores, contratos, catdlogo de
bienes y servicios. También cuenta con
la facultad para la generacion de
reportes.

Vendedor.

Cumple con la funcion de administrar
la informacion de su respectiva tienda,
como los usuarios de la misma.

Comprador.

Tiene la facultad de elegir/compror los
bienes o servicios a través de la
plataforma E-Procurement.

Proveedor.

Se encuentra habilitado (con
privilegios) en la plataforma para
suministrar los bienes o servicios.

Usuario invitado.

Cuenta con una vista pudblica que
permite ingresar a la tienda y ver los
productos o servicios que @ se
encuentran en el catdlogo. No
necesita credenciales para el uso de
la plataforma.



Roles de la plataforma

@ Mesa de ayuda.

Z) sonlos encargados de brindar soporte
técnico a los compradores vy
proveedores. Sus funciones se llevan a
cabo mediante la generacion de
tickets.

3.1 Workflow Management System -
Sistema de Gestion de Workflow
(wMms)

Dentro de sus caracteristicas, E-Procurement
permite visualizar de forma grafica la relacion
entre los roles y el proceso, esto de acuerdo a
las  necesidades  especificas de cada
transaccion.

Comprador

realiza pedido. Vendedor

analiza requerimientos
y pide cotizaciones.

Entrega
de producto/

servicio Plan de pagos

cotizaciones segln

¢ Orden de Compra

Lo anterior se da al crear y administrar a través
de un workflow, el mdédulo de bandeja de
entradag, notificaciones % gestion de
prioridades.

Asi es como se visualiza el moédulo de bandeja
de entrada, el cual muestra las notificaciones y
la gestion de prioridades.

Proveedor E-Procurement

hace la seleccion de los
precios mds convenientes
segun las necesidades.

l

Se escoge al
¢ Proveedor

hace envio de
VI

requerimientos.

Creacion de la

Asi es como se visualiza el modulo de bandeja de entrada, el cual muestra las notificaciones y la

gestion de prioridades.
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Manual funcional

4. Manual funcional

4.1 Paso a paso de la configuracion
de la tienda

Acd se encuentran los moédulos que primero se
deben configurar dentro de la plataforma de
Expone. Los mismos se dividen en cinco (5)
secciones que garantizan un  correcto
funcionamiento.

Nota: Los nombres que se ingresen en
las diferentes configuraciones, deben
tener algun diferencial para evitar
conflictos. Estos no deben contar con
espacios al final.

4.1.2 Seccion 1: Ajustes y
configuraciones bdsicas

Esta seccion tiene cinco (5) pasos.
4.1.2.1. Configuracion de la tienda virtual
Al ingresar al médulo Configurar, se podrd

acceder a las secciones que se muestran a
continuacion:

m General h3
' Catalogo
{é} Cliente
AJUSTES
Ventas
C Email
CONFIGURAR

®: General

Esta seccién cuenta con dos (2) opciones. Cabe
resaltar que los ajustes de esta parte son
opcionales y el no hacerlos, no tendrd
repercusion en el funcionamiento de la tienda
virtual.

General Contenido

Configuracién | camalprincpal v/ | Espaiiol v

En la opcion GENERAL se podrd configurar los
Ajustes de Email, en donde se determinard los
datos del remitente de los correos que se
enviardn.

Ajustes de email

Nombre de remitente * [tutiendavirtual]

Tu Tienda Virtual

Correo electrénico de la tienda [Para envio de emails] * [tutiendavirtual]

admin@tutiendavirtual.com

[tutiendavirtual]

Nombre del administrador *

Admin

Correo electrénico del administrador * [tutiendavirtual]

tutiendavirtual@correo.com

Al finalizar, se deberd dar clic en Guardar en la
parte superior derecha.

En la segunda opcidon, CONTENIDO, se tendrd la
posibilidad de ajustar la informacion del pie de
pdgina. En Ajustes se podrd habilitar la opcién
de “Comparar”, esta permite que el usuario
pueda comparar entre los productos o
servicios.
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rar entre los productos o servicios. . .
Contenido personalizado

Estilos personalizados (CSS) [tutiendavirtual]
Ajustes
Comparar opciones [tutiendavirtual - es]

Integracion con Google Analytics [tutiendavirtual]

En la parte de Pie de Pagina se podrd escribir el
texto que los usuarios verdn, esta opcion
también se puede habilitar o inhabilitar para ser

mostrada.
Tanto soporte como estadisticas se deben
realizar directamente con Google Analytics. Se
i o sugiere que, para la integracién de Ia
plataforma, se consulte un experto en el tema.
Texto de pie de pagina [tutiendavirtual - es]
Mostrar/Esconder pie de pagina [tutiendavirtual - es] [@ thq Iogo

»

En esta seccion estd compuesta por tres (3)

) . ) paneles que se pueden ajustar. Estos son:
En Contenido se podrd ingresar los estilos CSS u

hojas de estilos en cascada (para conocer mds
sobre consultar el siguiente articulo:

| Inventario Productos Fragmentos enriquecidos

developer.mozilla.org/es/docs/Web/CSS). Configuracién | camaipicpas v | espaiol v

En INVENTARIO se podrd activar o desactivar la
opcién de permitir 6rdenes pendientes. Hay que
tener presente dar clic en Guardar.

Ilgualmente, se podrd realizar la integracion con
Google Analytics para generar los reportes
detallados del trafico (pdro conocer mdads, se
puede consultar el articulo:

Configuracién | camaipincpa v/ | Espaol v
www.rdstation.com/co/blog/google-
qnquticsl). Opciones de stock o
Permitir pedidos pendientes [tiendasmery]
»
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Dentro de PRODUCTOS se podrd configurar la
opcién de comprar como invitado (sin
necesidad de registro). Igualmente, se podrd
permitir que los productos se compartan en
redes sociales y que los clientes dejen o no sus
opiniones.

Al terminar los ajustes, se debe dar clic en
Guardar.

Canal principal ¥ Espafiol ¥

Configuracién

Compras como invitado
Portada de la tienda
Opiniones

Atributo

Social Share

En FRAGMENTOS ENRIQUECIDOS se podrd
establecer qué informacion se mostrard en los
buscadores sobre los productos y/o categorias.
Para conocer mds sobre este tema, se puede
consultar:

https://www.arsys.es/blog/programacion/
rich-snippets/.

Al finalizar, dar clic en Guardar.

s Guardar

Conf ig uracién | canalprincipal v Espafiol

Productos °

Categorias °

% Cliente

En esta seccion se podrd habilitar o deshabilitar
distintas opciones de cara a los clientes, tales
como suscribirse a un newsletter o boletin de
noticias (novedades), permitir la comunicacion
de promociones, noticias, etc.

Al finalizar, dar clic en Guardar.

Canal principal ~ Espaiiol -

Configuracién

Direccion
Suscripcién al boletin de noticias

Verificacion de email

@ Ventas

Esta seccion cuenta con cinco (5) paneles, y en
ella se configuran las direcciones desde donde
salen los envios y los medios de pago.

Envio Método de envios Métodos de pago Ajustes de pedido Configuracion defacluvasl

Configuracién | canaiprincpal v Espafiol v

En el panel ENVIO, se debe establecer la
direccion desde donde saldrdn los productos. Es
muy importante completar todos los datos
solicitados, pues esto permitird la correcta
integracion con el operador logistico. Cabe
aclarar que esta debe ser la misma de la
Fuente de Inventario General.

Al finalizar, dar clic en Guardar.
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Configuracién | camaipicpal v | Espafio v El método de envio Recogida en Tienda, como
su nombre lo indica se puede configurar para
dar esta opcidn a los clientes.

QOrigen
Pais*® [tiendasmery - es]
= Recogida en tienda
Departamento * [tiendasmery - es]
Titulo * [tiendasmery - es]
Recogida en tienda
Ciudad * [tiendasmery]
Descripcion [tiendasmery]
2 = ; Recoleccidn de producto en tienda por parte del cliente
Direccién * [tiendasmery]
En METODO DE ENVIO se podrda configurar todo Tas® [Hrendosrreny]
lo referente a las opciones de envios de los
productos.
Tipo*
En la opcion de Envio con Tarifa Planag, se Per Unit v
deberd configurar la TASA y lo referente a los
Estado*

domicilios propios o locales. Sin importar la
distancia (en kilémetros), este valor siempre ()
serd el mismo. A continuacion, un ejemplo de

cOmo se debe diligenciar esta informacion.
Operador

Titulo * [tiendasmery - es]

Titulo * [tiendarussi - es] Dperadon{Expone e

Domicilio local Estado *®

Descripcion [tiendarussi] o

Tarifa de envio dnica $8.838 para solo localidad de suba de
lunes a viernes.

Nota: En los campos de Descripcion se

Tasal [Gendaruss] debe colocar de forma clara el alcance

8000 de cada uno de los métodos de envio.

lgualmente, se debe activar o

desactivar (dependiendo el caso) el

Rkt ha estado del método, el cual puede ser
Activo o Inactivo.

Tipo*

13
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En el tercer panel, METODOS DE PAGO, se deberd
configurar todas las opciones de pago. La
plataforma viene con la pasarela de pagos
configurada.

Para las otras opciones que se pueden
establecer, se deberd diligenciar la informacion
requerida. Al finalizar los cambios, dar clic en
Guardar.

Hay que tener presente que, en caso de que el
cliente seleccione pago en efectivo (contra
entrega), la compra NO tendrd integracion con
el operador logistico, por lo que se habilitardn
los otros métodos de envios configurados.

Canal principal v Espaifiol ~

Configuracién

Tupago

Pago contra entrega

Nota: Metodos de pago disponibles
en la plataforma:

1. Recogida en tienda.
2. Tarifa plana (domiciliarios).
3. Operador logistico.

Los métodos de pago se relacionan de la
siguiente manera con el método de envio:

+ Pago contra entrega: Recogida en tienda -
tarifa plana.

- Pago a través de medio de pago: Recogida
en tienda - tarifa plana - Operador logistico.

En AJUSTES DE PEDIDO se debe configurar los
detalles de los nUmeros de orden o coédigos de
orden. Para esto, se debe ingresar un prefijo del
largo deseado, codigo y sufijo.

Adicionalmente, se puede incluir un diseno
(solo en formato JPG), para la factura que serd
enviada a los clientes. Al finalizar dar clic en
Guardar.

Pedido #

Prefijo para Pedido # [tiendasmery - es]

Largo para Pedido # [tiendasmery - es]

sufijo para Pedido # [tiendasmery - es]

Al realizar esta configuracion, los cambios se
podran verificar al recibir una orden en Ventas/
Pedidos, alli se verd el ID de la orden con los
sufijos y prefijos establecidos.

El quinto panel, CONFIGURACION DE FACTURAS,
se utiliza en caso de que se desee que las
facturas de la plataforma estén alineadas con
las facturas que ya se cuentan. Se deben
establecer los consecutivos.

Para poder realizar esto, hay que ingresar el
consecutivo en el campo “Inicio”. Para que se
pueda tomar en cuenta las érdenes anteriores
(dentro de la plataforma) se debe activar la
opcién “Reiniciar Consecutivo”.

14



I
2=°. expone.co

Nota: Se debe considerar que la opcion
“Reiniciar Consecutivo” desaparecerd
una vez se reinicien los consecutivos
existentes, es decir que, esta accion solo
se puede llevar a cabo una vez. En caso
de que se desee reiniciar por segunda

ocasion, la cifra ingresada

obligatoriamente, debe ser mayor que

la anterior.
Configuracién | canaipincpal v/ | Espaiol v
Numero de inicio de consecutivo °
Inicio [tiendasmery]
Reiniciar de facturas existent [tiendasmery]
@

L]

&4 Email

Esta seccidbn permite que se envien
notificaciones al cliente, se podrdn habilitar o no
dependiendo las acciones que se deseen. Al
finalizar, se debe dar clic en Guardar.

config u racién Canal principal v Espaiiol v

Notificaciones

4.1.2.2. Atributos
Para la configuracion de los Atributos del

producto o servicio, se debe ir al mdodulo
Catdlogo.

15

Productos

Categorias

Atributos >
ol

Familias de atributos

Productos por fuente de inventario

CATALOGO

Carga masiva

Nota: Los Atributos hacen referencia a
las caracteristicas propias de los
productos o servicios. Esta es la primera
informacién que los clientes consultan
antes de realizar una compra. Ejemplo:

Producto:

JE—
= . .z
‘ [l | Ladrillo para construccion.

—e Atributos:

Macizo.

Ecologicos.
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En la seccidon de Atributos se podrdn ver los
predeterminados por la plataforma. Estos, en
caso de desearlo, se pueden editar (excepto el
tipo de atributo) o eliminar.

Atributos ©
Buscar aqui Q Elementos por pagina | 10 w| |Filtrar v
- Basado  Basado
D cadigo Nombre Tipo Requerdo  Onico 00 DO Acciones
6055 tipodeservic is po d i select  No Ne No No a5
5793 modelo modelo select  No No Mo No 4~

La plataforma ofrece la posibilidad de
crear diferentes tipos de Atributos.

Paso a paso de la creacion de
atributos

B

Esta configuracion se lleva a cabo en cuatro (4)
PAsOs.

En la parte superior derecha, se pueden crear
nuevos Atributos para personalizar el catdlogo
de productos.

. [
Atributos &
Buscar aqui Q Elementos por pégina | 10 v | Filtrar -
= g Basadoen  Basadoen o
[ cadigo Nombre Tipo Requeride Unico |08 i Acciones
62513  guest checkout  Aceptarpedidossin  boolean  Si No Mo Ho Vasi

registrarse

@251 brand Marca select  No No No Mo A8

Para crear un nuevo Atributo, se debe
completar las secciones de General, Etiquetaq,
Validaciones y  Configuraciones.  Estas
aparecen luego de haber dado clic en Agregar
Atributo.

< Agregar atributo

Ceneral
Etiqueta
Validaciones

Configuracién

©: Pasol1- General

Se debe ingresar el Cédigo de Atributo (este
debe ir en mindsculas, sin espacios y ni
nameros). Luego se debe seleccionar el Tipo de
Atributo. Una vez establecido, no se podrd
cambiar.

General

Codigo atributo*

Tipo de atributo®

Texto »

ea de texto
Precio
Booleano
Lista de seleccion
Lista de seleccién multiple
Fechay hora

Fecha

Imagen

Archivo

Opcidn maltiple
TrgreTaeToTT
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) Paso 2 - Etiqueta

En el campo Admin, se deberd ingresar el
nombre que verd el cliente una vez se publique.
Es decir, que en este espacio se deberd colocar
el nombre esta vez con espacios, ortografia y
demas.

El campo de Espariol (es) NO se deberd tocar ni
agregar informacion.

Etiqueta

Admin®

Espanol (es)

Paso 3 - Validaciones

Acd se indicard si es un campo requerido en el
formulario, igualmente si este se trata de un
atributo Unico para un producto en especifico y
finalmente, el tipo de ingreso de datos (numeral,
formato correo electrénico, decimal o URL).

Nota: El campo Unico, corresponde a
cuando se necesite asignar un atributo
espacial a un producto.

Ejemplo: Si se establece que el atributo es
temperatura y los valores son 0,80 W/(mK) y
0,33 W/(mK), esto se podra usar SOLO en un
producto en concreto.

17

En caso de no necesitar esta funciéon, en el
campo se deberd colocar NO y continuar con la
configuracion del atributo.

Validaciones
Es requerido

No v
Es Unico

No '

Validacion entrada

| v

Hay que tener en cuenta que en caso de
establecer una validacion, solo aceptard el tipo
de entrada indicada en la configuracion.

Ejemplo: Formato Email - Solo se aceptard
correo electrénico.

Marca

Aceptar pedidios sin registrarse *

Coffeo electronico

| 204

Nota: Este campo no es necesario
completarlo a menos que,
especificamente, se requiera de una
entrada de datos en concreto.



&% Paso 4 - Configuracién

A\ca se debe realizar los ajustes necesarios para

completar el Atributo que se estd creando. Hay

pue tener en cuenta cudl es la funcion de los

campos de la seccién|

« Usar en navegacién por capds: ‘Lo

havegacion en capas se puede utilizar para

buscar productos por categoria o por

ptributo. Las propiedades de los atributos,

combinadas con el tipo de entrada del

roducto, determinan qué atributos se

ueden usar para la navegacion por capas”.

Asi es como lo define Cosas de Provecho.

Para conocer mds de este tema, se puede

consultar el Ort’lculo|

https://cosasdeprovecho.es/navegacion-por-
capas-en-magento-2/

e Usar para producto configurable: En

Caso de querer que el Atributo se use en

roductos configurables, se debe colocar Sl.

Fn caso contrario, NO|

« Visible en pagina web (en la seccién del

roducto): Si se desea que la informacion

del atributo  salga en la  seccion  del

roducto, en el campo se debe colocar ST|

« El atributo es comparable: Si los atributos

ueden usarse para la herramienta de

Comparar, se debe indicar Si, de lo contrario,

NO

Los campos no mencionados, se deben dejar
en NO, ya que los mismos pertenecen a
configuraciones internas.

Una vez completados los cuatro (4) pasos, se
da clic en Guardar Atributo.

Inmediatamente aparecerd en la lista de la
seccidon. Cabe recordar, que estos pueden ser
editados o eliminados cuando se desee.

Atributos

Q Elernentos por Pagina | 10 w| | Filtra v

] Cédigo Momibre Tipo Requeride  Unico Acciones

26427  sabor Sabor Mo Mo No Mo

2204 talladezapstc  Talla decalzade tast Mo Mo Mo Mo P

25763 empaque Empague select Mo No Mo Mo

4.1.2.3. Familia de atributos.

Las Familias de Atributos permiten agrupar los
Atributos que conforman un producto o servicio,
esto con la intencidn de que, al momento de
subir y configurar el inventario, se tenga a
disposicion esta informacion de manera mads
prdactica.

A continuacién, se puede ver un ejemplo de
Familias de Atributos:

Familia de Atributos - Ladrillos

Tamano

Resistencia al calor

Macizo

Hueco

18
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Las Familias son grupos de elementos que
corresponden o productos especificos. Este
grupo serd visible al principio del formulario
para la carga de producto.

La plataforma tiene una Familia preestablecida,
“General”. Esta viene sin atributos distintivos, solo
con la configuracién de los mds comunes. Se
sugiere no editarla y utilizarla como guia.

Para crear y configurar una nueva Familia, se
deben ir al médulo de Catdlogo, seccion Familia
de Atributos, clic en la parte superior derecha
Agregar Familia y seguir los siguientes pasos:

[l Productos
oll
Categorias
e Atributos
CATALOGO
Familias de atributos )

Productos por fuente de inventario

O
£

Carga masiva

2 (1111

Elementos por pagina | 10 | | Filtrar v

(=] Cédigo Nombre Acciones

2894 general General V4
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©: Pasol- General

Se debe ingresar el Codigo de la Familia, este
debe ser en minUsculas, sin tildes, espacios ni
caracteres especiales. Para mayor facilidad,
puede ser el mismo nombre de la Familia.

General

Codigo familia®

Nombre*®

&8 Paso 2 - Grupos

Al desplegar la opcion de Grupos, se debe dar
clic en Agregar Grupo.

Grupos

Agregar grupo

Luego, se deberd indicar el Nombre y Posicion.
Una vez completada la informacion, se da clic
en Agregar Grupo.
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®

Agregar grupo Y
» Informacion de calzado

Nombre®*

pUQCIdn. m

Buscar
sE& Paso 3 - Agregar atributos SKU
Posicion en productos
Inmediatamente se habilita el apartado para la destacados
seleccion de los Atributos previomente creados.
Para agregar, se deberd hacer clic en Agregar Nombre
Atributos, paso siguiente se tendrd que :
seleccionar los que Mads se ajusten a la Familia. URL Amigabie
Impuesto
- VbBicacion
< Agregar familia
Nuevo
Cadigo familia®
calzado D*ESKECE{!EJ
Nombre® Visible individualmente
calzado
Estado
Descripcion corta
Grupos

Descripcion larga

Precio

&

+» Informacién de calzado

Commeo electronico

."'.grﬁl;iﬂf atributos

20
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Una vez hecha la seleccién, solo resta dar clic
en Guardar Familia.

< Agregar familia

General (-]

Grupos °

Esta nueva Familia de Atributos creada, se
puede visualizar de inmediato en la seccion.
Cabe recordar, que esta se puede editar o
eliminar segun la necesidad.

Familia Familia creado

Lugar
Espanol

are
Familias
Busca aqui Q| Elementos por Pagina | 10 + ra -
D Cédigo MNombre Acciones
243 calzado Calzado para deporte f @‘
7 testcrga test Vo @'
74 general General 59

Cuando se vaya a cargar un nuevo producto, se
podrd seleccionar la Familia creada.

< Editar producto | camsipmcpa v | Espatol r

Informacién de calzado

Inventarios

Imagenes

Categorias

Canales

2]

Se verdn los atributos agrupados segun o
configurado previamente.

Canal prncipal s Espariol »

< Editar producto
Infermacidn de calzado
Mombre * [merypruebas - es]

URL Amigable *

Nugvo

Visible individualmente *

»

Descripcidn corta ® [menypruebas - es]

Aichen = Eogar~ incofare) er= Fomato= Tabla= Heraméentas =

Paagaph - B J & & — E X A W £ £ @ @ L

Nota: TODAS las Familias de Atributos
deben tener los siguientes atributos, ya
que son requeridos para la
configuracion del producto. En caso que
se requierq, la plataforma permite la
creacion hasta de 100 atributos por
producto o servicio.

Ancho (cm).

Alto (cm).
Profundidad (cm).
- Peso (gr).

o SKU.

« Precio.
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 Estado.

- Visible individualmente.
« Nombre.

« URL amigable.

« Others.

4.1.2.4. Categoria.

En el modulo de Catdlogo, se podrd configurar y
personalizar el catdlogo de productos o
servicios de manera detallada al colocar las
caracteristicas de estos. Lo primero que se
deberd completar es la seccion de “Atributos”.

Productos >
il
: Categorias
= Atributos
CATALOGO
Familias de atributos

Productos por fuente de inventario

2 Do

Carga masiva

1]

PLANTILLA

Productos

Esta seccion permite agregar los diferentes
tipos de productos en la parte superior derecha.

Nota: Antes de subir un producto a la
plataforma, se deben crear las
Categorias.

88 categorias

Esta seccidn se destina a agregar todas las
categorias de producto que se ajustan al
inventario de la tienda virtual. Para esto se
deberd dar clic en la parte superior derecha en
el boton “Agregar Categoria”. Una vez creadq,
esta se podrd editar o eliminar.

Dentro de la plataforma, se podrd encontrar la
categoria predeterminada de “Raiz”. Esta no
debe ser eliminada ni editada para el correcto
funcionamiento de la tienda virtual.

Categorias

Elementos por Pagina | 10 v | | Filtrar ¥

Numero de productos Acciones

152 Raiz 1 Activo 1

Para la creacion de la categorio, se debe
completar cada uno de los siguientes campos:

En caso de colocar que sea visible en el meng,

se deberd especificar la posicion (1 primero, 2
segundo, etc.).
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General

Nombre*

Visible en el mend®

Si ~

Posicion®

En descripcion e imdagenes, se debe contar con
la informacion acerca de la categoria y un logo,
este Ultimo es opcional.

En el Modo de Visualizacion, se podrd
seleccionar la preferencia. Ademds, se cuenta
con la opcidn de agregar una breve descripcion
de lo que se podrd encontrar.

Descripcion e imagenes

Modo de visualizacién®

Productos y descripcién -

Descripeion®
Archivo > Editar~ inserlar~ Ver~ Formato~ Tablav Hemamientas ~
Paragaph ~ B J & £ — EXE I B EE I 3 L o B-

Foverad by Tinice

Logotipo de categoria
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Categoria Padre, hace referencia a la categoria
que alberga la que se estd creando, se deberd
seleccionar “Raiz” para indicarle al sistema que
la muestre en la pdaging, eso quiere decir que
las categorias que creen serdn “hijas”.

Se pueden tener subcategorias, por ejemplo:
una categoria hija puede ser Construccion, una
subcategoria Ladrillos.

Ol ]
&)

Raiz Categoria
Principal

° °

Categoria hija

Construccion

° ° @

Subcategoria

Ladrillos

Los Atributos Filtrables son obligatorios y hacen
referencia a esas caracteristicas que se podrdn
encontrar en la categoria creada.
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Categoria padre

. Raiz
Atributos filtrables

Atributos*

Precio
Color
Talla
Marca

En el SEO se deberd ingresar en cada uno de los
campos solicitados para dar informacion a los
buscadores sobre lo que se podrd encontrar en
la pdgina de la categoria. Para mayor claridad
en este tema, se podrd consultar el articulo:

https://www.40defiebre.com/guia-seo/que]
es-seo-por-que-necesitd

SEO

Tituloe

URL Amigable®

Descripcion

Palabras clave

Atributos y Familia de Atributos se
describieron anteriormente.

Productos por Fuente de Inventario

Esta seccion permite visualizar el inventario
completo de los productos. En la parte superior
derecha, estd el boton de Agregar Producto.

prOdUCtos y i
Fuentes de inventano *

General -
O No mostrar productos con cantidad O en esta fuente

Todos A4 Todos -

Busca aqui Q Elementospor Pagina | 10 v | Pt -

Farmili;
D SKU  Nombre e Tipo  Estado Precio  Cantided Resevado Acciones

420 123456 Droducto General simple Activo  $20000 50 L RO
Prueba S

4.1.2.5. Carga simple de productos:

Para agregar un producto se debe ir al médulo
Catdlogo, seccidon de Productos. Alli se debe
llenar cada uno de los campos solicitados.

Familia de Atributos, se debe configurar
previomente, esto se hace en el mdédulo de
Catdlogo. En cuanto al SKU (Stock-keeping unit),
hace referencia al nUmero de referencia Unico
de un producto. Para conocer mds se puede
consultar el siguiente articulo:

https://www.mecalux.com.co/blog/sku-que-
es-significado

Para desplegar la informacion de cada seccion,
se deberdé dar clic en la flecha azul del costado
derecho.
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< Agregar producto

General @

Tipe de producto®

Sencillo v

Familia de atributos®

En cuanto al tipo de empaque para el envio, al
anadir la caracteristica de peso del producto,
automaticamente la plataforma lo calificard
como Mensajeria (en caso de pesar menos de
5 kilos) o como Paguete (en caso de pesar mds
de 5 kilos). Esto permitird que el operador
logistico pueda determinar cudl serd el proceso
de envio.

Tras el paso anterior, se debe agregar a detalle
la informacion del producto. La URL Amigable se
creard con base en el Nombre, pero en caso de
ser necesario se puede editar.

< Editar producto | cssipicipsl v | Eseafil v

Guardar producto

General [~]
SKU*

camisetanegram
Nombre * [tiendasmery - es

URL Amigabile *

Impuesta

En esta parte también se podrdn agregar los
detalles especificos del producto, hay algunos
ya predeterminados. En caso de ser necesario
se pueden agregar mds en “Atributos”.
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< Editar producto  cas pances - Espafiol v

Estado®

Aceptar pedidios sin registrarse *

»

Luego, se deberd ingresar una descripcion corta
y una larga del producto o servicio, esto dard
mayor informacion al cliente.

Descripcién

Descripcion corta ® [tutiendayic

Archivo »  Eoflar»  Insenar- Ver= Formalor  Tabla »  Heramientas -

Paagragh = B J & & — E E EZ BE EEZETE L o B-
Palteas N
Descripcion larga* [tutiendavirtual - es]
Aschive = Earar = Inserlar= ver+= Formalo = Tabla = Heframeentas =
Pamgagh *~ B f & £ — E E A R E = 3 3 L o 8-

Patahese 1

El picking y packing no es un campo obligatorio.
Este hace referencia a todo lo que tiene que ver
con la logistica de preparacion y embalaje del
producto.



Picking y packing

Ubicacion
Archivo» Editar~ Insertar» Verv Formalow Tablaw  Heamientas v

Paragraph + B I § £ — E E 3 B = = 3 ® L o B-

___Paahras: )

Fn la metadescripcion  se  ingresard  la

nformacion que permitird el posicionamiento

prgdnico del producto o serviciol

Fsta seccion tiene tres (3) campos que se

Hdeben llenar en su totalidad para su correcto

funcionamiento. Para mayor claridad se puede

eer el siguiente Grticulo:|

https://es.semrush.com/blog/como-hacer
una-meta-descripcion-perfectal|

Meta Descripcion

Meta titulo [tutiendavirtual - es]

Meta palabras clave tutiendavirtual - es]

Meta Descripcion [wwtiendaviriua 2]

En precio, aunque es el valor del producto, esta
seccidn permite colocar si el mismo contard
con un valor especial con descuento durante
un periodo especifico de tiempo.

Precio

Precio (COP)"

Costo [COP)

Precio especial (COP)

IDrﬁ-tloespe':Ialcte-sde] tendavirtua

|precio especial hasta |

Las caracteristicas del envio permiten la
claridad para el embalaje y envio. En esta
seccidn se debe tener plena certeza del peso
en gramos (gr) del producto.

Para ingresar el peso en la plataforma se debe
hacer de 100 en 100 para completar un kilo,
ejemplo: 100, 200, 300, 400, etc, hasta llegar a
1,000 gramos (un kilo). En caso de que el peso
sea igual o mayor a 2 kilos, se deberd escribir
2000, 3.000, 4000, etc. Para los pesos
intermedios, es decir kilo y medio, se deberd
escribir 1.500, 2.600, etc.

Cabe aclarar que todos los campos requeridos
son OBLIGATORIOS de completar, esto con la

intencion de llevar a cabo una mejor
integracion con el operador logistico.
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Caracteristicas de envio

Ancho (cm) *

Alto (em) *

Profundidad (cm) *

Peso (kg) *

Los productos enlazados permitirdn dar mayor
informacion al cliente en cuanto a como poder
completar su compra o adquirir otros productos
relacionados. En “Conoce mdas”, se explica a
detalle a qué hace referencia cada término.

Productos enlazados

Up Selling](Conoce mas)

Inicie escribiendo un nombre de producto

nicie escribiendo un nombre de producto

Productos relacionados

Inicie escribiendo un nombre de producio

27

4.1.3 SECCION 2: CARGUE MASIVO DE
PRODUCTOS

Esta seccidbn cuenta con:

4.1.3.1. Carga masiva de productos
simples

El médulo Carga Masiva cuenta con tres (3)
paneles. Para que funcione este proceso, el
archivo a subir, debe guardarse en CSV o XLSX
(para la informacion del producto) y ZIP (para
las imdagenes, cabe aclarar que en este caso se
trata de un formato de compresion).

Se sugiere que, ya sea el archivo CSV o XLSX sea
abierto y editado en las hojas de cdlculo de
Google Drive, de esta manera se podrd
visualizar mejor los cambios y ediciones.

En caso de quererlo, el archivo se puede editar y
trabajar en Excel.

Perfil de flujo de datos Cargar archivos Ejecutar perfil

Sfe  Perfil de Flujo de Datos

En esta seccion se debe asignar el nombre del
perfil que se estd creando, esto para poder
encontrarlo e identificarlo de manera sencilla
en la plataforma. Igualmente se debe
seleccionar la Familia de Atributos (creada
previomente) con la cual se enlazard los
productos a cargar.

Nota: Cada perfil debe tener un
nombre diferente. Al final de este NO
deben ir espacios.
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Por dltimo, se debe dar clic en Guardar.

Perfil de flujo de datos Cargar archivos Ejecutar perfil
Agregar perfil ©
Nombre*
Familia de atributos*®
Por favor seleccione v
Guardar

El perfil creado se podrd visualizar en la misma
seccion en la parte inferior. Se podrd editar o
eliminar segun corresponda.

Perfiles °

Busea aqu Q

Elementos por Pagina | 10 ~ iitrar -

Nombre Familia de atributos Fecha de creacion Acciones

2021-06-24 154730

Perfil-Ropa Ropa

Cargar Archivos

Este paso se divide en dos. En primer lugar, se
debe descargar el archivo en CSV, que
posteriormente se deberd sobrescribir con la
informacion correspondiente. Esto se deberd
hacer en la seccion Descargar Muestra.

Cabe aclarar que, junto a la muestra entre
paréntesis, aparecerd el nombre de la Familia
de Atributos. Se debe seleccionar el archivo de
la familia que se asignd en el paso anterior.

Descargar muestras

Muestra Simple CSV (General) b

Por favor seleccione

Muestra Simple CSV (General)

Muestra Configurable CSV

Nota: El archivo descargado para el
cargue de productos simples, viene con
la configuracion de la Familia de
Atributos seleccionada, por lo que los
atributos correspondientes a la misma
apareceradn al final, y se deberdn
completar.

Para el cargue de los productos simples se
debe completar los campos solicitados en el
archivo. El mismo se debe organizar en
columnas, esto se puede hacer de la siguiente
manera:

j—

. Se selecciona la columna A.

2. Se debe ir a Datos y luego a la opcion “texto
en columnas”.

3. Se selecciona la opcidn delimitados y se da
clic en "siguiente”.

4.En "separadores’ se selecciona la opcion
“coma’”, y se da clic en “siguiente”.

5. Por Ultimo se da clic en “finalizar”.

Campos para completar en el
archivo descargado

id_categoria

@ Se debe ingresar el ID de la categoria
(nGmero) a la cual se desea asociar el
producto. Se debe escribir tal cual
como se encuentra en el
administrador

28
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©

29

Nombre
Nombre del producto que se va a
cargar.

Descripcion
Se debe agregar una descripcion
larga del producto.

Descripcion corta
Un breve resumen del producto, puede
ser una frase.

SKU

El nUmero de referencia Unico o el
codigo del producto. Debe ser sin
maydsculas, espacios o caracteres
especiales. Para conocer mads se
puede consultar el articulo:

https://www.mecalux.com.co/blog/
sku-que-es-significado.

Precio
Asignar un precio al producto (la cifra
debe estar sin puntos ni comas).

Precio especial

Este espacio es para anadir una oferta,
si se tiene un precio de oferta para el
producto se debe anhadir en este
campo.

Precio especial desde

Se debe asignar una fecha en la cual
empezard a tener vigencia el precio
de la oferta. El formato de esta debe
ser AAAA/MM/DD, se recomienda
establecer las celdas de fecha en tipo
texto.

Precio especial hasta

La fecha final en la cual acabard la
oferta. El formato de esta debe ser
AAAA/MM/DD, se recomienda
establecer las celdas de fecha en tipo
texto.

Inventarios
Ingresar la cantidad de productos
para la venta en linea.

Peso
Indicar el peso del producto. (Se debe
ser exacto en el valor que se coloca).

Meta_titulo
Titulo principal para posicionamiento
SEO (maximo 65-70 caracteres).

palabras_clave
Palabras claves relacionadas  al
producto y categoria para
posicionamiento SEO.

Meta_descripcion

Texto que describe el producto, se
debe usar al menos una palabra clave
(maximo 160 caracteres).

id_categoria_impuestos
Se debe ingresar el nUmero de ID de la
categoria de impuesto.

Nuevo

Si se desea que el producto se
muestre en la categoria de articulos
nuevos, se debe indicar con un 1
(ntmero uno) de lo contrario, un 0
(nUmero cero).
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Destacado

Para indicar si se desea que el
producto se muestre en esta
categoria, se debe colocar un 1
(nimero uno) de lo contrario, un 0
(nUmero cero).

Visible individualmente

Si se desea que el producto se
muestre en el inicio de la tienda, se
debe indicar con un 1 (nGmero uno) de
lo contrario, un 0 (nGmero cero).

Estado

Para habilitar el estado activo, se debe
indicar con un 1 (nGmero uno) de lo
contrario, un 0 (nGmero cero).

Costo

Este espacio hace referencia al valor
del producto antes de que el cliente
final lo adquiera. El mismo es opcional.

Ancho, alto, profundidad

Las caracteristicas del envio de los
productos. (Se debe ser exacto en el
valor que se coloca).

Tipo_Producto
Este espacio indica que es un
producto simple (ya viene

establecido).

Iméagenes

Indicar el nombre de la foto del
producto mas la terminacion de dicha
foto. Ejemplo: camisetarojajpg. Si hay
mds de una imagen, separar los
nombres por comas y sin espacios,
ejemplo:
zapatos34negro.jpg,zapato34azuljpg.

Aceptar_pedidos_sin_

© registrarse
Se debe establecer un 1 (nimero uno)
para permitir que el producto pueda
ser comprado por usuarios NO
registrados, en caso contrario se
indica con un 0 (nGmero cero).

Posicion en Productos Destacados

@ Se indica con un ndmero la posicion
en la que se observard el producto en
la seccion de destacados.

Picking y Packing

@ Se establecen las condiciones de
embalaje  del producto  (campo
opcional).

En los casos de las Familias de Atributos
Personalizadas o cuando se edite la General, los
atributos anadidos aparecerdn al final, luego de
las celdas mencionadas anteriormente.

Nota: El archivo se descarga con
informacion “ejemplo” para que esta
sea sobrescrita. Cada fila es un
producto individual.

Una vez se haya diligenciado la totalidad de la
informaciéon, el archivo debe guardarse
nuevamente, se sugiere hacerlo en formato
XLSX (libro de Excel). Lo anterior permitira llevar
a cabo el cargue de manera exitosa.

Los delimitadores de las columnas pueden ser:
comas, punto y coma, estos dos cuando el
formato en que se guardd el archivo es CSV, y
barra vertical, cuando se guardé en XLSX (libro
de Excel). Esto depende de la configuracion
regional del PC.
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Lo anterior se puede identificar al abrir el
archivo en el Bloc de Notas.

Una vez se tenga toda la informacion lista y
verificada, las imdégenes se deben comprimir en
formato ZIP. Se debe tener en cuenta que los
nombres de estas deben coincidir con los
colocados en el archivo.

Nota: Para comprimir las imdagenes se
deben seleccionar, dar clic derecho en
la opcidon “Enviar a ZIP". En caso de no
tener esta opcion, en internet hay
distintos convertidores

En el segundo paso, se debe ir a la seccion de
Importar Productos, para iniciar con el proceso
de cargue de informacion.

Para esto se debe seleccionar:

+ Familia de Atributos (la misma que se
seleccioné en Agregar Perfil).

- Perfil de Flujo de Datos (creado previamente
y debe coincidir con la Familia de Atributos).

+ Fuente de Inventario.

+ Delimitador de Columnas (hay que verificar
previamente el delimitador del archivo).

+ Archivo CSV o XLSX.
+ Archivo ZIP de Imdgenes.

Por ultimo, se debe dar clic en Guardar para
finalizar esta parte del proceso.
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Lo anterior se puede identificar al abrir el
archivo en el Bloc de Notas.

Una vez se tenga toda la informacion lista y
verificada, las imagenes se deben comprimir en
formato ZIP. Se debe tener en cuenta que los
nombres de estas deben coincidir con los
colocados en el archivo.

Familia de atributos*

Paor favor seleccione -

Perfil de flujo de datos®

For favor seleccione by

Fuente de inventaric*

Por favor seleccione v

Delimitador de columnas®

Archivo CSV, XLS o XLSX*

Archive ZIP de imagenes*®

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Guardar

Ejecutar Perfil

En esta Ultima seccidn se deberd ejecutar el
perfil creado (el mismo que se creé en Perfil de
Flujo de Datos). Luego hay que dar clic en
Ejecutar.

Ejecutar perfil

Seleccionar archivo

I Por favor seleccione v

Ejecutar
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Luego de esto se mostrard el siguiente aviso, el
cual no se deberd cerrar hasta llegar al 100%.

Ejecutar perfil

Seleccionar archive

Prueba de Cargatl -

» Iniciando la gjecucion del perfil, por favor espere...
" Advertencia: Por favor no cierre esta venta mientras se importa la informacién

0%

~/ 0/1 Productos cargados

Actualizacion masiva de
productos

Para poder realizar esta accidn, se debe tener
presente que en la muestra descargada en CSV
0 XLSX, los campos de SKU y ID_CATEGORIA no
se pueden modificar, estos deben coincidir con
el producto que se encuentra registrado en la
plataforma, pues de otra manera no se podrd
llevar a cabo la actualizacion.

Con esto claro, hay que actualizar los campos
restantes con la informacion necesaria. Luego
hay que ir a la seccion de Cargar Archivos, del
modulo Carga Masiva y seguir los pasos
mencionados anteriormente. Finalmente se
debe ejecutar perfil.

Nota: Al momento de realizar una
actualizacion masiva, hay que volver a
cargar el archivo ZIP de imdgenes.

Si es necesario actualizar las fotografias
de los productos, el nombre debe ser
igual que en el archivo.

Para poder realizar esta accidn, se debe tener
presente que en la muestra descargada en CSV
0 XLSX, los campos de SKU y ID_CATEGORIA no
se pueden modificar, estos deben coincidir con
el producto que se encuentra registrado en la
plataforma, pues de otra manera no se podrd
llevar a cabo la actualizacion.

Con esto claro, hay que actualizar los campos
restantes con la informacion necesaria. Luego
hay que ir a la seccion de Cargar Archivos, del
modulo Carga Masiva y seguir los pasos
mencionados anteriormente. Finalmente se
debe ejecutar perfil.

A Recomendaciones para evitar
errores en el cargue de
informacion

Se debe prestar atencidon a los errores de
escritura, ya que son frecuentes. Para evitar
estos escenarios, tener en cuenta las siguientes
observaciones y recomendaciones.

+ En la celda id_categoria (primera en ser
completada) se debe ingresar el ID de la
categoria a la cual se desea asociar el
cargue de productos.

Categorias o

1>} Nombre Posicion Estado Namero de productos Acciones
432 Pantalones 4 Activo 7 Vaci
428 Zapatos 3 Activo o VAT
4 Perfumes 2 Activo s VA

« En la celda SKU (codigo Unico del producto),
el codigo debe ir escrito sin maydsculas, sin
espacios, sin tildes y debe ser UNICO para
cada producto.
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SKU
carritohotwheels

« Enla celda Precio, hay que anadir el valor del
producto, sin puntos ni comas, es decir un
ndmero entero.

€

precio
30000

« En la celda id_categoria_impuestos, debe ir
el numero de ID de la categoria de impuesto.

Categorias de impuestos

Crear categoria de impuestos

1=} Nombre Codigo Acciones

« En caso de que se agregue mds de una
imagen, hay que tener en cuenta que en un
archivo CSV la separacion se debe hacer
con coma (,) sin dejar espacios. Ejemplo:
fotol.png,foto2.png.

imagenes
fotol.png,foto2.png
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« No se pueden borrar celdas, esto en caso de
no ingresar informacion en alguna, se dejard
en blanco.

color

« El archivo ZIP de las imdagenes NO debe
contener subcarpetas. Las imdgenes deben
estar sueltas al momento de generar este
archivo.

Nota: El nombre de las imagenes debe
ser igual al que se encuentra en el
archivo. El mismo debe incluir la
terminacion jpg, .png, etc.

« El formato de la fecha debe ser ano, mes y
dia (AAAA/MM/DD). La fecha de la celda de
fecha_desde, no puede ser anterior a la de
la celda de fecha_hasta.

« El archivo de productos debe pesar menos
de 100 MB.
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« Si al cargar el archivo en formato CSV se
presenta algdn caso donde las tildes no se
visualizan correctamente en los productos,
se debe probar cargando nuevamente el
archivo, esta vez en formato XLS o XLSX (Libro
de Excel).

4.1.3.2. Carga masiva de productos
configurables

Este cargue de informacion de los productos o
servicios, se realiza de la missna manera que se
describié anteriormente, hasta que se llega al
paso de “Cargar Archivos”.

Cargar Archivos

Este paso se divide en dos. En primer lugar, se
debe descargar el archivo en CSV, que
posteriormente se deberd sobrescribir con la
informacién correspondiente. Esto se deberd
hacer en la seccion Descargar Muestra.

Descargar muestras

Por favor seleccione -

Por favor seleccione

Muestra Simple CSV (Ropa)

Muestra Simple CSV (familia de perfumes)
Muestra Simple CSV (familia de zapatos)
Muestra Configurable CSV

Esta muestra cuenta con informacion de
ejemplo, esto servird como guia para que luego
sea sobrescrita. A continuacion, se muestra un
Producto Configurable y sus variantes, hay que
tener en cuenta que al igual que en la
plataforma, el producto principal (el que se ve
en el sitio web) debe llevar la informacién, y las
variantes (las opciones que seleccionan los
clientes) deben llevar la data adicional.

P p———— oo
v s T |

PRDDU*D PRINCIPAL

Campos para completar en el
archivo descargado

Para este cargue se deben completar los
siguientes campos en el archivo descargado.

id_categoria
@ Este solo se establece para el
producto principal

SKU

© Se debe completar el coédigo Unico
para cada producto, es decir, para el
producto principal y las variantes.
Todos los SKU deben ser diferentes.

Precio especial
@ El producto configurable no admite
ofertas de estos campos.

Peso

@ Se debe completar este campo con el
peso del producto principal y sus
variantes (campos requeridos).

Meta_title, Meta palabras clave,
@ Meta descripcion

Informacion de SEO.

ID categoria impuestos: Indicar el

nimero de ID de la categoria de

impuesto (ajustes |/ impuestos [

categoria de impuesto).
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Nuevo, Destacado

Si se desea que el producto se
muestre en la categoria de articulos
nuevos, se debe indicar con un 1
(nimero uno) de lo contrario, un 0
(nUmero cero).

Visible individualmente, Estado
Para indicar si el producto se
encontrard activo y serd visible en el
home de la pdgina web se debe
colocar un 1 (nGmero uno). De lo
contrario un 0 (nGmero cero).

Costo
En caso de que se desee anadir el
costo del precio.

Ancho, alto, profundidad
Las caracteristicas del envio de los
productos.

Tipo_Producto
Establecer el tipo de producto. En este

caso el producto principal  dird
“Configurable”, las variantes dirdn
“Variantes”.

Super_atributos

Se debe establecer la combinacion de
los atributos con los cuales se creardn
sus variantes (esto solo para las
variantes de producto).

Super_atributo_valor
En este espacio se establecen las
opciones contenidas de los atributos.
Se deben escribir tal cual como se
encuentran en el administrador
(distingue mayusculas).

Super_atributo_precio

Hay que indicar los precios para cada
una de las variantes (sin puntos ni
comas).

Super Atributo Cantidad
Establecer el inventario de cada una
de las variantes.

Super_atriubuto_peso
Se debe indicar el peso de cada una
de las variantes (campo requerido).

Imagenes

Indicar solo en el producto principal el
nombre de las imdgenes con su
terminacion (jpg;, .png, etc.). Cabe
recordar que, en caso de tener mds de
una imagen, se deben separar |0s
nomibres con comas y sin espacios.

Aceptar_pedidos_sin_
registrarse

Se debe establecer un 1 (nimero uno)
para permitir que el producto pueda
ser comprado por usuarios NO
registrados, en caso contrario se
indica con un 0 (nGmero cero).

Posicion en Productos Destacados
Se indica con un ndmero la posicion
en la que se observard el producto en
la seccion de destacados.

Codigo de Barras
No se deben cambiar los valores que
vienen con la muestra.



Manual funcional

De acd en adelante, nuevamente se repiten los
pasos de la Carga masiva de productos
simples, que se describid anteriormente.

En el modulo Catdlogo se podrd ver que los

productos o servicios cargados correctamente
en la lista de Productos Creados.

[5+ exportar

Elementos por Pagina | 10 v | Fitra -

o sku Nombre Familia de atributos Tipa Estado  Preco  Cantded  Resenado Acciones
143 pridcse  Productod  Genersl smple  Actve  $32000 10 280
sROG
800G

R0z

142 pridet3  Productol  General simple  Adtive  $25000 0

14 pridetz  Productez  General simple  Active  $30000 0

e/ e ol e

140 pridenn  Productol General simple  Activo 525000 10

Asi es como debe verse en la pdgina una vez se
hayan cargado los productos correctamente.

Nuevos Productos

7_f___,___.—--"*

& P e

¥

Ladrillo Retak
80.000 COP

'™ COMPRAR

Ladrillo Hueco Ladrillo Macizo

75.000 COP 70.000 COP

Actualizacion masiva de
productos

La actualizacion se realiza de la misma manera,
que en la Carga masiva de productos simples,
que se describid anteriormente.

Recomendaciones para evitar errores en
el cargue de informacion

Aunque las recomendaciones son las mismas
que en la Carga masiva de productos simples,
se debe tener:

 El formato de la fecha debe ser afio, mes y
dia (AAAA/MM/DD). La fecha de la celda de
fecha_desde, no puede ser anterior a la de
la celda de fecha_hasta. Ejemplo desde:
2021/12/31 - hasta: 2021/01/30.

« Tenga en cuenta que su archivo de
productos debe pesar menos de 100 MB.

« Si al cargar su archivo en formato CSV
presenta algln caso donde las tildes no se
visualizan correctamente en sus productos,
pruebe cargar nuevamente el archivo pero
esta vez con formato de Excel (XLS, XLSX).

« En la Carga Masiva de Productos
Configurables, el SKU debe ser agregado
tanto al producto principal, como a todas y
cada una de las variantes. Todos deben ser
distintos.

« Los super atributos en los Productos
Configurables deben estar separados por
comas (sin espacios). Las opciones de las
variantes deben respetar el orden de los
super atributos. Ejemplo: color,talla > Rojo,XL.

4.1.4 SECCION 3: PARTE VISUAL

En esta seccidbn se conocerdn los ajustes
pertinentes a la estética. La misma se divide en:
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4.1.4.1. Seleccion de plantilla

Esto debe realizarse teniendo en cuenta colores
corporativos, look y otros detalles. Se
recomienda esta accion antes de subir
cualquier imagen. En caso de cambiar la
plantilla, el banner y logo del home se verdn
afectados y tendrdn que ajustarse.

La seleccion de la plantilla se hace en el
modulo Ajustes, en la seccion Canales.

Editar esta seccidn tiene repercusion en toda la
pdgina. En Canales, se puede modificar: fuentes
de inventario; configurar la estética de la tienda
(seleccionar plantillas, aplicar imagenes de
logos, favicon y paleta de colores), y modificar
los datos SEO.

Dentro de la seccion ya hay un canadl
predeterminado. En caso de querer modificar
algunas de las opciones mencionadas
anteriormente, se debe dar clic en Editar. Cabe
mencionar que ‘'moneda’” e ‘idioma” no pueden
ser modificados.

Canales

Elementos por pagina | 10 ~| | Filtrar

D codigo Nombre Subdominio Acciones

288 tiendasmery canal principal tiendasmery.expone.co V4

Luego de editar la informacion que se desee en
alguna de las cuatro secciones disponibles, se
debe dar clic en Guardar Canail.
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< Editar canal

General

Monedas e Idiomas

Disefio

SEO pégina de inicio

En la seccion Disefio, que es donde se puede
cambiar el tema (plantilla), se vera de la
siguiente manera:

Tema

Tema #14 v

Paleta de color

I N O -

Fuente primaria

Nunito Sans v

Fuente secundaria

Hind Siliguri w

ishiist | Compers | Cart

De la lista desplegable se debe seleccionar el
tema que se deseq, segun la previsualizacion
que se muestra.



Manual funcional

< Editar canal

Tema

Tema #14 v

Tema #1
Tema #2
Tema #3
Tema #4
Tema #5
Tema #6
Tema #7
Tema #8
Tema #9
Tema #10
Tema #11
Tema #12
Tema #13
Tema #15
Tema #16
Tema #17
Tema #18
Tema #19

Una vez se seleccione, se tendrd que dar clic en

Guardar Canal.

4.1.4.2. Slider

Hace referencia al banner principal de la
plantilla seleccionada. Se puede agregar una o
varias imdagenes. Para agregar, se debe dar clic

en Crear Slider.

Sliders

Busca aqui Q Elementos por Pagina | 10 v

Para agregar un nuevo slider se debe
completar la informacion solicitada. EI nombre
que se debe ingresar, es Unicamente para

referencia interna.

Nombre*

Canal

Canal principal -

Imagen*

Imagen

En cuanto a las imdgenes que se deben
agregar, el tamano debe ser de 1920 x 550 px.

Imagen®

Por Qltimo estd la opcidn de Ruta del Control
Slider, estd en caso de que se desee colocar un
link en la imagen.

Ruta del control slider
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Todos los slider creados, se podrdn visualizar en
el panel, alli mismo se podrd editar o eliminar
segun corresponda.

=] Thulo Nombre del canal Lugar Acciones

9 slider negra

Asi es como se ve en la pdgina una vez
publicado el slider.

T R e —

= Comprar por categoria Construccién

4.1.4.3. Metadatos

Esta accion permite configurar la parte estética,
es decir todo lo referente al cargue de
imagenes y/o fotografias. Lo anterior se realiza
en el modulo Plantilla. El mismo cuenta con dos
(2) opciones.

Metadatos >

Contenido del encabezado

PLANTILLA

En caso de querer cambiar la plantilla
predeterminada, se deberd ir a Ajustes -
Canales - Editar Canal (icono de lapiz), y seguir
los pasos anteriormente descritos.
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Metadatos

En esta seccidn se encontrard:

@ General

Permite la configuracion de la cantidad de
elementos que aparecen en los menus del sitio
web. Se debe ingresar la cantidad de
categorias del menud lateral y la barra de
encabezado, igualmente se puede determinar
la cantidad de productos que aparecerdn en
las categorias de “Destacados” y “Nuevo”.

Ademds, se puede activar o desactivar el slider.

Metadatosde Plantilla  cowcpmcon + | spata iV ===
GCeneral [-]
Activar control shder
Caregornias de b barra lateral

6
Contador S8 cormenido del encabezade
L
Productos Destacadas
a8
Huevos Praductos
: (=]

Al realizar estas acciones, el sitio web se verd de
la siguiente manera:

g
S==* exponeco '~

= Comprar por categoria

aaaaaaa

® Imagenes

En esta seccion se podrd llevar a cabo el
cargue de las imdgenes. Hay que tener en
cuenta las siguientes medidas para una mejor
apreciacion en la plantilla / pagina.
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Anuncio de 4 imdagenes, distribucion en plantilla
| pagina:

Anuncio de cuatro imagenes

@ Banner Banner
Banner k/ wtt (&5 denasT

T T
1@

Banner
464x424

R

Anuncio de 3 imd&genes, distribucion en plantilla
| pagina:

Anuncio de tres imagenes

ol

— 0| Banner 0, Banner
g A
&5 (& e Qms

Borrar Imagen

‘Borrar Imagen

Borrar Imagen

Anuncio de 2 imagenes, distribucion en plantilla
| pagina:

Anuncio de dos imagenes

e Banner
302x445

0 o
LJ Banner k_,

‘Borrar Imagen Borrar Imagen

Nota: El peso recomendado para las
imd&genes es igual o menor a 100 MB. En
caso de querer eliminar una de las
imd&genes, se debe dar clic en la opcion
de Borrar Imagen.

==

Banner
302x445

Siempre se debe dar clic en Actualizar
Metadatos para que los cambios queden
guardados.

vetadatos de Plantilla | cowcspcrscon ~| | expan v@

==

[l PiedePagina

En esta seccion se podrd agregar las redes
sociales y conectar las nuevas pdginas CMS en
el pie de pagina o footer del sitio web.

Para afadir Redes Sociales, se deben agregar
las URLs a las que se desea redirigir a los
visitantes. Los iconos se colocardn
automdticamente en el pie de pagina.
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Pie de pagina

Redes Sociales

Facebook

https:fiwww.facebook.comiperfil-del-usuariol

Instagram

Twitter

Youtube

Whatsapp

https:/iwww.whalsapp.com entace-del-whatsapp

Asi es como se visualizard en la tienda.

Siguenos

. Facebook

. Instagram
. Whatsapp

En la seccion “Enlaces”, se pueden eliminar las
pdginas predeterminadas en los iconos que se
resaltan. En caso de querer agregar una nueva
pdgina, esta se debe crear previomente en el
modulo CMS. Cuando se digite el nombre,
aparecerd una lista desplegable y se debe
seleccionar la pagina que se desead agregar.

4]

Enlaces

Sobre nosotros

Politica de devoluciones
Politica de reembolso
Términos y condicicnes

Condiciones de uso

&b &b Eb Ep =D =

Contacto

Agregar Enlace

I Misién y Visiér|

Asi es como se visualizard en la tienda.

Enlaces

Sobre nosotros

Politica de devoluciones
Politica de reembolso
Términos y condiciones
Condiciones de uso

Contacto

& ¢Como conectar enlaces a los
banners de la plantilla #1?

En este paso a paso se podrd ver como, dos de
los banners (las imdgenes de los costados) del
blogue de cuatro imdgenes, llevan un enlace.

Cabe aclarar que para realizar esto, se deben
cargar las cuatro (4) imagenes
correspondientes o este espacio en el
administrador, con las medidas estipuladas.



Manual funcional

# expone co e | s a 5 i aaing. oBciopire N Cadisis

Nuevos Productos Visto recientemente

Se debe ir al médulo Plantila |/ Seccién
Metadatos, luego al cuadro de texto llamado
“Contenido de la pdgina de inicio”.

— 7] Metadatos de Plantilla  cuucpccon ~ | Expara 4@

Contenido del encabezado p

Contenido de la pagina de inicio

Archivo~ Editar~ Insertar~ Ver~ Formato~  Hemamientas ~

Peggn - B 7 § E E I E 3 L ©

@incud ( -with-custom-option’, ['category => ['ropita’, "catl’, 'cat2’, ‘catd’]])
@include" ') @inclu p ")

@include('shop: :home. produt ") @include(’

[lone’ =5 " four =5 *J)

Acd se tendrd que tomar la URL que se desea
anadir y pegarla dentro de las comillas simples.
Cabe aclarar que no se puede borrar ningln
otro cardcter o elemento del codigo, ni anadir.

En caso de querer que este enlace lleve a una
categoria de producto, se debe tomar la URL
amigable. Esta se puede obtener siguiendo la
ruta: Catdlogo - Categorias - SEO.

En esta primera imagen se resalta el espacio
(comillas simples) donde se debe pegar la URL
o la URL amigable.

Contenido de la pagina de inicio [tiendasmery - es]

Archivo~ [Editar~ Insertar> Verv Fommatov Herramientas v

Paragaph -~ B 7 & E X I3 B E E L ©
@include{ghop::ho eatured-products’) @include('shop::home.advertisements. advertisement-four’,
['one’ = four' = ) @include(’shop: :home.new-products')

@include('shop::home.advertisements.advertisement-three')

Fowarad by TingHiCE

p Palabras: 22

En esta segunda imagen se ven las URL ya
incluidas en el espacio especifico.

Contenido de la pagina de inicio [tiendasmery - es]
Archivo > Editar~ Insertar~ Ver~ Formato~ Herramientas v

Paragaph -~ B J & E E E HE E =2 L ©

@include| me ed-products’) @i 'shop::home.advertisements.advertisement-four’,
[‘one’ =>| ebo ‘four’ =>| ) @include('shop: :home.new-products')
@include('shop::home. advertisements.a: hree’)

Powered by TaCE

[ Palabras: 24

Asi es como se ve en la pdgina una vez se haya
publicado.

Contenido del Encabezado

Este contenido aparecerd en la barra superior
de la plantilla. Alli se afhade las categorias que
se visualizardn, para esto se debe seguir los
siguientes pasos.

Nota: Previomente hay que tener
creadas las categorias en el moédulo
Catdlogo.
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1. Se da clic en "Agregar Contenido".

Configuracion de contenido

Lista de contenido Tipo de contenido®
URL amigable hd
Busca aqui Q Elernentos por Pagina = 10 v
Categoria Slug *
Id Tiulo Pasicién Estado Tipo de contenida Accianes

2. Configuracion de la pagina.

construccion

Destino de enlace de pagina

Propio A

Se deben diligenciar los datos solicitados, estos Nueva pestaia

determinan la posicion y si es o no visible.

< Agregar contenido

Configuracion de pagina

Titulo *

Run

Posicion *

1

Estado®

Activo

2. Configuracion de contenido

Luego hay que ingresar la URL amigable de la

categoria  (tal cual como se

previamente, es decir sin mayUsculas, espacios,
tildes, caracteres especiales y signos de

puntuacion).

En “Destino del Enlace de la Pagina” se
definir si abre o no una nueva ventana.
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Nota: El contenido del encabezado
solo conecta con las categorias
creadas en el moédulo Catdlogo, es
decir que se debe ingresar URL
amigable exacta.

Por ultimo, se debe dar clic en "Guardar
Contenido” para que los cambios queden
almacenados. Luego se deberd refrescar la
pdgina para visualizar lo realizado.

< Agregar contenido

Configuracion de pagina °
Configuracién de contenido °
coloco

Una vez readlizados los pasos, se verd de la
siguiente manera:

pod rd fﬁ\. expone co Todas s categora | Buscar productos aqui o] B

= Comprar por categoria Construccién  Gria torre




Manual funcional

4.1.5 Seccion 4: Ventas y envios

Esta cuarta seccidn permite realizar las
configuraciones referentes a las ventas y envios.
La misma se divide en tres (3).

4.1.5.1. Ciclo de ventas

La plataforma cataloga el estado de las ventas
en cuatro (4), los cuales son Completado,
Procesando, Pendiente de Pago y/ o Cancelado.

Para conocer el estado y cambiarlo, en caso de
ser necesario, se debe ir al mddulo Ventas,
seccion Pedidos.

Pedidos )
otll
VENTAS .
Envios
— Facturas
Reembolsos
O
2y

Alli se mostrard la informacion de cada pedido
que ha llegado y los estados de los mismos.

Valor Nombre del Facturado

D Subtotal Fechapedido o Estado b Envisdoa  Acciones

920 $100000 $100000 20210629 Canal principal MeryRojas  Mery ®
175046 Rojas

919 $100000 $100000 20210629 Canal principal MeryRojas  Mery ®
73933 Rojas

903 $100000 $100000 20210629 canal principal MeryRojas  Mery ®
150355 Rojas

902 $100000 $100000 20210629 canal principal MeryRojas  Mery ®
14:59:41 Rojas

Para cambiar el estado hay que seguir el
siguiente paso a paso.

l. En el pedido se da clic sobre el ojo de
previsualizacion en la columna Acciones.

D Subtotal YOO Fecha pedido ableuin) Estado Facturade: o ion [ Acciones
neto canal a

920 $100000 $100000 20210629 Canal principal Mery Rojas  Mery ®
750:46 Rojas

919 $100000 $100000 2021-06-29 canalprincipal (IR  MeryRojas  Mery
173933 Rojas

903 $100000 $100000 2021-0629 Ccanal principal > e d o Mery Rojas ~ Mery ®
15:03:55 Rojas

902 $100000 $100000 20210629 canalprincipal (N ICMIEEY  MeryRojas  Mery ®

146:59:41 Rojas

2. En la seccion Informacion, se busca el
Estado del Pedido y se da clic en Editar.

< Pedido #919

Reembolsos

Pedido y cuenta

Informacién del pedido

Fecha pedido 2021-06-2917:39:33

Estado del pedido Pago confirmado

Canal Canal principal

Informacion de la cuenta

3. Se desplegard las opcion (Estados del

Pedido) y se selecciona la que corresponda.
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< Pedido #919

Informacion Facturas Envios Reembolsos

Pedido y cuenta

Informacién del pedido

Fecha pedido 2021-06-2917:39:33

Estado del pedido Pago confirmado v

Pendiente
Canal Pago pendiente
Pago confirmado
Completado
Cancelado
Cerrado

Fraude

Informacion de la cus

1

4. Una vez se seleccione la que corresponda,
se da clic en Guardar.

< Pedido #919

Informacién Facturas Envios Reembolsos

Pedido y cuenta

Informacién del pedido

Fecha pedido 2021-06-29 17:3233

Estado del pedido Completado v

Canal Canal principal

Informacion de la cuenta

5. La plataforma notificard que el cambio se
hizo de manera exitosa.
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El estado de la orden se actualizo
con exito

Agregar productos

Reembolso

6. Nuevamente en Pedidos, constatamos que
el cambio se haya guardado.

Pedidos

[+ exponar
3 Q Elementos por pagina | 10 | | Fiitrar -
Valor Nombre del Facturado
1o Subtotal Fecha pedide A Estado o Enviadod  Acciones
920 $100000 $100000 2021-06-29 Canal principal Mery Acjas  Mery ®
TS5046 Rojas.
919 $100000 $100000 20210629 canal principal tac MeryBicjas  Mery ®
73933 Rojas
903 $100000 $100000 202-0629 canalprincipel () MeryRojas  Mery @
50355 Aojas
202 $100000 $100000 20210629 canal principal Paga confirmada Mery Relas  Mery &

aSal FRojas

4.1.5.1.2. ;Como cerrar un pedido?

Para llevar a cabo este proceso, se debe ir al
moddulo Ventas, seccidon Pedidos.

Todas las ventas que hayan tenido su pago a
través de la pasarela de pago establecidg,
generaran  factura (recibo) de manera
automdatica.

< Pedido #920

Pago y envio o

Informacion de pago

Método de pago Tupaga
Moneda cop

1774633002675
Estado de la transaccién Transaccion aprobada

Id de la transaccidn effd724c.1Ba3-4ded-BbTd-ebBecOIIafa

Este tipo de ventas contardn con las opciones
de Agregar Producto, Reembolso y Envio, como
se resalta en la imagen anterior.

Para los envios (independiente del Método de
Pago), se debe dar clic en la opcién Envio, y dar
la orden a la plataforma.
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Para los pedidos que cuentan con Método de
Envio con Operador Logistico, se debe ingresar,
constatar la informacion y dar clic en Guardar
Envio. De esta manera se generard la Guia de
Envio para el correspondiente rastreo.

Pecidon >
=
Envics Pedidos 55 bxportar
Facturse
ol
202 | meembolsos
El Q Elementos or péging | 10 v e hd
air o Mombrdet Facurado
- o summ 2 facrapedi O Estado i Eisdon  Acclones
o
0 $100000 $100000 20M063  Canalpeincipal MeryBcjas Mery
Trscas aojac
< Pedido #445

Informacién  Facturas  Ervios  Reembolsos

Tras lo anterior se genera el Numero de
Tracking, que se puede consultar como se
muestra en la siguiente imagen.

< Pedido #445

Informacién Facturas Reembolsos

id Fecha de envio Nombre transportista

—

Para los pedidos cuyo Método de Envio sea
Recogida en Tienda o Tarifa  Plana
(domiciliarios), se debe constatar la siguiente
informacion.

< Crear envio

Método de pago Tupago
Moneda coP

Informacién de envio

Meétodo de envio Recogida en tienda - Recogida en tienda

Precio de envio $0,00

Nombre transportista

Numero de tracking

Por dltimo se deberd dar clic en Guardar Envio.
De esta manera se cerrard en la plataforma, y
en el consolidado. Este deberd aparecer como
estado Completado.

Esto se hace una vez el envio haya sido
entregado al cliente o se haya reclamado en el
punto fisico.

o Cierre de ventas que no
generan factura automatica

En este caso se debe generar la Factura. Para
esto se debe dar clic en el boton
correspondiente resaltado en la siguiente
imagen.

< Pedido #643

Informacién  Facturss  Envios  Reembolsos

Pedidoy cuenta

Direccién

Pagoy envio

Ruta optima para el envio

Picking y Packing

© 0 0 0 0 ©

Productos pedidos

Se deberd constatar la informacion del pedido
(cantidad). Esta solo se puede modificar en
caso que el cliente haga una nueva compra al
momento de reclamar en tienda. Luego se debe
dar clic en Guardar Factura.

< Crear factura

Productos pedidos [~
s Nombrs. del procucto cant pedido cant atacturar

ol

talla tenis: 50
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En el menu del pedido, se debe dar clic en Envio.

< Pedido #643

informacién  Facturss  Enwios  Reembolsos

Pedidoy cuenta

Direccién

Pago y envia

Ruta optima para el envio

Picking y Packing

Ahora en la seccion de Productos Pedidos se
debe colocar la misma cantidad adquirida por
el cliente (exactamente igual que el paso
anterior).

§ crear enVI’o
Productos pedidos (-]

Fuente: general (Calle 33

sxu Cant pedido

Cantaenviar  Fuenies disponibles.

tenissariantIS651963  Tenis Nike AirMax97 1 ' 1
Color: verde Fuente  Cantdisponible  Canta enviar

ool g
?

talla tonis: 40

En la seccion Pago y Envio se debe confirmar la
informacion. El espacio de Nimero de Tracking,
no es obligatorio, pero se puede llenar en caso
de tener un consecutivo para esta clase de
ventas.

Pagoy envio

Informacion de pago

Método de pago Pago contra entrega

Moneda COP
Informacién de envio

Metodo de envio Recogida en tienda - Recogida en tienda

Precio de envio $0,00

Nombre transportista

Cliente recoge en tienda

Numero de tracking
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Por dltimo, dar clic en Guardar Envio.

Nota: Se debe tener en cuenta que,
una orden con el estado Pendiente de
Pago, quiere decir que esta orden NO
ha recibido dinero o NO ha ingresado el
dinero correspondiente.

4.1.5.2. Reglas de Carrito

En el modulo Marketing, seccion Promociones,
Regalas de Carrito, se puede configurar todo lo
relacionado a ofertas y promociones en el
carrito de compras.

g :
ANTILLA Reglas del catdlogo Reglas del carrito

Marketing por correo electrénico
.
S

MARKETING

Para llevar estas acciones a cabo se debe dar
clic en la parte superior derecha.

Reglas del catalogo Reglas del cartito

Reglas del carrito

Todos ~|  Todos los grupos de clentes +

Busca aqui Q

Elementospor Pagina 10 v  Filtrar -

La informacion solicitada para la creacion de
las reglas en el carrito de compras son:

+ Nombre de la regla. (Esto Unicamente para
referencia interna).

« Descripcion breve de la regla.
« Estado activo o inactivo de la regla.

« Canal, siempre deberd estar “canal

principal”.
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Informacién de regla (-

Nombre*

Descripeion

Estado

Canales®
Canal principal

« Grupo de clientes a los que va dirigida esta
regla.

Nota: Los cupones creados en las
Reglas de Carrito son Vvisibles y se
pueden utilizar tanto tanto por usuarios
(clientes) registrados como los que adn
no lo estan.

- Usos por cupon: para establecer la regla
sin cupones, dejar este espacio con el
ndmero cero. Caso contrario, ingresar el
ndmero de veces que se puede hacer uso de
dicho cupdn. Si se desea que sea ilimitado,
dejar este espacio en blanco.

- Fechas Desde - Hasta: establece la
vigencia de la regla, cuando empieza vy
cuando termina. Si no se establecen, la regla
empezard a aplicarse cuando se guarde.

- Prioridad: Cero (0) es la prioridad mas alta.
Se debe tener en cuenta que si se cumplen
las condiciones establecidas para mds de
una regla, la que tenga mayor prioridad se
aplica primero.

- Tipo de Cupén: permitird asignar a la regla
un cupon. En caso que esta deba aplicarse a
todo el carrito se debe colocar “Sin Cupdn”.

Grupos*

Invitado
General
Mayoristas

Tipo de cupon®

Sin cupén v

Para establecer las condiciones de la regla, se
debe tener claro que estas se basan en los
atributos del carrito (total, sub-total, etc.),
atributos de productos dentro de un carrito
(precio, cantidad, etc.) y atributos del producto.

Esto quiere decir que, si la regla que se estd
creando se aplicard a todos los productos, no
se debe establecer ninguna condicion. En caso
contrario, se debe tener en cuenta:

Seleccionar el tipo de condicion:

« Todas son verdaderas.

+ Cualquiera condicién es verdadera.

Condiciones

Tipo de condicién

Todas las condiciones son verdaderas hd

Todas las condiciones son verdaderas

Cualquier condicion es verdadera

En Agregar Condicidn, se ingresardn las
condiciones o la condicidn que se desea
aplicar. Estas se basardn en atributos del carrito,
de productos en un carrito, etc. Y se deben
seleccionar dependiendo de la intencion.
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Condiciones

Tipo de condicion

Todas las condiciones son verdaderas v

Elija una condicion para agregar v

Agregar condicion

En caso de querer eliminar una condicién, se
podrd hacer en la parte derecha de la misma.

Condiciones [~]

Tipo de condicion

Todas las condiciones son verdaderas ~

Elija una condicién para agregar v

Ahora, se deben estipular las Acciones de la
regla. Para eso, se debe tener claridad de la
informacion requerida, la cual es:

Tipo de Accidn: Definir cudl es el tipo de accién
que se desea aplicar, puede ser:

« Porcentaje del precio del producto:
Porcentaje que se aplicard a cada producto.

« Monto fijo: Descuento fijo que se aplicard a
cada uno de los productos.

« Monto fijo a todo el carrito: Monto fijo que se
aplicard a todo el carrito.

« Compre Xy lleve Y gratis: La cantidad que se

debe comprar para recibir una cantidad
gratis de producto.
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Monto Descuento: El descuento que se desed
aplicar. Se debe establecer el tipo de accidn
“Compre X y lleve Y gratis” en esta funcion se
deberd ingresar la cantidad del "Y gratis”.

Terminar Otras Reglas: “SI” para que la
plataforma no aplique Mas reglas luego de
ésta. Esto funciona para aplicar diferentes
descuentos a un mismo producto.

Acciones

Tipo de accion®

Porcentaje del precio del producto v

Monto descuento®

0

Terminar otras reglas

No v

Al finalizar, dar clic en Guardar Regla de Carrito.

< Agregar regla de carrito

Informacion de regla [-]
Condiciones Qo
Acciones (-]

4.1.5.3. Operador logistico

Este proceso inicia al momento de Ila
configuraciéon 'y al activar la opcidn de
Operador como se muestra en la siguiente
imagen.

Operador

Titulo * [tiendasmery - es]

Operador (Expone - TCC)

Estado *

«©
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Una vez activado el operador logistico, y el
consumidor realiza su compra y selecciona la
opcidbn de envio, la operacion logistica
comienza su trabajo el cual se divide en:

l. Se genera la solicitud de recogida al
Operador Logistico. La recogida se realizard
UNICAMENTE en la direccion estipulada en la
Fuente de Inventario General.

2. Al realizar el envio, el Operador Logistico
generard un numero de guia. Con este, se
podrd realizar el rastreo del envio.

Para generar y conocer el numero de guig, se
debe seguir esta ruta: Modulo Ventas - Pedidos
- sobre el pedido se da clic en Accidn - Envios.

Una vez alli se constata la informaciéon y se da
clic en Guardar Envio.

e Pedidos 5 eons

< Pedido #445

W 1D Operadar Estado Operador ==

Tras lo anterior se generard el NUmero de
Tracking que se puede consultar como se
muestra en la siguiente imagen.

< Pedido #445

Informacion Facturas Envios Reembolsos

Nombre transportista

Numero de tracking Cantidad total

Para descargar el Consolidado y Rotulo que
debe ir impreso en el envio, se debe ir a seguir
la siguiente ruta: Envio - Accion.

< Pedido #491

Estado Operador  Accion

" 1D Operador

€14300050048000008000001  placed

=254 2020916155506 Operador 602325270 2

En la seccion “Informacion de Pedido TCC” — dar
clic sobre Consolidado y Roétulo, para poder
imprimir la guia. Cabe aclarar que los dos
documentos se descargan de inmediato.

Informacién de pedido en TCC (-]

Nomero de Numeroda
remesa recogida Lo

Consolidado
programado para el dia 18/09/2021 _ -

02325270 40202070

Asi es como se ven los documentos
descargados.

Consolidado

Mombre del Cliente.
it el Chome:

Undad de negocs- MENSAJERIA
Mumaro de sespachs sazazsano
Fecha y hora 0 sespacha: 91821 1200 A
Ciudaa srigen

Cusnta remitsrs: 5797800

Destino: jose garca NI s Direce:  CARRERA 2 Depito: BOGOTA DC Coudad: BOGOTA.DC.
T 32102 alor: 120000 Tipo Documenta;  REVESA

Entrega on Bosega: 1O Focha Remesa: 10092021 K Feal: 1 K Volmen: 0001

Logistica lmversa: NO Tipo remesa:  Paguets Unidades: 1 Tipa Sarvieio:  FESTVO LAB. DIRNOD

Dardos: 0 Valor Remess:
Obsarvaciones: 481 Doc.clonte:  FACTURA - 254,
REFERENGIA DEL

Paqueies::  kFest 1 K volumen: oo T sempaqun; CLENTE 254

ot Pt e g s P s Dkl e  —
—[ ol P
| T 1 i ] ] rang
[Fota o
[Fotatvaior

FIRMA FUNCIONARIO:

FIRMA FUNCIONARIO:

TCC

602325270

Rétulo

GLOBAL MENSAJERIA S5AS E
NIT, 800.053.976-1 -
L
602325270

C|||'|'||||g REMESA: 602225270 S ooy

900037743 - Jose manuel garcia #265 jose garcia
SOACHA (CUNDINAMARCA) BOGOTA, D.C. (BOGOTA, D.C.)
CALLE 33 CARRERA 26

TEL: TEL:
NUMERO DE BOLSA: null 481
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Nota: Para poder realizar el envio
dentro de la plataforma, se debe haber
generado previamente Factura y Envio.

3. El operador logistico designard el transporte
que se ajuste al producto adquirido por el
cliente.

4. Una vez el operador logistico llegue a la

Fuente de Inventario General a recoger el
producto pueden presentarse dos
escenarios, los cuales son:

- Si se recoge el producto: El operador
logistico  subird  al  sistema la
confirmaciéon de recogida y el producto
a enviar se dirigird a bodega para el
proceso de despacho y distribucion.

+ NO se recoge el producto: El operador
logistico debe reportar la novedad por la
cual NO recoge el producto. Estas se
encuentran en la siguiente imagen.

5 Se realiza la entrega del producto al
consumidor. En este caso se pueden
presentar de nuevo dos posibles escenarios,
los cuales son:

- Si se entrega el producto: EI operador
logistico reporta la entrega en el sistema.

+ NO se entrega el producto: El operador
logistico debe reportar la novedad por la
cual NO se hace entrega del producto.
Estas se dividen en tres (3) atribuciones
que se encuentran en la siguiente
imagen.
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Cuando NO se hace la entrega, el producto
retorna a bodega del operador logistico. Alli se
reporta la novedad y se realiza la gestion de la
posible solucioén, la cual pueden ser:

+ Solucién de reofrecimiento: Vuelve y entra en
proceso de entrega al consumidor.

+ Solucién de procedimiento: En este caso se
requiere que el comercio (tienda virtual)
brinde una alternativa de solucion que
puede ser: Enviado a otro destino o solicitud
de devolucion.

4.1.6 Seccion 5: Reglas de catalogo

En el modulo Marketing, seccidn Promociones,
Regalas de Catdlogo, se pueden establecer las
condiciones con las cuales un cliente podrd
comprar un producto con descuento.

E Promociones

Marketing por correo electrénico

Reglas del catalogo Reglas del carrito

<k

MARKETING

Para establecer una nueva reglag, se debe ir a la
parte superior derecha y dar clic en Agregar
Regla de Catdlogo.

Reglas del catdlogo

Elementos por Pagina | 10 v a -
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Una vez se comience a crear la regla, se deberd
completar la informacion de la misma. Esta
hace referencia a:

Nombre de la regla.

+ Descripcion breve de la regla.

Estado activo o inactivo de la regla.

« Canal, siempre deberd estar como “canal
principal”.

Informacién de regla [~}

Nombre®

Estado
»

Canales”
Canal principal

« Grupo de clientes a los que va dirigida esta
regla.

Nota: Las Reglas de Catdlogo y lo que
estas implican, pueden ser visibles tanto
por usuarios (clientes) registrados
como los que aun no lo estan.

- Fecha en la que estard vigente la regla
(Desde - Hasta).

« Prioridad de la regla. Cero (0) es la prioridad
mas alta. Tener en cuenta que si los
productos  cumplen las  condiciones
establecidas para mdas de una regla, la que
tenga mayor prioridad se aplica primero.

Grupos*

Invitado
General
Mayoristas

Desde

Hasta

Prioridad

0

En Condiciones, para crear las reglas hay que
tener presente que estas se basan en los
atributos del producto. En caso de querer
aplicar la regla a todos los productos, no se
debe establecer ninguna condicion, en caso
contrario, se debe determinar las condiciones,
las cuales son:

« Todas las condiciones son verdaderas.

 Cualquier condicion es verdadera.

Condiciones

Tipo de condicién

Todas las condiciones son verdaderas -

Todas las condiciones son verdaderas
Cualquier condicion es verdadera

Agregar condicion

Por dltimo se debe dar clic en Agregar
Condicién, a continuacibn se debe anadir la
condicibn o condiciones y seleccionar el
Atributo especifico ird alineado a la regla
creada.
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Elija una condicidn para agregar v

Atributo de producto
Categorias
Familia de atributos

En caso de seleccionar Categoria, se deberd
estipular si contiene o no y la categoria de la
condicién resaltada.

Categorias v Incluye | - Raiz

No Incluye

Lo mismo sucede cuando se selecciona Familia
de Atributos.

Famiia de atributos v Esigualque ~ | General vl'ﬁ

En caso de ser necesario, se podrd eliminar
cualquier condicién o agregar una nueva.

| [oom .|

Familia o2 ambulos v Es igual que

En cuanto a las Acciones, estas cuentan con:

Acciones

Tipo de accion*

Porcentaje del precio del producto

Porcentaje del precio del producto

Terminar otras reglas

No ~
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- Tipo de accidn: Para aplicar un porcentaje
de descuento o un precio fijo.

Cantidad de descuento: Valor del mismo
o de la cifra del monto fijo.

Finalizar otras reglas: Esto determina si se
dejard de aplicar otras reglas después de
aplicar la nueva. Por ejemplo:

Si, aplicard mdltiples descuentos para un
mismo producto.

NO, varias reglas se aplicardn al tiempo, es decir
la regla de mayor prioridad ird primero.

Acciones

Tipo de accion®

Porcentaje del precio del producto v

Monto descuento®

0

Terminar otras reglas

it *|

%

Por Ultimo, habrd que dar clic en Guardar Regla
del Catdlogo.

< Agregar regla del catdlogo

Informacion de regla o
Condiciones o
Acciones o

Todas las reglas creadas se podrdn editar o
eliminar en la seccién de Promociones.
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5. Plan De Despliegue

4.1 Paso a paso de la configuracion
de la tienda

Para la ejecucion del plan de despliegue, se

debe contra con el pUblico objetivo definido, el
cual se clasifica por los siguientes criterios:

+ Orden: Central o territorial.

+ Destinatario general de la Capacitacion:
Comprador, Vendedor/Proveedor o
Administrador.

« Nombre de la Entidad del Estado a Capacitar
o Nombre de la sesion de formacion general.
Esto para el caso de formaciones dirigidas al
rol Vendedor o Proveedor.

« Cantidad de personas por Entidad del Estado
o de la sesion de formacion general. Esto
para el caso de formaciones dirigidas al rol
Vendedor o Proveedor.

+ Roles dentro del sistemma E-Procurement.

« Cantidad de personas por Rol.

- Fecha de inicio de capacitacion.

« Fecha de finalizacion de capacitacion.

« Contenido educativo a utilizar para cada uno
de los roles.

« Nombre del formador de cada sesion de
formacion.
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