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1. Crear nuevos usuarios.

Debera solicitar al ADC un usuario o los usuarios necesarios para el proveedor y
el ADC compartira las claves de creacién para el proveedor.

Para crear el usuario debera seguir los siguientes pasos.

Una vez el proveedor reciba su codigo de acceso, éste procede a crear su usuario
https://clientes.superselectos.com.sv/Login/Login seleccionando, en la pantalla

de inicio, la OECién “Crear usuario usando clave de acceso”.

Incio de Sesion

Usuario:

Contraseiia:

Iniciar Sesidan

crear usuario usando clave de acceso
£ Olvidasete tu Contrasena?

Mediante la clave, una vez ingresada, se despliega una pantalla en donde
solicitara que el proveedor ingrese la clave de acceso compartida por el ADC.

CREAR USUARIO

Acceso

Crear Cancelar

Completa los datos del ususario y el perfil para la empresa estaria creado vy listo
para iniciar sesion en el portal de mantenimiento de productos.


https://clientes.superselectos.com.sv/Login/Login

Una vez creado el usuario puede realizar la descarga de manuales como este y
otros documentos que se utilizan en el formulario de creacion de articulos.

Mantenimiento de productos

Descargar Catalogo Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

Crear Solicitud

Crear Solicitud

Los manuales disponibles son:

e Manual general del portal de proveedores.

e Formato de carta compromiso para creacion de productos nuevos.
e Catdlogo de fabricantes.

e Catalogo de marcas.

e Catdlogo de envasado.

e Catalogo de presentacion.

e Catalogo de salas por segmento.

e Formato de cambio de precio.

El manual, formato y los catadlogos estan disponibles en todo momento para su
consulta y las actualizaciones en estos son realizadas y notificadas a todos los
usuarios inscritos en la plataforma a sus respectivos correos electronicos.

Los catalogos son necesarios para el correcto llenado de solicitudes de nuevos
articulos y algunas correcciones del catalogo de productos disponibles.



2. Portafolio de productos

Para descargar el portafolio o catalogo de productos debe ingresar al portal y
en las opciones disponibles selecciona “Descargar Catalogo”

Descargar Catalogo I Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Muevo Articulo Carga de Imagenes masiva

El aplicativo desplegara una nueva pantalla en donde el usuario podra
seleccionar los filtros de busqueda que necesite a fin de que pueda realizar una
descarga del catalogo especifica. En caso de que el proveedor desee descargar
su catalogo completo de productos activo en SUper Selectos, éste selecciona la
opcion “Descargar Catalogo”.

FILTROS
-SELECCIONE-- b
—-SELECCIONE- W
—-SELECCIONE- W
—-SELECCIONE- W
—-SELECCIONE- W
Descargar Catalogo Cerrar

NOTA: Cada usuario esta ligado al proveedor, por lo que Unicamente
descargara los productos que se encuentran asociados a dicho proveedor.

El aplicativo genera un archivo de Excel, con el detalle de todos los productos
activos en el sistema de Super Selectos.



Indicaciones para Actualizacion y mantenimiento de Informacién de Productos

El archivo de Excel que se genera una vez el proveedor descargue el catalogo
de sus productos contendra la siguiente informacion asociada a cada producto

activo en Super Selectos:

La informacidn que el aplicativo descargue sera la que se encuentre registrada
y vigente, tanto en el sistema ERP de Super Selectos como en la plataforma de

la Tienda en Linea (www.superselectos.com)

El proveedor debera llenar toda la informacion faltante en cada codigo segun
los formatos solicitados y sera responsable de revisar y mantener actualizado el

catalogo de productos

2.1.

Detalle de estructura de catalogo de productos.

Los cambios dentro del formato de catalogo de productos para el
mantenimiento de los productos debe de realizarse directamente con texto en

las celdas correspondientes.

La edicién por color, comentarios, color de texto y otros cambios de estilo no
son visualizados durante la revisidn, por lo que es necesario que todo cambio
debe de detallarse en la columna “Observaciones de Cambios Realizados”

Nombre Campo Formato Indicaciones de Llenado
1 NO - : .
Cddigo Interno : Campo Numeérico | No aplica por ser campo no editable.
Editable
L . L. Ingresar cddigos de barra validados por GS1.
Cédigo de Barra Editable | Campo Numérico i ) )
Editable para cambio de barra o asocio de barra
Descripcion de Editabl Campo Debe de cumplir con la estructura estandar de
itable
Producto Alfanumérico Descripciones de Productos (40 caracteres maximo)
o Seleccionar para cada producto segun el catdlogo
Marca (Cédigo y ) . s
L Editable Alfanumérico |de Marcas en caso de no encontrarla; debe solicitar
Descripcion) .
que se registre la nueva marca
Seleccionar los valores para cada producto segun el
Fabricante (Cédigo y . L. catalogo proporcionado en archivo adjunto
o Editable Alfanumérico ) .
Descripcion) (Catélogo de Fabricantes) en caso no se encuentre
debe solicitar que se registre el nuevo fabricante
. . Unidad de medida acorde a cada producto segun
Unidad de Medida . , . ) . .
. Editable Alfanumérico | Sistema Internacional: kilogramo (Kg), gramos (g),
del Contenido ] o ]
litros (L), mililitros (mL), centimetros (cm)



http://www.superselectos.com/

Nombre Campo Formato Indicaciones de Llenado
Registrar el valor numérico del contenido del
Cantidad de Medida Editable Numérico & - .
producto o la magnitud del contenido de producto
Presentacion (Cddigo . L. Seleccionar los valores para cada producto segun el
o Editable Alfanumérico ]
y Descripcidn) catalogo
Envasado (Cdodigo y . ) Seleccionar los valores para cada producto segun el
o Editable Catdlogo ]
Descripcion) catalogo
Colocar en caso de que aplique, sabor o aroma del
Sabor / Aroma Editable Texto q Plq
producto a la venta.
) ) ) . Correccion de ubicacion en clasificacion de
Codigo/Tipo Editable Alfanumérico
productos
) o ) . Correccion de ubicacion en clasificacion de
Codigo/Familia Editable Alfanumérico
productos
) ) . Correccion de ubicacion en clasificacion de
Codigo/Grupo Editable Alfanumérico
productos
. ) . Correccion de ubicacién en clasificacion de
Codigo/Subgrupo Editable | Alfanumérico
productos
. ) . Correccion de ubicacidn en clasificacion de
Codigo/Clase Editable Alfanumérico
productos
. » ) . Correccion de ubicacion en clasificacion de
Codigo/Segmentacion | Editable | Alfanumérico
productos
Codigo/Rol Editable Alfanumérico | Correccidn de ubicacién en rotacidn de productos
. ) ) . Correccion de ubicacidn en clasificacion de
Codigo/Estrategia Editable | Alfanumérico
productos
) . Registrar el valor numérico de la altura del producto
Alto Editable | Campo Numérico ,
en centimetros
) . Registrar el valor numérico del ancho del producto
Ancho Editable | Campo Numérico ,
en centimetros.
Registrar el valor numérico de la profundidad del
Profundidad Editable | Campo Numérico & , P
producto en centimetros.
) . ) . Registrar el nimero de unidades de producto por
Unidades por Caja Editable | Campo Numérico | .
caja.
. ) . Registrar el nimero de packs por caja (en los casos
Pack por Caja Editable | Campo Numérico

que aplique)




Nombre Campo Formato Indicaciones de Llenado
Registrar el valor numérico de las unidades por pack
Unidades por Pack Editable | Campo Numérico & i porp
(en los casos que aplique)
. ) . Registrar el valor numérico de las cajas por layer de
Caja Layer Editable | Campo Numérico
pallet.
Layer Pallet Editable | Campo Numérico | Registrar la cantidad de layer por pallet.
Debe de cumplir con la estructura estandar de
Descripcion para . L. Descripciones de Productos (140 caracteres
) , Editable Alfanumérico . .
Tienda en Linea maximo) no se aceptan las abreviaturas en esta
descripcién
Registrar las palabras importantes, relacionadas o
Palabras Claves Editable Alfanumérico | alusivas al producto que faciliten la busqueda del
producto en tienda en linea.
. ) ) . Ingresar el pais en donde se fabrico o desde el que
Pais de Origen Editable Alfabético .
es importado.
Este campo se conforma por las caracteristicas,
Descripcion Completa . L. funciones y valor agregado por las que el producto
) Editable Alfanumérico ) ) )
y Atributos se destaca: qué lo hace diferente a la competencia.
Colocar datos comprobables en el empaque.
Este campo es obligatorio, ya que el proveedor
. deberd indicar los campos que han sido
Observaciones de , Campo . .
. . Editable . modificados por columna. Si no indica los campos
Cambios Realizados Alfanumérico . » .
qgue han sido modificados, los campos actualizados
no seran tomadas en cuenta.
DUN 14 Editable | Campo Numérico | Ingresar el nimero/cédigo DUN 14 del producto.




3. Formato y estructura de descripcion de productos

Esta descripcién (también conocida como Descripcion Corta) es la que ve
reflejada en nuestro sistema interno.

La descripcion corta debe de estar estructurada de forma especifica para dar a
los clientes la mejor descripcion posible y también facilitar la busqueda de
articulos en la web.

Nombre Genérico de Producto

Nombre del producto de acuerdo con su naturaleza y que sea lo mas claro
posible.

Marca del Producto

El nombre con el que los consumidores identifican las variedades de productos:
Colgate, Protex, Hershey, Starbucks, Dog Chow, Dany, Selectos.

Variedad del Producto

Es la diversificacion de un producto, sabor, color, beneficios: mil hojas,
carbon, frutos frescos, descafeinado, original, sin gluten, manzana canela.

Contenido Neto

Contenido de producto neto, este campo es el valor numérico
Nota: Si son varios packs debe ir la medida del individual
Unidad de Venta/Unidad de medida de contenido.

Respetar la nomenclatura de la unidad de venta o unidad de medida segun
producto gramos (g), kilogramos (kg), mililitros (mL) vy litros (L) metros (m)
centimetros (cm).

Envasado

Doy “Pack, Rollo, Bolsa, Lata, entre otros.

Presentacion

En caso sea Pack indicarlo al inicio (2 PACK, 3 PACK, etc.)

Para subir los cambios al sistema debe de hacerlo en Cargar Catalogo
Actualizado



Descargar Catalogo I Cargar Catalogoe Actualizado I Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

3.1. Estructura de Descripcion Corta:

Este campo es la descripcion principal del sistema y debe de conformarse con
todas las partes que lo identifiquen.

Debe de seguirse el siguente orden:

Packs/Presentacion + Nombre Genérico del Producto + NiEiCaidCProtucto -+
VEIS[SeEleNe[< MadtoTs[Wlaive] + [@6]sid=lsl(s[eM\[Eife] + Unidad de Venta + Envasado

Ejemplo Descripcion Corta:
"2 PACK + LECHE EN POLVO + + IEENelI=ey + {0t + g + BOLSA”

NOTA: Las abreviaciones estan permitidas cuando supere 40 caracteres. Texto
en mayusculas.

Packs Nombre Marca Variedad Contenido U/ Envasado
Presentacion Venta
2 PACK LECHE EN NIDO  1+PROTECT 800 g BOLSA
POLVO

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones

3.2. Estructura de descripcion para tienda en linea

Para este campo, corresponde a la suma elementos clave que conforman la
descripcion de un producto. El orden de dichos elementos se detalla a
continuacion:

Packs (si aplica caso contrario omitir) + Nombre Genérico del Producto + [Nigkea

+ Ve Nttt -+ ContenidosNete + Unidad de Venta +

Presentacion

Ejemplo:

“2'PACK + LECHE EN POLVO + NiB@ + [EFHX:ehi=e + 8008 + g + BOLSA”

NOTA: Las abreviaciones NO ESTAN PERMITIDAS. Maximo de caracteres 250 y
debe de estar escrito en minusculas.

10



Packs Nombre | Marca | Variedad | Contenido U/ Envasado
Presentacion Venta
2Pack Leche en Nido | 1+Protect 800 g Bolsa
polvo

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas de articulos que no se les ha
realizado modificaciones

3.3. Estructura de descripcion completa y atributos

Es el registro de la parte comercial publicitaria del producto. Este campo se
conforma por el uso o proposito general del producto. Se debera colocar la
naturaleza del producto con la siguiente estructura:

Uso o Proposito general + Descripcion de beneficios
No debe sobrepasar los 600 caracteres.
Uso o propdsito general

Describir de manera clara y directa el propdsito principal del producto y el
contexto en el que debe utilizarse. Esto debe incluir una breve explicacion de
para qué sirve el producto, todos los atributos deben ser comprobables en la
etiqueta del producto preferiblemente.

Descripcion de beneficios

Detallar los beneficios especificos que hacen que el producto se destaque frente
a otros similares. Debe incluir las ventajas Unicas y los aspectos positivos que el
usuario obtendra al usar el producto.

AQ

DESCRIPCION COMPLETA Y ATRIBUTOS

Preparada con semillas de mostaza e
ingredientes de alta calidad, es el
complemento ideal para hamburgueas,

marnnadores, sandwiches v Hot Dogs i

Cuando la descripcién completa y de atributos se haya actualizado debera
colocar en la columna de observaciones y cambios realizados que se actualizo
especificamente

11



4. Actualizacion de datos de producto.

El proveedor sera responsable de revisar y actualizar, dentro del archivo de
Excel, toda aquella informacidn que aplique ser modificada. Asimismo, en los
casos que el campo no tenga informacién registrada, el proveedor debera
completar dicho campo vacio con la informacion correspondiente.

Bajo ningun motivo, el proveedor debera agregar lineas de productos nuevos o
modificar la cantidad de columnas y atributos a las que ya fueron descargadas
por el archivo y fueron generadas en el archivo de Excel.

Para subir los cambios al sistema debe de hacerlo en Cargar Catalogo
Actualizado

Descargar Catalogo I Cargar Catalogo Actualizado I Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

4.1. Actualizacion de descripciones de producto

Es posible y necesario que la descripcion de los productos se encuentre
actualizada, tanto en sistema como en la web.

Una vez modificada la descripcién deseada, Se guarda el archivo eliminando
todas las lineas que no se les ha realizado modificaciones

Las descripciones disponibles son:

Descripcion corta, esta es la que se visualiza en el sistema y en los reportes
que se generan internamente y del lado del proveedor también, esta es la
descripcion principal del producto (Max 40 Caracteres)

Para actualizar unicamente debe de hacer la modificacion (que no involucre
gramaje o contenido neto) y colocar en la columna de observaciones que
realizd un cambio en esta

AR,

OBSERWVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Actualizacion de
descripcion Corta

12



Descripcion de Tienda en linea, esta es la que se observa en la web y en
busquedas generales que se realizan, esta permite a los clientes una
descripcion clara, extensa y sin abreviaturas para mejor comprension

Papel Higiénico Scott Premium
Comfort Triple Hoja 32 Rollos

$9.50 e==

Descripcién

Para actualizar unicamente debe de hacer la modificacion (que no involucre
gramaje o contenido neto) y colocar en la columna de observaciones que
realizd un cambio en esta

OBSERVACIOMES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Actualizacion de
| o . .
descripcion Tienda en linea

Descripcion completa y atributos, esta es una descripcion que le da una
mayor profundidad de comprension del producto al cliente. Se detallan
beneficios y virtudes del producto. Esta descripcion tiene un propdsito
mercadoldgico.

Detergente FAB En Polvo
Antibacterial 1kg

$2.31
Descripcion

Limpieza profunda: deja la ropa radionte con poder
quitamanchas, eliminando las mas complicadas, gracios a
sus ogentes activos. Fragancia explosiva: Una experiencio
aromética en cada lavadao, déndote una sensacién
agradable en tu ropa con larga duracién.

1.00

Para actualizar unicamente debe de hacer la modificacion (que no involucre
gramaje o contenido neto) y colocar en la columna de observaciones que
realizd un cambio en esta

OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Actualizacion de
descripcion Completa y
atributos

13



4.2. Actualizacion de gramaje o contenido neto

Para realizar un cambio de gramaje o contenido neto de un articulo es
necesario realizar la actualizacion de las 3 descripciones anteriores, descripcion
corta, descripcién tienda en linea y la descripcion completa y atributos.

Debe de asegurarse que todas las descripciones son actualizadas para que este
tenga coherencia a lo largo de todas las plataformas disponibles. Modificando
las 3 celdas de descripcién en el catalogo de productos.

una vez cambiadas todas las descripciones debe de modificar también la
columna cantidad de medida, que hace referencia a la medida de contenido de
producto en la presentacion.

CANTIDAD DE

MEDIDA
340.00

una vez realizados los cambios en las 3 descripciones y cantidad de contenido,
debe de colocar en la columna de observaciones las columnas modificadas con
una peque explicacion de la razon del cambio.

AR
OBSERVACIOMES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Actualizacion de gramaje o
contenido neto de producto a la
wventa. actualizacion de
descipcion corta, tienda en linea
v completa v atributos

A demas de hacer el cambio en el catalogo es necesario que se llene un
formato de actualizacion o cambio de precio. Este formato debe de llenarse
obligatoriamente aldn cuando el precio no cambia, pero es respaldo del cambio
de contenido neto.

Este formato debe de subirse junto con el catalogo actualizado en la plataforma
este formato puede subirse en formato PDF firmado o EXCEL con detalles.

| Seleccionar archivo |

Seleccionar archivo |

Cargar Cancelar

14



4.3. Cambio de precio y, o factor de empaque

Todo cambio de factor de empaque o cambio de precio se debe de cumplir
condiciones especificas.

Para realizar la actualizacion del factor de empaque o cambio de precio del
producto es necesario que en las bodegas donde se encuentre almacenado el
producto debe quedar sin inventario, esto es debido a que en ese quiebre se
hacen los cambios para realizar nuevo pedido con nuevo factor de empaque o
precio de producto

Se recomienda optar por una distribucion de producto para evitar quedar sin
inventario en las salas de venta.

Se realizan los cambios de factor de empaque o un cambio en gramaje en
catalogo

24.00

Siempre se coloca la observacién correspondiente de las columnas modificadas
segun corresponda.

OBSERVACIOMES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Cambic en Gramaje o
Factor de empaque

Debe de llenarse el formato de solicitud de cambio de precio o factor de
empagque. Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha
realizado modificaciones

Debe subir el archivo de Excel Unicamente con las modificaciones en la opcion
Carga de Catdlogo Actualizado. También subirse en la plataforma el formato y
documentacién correspondiente en un archivo *.zip como se ve a continuacion.

Carga de Catalogo

Archivo Excel:

Seleccionar archivo [Tyl [ I e ey ]

Formulario Impreso de Cambio de Precio (aplica para actualizaciones de factor de
empaque)

Seleccionar archivo [l = e e =G

Cargar Cancelar

15



La solicitud se revisara junto con los documentos para realizar los cambios

los documentos solicitados para procesar este cambio son es el formato de
cambio de precio compartido en la carpeta zip con todos los formatos.

4.4. Actualizacion de Cadigo de barra

La actualizacion de codigo de barra permite hacer un cambio de una barra por
otra manteniendo el mismo codigo interno

Para solicitar el cambio de barra, debe de colocar la nueva barra en el campo
BARRA

7792798007347

Colocada la nueva barra, sin modificar ningun otro campo debe de colocar en la
columna observaciones Solicitud de cambio o actualizacion de barra para el
producto. Puede incluir el mismo numero de barra nuevo dentro del campo de
observaciones.

AR

OBSERVACIOMES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Solicitud de cambio o
actualizacion de barra

para el producto
] "

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones
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4.5. Asociacion de Codigo de Barra

La asociacion de codigo de barra permite agregar una segunda barra al mismo
codigo interno que se tiene registrado.

El proceso para realizar una asociacion de codigo de barra a un producto ya
existente en el sistema de selectos y en el catalogo de productos, se realiza con
una actualizacion de catalogo.

se solicita Unicamente que en el espacio de barra se cologue la nueva barra que
se desea asocia r al codigo interno existente.

B

TIrrrrriasd

Siempre se debe de colocar una observacion ya que esta es obligatoria para
cualquier cambio. Dentro de la observacion debe colocarse Asociar Barra o
Agregar Barra al Interno y también debe colocarse la barra nueva que se
asociara al interno de esa misma fila.

AR
OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Asociar barra
FIrrrrri1234

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones

17



4.6. Desbloqueo de Cadigo de barra

El proceso de reactivacion de codigo de barra Unicamente requiere un
comentario en el campo de observaciones del producto que se requiere
reactivar, en caso de ser una barra asociada, deben incluirlo en la observacion
junto con la razon justificante del cambio

OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Reactivar barra
7792798007547 por
temporada

para actualizar el codigo, junto con la solicitud de desbloqueo debe de enviarse
un formato con cambio de precio, aunque este mantenga el mismo precio que
anteriormente tenia.

| Seleccionar archivo |

h Seleccionar archivo |

Cargar Cancelar

-~ __________________________________________________________________|
Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones

4.7. Bloqueo de Codigo de barra

El Bloqueo de un codigo de barra detiene las compras, de manera que este se
comercializara mientras duren existencias en punto de venta.

El proceso de reactivacion de codigo de barra Unicamente requiere un
comentario en el campo de observaciones del producto que se requiere
Bloquear, en caso de ser una barra asociada, deben incluirlo en la observacion
junto con la razon justificante del cambio

OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Bloguear barra
7792798007547 por
temporada

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado

modificaciones
18



4.8. Cambio de Marca/Fabricante

El cambio de marca es para los casos que haya ocurrido un error al momento
de la configuracion o el producto puede haber cambiado de marca o fabricante
y es necesario actualizarlo.

Pare realizar el cambio debe de colocar la nueva marga y codigo de marca
correspondiente en el catalogo de productos en la fila correspondiente al
producto que desea actualizar.

D E

MARCA DESCRIPCION MARCA

KO8 QUILMES T

Misma situacion ocurre con los fabricantes, con la diferencia que se encuentra
en otra columna dentro del catdlogo.

F G

FABRICANTE MNOMBRE FABRICANTE

Ql6 HISPAMERCHANTS LTD

Todas las marcas y fabricantes estan registrados y codificados en el sistema de
selectos. Por lo tanto, debe de cambiarse seguin este catalogo. Puede encontrar
el listado en el archivo de Excel “"Codigos Marcas” y “"Codigos
Fabricantes”.

Debe de llenarse nombre y codigo en los espacios del catalogo. En caso de no
existir la marca en el listado, escribir la marca es la descripcion y colocar en
observaciones “Registro de marca nueva”

AR AR
OBSERVACIONES DE OBSERVACIOMES DE
CAMBIOS REALIZADOS
Actualizacion de marca Actualizacion de Fabricante
Regsitro de nueva marca | |Regsitro de nuevo Fabricante

CAMBIOS REALIZADOS

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones
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4.9. Actualizacion de Layer/Caja Pallet

Las actualizaciones de unidades logisticas como Layer y Pallet requieren de una
actualizacion simple en el catalogo de productos. Deben actualizarse todos los
datos necesarios.

PACKS POR UNIDADES CAJA LAYER

CAJA POR PACK LAYER PALLET

4.00 6.00 12.00 5.00 L

Siempre despues de cualquier actualizacion debe de colocarse la observacion
correspondiente de los campos que se editaron. Packs por caja, unidades por
pack, caja layer o layer pallet.

OBSERVACIOMES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Cambio o actualizacion
de packs por caja.

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones

4.10. Cambio de DUN14

La actualizacion de DUN14 permite cambiar o colocar el codigo logistico de caja
master de articulos.

Para solicitar el cambio o colocar el codigo DUN14, debe de colocar la nueva
barra en el campo DUN14

87 792798007604 T

Colocada la nueva barra, sin modificar ningun otro campo debe de colocar en la
columna observaciones Solicitud de cambio o actualizacion de barra para el
producto. Puede incluir el mismo nimero de barra nuevo dentro del campo de
observaciones.

OBSERVACIOMES DE
CAMBIOS REALIZADOS
Actualizacion de DUM14

Muevo codigo DUN14

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones
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4.11. Actualizacion de Segmentacion de Productos

La segmentacion de productos determina a que salas de venta se distribuira o
se les habilitara la venta de cualquier producto.

los segmentos disponibles para seleccionar uno, varios o todos son los .
siguientes: (A; AAA; C-D 1000 O MAS; C-D 700-1000; CD 401-700)

A

AAA

C-D 1000 O MAS

C-D 700-1000

C-D 401-700.

Se adjunta un catalogo de salas donde se detalla las salas de venta que
pertenecen a cada segmento de salas detallado arriba. Debe de revisarlo y

determinar que salas son de interés para la distribucion de los productos.

Para realizar la actualizacion debe de colocar uno, varios o todos, en la celda de
Segmento.

A AAA; C-D 1000 O
MAS; C-D 700-1000;
C-D 401-700.

Debe de colocar también la observacién del cambio deseado para el producto.

AR
OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Actualizacion de Segmentos
del producto
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4.12. Actualizacion de Estructura de Categoria

En los casos en los que el proveedor considere que la categorizacién dada a un
producto no esta correcta o considera que hay una mejor para el producto en
cuestion.

Para solicitar la actualizacidén de estructura de categoria deben modificar las
siguientes columnas dejando en blanco las columnas de codigo de cada
categorizacion.

1k F' LI H_ 4k -|— 4k 1|u|' 4k ;‘:

SUBGRU . ...
PO  FAMILA GRUPD SUBGRU @ agpe

PO

Si se tiene un producto similar se puede colocar la misma categorizacién como
sugerencia.

En caso de que no se tenga ninguna sugerencia debe de colocar Unicamente
“Revisién de Categorizacion” en el campo de observaciones.

AR
OBSERVACIONES DE

CAMBIOS REALIZADOS

Rewsion de Categorizacion
de porducto.

Se guarda el archivo eliminando todas las lineas que no se les ha realizado
modificaciones

Junto con el catalogo de productos actualizado deben de enviar el formato de
actualizacion de precio para el producto firmado.
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5. Actualizaciéon de Imagenes.

El proveedor debera actualizar las imagenes de sus productos activos en Super
Selectos. Para ello, el proveedor contara con dos opciones para actualizar las
fotografias de sus productos. Carga individual y carga masiva.

independientemente del formato en el que se haga la carga de las imagenes
estas deben de cumplir con los parametros adecuados, estos garantizan que se
muestren correctamente en la pagina web y en la app.

Para mostrar las imagenes en la pagina web o app estas deben de actualizarse
por uno de estos métodos a continuacién. Cualquier otro envio de imagenes no
garantiza que se coloque en la Web/APP

Las imagenes deben de cumplir con los siguientes parametros:

Fondo blanco (no es valida sin fondo).

Formatos en JPG, JPEG o PNG.

Las medidas deberan ser: 2000 x 2000 px

Cada imagen debera tener un peso menor a 1 MB (1000 KB)

Debe incluirse imagenes de tabla nutricional, especificaciones o similar
(para los casos que aplique).

Tomar en cuenta que al momento de solicitar la actualizacion de imagenes, se
asume que todas las imagenes actuales ya estan desfasadas por lo que seran
eliminadas. En otras palabras, si tiene 5 imagenes publicadas y actualizan 1 en
el portal, las 5 imagenes actuales seran eliminadas y se colocara la nueva imagen
solicitada.
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5.1. Actualizacion de imagenes de un producto.

El proveedor debera seleccionar la opcion “Cargar Imagenes”,

Opciones Proveedor

Descargar Catalogo Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

Dentro del menu Unicamente debe de colocarse una barra valida que exista en
selectos y que se encuentre dentro del catalogo de productos y seleccionar
imagenes, con un maximo de 6 para cargar la solicitud de este codigo en
especifico.

Barra 7899970400674

Descripcion

Archivo 1 Seleccionar archivo | Ningun _._cionado

Archivo 2 Seleccionar archivo | Ningln ...cionado

Seleccionar archivo | Ningln ...cionado

Archivo 4 Seleccionar archivo | Ningln ...cionado

Archivo 5 Seleccionar archivo | Ningln ___cionado

Archivo 6 Seleccionar archivo | Ningln ___cionado

Una vez cargadas las imagenes que se gusten debe de cargarse la solicitud. En
este método no es necesario nombrar las imagenes.
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5.2. Actualizacion de imagenes de miiltiples productos
(masivo).

Las actualizaciones de imagenes por el método masivo permiten actualizar
diferentes productos con mdltiples imagenes cada producto al mismo tiempo.

Mantenimiento de productos

Descargar Catalogo Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

La carga de imagenes masiva requiere preparativos especificos en las fotos que
se compartiran.

Se pueden compartir hasta 6 imagenes por articulo, y estas imagenes deben de
estar nombradas con el codigo de barra del articulo correspondiente, el codigo
de barra debe de estar seguido de guion y el correlativo de la imagen. Por
ejemplo: 7777777701234-1; 7777777701234-2; 7777777701234-3

Las imagenes se colocaran en linea en el mismo orden que se presenten en la
carga. Dichas imagenes deben de comprimirse en una carpeta .zip

Se debe de seleccionar directamente las imagenes y enviar a carpeta
comprimida en zip. Cualquier otro método generara un error al momento de la
carga de imagenes ya que el sistema confirma todas las barras y su correlativo
(-1, -2, -3, etc.)

Administrar Imagenes - o x
Vista Herramientas de imagen
0 > Imagenes v & | Buscaren Imagenes »
N N e
i OfThe i OfThe i i i OfThe
Day_20230610 Day_20230612 Day_20230613 Day_20230614 Day_20230615

- = Ak

OfThe OfThe i OfThe i OfThe Bingl Editar con Paint 3D
Day_20230616 Day_20230619 Day_20230620 Day_20230621 Day Establecer como fondo de escritorio

Editar

Imprimir

Girar a la derecha

Girar ala izquierda

Transmitir en dispositivo >
Mover a OneDrive

7-Zip >
CRC SHA >

ey i sontorve
; orke B 0fThe e Ofthe  Bingl (& Compartir
Day_20230629 Day_20230630 Day_20230701 Day_20230703 Day
«ccionados 2.80 MB Conceder acceso a >

Enviara # Carpeta comprimida (en zip)

* Destinatario de correo
5 Destinatario de fax
9 Do ivo Bluetooth
/2 Documentos
I Escritorio (crear acceso directo)

Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Una vez comprimidas todas las imagenes debe de cargarse la carpeta y el
sistema confirmara la cantidad de imagenes cargadas y en caso de haber
rechazos, estos seran detallados por el sistema.

Seleccionar archivo

Cargar Cancelar

Los rechazos pueden deberse a una compresion en zip incorrecta, codigos
inexistente o mal escritos o si alguna imagen pesa mas de 1MB (1000KB).
Revisar los codigos segun el catdlogo para corroborar existencia.

6. Crear nuevo articulo

6.1.

Producto nuevo en Selectos

Descargar Catalogo

Cargar Catalogo Actualizado

I Descargar Formulario de Creacion I

Crear Muevo Articulo

Cargar Imagenes

Carga de Imagenes masiva

Una vez el proveedor selecciona la opcidn “Descargar Formulario de Creacién”,
el aplicativo descargara un archivo de Excel, en donde se encuentran los campos
gue se necesita que el proveedor complete para llevar a cabo la creacion del

producto.
Nombre del campo Formato Indicaciones
Codigo de barra de Numeérico Campo obligatorio llenar con la barra segun GS1
producto
, . li i I in las indicaci
Descripcion del producto | Alfanumérico Campo o_b |g,altor|o debe llenarse segun as indicaciones
de descripcion detalladas en la seccion 3
Marca Alfabético Campo obligatorio debe llenarse segln catalogo*
Fabricante Alfabético Campo obligatorio debe llenarse segln catalogo*
Unidad de medida del . Campo obligatorio llenarse segln unidad de medida
) Alfabético . .
contenido Sistema Internacional L, mL, g, kg, cm, entre otros
Cantidad de medida / . Campo obligatorio Cantidad de producto segun etiqueta;
] Numerico . .
contenido del producto valor numeérico de contenido de producto
L rhe ligatori I Y talogo* (uni
Presentacion del producto | Alfabético Campo obligatorio debe llenarse segun catalogo* (unidad
0 pack)
Envasado Alfabético Campo obligatorio debe llenarse segun catalogo

(empaque del producto)
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Nombre del campo Formato Indicaciones
rh ional ibl
Sabor Alfabético Campo opcional para productos comestibles que
apliquen; sabor de producto
. rh Campo opcional para productos que apliquen Aroma, Olor
Aroma / Fragancia Alfabético P p. para p g P
o Fragancia del producto.
Alto en centimetros Numérico Campo obligatorio alto del producto en centimetros
Ancho en centimetros NuUMérico Campo obligatorio ancho del producto en centimetros
(cara)
Profundidad en . Campo obligatorio profundidad del producto en
, Numerico ,
centimetros centimetros
Unidades por caja Numeérico Campo logistico opcional para productos que apliquen
Pack por caja Numeérico Campo logistico opcional para productos que apliquen
Unidades por caja Numeérico Campo logistico opcional para productos que apliquen
Caja Layer Numeérico Campo logistico opcional para productos que apliquen
Layer pack Numeérico Campo logistico opcional para productos que apliquen
Nombre genérico del . Campo obligatorio debe colocarse el nombre general del
Alfabético . . )
producto articulo sin marca (leche en polvo, Comida para perro)
. . Diferenciador de presentacion segln descripcion
Variedad del producto Alfabético I. rend r. pres N 9d cripc
(Ejemplo: variedad de queso)
Desc,rlpqon para Tienda Alfabético Camp_o obligatorio misma descripcion corta, pero sin
en Linea abreviaturas.
rh li io, pal Y laci I
Palabras Claves Alfabético Campo ob |gator|<? palabras de busqueda relacionadas a
producto que registra
Pais de Origen Alfabético Campo obligatorio pais del que procede o se fabrica el
producto
DUN 14 NUMErico Ca’mpo opcional Logistico de Codigo de barra de caja
Master
Registro Sanitario Alfanumérico Campo para productos q.ute aplican, debe coincidir con el
documento que compartiran.
li i I i |
Costo Actual Unidad Monetario Campo obligatorio de costo de la unidad de producto a la
venta
Costo Actual Caja Monetario Campo obligatorio costo de la caja logistica del producto
Descuento NUMErico Campo obligatorio descuento que se le otorga a Super
selectos, no haber uno colocar cero 0
Campo obligatorio que se debe llenar segun las opciones
. - detalladas en el documento
Segmentacion Alfabético
g ' ' A; AAA; C-D 1000 O MAS; C-D 700-1000; C-D 401-
700.
Precio Sugerido Monetario Campo obligatorio precio sugerido de venta del producto
L Campo opcional se debe colocar el peso del articulo a la
Peso Numerico
venta
. Campo obligatorio el volumen corresponde a la
Volumen Numeérico S e .
multiplicacion de las medidas alto, ancho, profundo
o . Campo opcional Logistico del centro de distribucion
Centro de Distribucion Alfabético .
donde se entregara el producto
Crossdocking Alfabético Campo opcional Colocar si o no aplica para el producto
Promedio venta A Monetario Campo obligatorio monetario donde se especifica el

(proyeccion)

promedio de venta esperada en el segmento A
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Nombre del campo Formato Indicaciones

Promedio venta C . Campo obligatorio monetario donde se especifica el
Ly Monetario )

(proyeccion) promedio de venta esperada en el segmento C

Promedio venta D , Campo obligatorio monetario donde se especifica el
Ly Monetario )

(proyeccion) promedio de venta esperada en el segmento D

Promedio Utilidad A . Campo obligatorio monetario donde se especifica el
L, Monetario . .

(proyeccion) promedio de la utilidad esperada en el segmento A

Promedio Utilidad C . Campo obligatorio monetario donde se especifica el
L, Monetario . .

(proyeccion) promedio de la utilidad esperada en el segmento C

Promedio Utilidad . Campo obligatorio monetario donde se especifica el

L, Monetario ) .
D(proyeccion) promedio de la utilidad esperada en el segmento D

Para el campo de Segmentacion, el proveedor debera seleccionar entre las
opciones detalladas en la tabla anterior y en el catdlogo de segmentacion se
encuentran las salas que pertenecen a cada segmento.

Descargar Catalogo

Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

Descargar Formulario de Creacion I

Crear Nuevo Articulo I Carga de Imagenas masiva

Una vez se seleccione dicha opcion, el aplicativo mostrara una nueva pantalla
en donde el proveedor debera cargar el archivo de Excel con la informacién del
nuevo producto, asi como un archivo ZIP con la informacion complementaria
requerida para dicho producto o cada producto. Esta informacion
complementaria se detalla a continuacion:

. PDF Carta de GS1, la cual certifique al cddigo de barra del

producto.

. PDF Carta de Politicas de Nuevos Productos firmada por

representante

J PDF Registro Sanitario vigente del producto (en los casos que

aplique)

. Otros documentos requeridos para la venta de los productos
solicitados por las instituciones de gobierno u otros entes reguladores.

. Archivo una fotografia del producto (obligatoria), esta imagen
debe de mostrar la naturaleza del articulo o sus atributos segun etiqueta.
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6.2. Adjudicacion de productos.

La adjudicacién de productos corresponde a la transferencia de productos
registrados en selectos de un proveedor a otro.

Para realizar una adjudicacion de productos se debe de llenar el
“FormatoSolicitudNuevoArticulo” el cual puede descargarse desde la
opcion “Descargar Formulario de Creacion”

Descargar Catalogo Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

I Descargar Formulario de Creacion I Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

Dentro del formato de creacidon de productos debe de colocarse los productos
que se ha acordado transferir del proveedor actual con todos sus datos y
colocar adjudicacion en el nombre del producto

A B

Codigo de Barra Descripcion de Producto

TrTTrTro234 Adjudicacion CERVEZA QUILMES 340 mL

Los documentos que debe de compartir junto con le formato en la plataforma
son:

o Carta de proveedor donde reconoce el codigo y el inventario de dicho
producto.

o Carta politica por el nuevo codigo adquirido

o Formato de actualizacion de costo/precio de dicho codigo

Si todos los datos estan correctos, puede consultar con su ADC el estatus del
proceso y dar resolucion en un corto lapso
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6.3. Alta de codigos

Para solicitar que un producto cambie de baja a alta se debe de llenar el
“FormatoSolicitudNuevoArticulo” el cual puede descargarse desde la opcion
“Descargar Formulario de Creacion”

Descargar Catalogo Cargar Catalogo Actualizado Cargar Imagenes

I Descargar Formulario de Creacion I Crear Nuevo Articulo Carga de Imagenes masiva

Productos que se encuentran de baja deben de colocarse dentro de este
formato para que sean procesados ya que estos no se encuentran dentro del
catalogo de productos en la plataforma.

Si sabe que su codigo existe en selectos y se encuentra de baja y requiere que
se active, debe de llenarse todos los datos del formulario de creacion
completos.

Como documentos Unicamente debe de entregarse en el archivo adjunto

J PDF Registro Sanitario vigente del producto (en los casos que aplique)
o Otros documentos requeridos para la venta de los productos solicitados

por las instituciones de gobierno u otros entes reguladores vigentes.

. Minimo una fotografia del producto (obligatoria), debe incluirse segun los
requisitos establecidos para la carga masiva de fotos.
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