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CATALOGO DE
PRODUCTOS

A través de esta opcion, los
administradores de la plataforma
podran crear, consultar y editar los
items que forman parte de su base de
datos.

Importante: Solo las empresas que
tengan el servicio simplificado podran

crear y editar los productos. Aquellas
empresas con el servicio avanzado
solo podran consultarlos debido a que
los cambios de estos datos vienen
desde el sistema contable.
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.. Creacion de productos Nt @

Seleccionamos la pestafia de administracion del menu superior: = Administracion

s p " , . . & Catdlogo de Productos
Vamos a la opcién “Catalogo de productos” del menu lateral izquierdo:

. , . . . A . ” g Ariodir Product
Clic en el botén verde de la zona superior izquierda llamado “Afiadir Producto

Se despliega una ventana en la que veremos cuatro nuevas pestafias en donde se encuentran los datos

que debemos diligenciar por cada producto que vamos a crear:

[&=] Informacién del Producto
Es necesario ir por cada una de estas

B Inventarios pestafias diligenciando los formularios

requeridos.
(@] Precios

& Foctores
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Informacion del Producto

Cadigo (Mdx. 20 caracteres):

[ |

Codigo QR (Mdx. 100 caracteres): Codigo EAN (Mdx. 20 caracteres):

Lo £ |

Descripcidn (Mdx. 100 caracteres):

[ J

Impuesto (%)

[ |

Grupo (Mdx. 40 caracteres):

[ |

En la pestafa llamada “Informacién del producto” se ingresan los datos basicos que identificaran cada

item que se agregue.

Los datos de Codigo QR y Codigo EAN se deben diligenciar si se requiere utilizar el servicio de escaneo

a la hora de reportar procesos con estos items.

El grupo la familiay la linea son las clasificaciones jerarquicas del producto que se este agregando.

El Volumen'y el peso se utilizan para calcular procesos de entrega. No son obligatorios.
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Inventarios

Mostranda 1 de Inventarlos.

Ubicacion (Mdx. 20 caracteres): Cantidad:

Dispomible:

| Jlc e

En esta zona se ingresan las cantidades disponibles del producto por bodega. En el campo llamado

“Ubicacién” se ingresa el codigo de la bodega al que se le requiere agregar la cantidad.

En caso de requerir agregar cantidades del productos en otras bodegas se usa el boton de la zona
superior derecha llamado “Afiadir Inventario”.

Nota: Los valores ingresados en el inventario de cada producto son estaticos para las empresas con el

servicio simplificado, esto quiere decir que no se actualizan automaticamente.



Precios

Mostrando 1 de 1 listos de preclos.

Buscar lista

Next °

© ANADIR LISTA

Lista de Precio: (Madx. 20

i
0

canacteres); Desc. Mdx. 1(%);

Precio ($): Precio Mimimao ($): Precio Maximo ($):

La lista de precio es requerdo.
El precio es requerndo.

Disponible:

[OF 0

Ne

En la tercera pestafia se agregan los precios del producto que se esté ingresando. Es importante saber

los codigos de las listas de precio a los que se les agregara valores.

Desde esta zona también se ingresan los porcentajes de descuento permitidos y los rangos maximos y

minimos del precio ingresado.

Para ingresar precios del producto en varias listas se dispone del botén para “Afiadir Lista” en la zona

superior derecha de la ventana.
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Factores

Factaor: Descripcidn: fMdx. 20 caracteres). Estado:

‘ ‘ ‘ @ Activeo Inactive

El factor se refiere a la presentacion del item que se este agregando, es decir, unidades, docenas, cajas

etc.
Cada factor debe tener cédigo y descripcion.
Un producto puede estar disponible en varios factores, por eso se encuentra la opcion de la zona

superior derecha para “Afiadir factor” en caso de ser necesario.

Una vez que se termine de ingresar la informacion de factores se habilita el botdn verde de la zona

inferior para Guardar.
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Carga masiva de productos en Excel. Next @

Para afadir varios productos a la base de datos se utiliza el botdon “Importar Excel” ubicado en la zona

superior derecha:
[} Importar Excel

Este botén despliega una ventana desde la cual se descarga la plantilla en Excel para agregar

productos.

Informacion adiclonal

Plantilla de carga masiva:

Descargar plantilla Generar plantilla base

(Formato xls)

ﬂ Al "Descargar plantilla” o "Generar plantilla base” es importante gue siga las Indicaciones que dentro del
documento se especifican, de lo contrario &5 posible que el archivo presente errores durante el procesamiento al
subirlo a la plataforma.

) Mota: El limite de registros que pueden ser cargados en la plataforma son 500.

El botdn verde Ilamado “Descargar plantilla” genera la descarga del archivo de Excel con datos de

ejemploy con una pestafia de “Ayuda” con instrucciones para diligenciar cada celda.

El boton llamado “Generar plantilla base” genera la descarga del mismo archivo pero ya diligenciado
con productos existentes en la base de datos. Esta opcion es ideal para actualizar datos de los

productos actuales.
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En la plantilla de Excel se ingresan los datos respetando los formatos de cada celda y los titulos de las

columnas. Es importante tener en cuenta que las columnas con titulos verdes deben ser diligenciadas

obligatoriamente, las columnas con titulos grises pueden quedar vacias.

A

B Cc D E
797500000 021680001 - Ahorrador Doble Funcion Negro Cromo 16 Plomeria Repuestos Banos
797500001 797500001 - Valvula Bola PVC Soldar 1/2P 16 Plomeria Valvulas de control

Una vez que se ingresen todos los datos necesarios en la plantilla, se guarda para ser subida de esta

manera a la plataforma web.

Importar Excel - PlantillaProductos xls

Cargar plantilla

Seleccione el decumento:
PlantillaProductos.xls

6 seleccione el archivo y arrastrelo aqul para cargarlo:

@ Cargar desde excel
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Cuando se sube la plantilla al sistema, se despliega en la zona inferior una ventana en donde se

muestra el resumen de los datos a cargar:

|F\LA|ADMINISTFAR| PRODUCTO_CODIGO | PRODUCTO_DESCRIPCION | PRODUCTO_IMPUESTO ( GRUPO_CODIGO | FAMILIA_CODIGO | LINEA_CODIGO | PRODUCTO_ESTADO VALOR_CARGOS|VOLUMEN| PESO |I

! n 797500000 021680001 - Ahorre 16 Plomeria Repuestos Repuestic Y 0 0 0

2 n 797500001 797500001 - Valvu 16 Plomeria Valvulas d Plastico Y Q 0 0
L ———————

Mostrando de 1a 2 de 2 resultados Primero | Anterior . Siguiente | Ultimo

Si la plantilla tiene errores, en esta ventana se muestra una pestafia que los detalla y permite

corregirlos en linea.

Cuando la plantilla que se esta subiendo no tiene ningun error se termina el proceso presionando el

botdon “Importar” ubicado en la zona inferior derecha. m
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Consulta y edicion de productos vt @

En el panel principal del catdlogo de productos se encuentran los filtros de Grupo y Familia para

segmentar las consultas. En caso de requerir consultar todos los productos existentes se selecciona

directamente la opcién “Filtrar Productos” :

Grupo de Proguctos: Familio de Productas: Accidn:

Todos = Todos i ‘ Filtrar Productos

Se despliega el listado de productos con sus correspondientes botones para editar o inactivarlos:

Mostrando de 1 a 50 de 22,499 resultados

l:‘ Adminlstrar | 1% Codlge Descripcion Impueste (%) | Grupe F
Buscar.. Buscar.. Buscar.. Buscar..

D E n 0 Cargodor de bateria 3h619001 cargador 36v 0.00 ACCESORIOS VEHICULO | |

] E n 0.0 0.0 neutro 16.00 ALTEREGO

El botén azul de “Ver/Editar” despliega el mismo formulario de creacion con la posibilidad de cambiar
los datos (Menos el codigo). El boton rojo de “Inactivar” cambia el estado del producto. El cambio de
estado también se puede hacer masivamente con los cajones de seleccion izquierdos y el boton de

-- Acciones en lote — -

“Acciones en lote":
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° FIN DE LA LECCION

Gracias

Daniel Rojas Amaya
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Ejecutivo Centro Entrenamiento
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