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1. Altade productos (catalogo web)

El alta de los libros o productos se debe realizar mediante el Catalogo Web, Metabooks
Bisac.

1.1. Altade obra/productos en catalogo web
Ingresa a la pagina de portal de proveedores.
https://proveedores.gandhi.com.mx/PortalProveedores/

Proveedores librerias

®
i
o an I
] A ©
@— *O Para una mejor experiencia de uso, se recomienda utilizar Google Chrome

Por favor elige el Sistema al que deseas ingresar.

Catalogo Web

@ Catalogo Gandhi

Portal de Proveedores

O Proveedor

1.1.1. Altade un articulo
I. Seleccionar el tipo de alta de articulo.

libreri
Catalogo Gandhi gltgﬁsdhi

Bienvenido: Ricardo Gonzalez Martinez Rol: PROVEEDOR

Mend
A Inicio

BiAlta

B3 Carga Masiva

‘B Actualizacion Masiva

Q Consultay

Madificacion

H1 Salir

II. Selecciona el tipo de articulo.

, . librerias °

Catalogo Gandhi gandh 1
Al seleccionar “Alta”

Blenvenido: apareceré eSta pestaﬁa Rol: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

zz(g(ii(;)rodcallzdcnuevmzrll’culos en donde se escogeré e|
tipo de producto, en este
caso “Libros”.

sticas  Proveedor y clasificacion  Costos eimpuestos  Destinos  Otros  Sinopsis ~ Guardar
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lll. Ingresa las caracteristicas del producto en “Generalidades”.

Colocar el ISBN sin
guiones en el apartado
de cédigo de barras,
EAN e ISBN.

gaiidhi

Rlok PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacion ~ Costos e impuestos  Destinos  Otros  Sinopsis ~ Guardar
El titulo y subtitulo
deben redactarse tal
como aparece en la

pagina legal del

Cédigo de Barras: *

Anotar el nombre
del autor(a) y sus
apellidos en el

EAN: *

apartado que e libro.
corresponda. S
IV. Ingrese las caracteristicas de edicion.
libreri
Catalogo Gandhi glgﬁsdhi

Bienvenido: Rol: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Registro
La informacién adicional
debe corresponder a los
datos incluidos en la
pagina legal del libro.

Costoseimpuestos  Destinos  Otros  Sinopsis | Guiargar:

En el apartado “Editorial”
se debe colocar el
nombre comercial de la

editorial.

D.Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacion

Editorial: * Coleccién:
Nimero de Edicién:  Elija una opcion v Ao de Edicion: *
Tipo de Edicién:  Elja una opcion - Pais de Edicion: ~ EWa una opcién v

V. Ingrese las caracteristicas de su articulo.

libreri
Catalogo Gandhi g'&ﬁsdhi
|
Este apartado se llenara | e OO cumESTIACOR

S con las especificaciones . |

. fisicas del producto. ‘
El formato a seleccionar

sera unicamente "Tapa
I T ey e e e s e

I g

dura" y "Tapa blanda".

Formsto:® (8w cpisa © Mdiomae | SR

Peso [grms] Alo: Grueso: Ancho

Paginas Dbsponibiidad:*  awma cpcén

s N El apartado de “Paginas” debe
especificar el nimero de
paginas totales, no de capitulos.

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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VI. Ingrese las caracteristicas y clasificacion del articulo.

c : librerias o
Catalogo Gandhi gandh'
Blenvenido: Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR
= —— ]

P d Seleccionar las categorias a las
e ec0|onar. Proveecor  paseass——=— et e que pertenece el producto.
correspondiente.

Proveedor: ~ PENGUIN RANDOM HOUSE GRUPO EDITORIAL S.A. DE C. - Categorias: *  ACCO10101 - ARTICULOS DE OFICINA v

Categorias Agregadas

0 Label Ehminar

VII.Ingrese los costos e impuestos que contenga su articulo.

libreri
Catalogo Gandhi glaﬁsdhi

Bienvenido: Patricio Sanchez . Rol: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Si articulo lleva |.V.A el
costo debe ir sin LV.A.

Generales  D.Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacién  Costos e impuestos

Moneda: N una opcion

Precio Lista: *

LV.A:

Descuento de compra: * Ley de Precio Unico:

Clave SAT: *  Efjauna opcion Fecha de Colofon:

VIII. Los destinos en los que se vera reflejado su articulo los definird su comprador de
Librerias Gandhi.

libreri
Catalogo Gandhi guaeria,sdhi.

Blenvenido: Patricio Sanchez Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Seccibn de alta de nuevos articulos
Registro

Este apartado es exclusivo
del equipo de compras de
Librerias Gandhi

Generales  D.Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacion  Costos e impuestos  Destinos

Otros  Sinopsis  Guardar

Canales de venta:

v

yyvy
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IX. Ingrese informacion adicional de su articulo.

Catéalogo Gandhi gnbarﬁsdhi.

Fevenids Patrco incher Rk PROVIEDOR ADMINSTRADOR

En este apartado se
debera llenar la
informacioén adicional con
la cual se disponga.

Es indispensable subir una
imagen que ilustre el
producto, y debera cumplir
con las especificaciones
indicadas.

[0 ] i schivs seleckondos

A4 ©3021 | Ubrtas Gandhi S A de C.

X. Ingrese la sinopsis de su obra respetando los lineamientos de estilo y redaccion
mencionados en el punto 3.2.

Catalogo Gandhi é%r'lg'sdh i.

Ermersts Pancs Sarcrer Aok PROVEEDOR ADUINSTRADOR

La redaccion de la sinopsis
debe cumplir cada uno de
los sefialamientos
indicados en el presente
manual, optimizando asi, su
presentacién en web.

XI. Guarde los cambios para poder dar de alta las caracteristicas de su obra/producto.

Alta de articulos.
o i it ot Por dltimo, se da clic en
== e | guardar y posteriormente
en continuar para dar de
alta el producto

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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1.1.2. Alta de accesorios
I. Seleccione el articulo que dara de alta (Accesorios).

Al seleccionar “Alta”
aparecera esta pestafia
en donde se escogera el
tipo de producto, en este
caso “Accesorios’.

Catalogo Gandhi

gaiidhi

ok FROVTTDORADMASTRADOR

Faroverss Parcia Sanches

ticas  Proveedory clisficacion  Costoseimpuestos  Destinos  Otros  Sinopsis  Guardar

II. Ingrese la informacién de su producto (Accesorio).

Catalogo Gandhi ébraerﬁsdhi

et Pariio Sancher

El ftulo debe hacer

referencia al tipo de

articulo al que se

refiere (si aplica,

especificar color y e BB s oy i) G s Do i) g G
numero de piezas).

Rt PROVEEDOR ADMNSTRADOR

Cédligo de Barras: *

Tiudo: =

[ll. Ingrese la informacion de fabricacion o de alta.

libreri;
Catalogo Gandhi g;raer’l‘a'sdh’-

T

= Seceidn de ata de nucvos articulos
Regstro

En afio de edicion,

especificar el afio de

produccién o afio en que NI
se da de alta.

ok PAOVITOORADMBESTRADOR

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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IV. Ingrese las caracteristicas de su producto (Accesorio).

Catalogo Gandhi

El formato a seleccionar
sera unicamente en
"Productos diversos".

V.

Catalogo Gandhi

Blenvenido:

Seleccionar proveedor |
correspondiente.

Proveedor:

PENGUIN RANDOM HOUSE GRUPO EDITORIAL S.A. DE C.V.

| Este apartado se llenara
con las especificaciones
fisicas del producto.

Caracteristicas

Sk PROVIEDORADUNSTRADOR

Ingrese la informacion del proveedor y la clasificacién de su producto (Accesorio).

gandhi.

Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Seleccionar las categorias a las

Categorias: *

ACCO10101 - ARTICULOS DE OFICINA

B Agregar

Categorias Agregadas

)

Label

Tabla de clasificacion para accesorios

Categoria
8 ACCESORIOS

Familia
8.01 ARTICULOS DE OFICINA

Grupo
8.01.01 AGENDAS

8 ACCESORIOS

8.01 ARTICULOS DE OFICINA

8.01.02 CALENDARIOS

8 ACCESORIOS

8.02 ESCOLARES

8.02.01 CUADERNOS Y LIBRETAS

8 ACCESORIOS

8.02 ESCOLARES

8.02.02 ARTICULOS DE ESCRITURA

8 ACCESORIOS

8.02 ESCOLARES

8.02.03 MOCHILAS Y BOLSAS

8 ACCESORIOS

8.02 ESCOLARES

8.02.04 PAPELERIA

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.01 DESTREZA

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.02 ROMPECABEZAS

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.03 JUEGOS DE CARTAS

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.04 DIDACTICOS Y JUGUETES

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.05 PELUCHES

8 ACCESORIOS

8.03 JUEGOS Y HABILIDADES

8.03.06 COLECCIONABLES

8 ACCESORIOS

8.05 LECTURA

8.05.01 SEPARADORES

8 ACCESORIOS

8.05 LECTURA

8.05.02 LAMPARAS

8 ACCESORIOS

8.05 LECTURA

8.05.03 LENTES

8 ACCESORIOS

8.05 LECTURA

8.05.04 ATRILES

8 ACCESORIOS

8.06 HOGAR Y DECORACION

8.06.03 TAZAS Y TERMOS

8 ACCESORIOS

8.06 HOGAR Y DECORACION

8.06.07 DECORACION

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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VI. Ingrese los costos e impuestos de su producto (Accesorio).
Catalogo Gandhi éb&ﬁsdhi

Bienvenido: Patricio Sanchez . Rol: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Si articulo lleva .. A el
costo debe ir sin LV.A.

Generales  D.Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacion  Costos e impuestos

Moneda:  Eia una opcién v Precio Lista: *
IV.A:
Ley de Precio Unico:

Descuento de compra: *

Clave SAT: *  Elja una opcion v Fecha de Colofén:

VII. Los destinos en los que se vera reflejado su obra/producto los definira su comprador
de Librerias Gandhi.

libreri
Catélogo Gandhi glmaeﬁsdhi.

Blenvenido: Patricio Sanchez Ro: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Seccion de alta de nuevos articulos
Registro

Este apartado es exclusivo
del equipo de compras de
Librerias Gandhi

Generales D.Edicion  Caracteristicas  Proveedor y clasificacion ~ Costos e impuestos  Destinos  Otros  Sinopsis ~ Guardar

Canales de venta:

v

Yyvy

VIII. Ingrese informacion adicional de su producto (Accesorio).
Catalogo Gandhi étgr;a'sdh'n

e Parcs swncher ok PROVITDORADMBNSTRADOR

En este apartado se
debera llenar la
informacion adicional con
la cual se disponga.

Traducton

Resumido:

Es indispensable subir una
imagen que ilustre el
producto, y debera cumplir
con las especificaciones
indicadas.

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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IX.

1.1.3.

libreri
Catalogo Gandhi g'tgﬁsdhi

Ingrese la sinopsis de su producto (Accesorio) respetando los lineamientos de estilo
y redaccion mencionados en el punto 3.2.

libreri
Catalogo Gandhi g”aerﬁsdhi

e P ncrer Rok PROVEEDORATAINSTRADOR

En este caso, la sinopsis hace
referencia a la descripcion del
producto y debe redactarse
conforme a lo sefialado en el
presente manual, optimizando
asi, su presentaciéon en web.

tesisticas Proveedor y chuificacie  Costos e impuestos  Destinas

Otros  Sinopsis  Guardar

Guarde los cambios para poder dar de alta las caracteristicas de su producto
(Accesorio).

Alta de articulos

o Por ultimo, se da clic en
guardar y posteriormente
[ contr [ contuc | :
en continuar para dar de
alta el producto

Alta masiva de articulos
Seleccione el tipo de alta de producto

Bienvenido: Ricardo Gonzalez Martinez Rol: PROVEEDOR

Men( En el menu, ubicado

A Inicio

B Alta

del lado izquierdo,
selecciona el tipo de
alta.

‘B Actualizacion Masiva

Q, Consultay
Medificacion

E1 salir

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del

documento.
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Il. Seleccione la plantilla de carga. (contiene los valores de los catalogos y su
equivalencia en AKENEO).

Carga masiva de articulos
Carga

Inicialmente se selecciona el
documento correspondiente

N . : ; al tipo de productos que se
Elija una opcién v | Seleccionar archivo Procesar Nueva carga .
cargaran.
Valores g Libros g Audio Video Accesorios g Articulos Virtuales

Descargar el archivo que corresponda al tipo de articulos (Accesorios, Libros).
Abrir los dos archivos que descargaron Valores y Libros o Valores y Accesorios.
El archivo de valores contiene las equivalencias de los catalogos.

lll. Llene la plantilla de carga masiva.

A B C D E F
Valor Akeneo Descripcion
country_afga Afganistan
country_ale Alemania
country_arg Argentina
country_argel Argelia
country_aus Australia La informacién de la plantilla
' |country_austri Austria se debera llenar respetando
country_bah Bahamas los lineamientos de este
country_bel Bélgica manual y las instrucciones
0 | country_bol Bolivia .
1 country_bra Brasil de alta"de un articulo,
2 | country_bul Bulgaria
3 |country_can Canada
1 | country_cdmx Ciudad de México
5 country_chi Chipre (Cyprus)
3 |country_chile Chile
7 |country_china China
A lcountre coc isla Cocos Islas

4 v M| Apuesta de compra | Pais - Moneda . Edicion . Tipo de edicion Formatos - Idioma Clasiﬁcacm 4|

El dato que se asignara en el archivo de carga es el que esta en la columna A

(Valores AKENEO)
H | J K L M N o] = Q
diterial Coleccion Numerc_de_ediciorAnio_de_publicacior Tipo_de_edicionPais Formato Lenguage Peso Alto
r r r r r
ani 1 1 2020 debalsillo Mexico Libro lang_es 10 10
r r r r
ani 1 edition_1 2020 editiontype_NED country_mex Tapa_blanda lang_es 10 10

Los datos que estan en amarillo son los datos que se encuentran en el archivo de
Valores.

Una vez que se hayan completado los datos del archivo de Carga, se guarda este
de la siguiente forma.

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
documento.
USO EXCLUSIVO DE LIBRERIAS GANDHIL.
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~ Ayer (2)
E_] CORRECCION DE DATOS TITULOS SCHOLASTIC.xls

> PN Imagenes
> @ Misica
> [ Videos

> Ea Windows (C2)

] GG 201123 Formate Convenio Proveedor (7) (1).xs

~ Al principio de esta semana (1)

> U Red T = T = T =
Nombre de archivo: | CargaMasivaLibrosPrueba _|licacior Tipo_de_edicionpais Formato Lenguage Peso Alto
Tipo:  Libro de Excel 97-2003 (*xis) debolsillo Mexico Libro lang_es 10 10
ipo: | Libro de Excel 97- ] v . r r
& editiontype_NED country_mex  Tapa_blanda lang_es 10 10

Autores: Jorge Gomez Etiquetss: Agregar una etiqueta
(0 Guardar miniatura

o DI Herramientas  ~ Guardar Cancelar

—_——

09:43 2. m. martes, 11 dejuli.. 10

"

13

) :0ué archivos desea quardar?

El nombre no debe de contener espacios, ni caracteres especiales.

IV. Seleccione el tipo de articulo que desea dar de alta.

breri
Catalogo Gandhi gm'ae’ﬁsdhi.

Blenvenido: Patricio Sanchez Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

= Carga masha de articulos
Grg

Seleccionar el tipo de
articulo que corresponda a la
plantilla utilizada.

V. Adjunte el documento de carga masiva.

libreri
Catalogo Gandhi g”aenfa'sdhi
= Seleccionar el documento

completo y abirir.

- — [ [

t & > Esteequipo » Descargas

Organizar v Nueva carpeta =E- @ @
v & Accesorigido | |
Hoy (1)
B Escritorio #
CorgaMasive-Libros 92022 1302 Hojs de usbajo de
L Descarges #
Nombre de archivo: | CargaMasiva-Libros Todos los archivos
Abir | Cancelar

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
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VI. Seleccione “procesar”, para generar la carga del archivo masivo.

Catalogo Gandhi ébraeriasdhi

Hacer clic en procesar y
esperar la correcta carga de -
la informacion.

VII. De existir errores se mostraran en pantalla para su correccion.

Catalogo Gandhi ébraer,l_a'sdh,.

erido: Patricio Sanchez Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

I

De haber errores, se mostraran
puntualmente una vez cargado el
documento. Deberan corregirse y
cargarse de nuevo.

1.1.4. Actualizacion de informacion de productos
Para generar actualizacion de informacion de productos, debera de mandar un correo
electrénico a la siguiente direccion:

compras.catalogo@gandhi.com.mx

Con la siguiente informacion:

» ID de proveedor.
> Razobn social
» SKU a cambiar

Mencionando el cambio de informacion a realizar por parte de Libreria Gandhi. Si solicita
un cambio de precio o de categoria, la informacién deberé estar autorizada por el comprador
asignado a la obra/producto o por la gerencia de compras de Librerias Gandhi.

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del
documento.
USO EXCLUSIVO DE LIBRERIAS GANDHIL.
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1.1.5. Actualizacion de informacion de producto Manual
Para generar actualizacion de informacion de productos seleccione la siguiente

opcion.

Menti

A Inicio

B Alta

Ea Carga Masiva

‘B Actualizacion Masiva

Q Consultay
Modificacion

K1 Salir

Seleccione la plantilla de carga.

Libros v | Seleccionar archivo

Valores Libros Aud

Llene la plantilla de carga masiva

Video !' Accesorios g Articulos Virtuales

Actualizacidn masiva de articulos
Actualizacion

A B c D E F G H | J
SKU ISEBN EAN Titule Subtitulo Nombre_Autor Apellido_Autor Editorial Coleccion Numero_de_edi
9799889598911
9793689898912

Unicamente se asigna el dato del SKU (codigo de barras), todos los deméas campos
se dejan en blanco. No se elimina ninguna columna (se dejan en blanco). Se deja la
Linea de los encabezados y se llena Unicamente el campo que se va a actualizar

(Disponibilidad (Se toma el dato del archivo de Valores), Precio)

T U v
disponible

|
|
i status_disponible
I
3
3

3

W

Paginas Estado_de_disponibilidai Fecha_de_publicacior Categorias

X

Moneda

Precio
r

30

"

30

IVA

zZ AA

Descuento_de_comprzLey_de_f

Este documento es propiedad Intelectual de Librerias Gandhi, por lo cual, queda prohibido toda forma de reproduccion total o parcial del

documento.

USO EXCLUSIVO DE LIBRERIAS GANDHI.



Vigente desde: abril 2023
Version: 00

librerias o
an d h [ A Manual de Proveedores Codige: DOCOA-PGDEOL

Péagina 14 de 22

IV. Una vez que se hayan completado los datos del archivo de Carga, se guarda este
de la siguiente forma.

> N Imédgenes
~ Ayer (2)
> @) Misica
2] CORRECCION DE DATOS TITULOS SCHOLASTIC x5
> i Videos

] 66 201123 Formato Convenio Proveedor (7) (1).xls
> Ea Windows (C3) .
~ Al principio de esta semana (1)

> M Red T = = = = T
Nombre de archivo: | CargaMasivalibrosPrueba | licacior Tipo_de_edicionPais Formato Lenguage 'PESD 3\11:0
Tipo: | Libro de Excel 97-2003 (*xls) debolsillo Mexico Libro lang_es 10 10
3 = = ~ v r
e = editiontype_NED country_mex  Tapa_blanda lang_es 10 10

Autores: Jorge Gomez Etiquetss: Agregar una etiqueta
() Guardar miniatura

s DertEreEEs Herramientas  + Guardar Cancelar

—_——

09:43a. m. martes, 11 de juli...

B é0ué archivos desea quardar?

El nombre no debe de contener espacios, ni caracteres especiales.

V. Seleccione el archivo que desea generar la actualizacion.

[ SR
- s
ta|ogo Gandh' 4 k> Esteequipo > Descargas ¢} O Buscar en Descargas

- @ @

X . Orgenizar +  Mueva carpeta
enido: Proveedor Gandhi 579
Nombre

~ [ Este equipe |
Carga masiva de articulos v Hoy (14)
Carga > <k Descargas
() 1_products_export_es_MX_ecommerce_2023-08-10_19_44_31xlsx

> | Documentes
(] 1_products_export_es MX_ecommerce_2023-08-10_15_23_49.xlsx

> @M Escritorio

[ ALTAS NOVEDADES SCHOLASTIC 2023.xls
> PN Imagenes
(] 1_products_export_es_MX_ecommerce_2023-08-10_15_27_57.xIsx

> moto g71 56
a g (E) 1_products_export_es MX_ecommerce_2023-08-10_14_39_13xlsx

; - - s &M
Libros v O Misica ] 1_products_export_es MX_ecommerce_2023-03-10_14_41_45.xlsx

> Vid,
£ Videos 1 CarnaMasiva-l ibros - 2073-08-10T13200R.873 wlsx

Valores Libros g Audio o
Nombredearcivos[ ] [Tdosloswchivor ()

Abric v Cancelar

I. Seleccione el tipo de articulo que desea dar de alta.
Catalogo Gandhi ébraerizisdhi

Rok: PROVEEDOR ADMINISTRADOR

Carga masha de articulos
=

Bienvenido: Patricio Sanchez

Seleccionar el tipo de
articulo que corresponda a la
plantilla utilizada.
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1.2. Criterios generales de redaccién

El propésito de redactar cualquier informacion en el catalogo de Librerias Gandhi es
comunicar ideas e informacién de un producto a un publico heterogéneo, por lo tanto, el
texto debe redactarse de forma clara y sin ambigiiedades, cumpliendo una estructura que
facilite su comprensién. Todos los textos, incluidos los textos web, deben cuidar las normas
de ortografia y utilizar correctamente las estructuras gramaticales, ademas, es de suma
importancia utilizar correctamente los signos de puntuacion.

1.2.1. Uso de mayusculas
El uso de mayusculas debe limitarse a sus funciones basicas, pues su USO en exceso
empobrece la presentacion. Se debe utilizar letra inicial mayuscula en:

e La palabrainicial de una redaccion.

o Después de un punto.

e Nombres propios y apodos.

e Nombres de instituciones.

e Nombres de periodos histéricos.

e Nombres de titulos.

e Nombres de editoriales.

o Nombres de premios y reconocimientos.

Ejemplo. Uso de mayusculas

CARTA AL PADRE — Carta al padre
Autor: Franz Kafka
Editorial: Epoca ISBN 9789706277657

1.2.2. Uso de mindsculas
El uso de mindsculas se hara posterior a la presentacion de una letra mayuscula y dos
puntos, y se escribird en minuscula:

e Denominaciones de cargos y tratamientos.
e Palabras que designan accidentes geograficos, edificios, vias de transito.
¢ Nombres de personas que deriven en nombres genéricos.
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Ejemplo. Uso de mayusculas

Sinopsis

El conocimiento de los antecedentes histérico juridicos permite al estudiante y estudioso
de 13 materia comprender los rag@gos fundamentales de la sociedad y el derecho
propiamente mexicanos.El lectgfftiene en sus manos la tercera edicion de esta obra,
primera en la[valenciana e | Tirant Lo Blanch. La primera edicion de esta obra fue
publicada en septiembre del ano 1999 por la editorial Oxford University Press Mexico. De
la primera edicidn se publicaron reimpresiones con adiciones bibliograficas en enero y
septiembre de 2002, cabe destacar que dicha primera edicion merecio el Premio Héctor
Gonzalez Uribe a la Mejor Obra Juridica que otorgaba el Departamento cho de la
Universidad Iberoamericana. Una segunda edicion corregida y cialmente
aumentada aparecié en mayo del afio 2004. La[Sequnda Edicion Jai®¥nzo Mas de 15
reimpresiones entre 2005 y 2020. Bien recibido en las aulas de ensefianza g histeria del
derecho y generosamente aceptado por las y los colegas historiadores del derecho, es
hoy lectura obligatoria en un importante nimero de planes y programas de estudio en el
pais y puede encontrarse en diversas bibliotecas universitarias de México, Estados
Unidos, Iberoamérica y Europa.Finalmente, sélo resta esperar, como lo hicimos con la
primera edicion, que este trabajo sirva de auxiliar a la ensefianza y difusion de |a historia
del derecho y la vasta cultura juridica de nuestro pais, asi como agradecer al lector por su
generosidad e interés.

1.2.3. Uso de numeros
Se utilizardn numeros arabigos para establecer cantidades, excepto aquellas que refieran
a millones. Los valores que lo requieran pueden separarse por medio de comas, no por

espacios.

segunda edicién

Los numeros ardbigos deben usarse para especificar cifras, fechas, afios, porcentajes,
medidas, distancias, modelos, etc.

La numeracién romana debe restringirse a la alusién de nombres de siglos, nombres de
reyes o papas y numero de tomo si aplica.

Los numeros ordinales podran escribirse indistintamente, excepto en el apartado de nimero
de edicion, en donde se debera especificar el nimero de edicion seguido de una "a".

Ejemplo. Uso de numeros

Juan Pablo I J

Edicion

" 3aEdicion
Sinopsis
Francisco es conserje en una escuela rural de Villahermosa, Tabasco, y en su tiempo libre fi#l Ao
hace trabglos de plomeria para sobrellevar su precaria situacién econémica. Lo
paraddjigh es que Francisco también es el duefio de una empresa privada que gané un
conf por|500 millones de pesos. Fsta esyna ge las estrategias que PEMEX, SEDESOL
y la SEP, entre otras dependencias de gobie! volucradas en este fraude monumental,
han utigadggpara desviar mas de¢ 7 000|m e pesos desde 2010. Cada semestre,
la UNA std 73 000 pesos por \alumnos de licenciatura en promedio. E! dinero () Numero de

7,000
73,000

1.2.4. Citas textuales
Se admitira el uso de citas textuales para abordar fragmentos de la obra o comentarios
sobre la misma.

paginas

v

v

Se deben colocar las citas dentro del cuerpo del texto y deben redactarse de manera
idéntica a como fueron escritas.

Sea cual sea la extension de la cita, esta debera encerrarse entre comillas dobles.
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Se debe especificar el nombre del autor antes, dentro o al final de la cita, utilizando

debidamente marcadores discursivos, guiones parentéticos 0 comas.

Ejemplo. Citas textuales

Sinopsis

El lugar sin limites es una novela corta del escritor chileno José Donoso publicada por
primera vez en 1966. El lugar sin limites juega eficazmente con la dualidad de los sexos
en donde el personaje principal, la Manuela, quien posee un prostibulo en un pueblo
llamado El Olivo, y es aqui donde conviven una serie de pasiones eréticas en una especie
de infierno anodino, en donde, ademds, coexisten juegos de poder y dominacion
caracteristicos de los territorios degradados.Esta novela es una metifora de la
postergacion y el encierro, esta novela muestra una marginalidad contra la cual el doble
filo de las apari parece la Unica posible, aunque signifique tentar a la
uerte."El lugar sin limites —explica en su prélogo Patricio Pon— sigue sosteniendo un
spejo en el que es doloroso mirarse, pero la incomodidad que la obra de José donoso
enera aun hoy es una ion de su de la fuerza i de su
teratura”.Este texto fue llevado a la pantalla grande en 1978 a cargo del reconocido
director de cine Arturo Ripstein, teniendo a Roberto Cobo como intérprete de la Manuela.
Ver menos

La historia de los libros, el aifabeto, las bibliotecas... contada con erudicion y amenidad,
sentido del humor y elegancia, haciendo paralelismos con el presente. Laura FreixasEn
esta obra exquisita sobre los origenes del libro, Irene Vallejo recorre Ia historia del
asombroso artefacto que nacid hace cinco milenios, cuando los egipcios descubrieron el
potencial de un junco al que llamaron papiro. Con gran sensibilidad y soltura narrativa, la
autora se remonta a los campos de batalla de Alejandro, los palacios de Cleopatra, las
primeras librerias y los talleres de copia manuscrita, pero también visita las hogueras
donde ardieron cddices prohibidos. la biblioteca de Sarajevo y el laberinto subterraneo de

Oxford en el afio 2000.

1.3. Tips para alta de obras/articulos
¢ No copiar y pegar informacién directamente de web o PDF.

gandhi e a (o) (IR & e

La lliada

OME/ rescns $249

< \ad
AR,

Al copiar directamente de web o de PDFs es
posible que se copie un formato que no es
admitido, por lo que puede transgiversar la
informacion al aparecer en la web de Librerias
Gandhi, por lo que se prohibe copiar directamente
de estos formatos.

e Colocar la informacion en un procesador de texto.

Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda 1

escitos. Se atnbuye ai poeta Homero (Grecia, sigo Vil a. C.) Los veinticuatro cantos de la

obra descriven los acontecimientos ocurndos en el décimo y Gitmo ao de [a guerra de

Troya e y un modo de vida,

refinado y anstocratico, Este

una de Las versiones en prosa mas sobresaentes en espafiol por prmera vez con las
hio de un

por su afdn de

heroicidad y sus ansias de venganza.

Es posible utilizar informacién de web y PDFs
siempre y cuando esta informacion se coloque
antes en un procesador de texto y se elimine el
formato y caracteres especiales.
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e Revisar el texto antes de subirlo.

ramientas Extensiones Ayuda

- -1 + BIUAS 0o@E- 5- 15 =E-E-I

Ia literatura

Comentarios sobre la sugerencia

Es recomendable también utilizar los
procesadores de texto para revisar que la sk ibdardd idguins
informacién a cargar esté escrita correctamente

y sin faltas de ortografia.

1.4. Politicas de altas de obras/productos
e Serda responsabilidad del proveedor, mantener actualizada su informacion, dando
aviso al comprador de cualquier cambio en los productos.
e Librerias Gandhi no realiza compras de productos que no estén registrados en su
catalogo.
e Los Proveedores que registran sus productos a través del Catalogo WEB,
continuaran haciéndolo mediante el procedimiento existente.
e Todas las obras/productos deberan de contar con una imagen.
o Elformato de la imagen permitido es:
» Formato de imagen JPG.
» Las medidas seran minimo 690px x 840px, maximo 800px ¢ 1200px
» El peso méximo de la imagen es 1 mb.

2. Portal de proveedores

El proveedor debera de ingresar con la contrasefia asignada por el departamento de
catadlogo. De requerir una cuenta adicional, debera de solicitarla al departamento de
catalogo a la siguiente direccion de correo electrénico:

compras.catalogo@gandhi.com.mx

Las cuentas estaran limitadas a un maximo de 3 cuentas por proveedor.

Ingrese al portal de proveedores

rov res librerias °

W andhi

= Ve g :
kf@— io Para una mejor experiencia de uso, se recomienda utilizar Google Chrome

Ricardo
Por favor elige el Sistema al que deseas ingresar.

Catalogo Web

O Catalogo Gandhi

Portal de Proveedores

@® Proveedor

Entrj\}
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2.1. Documentos emitidos
Ingrese a “Documentos Emitidos”, en donde se mostraran todos los documentos que se

generan comao:

Documentos:

VVVYYYY

Etc.

Ordenes de compra.

Recepciones.

Comprobantes de recibo.

Devoluciones/Devoluciones por defecto/Devoluciones en cero.
Integraciones de pago

Documentos Emitidos

Inicio

Ordenes de Compra
Recepciones
Comprobantes de Recibo
Devoluciones
Devoluciones con Defecto
Devoluciones en cero
Integraciones de Pago

Acuses de Devolucion

Mis Documentos

Proveedores librerias dh.
‘N I

S - Salir
Para una mejor experiencia de uso, s recomienda utilizar Google Chrome

Mis Documentos

Bienvenido al portal de proveedores de Librerfas Gandhi. donde le serd posible consultar los documentos
emitidos para usted.
Utilice el menu de la izquierda para navegar a esos documentos.

Pizarra de avisos
Constancia de Situacion Fiscal Librerias Gandhi SA de (012/52023)

Constancia de Situacion Fiscal Librerias Gandhi SA de CV Mayo 2023 (04/5:2023)

Estimado Proveedor: Hacemes de su conocimiento que la Constancia de Situacion Fiscal al mes de Mayo 2023 ha sido cargada al portal, esta la
podré visualizar en el apartade de "Politicas”

Cambio Correo Recoleccion de Devoluciones CEDIS (012/4/2023)

Estimado Proveedor hacemos de su conocimiento Que el correo al que conciliaban cita para recolectar las devoluciones dejé de estar habilitado
(jorge.sanchez(@gandi.com.msx} , la nueva cuenta es: atencion devoluciones@gandhi com.mx

COMUNICADO: CARTA FACTURACION 3% CEDIS (09/32023)

Estimado Proveedor: Hacemos de su conocimiento la "Carta Facturacion 3% CEDIS", esta la podra visualizar en el apartado de "Politicas”.
Pago a proveedores Febrero 2023 (032/2023)

Estimado Proveedor: Hacemos de su conocimiento que para el pago de este mes de Febrero 2023 sera necesario que nos enfreguen su
Constancia de situacién Fiscal (en dado caso que ya nos lo haya enviado, hacer caso omiso, salvo que se lo solicitamos), estar al coriente de los
complementos de pago, cargar sus facturas y notas de crédito al portal de MasfacturaWWeb.

Galicitud 2 nravasdaras: Canctancia da Situacian Fieral 197 manssno2

En la parte central apareceran los avisos que genera Librerias Gandhi.

Informacion general:

En la pestafa “Informacién general”, se enlistan notificacién, politicas y procedimientos que
se generan para el usuario, como son:

YV VY

Avisos anteriores
Manual

Politicas
Formatos

Proveedores librerias

®
Y an I
% 7 L
EO = Bienvenid@ Ricardo Gonzalez Martinez Salir

Para una mejor experiencia de uso, se recomienda utilizar Google Chrome

Documentos Emitidos Mis Documentos

Inicio

Documentos ~

A continuacién se presentan una serie de documentos de informacion acerca de los polide Gandhi.

Informacién General ~

Avisos anteriores
Manual (pdf)
Politicas

Formatos

Fecha Leido Documento

131812019 * CartaDescuentoCEDIS_2019 pdf
231412020 = Reglamento a proveedores docx
/812021 = Politicas de devoluciones a proveedor_2021 pdf
91312021 * Dalos Bancarios Gandhi para REP pdf
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Reportes:

En la pestafna “Reportes”, se visualizan distintos reportes que Librerias Gandhi
proporciona a sus proveedores como informacion del comportamiento de sus productos.

Proveedores Iibreriasdh o
T andhi.
@— j_o - Para una mejor experiencia de uso, se recomienda utilizar Google Chrome - N

Documentos Emitidos Mis Documentos

Salir

Inicio Ventas y existencias

Documentos ~
Ingresa el rango de fechas, presiona el boton Buscar, el archive se descargara en automatice al terminar la

busqueda

Informacién General ~

Estado de cuenta Fecha Inicio Fecha Fin

Ventas y existencias dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa (m] m

2.2. Mis documentos
En esta seccion el usuario podra subir archivos privados de uso especial, que le son Utiles
para Libreria Gandhi. Contara con la posibilidad de subir y/o eliminar cuantos archivos

necesite.

Proveedores librerias o
=i 5
. Y andhi
= N4 g :
@— :O Para una mejor experiencia de uso, se recomienda utilizar Google Chrome B o
Documentos Emitidos

Salir

Archivos Privados del Proveedor

Alta de Archivo

Escoger archivo a subir] Elegir archivos | Ninguno archive selec.
Subir Archivo
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2.3. Actualizacion de proveedor
Para generar actualizacion de informacion del proveedor, debera de mandar un correo
electronico a la siguiente direccion:

compras.catalogo@gandhi.com.mx

Con la siguiente informacion:

» ID de proveedor.

» Razon social.

» Nombre comercial.
» Domicilio fiscal.

> Domicilio Almacén.

Mencionando el cambio de informacién a realizar por parte de Libreria Gandhi.

3. Ordenes de compra

Los jefes de compra son los encargados de elaborar la orden de compra (OC). En ésta se
especifican los datos del proveedor, condiciones de compra, lugar, fecha de entrega y
vencimiento, identificacién de los productos, cantidades, precios y descuentos pactados
con el proveedor.

La Orden de Compra estara separada en:

> Articulos exentos.
> Articulos gravados.

La Orden de Compra Unicamente puede contener productos previamente registrados en el
catalogo de Gandhi; todas las partidas de la Orden de Compra mantendran las mismas
condiciones (plazo y descuento).

El proveedor debera encontrar la Orden de Compra generada en el sistema, en el Portal de
Proveedores y verificar los datos contenidos en la orden de compra, asi como la condicion
de pago (Con o Sin derecho a devolucion) sean los correctos.

En caso de detectar algun error en la orden de compra previa a la entrega del producto, el
proveedor debera solicitar a su comprador la expedicién de una nueva orden de compra
que contenga exclusivamente las partidas y condiciones ya rectificadas.
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