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1. Alta de productos (catalogo web) 
El alta de los libros o productos se debe realizar mediante el Catálogo Web, Metabooks 

Bisac. 

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

 

 

 

 

 

 

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

 

II. Selecciona el tipo de articulo. 
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III. Ingresa las características del producto en “Generalidades”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV. Ingrese las características de edición. 

 

V. Ingrese las características de su articulo. 

 



 

Manual de Proveedores  

Vigente desde: abril 2023 

Versión: 00 

Código: DOC04-PGDC-01 

Página 4 de 22 

 

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

USO EXCLUSIVO DE LIBRERÍAS GANDHI.  

 

VI. Ingrese las características y clasificación del artículo. 

 

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

 

VIII. Los destinos en los que se verá reflejado su artículo los definirá su comprador de 

Librerías Gandhi. 
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IX. Ingrese información adicional de su artículo. 

  

X. Ingrese la sinopsis de su obra respetando los lineamientos de estilo y redacción 

mencionados en el punto 3.2. 

 

XI. Guarde los cambios para poder dar de alta las características de su obra/producto. 
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1.1.2. Alta de accesorios 
I. Seleccione el artículo que dará de alta (Accesorios). 

 
 

 

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

 
 

III. Ingrese la información de fabricación o de alta. 
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IV. Ingrese las características de su producto (Accesorio). 

 
 

V. Ingrese la información del proveedor y la clasificación de su producto (Accesorio). 

 
 

Tabla de clasificación para accesorios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Categoría Familia Grupo

8 ACCESORIOS 8.01 ARTICULOS DE OFICINA 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



 

Manual de Proveedores  

Vigente desde: abril 2023 

Versión: 00 

Código: DOC04-PGDC-01 

Página 8 de 22 

 

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

USO EXCLUSIVO DE LIBRERÍAS GANDHI.  

VI. Ingrese los costos e impuestos de su producto (Accesorio). 

 
 

VII. Los destinos en los que se verá reflejado su obra/producto los definirá su comprador 

de Librerías Gandhi. 

 

 

VIII. Ingrese información adicional de su producto (Accesorio). 
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IX. Ingrese la sinopsis de su producto (Accesorio) respetando los lineamientos de estilo 

y redacción mencionados en el punto 3.2. 

 
X. Guarde los cambios para poder dar de alta las características de su producto 

(Accesorio). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.3. Alta masiva de artículos 
I. Seleccione el tipo de alta de producto  
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II. Seleccione la plantilla de carga. (contiene los valores de los catálogos y su 

equivalencia en AKENEO). 

 

Descargar el archivo que corresponda al tipo de artículos (Accesorios, Libros). 

Abrir los dos archivos que descargaron Valores y Libros o Valores y Accesorios. 

El archivo de valores contiene las equivalencias de los catálogos. 

 

III. Llene la plantilla de carga masiva. 

 

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

(Valores AKENEO) 

 
Los datos que están 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. 
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El nombre no debe de contener espacios, ni caracteres especiales. 

 

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

 

 

V. Adjunte el documento de carga masiva. 
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VI. Seleccione “procesar”, para generar la carga del archivo masivo. 

 

VII. De existir errores se mostrarán en pantalla para su corrección. 

 

1.1.4. Actualización de información de productos 
Para generar actualización de información de productos, deberá de mandar un correo 

electrónico a la siguiente dirección: 

compras.catalogo@gandhi.com.mx 

Con la siguiente información: 

➢ ID de proveedor.  

➢ Razón social 

➢ SKU a cambiar 

Mencionando el cambio de información a realizar por parte de Librería Gandhi. Si solicita 

un cambio de precio o de categoría, la información deberá estar autorizada por el comprador 

asignado a la obra/producto o por la gerencia de compras de Librerías Gandhi. 

 

mailto:compras.catalogo@gandhi.com.mx
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1.1.5. Actualización de información de producto Manual  
I. Para generar actualización de información de productos seleccione la siguiente 

opción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Seleccione la plantilla de carga. 

 
 

III. Llene la plantilla de carga masiva 

 
Únicamente se asigna el dato del SKU (código de barras), todos los demás campos 

se dejan en blanco. No se elimina ninguna columna (se dejan en blanco). Se deja la 

Línea de los encabezados y se llena únicamente el campo que se va a actualizar 

(Disponibilidad (Se toma el dato del archivo de Valores), Precio) 
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IV. Una vez que se hayan completado los datos del archivo de Carga, se guarda este 

de la siguiente forma. 

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

 

V. Seleccione el archivo que desea generar la actualización. 

 

I. Seleccione el tipo de articulo que desea dar de alta. 
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1.2.  Criterios generales de redacción  

El propósito de redactar cualquier información en el catálogo de Librerías Gandhi es 

comunicar ideas e información de un producto a un público heterogéneo, por lo tanto, el 

texto debe redactarse de forma clara y sin ambigüedades, cumpliendo una estructura que 

facilite su comprensión. Todos los textos, incluidos los textos web, deben cuidar las normas 

de ortografía y utilizar correctamente las estructuras gramaticales, además, es de suma 

importancia utilizar correctamente los signos de puntuación. 

1.2.1. Uso de mayúsculas 
El uso de mayúsculas debe limitarse a sus funciones básicas, pues su uso en exceso 

empobrece la presentación. Se debe utilizar letra inicial mayúscula en:  

• La palabra inicial de una redacción.   

• Después de un punto.  

• Nombres propios y apodos.  

• Nombres de instituciones.  

• Nombres de periodos históricos.  

• Nombres de títulos.  

• Nombres de editoriales.  

• Nombres de premios y reconocimientos. 

 

1.2.2. Uso de minúsculas  
El uso de minúsculas se hará posterior a la presentación de una letra mayúscula y dos 

puntos, y se escribirá en minúscula:  

• Denominaciones de cargos y tratamientos. 

• Palabras que designan accidentes geográficos, edificios, vías de tránsito. 

• Nombres de personas que deriven en nombres genéricos. 
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1.2.3. Uso de números  
Se utilizarán números arábigos para establecer cantidades, excepto aquellas que refieran 

a millones. Los valores que lo requieran pueden separarse por medio de comas, no por 

espacios.  

Los números arábigos deben usarse para especificar cifras, fechas, años, porcentajes, 

medidas, distancias, modelos, etc.  

La numeración romana debe restringirse a la alusión de nombres de siglos, nombres de 

reyes o papas y número de tomo si aplica.  

Los números ordinales podrán escribirse indistintamente, excepto en el apartado de número 

de edición, en donde se deberá especificar el número de edición seguido de una "a". 

 

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

sobre la misma.  

Se deben colocar las citas dentro del cuerpo del texto y deben redactarse de manera 

idéntica a como fueron escritas. 

Sea cual sea la extensión de la cita, esta deberá 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 o comas. 

 

 

 

1.3. Tips para alta de obras/artículos 
• No copiar y pegar información directamente de web o PDF. 

 

• Colocar la información en un procesador de texto. 
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• Revisar el texto antes de subirlo. 

 

1.4. Políticas de altas de obras/productos 
• Será responsabilidad del proveedor, mantener actualizada su información, dando 

aviso al comprador de cualquier cambio en los productos. 

• Librerías Gandhi no realiza compras de productos que no estén registrados en su 

catálogo.   

• Los Proveedores que registran sus productos a través del Catálogo WEB, 

continuarán haciéndolo mediante el procedimiento existente. 

• Todas las obras/productos deberán de contar con una imagen. 

• El formato de la imagen permitido es: 

➢ Formato de imagen JPG. 

➢ Las medidas serán mínimo 690px x 840px, máximo 800px c 1200px 

➢ El peso máximo de la imagen es 1 mb. 

2. Portal de proveedores  
El proveedor deberá de ingresar con la contraseña asignada por el departamento de 

catálogo. De requerir una cuenta adicional, deberá de solicitarla al departamento de 

catalogo a la siguiente dirección de correo electrónico: 

compras.catalogo@gandhi.com.mx 

Las cuentas estarán limitadas a un máximo de 3 cuentas por proveedor. 

Ingrese al portal de proveedores 

 

mailto:compras.catalogo@gandhi.com.mx


 

Manual de Proveedores  

Vigente desde: abril 2023 

Versión: 00 

Código: DOC04-PGDC-01 

Página 19 de 22 

 

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

USO EXCLUSIVO DE LIBRERÍAS GANDHI.  

2.1.  Documentos emitidos  
Ingrese a “Documentos Emitidos”, en donde se mostrarán todos los documentos que se 

generan como: 

Documentos: 

➢ Órdenes de compra. 

➢ Recepciones. 

➢ Comprobantes de recibo. 

➢ Devoluciones/Devoluciones por defecto/Devoluciones en cero. 

➢ Integraciones de pago 

➢ Etc. 

 

En la parte central aparecerán los avisos que genera Librerías Gandhi. 

Información general: 

En la pestaña “Información general”, se enlistan notificación, políticas y procedimientos que 

se generan para el usuario, como son: 

➢ Avisos anteriores 

➢ Manual 

➢ Políticas 

➢ Formatos 
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Reportes: 

En la pestaña “Reportes”, se visualizan distintos reportes que Librerías Gandhi 

proporciona a sus proveedores como información del comportamiento de sus productos. 

 

2.2. Mis documentos 
En esta sección el usuario podrá subir archivos privados de uso especial, que le son útiles 

para Librería Gandhi. Contará con la posibilidad de subir y/o eliminar cuantos archivos 

necesite. 
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2.3. Actualización de proveedor  
Para generar actualización de información del proveedor, deberá de mandar un correo 

electrónico a la siguiente dirección: 

compras.catalogo@gandhi.com.mx 

Con la siguiente información: 

➢ ID de proveedor.  

➢ Razón social. 

➢ Nombre comercial. 

➢ Domicilio fiscal. 

➢ Domicilio Almacén. 

Mencionando el cambio de información a realizar por parte de Librería Gandhi. 

3. Órdenes 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, identificación de los productos, cantidades, precios y descuentos pactados 

con el proveedor. 

La Orden de Compra estará separada en:  

➢ Artículos exentos.  

➢ Artículos gravados. 

La Orden de Compra únicamente puede contener productos previamente registrados en el 

catálogo de Gandhi; todas las partidas de la Orden de Compra mantendrán las mismas 

condiciones (plazo y descuento). 

El proveedor deberá encontrar la Orden de Compra generada en el sistema, en el Portal de 

Proveedores y verificar los datos contenidos en la orden de compra, así como la condición 

de pago (Con o Sin derecho a devolución) sean los correctos. 

En caso de detectar algún error en la orden de compra previa a la entrega del producto, el 

proveedor deberá solicitar a su comprador la expedición de una nueva orden de compra 

que contenga exclusivamente las partidas y condiciones ya rectificadas. 

 

 

mailto:compras.catalogo@gandhi.com.mx

