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MANUAL PARA ASOCIAD@S 
Para la entrega de su mercancía, es necesario enviarnos un listado detallado junto con las 
fotografías de cada artículo. Esta información nos permitirá generar el inventario de la 
tienda. Para completar este proceso, siga estos pasos: 

1.- Envíenos una cuenta de correo de Gmail   

2.- Recibirás una confirmación vía correo de que se te ha compartido una carpeta Drive de 

trabajo . 

3.- Esta carpeta siempre estará visible para ti en la direccion https://drive.google.com/  

en tu apartado de   

Es indispensable estar firmado con el correo de Gmail que nos compartiste en el paso 1 

Veamos este ejemplo con la marca NINE WEST, cuando el usuario ingrese a su apartado de Drive  

en la sección  verá su carpeta asignada “00 NINE WEST – ESCAPARATE 360” (tu 
carpeta de drive asignada tendrá el nombre de tu marca) 

 

Al abrir tu carpeta verás una estructura similar a esta: 

 

 

https://drive.google.com/
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Veamos el uso particular de cada carpeta y contenido 
 Será usada para guardar las fotografías de tus productos, si 
manejas clasificaciones te sugerimos crear dentro una 
carpeta por cada clasificación, ejemplo ZAPATOS DE 

HOMBRE, ZAPATOS DE MUJER, etc.  Siguiendo con el ejemplo, si lo 
que vamos a exhibir en Escaparate 360 fuesen zapatillas, estas serían ejemplos de imágenes 
a subir por cada modelo, se sugiere al menos una foto máximo 4 por cada modelo, es 
importante nombrar las imágenes con el título de tu producto: 

 

Sube en esta carpeta tu(s) logotipo(s) de marca. 

 

Si creas promocionales para tus redes sociales se sugiere 
subirlos en esta carpeta separados por AÑO y dentro de 
cada año por meses 

                                                       

Para armar el listado de tus productos usa el formato de Hoja de cálculo  llamado 
“00FORMATO LISTADO DE PRODUCTOS” 
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Al posicionarte en cada TÍTULO de campo (en la marca triangular del lado superior 
derecho), sin dar clic, podrás ver las notas que te ayudarán a saber el uso de cada 
columna. 

 

Para cada mes crea una pestaña duplicando la pestaña existente, da clic con botón 
derecho, clic en “Duplicar” y escribe el nombre de como “Num de mes + NOMBRE DE MES + 
AÑO”, ejemplo “02 FEBRERO 2026”.  

                         

 

Como apoyo hemos dejado un renglón con los datos de un producto de ejemplo con su 

respectivas imágenes almacenadas en la carpeta  
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Como usar las columnas: 
SKU/CLAVE (opcional): Aplica si manejas un número único para tus productos. 

NOMBRE PRODUCTO (indispensable): Título de tu producto, como lo identificas en tu venta 
habitual. 

FECHA DE ENTREGA (indispensable): Fecha en la que nos entregas tu producto en la 
tienda. 

CANTIDAD (indispensable): Número de productos que entregas en Escaparate 360 

PRECIO UNIT (indispensable): Costo de tu producto 

TOTAL (indispensable): Este campo se calculo en automático al colocar el PRECIO UNIT 

TALLA  (opcional): Agrega este dato sólo si aplica para tu producto. 

NÚMERO  (opcional): Agrega este dato sólo si aplica para tu producto. 

COLOR  (opcional): Agrega este dato sólo si aplica para tu producto. 

IMAGEN (indispensable): Agrega la imagen principal dentro de la columna (vea los pasos 
en la siguiente página) 

NOMBRE DE LA SERIE DE IMÁGENES (indispensable): Se requiere al menos una imagen o bien 
máximo 4 imágenes y titúlelas con el mismo nombre y terminación numérica seriada, ejemplo: 
Zapatilla Eugenie2-1.png, Zapatilla Eugenie2-2.png, Zapatilla Eugenie2-3.png y Zapatilla Eugenie2-4.png 

DESCRIPCIÓN (indispensable): Incluya aquí los detalles que describen su producto 

PROMOCIÓN (indispensable): Marca Si en caso de que tu producto pueda tener un descuento 
promocional durante determinado tiempo, si tu producto no tiene promocional selecciona No o sin 
seleccionar. 

FECHA LÍMITE dd/mes/aaaa  (opcional): Indica la fecha límite en la que estará disponible tu 
costo promocional. 

DETALLES DE TU PROMOCIÓN  (opcional): En caso de que tu promoción incluya alguna 
dinámica especial, detállala en este espacio.  

Ejemplo: "En la compra de dos pares de zapatillas, aplicar el 20% de descuento al segundo 
par"O DETALLES DE TU PROMOCIÓN 
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¿CÓMO AGREGAR UNA IMAGEN A UNA CELDA? 
1) Posiciónate en la celda donde deseas poner la imagen.

  
2) Ve al menú “Insertar” – “Imagen” – “Insertar en celda” 

 
3) Ubica en tu drive la imagen principal de referencia de tu producto, dale clic y 

presiona el botón azul “Insertar”, esta imagen será la portada de tu producto dentro 
del catálogo. 

 
4) La imagen seleccionada quedará incrustada en la celda. 
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APP MOVIL SUGERIDA PARA TOMA DE FOTOS DE PRODUCTOS 
Tiene una versión gratuita que te permitirá ediciones básicas de tus fotografías. 

  

Muestra de uso: 

https://www.youtube.com/shorts/ft26zw5MS6s?feature=share 

https://www.youtube.com/shorts/v7TdYPr4yQk 

 

APLICACIÓN SUGERIDA PARA TOMA DE FOTOS DE PRODUCTOS 
Tiene una versión gratuita que te permitirá ediciones básicas de tus fotografías pero de facilita el uso en un 

equipo de escritorio. 

 

 

https://www.canva.com/s/templates?query=productos  

GUIA 

https://www.canva.com/es_mx/aprende/fotografia-de-producto/  

TUTORIAL DE EDICIÓN 

https://www.youtube.com/watch?v=m547EFI_ShU  

 

 

https://www.youtube.com/shorts/ft26zw5MS6s?feature=share
https://www.youtube.com/shorts/v7TdYPr4yQk
https://www.canva.com/s/templates?query=productos
https://www.canva.com/es_mx/aprende/fotografia-de-producto/
https://www.youtube.com/watch?v=m547EFI_ShU
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OTRA APLICACIÓN WEB SUGERIDA 
https://shelfie.com.mx/ 

 

 

https://shelfie.com.mx/

