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>,< Configuracién Inicial: Crear Cuenta VTEX

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Una vez que hayas completado 10s pasos para ser aprobado para ser Seller del
Marketplace de Walmart, se te enviara una invitacion personalizada para que puedas

crear tu tienda en la plataforma VTEX,

¢Como crear la cuenta?

a Recibiraun correo electronico de Walmart

e Abrael correo y haga clicen el boton Create Account

- = e Seleccione la opcion Crear cuenta hueva

You have been invited to sell on the Walmart
GTM marketplace

Click the button below to create your account and start selling on the

4

marketplace.

’,
CREATE ACCOUN™ -
o il '

nk is unique and valid for 7 days.

e For security reasons, you must compiete your registration in one session. If
you are le to compiete the registration, you will need to request a new

ink to the marketplace.

Elija el pais donde registrara su cuentay
presione Comenzar

Complete los cambos de Nombre Completo y Nombre de laempresay haga clicen
Proximo Paso

7

Crea tu cuenta y comienza a vender

COmpatE 1 TGrMCISN DACS pHrS COMI




>,< Configuracién Inicial: Crear Cuenta VTEX

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear la cuenta?

En la pantalla siguiente complete los campos solicitados sobre la empresa v presione

Crear Cuenta

T

e Espere mientras el Sistema procesa la cracion dela cuenta

INngrese a su cuenta, cologue su correo y presione Continuar. El Sistema le enviara
un codigo al correo registrado, ingreselo el campo de Codigo y presione Continuar

7 VTex

Hola, inicia sesién en tu admin
Email

XXXXX@XXXXX.com

CONTINUAR
: )
(5  INICIARSESION CON GOOGLE

¢No tienes una cuenta? Cémo Obtener acceso

7 vTex

Céodigo enviado por email

Ingresa aquilos nOmeros enviados para
verificacion vickyloaa@gmail.com

Reenviar codigo  Cambiar email

Cédigo

CONTINUAR I

Elija como desea iniciar sesion en futuras ocasiones y una vez configurado se cargara

la pagina deinicio.

7 vrex

¢{Coémo te gustaria accederen
adelante?




P . . » . o o r
-~ Configuracion Inicial: Conexion API

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Es un puente de comunicacion que permite que dos sistemas distintos hablen
entre.

Conectar la APl es clave para que la tienda funcione correctamente en el
marketplace de Walmart. Este paso permite que la informacion fluya
automaticamente entre el sistema del seller y Walmart. Sin esta conexion, la tienda
no puede operar de forma eficiente, y podrian ocurrir errores como productos
agotados gue siguen publicados o pedidos que No se procesan correctamente.

¢Cémo se hace la conexion? (2 Copilet @ | (8

tit out. )
< Account Settings

1. Iralavatar del perfil del usuario . E—

2. Entrarala opcion de Account Settings. Account

3. Ingresar alaopcion de APIKeys Users

4. Entrarenlapestana External M N

Authentication

5. Darclicenelbotonde + Add Key.

Q Search VTEX [El Copilot (2 C

API Keys & Export B Settings

Generated [ External

Q Search

Key/Owner Roles Added On Status




P . . » . o o r
-~ Configuracion Inicial: Conexion API

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como hacer la conexiéon?

External key identification

Roles
Select on

Q Search

Roles (3 selected)
a Owner (Admin Super)
{8 user Administrator - RESTRICTED

Payments Notifier

6. En el campo de External key identification, colocar el APl Key
correspondiente.

i) vtexappkey-walmartgt-IXRJJX
vtexappkey-walmartcr-JKNWSY

7. Seleccionar todos los roles como se muestra en laimagen.
8. Darclicenelboton Add.

9. Volver a la pestana de External para confirmar gue el APl Key haya quedado
activo.

APl Keys L eport B Settings

Q Search + GenerateKey 2of2 <

Key/Name Roles Created date T Status

Owner (Admin Super) 6/04/2025 ® Active

Owner (Admin Super) 8/13/2025 ® Active




P . o e -
-,< Configuracion Inicial: Usuarios

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Es tu tienda podras crear y gestionar los usuarios que tiene acceso al ambiente
administrativo de tu cuenta.

i Copilot c
Nuevo Usuario (2 Copilst @

1. Enla barra superior de VTEX Admin, haga clic
en el avatar de tu perfil, marcado con la inicial
de tu correo electronico, vy luego

< | Configuracion de la cuenta

Roles de usuario

en Configuraciéndela cuenta > Usuarios Cuenta
2. Hagaclic en el boton + Nuevo. Usuarios
3. Rellene el campo Email. Claves de API

Usuarios administradores

Q - ¥ EXPORTAR @ NUEVO

Informacion del usuvario

Email

ejemplo@ejemplo.com

Agregarroles + AGREGARROLES

1D Nombre

4.Hagaclic en + Agregarroles.

selecciona uno o mas roles
5. Seleccione los roles deseados.

Buscar Q

b 6. Haga clic en Agregar rol para confirmar la seleccion.
1 Owner (Admin Super)

7. Haga clic en Guardar

295037 Payments Notifier

e — Nota: Los usuarios puede ser editados o eliminados
dandoclic enlos 3 puntos




>, Configuracién Inicial: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

La estrategia de envio engloba las configuraciones logisticas esenciales y define la
relacion entre: Politica de envio, muelle y almaceén.

Estrategia de anvio -

— 8 | - -f"rﬂ““'x, ~\ i @)
- -0 = ol

- % = lell » & - - e
Prodscio Palitica de anvio Al mamces Mualie Envwin Clerit e

ioni el carmio

¢Qué es el Muelle?

El muelle es el punto intermedio entre el almacén y la
7\ r"-, transportadora. Es donde se recogen los productos para ser
1 _‘_'__I . . N . . ’ .
o entregados al cliente. Se adapta a distintos escenarios: multiples
puntos de salida, centros de distribucion, o simplemente para
definir horarios de recoleccion.

¢Qué es el Almacén?

El almacén es el punto de partida de la logistica. Es donde se
_ almacenan los productos antes de ser preparados para entrega.

|h| Desde el almacén, los items pasan por el muelle, donde
las transportadoras los recogen para llevarlos al cliente final.

¢Queé es la Politica de Envio?

e Dj Es un conjunto de reglas y ajustes que definen las opciones de
(e 0 envio que se mostraran a los clientes en el checkout.



>,< Configuracion Inicial: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Para crear una nueva politica de envio, siga los pasos a continuacion:

1. Accede a Envio > Estrategia de Envio > Politicas de Envio, o escribe Estrategia de
Envio en la barra de busqueda en la parte superior de la pagina.

2. Haga clic en Crear Politica de Envio.
3. Complete los campos que se muestrany, al terminar, haga clic en Guardar.

4. Para Editar o Eliminar seleccione la politica de interés y de clic en los tres puntos.

A continuacion, se describen los campos gue se deben completar para configurarla.

Campo Descripcion

Nombre Nombre interno de la politica de Envio

ID Cddigo unico sin espacios (letras y numeros).
Método de envio  Tipo de entrega visible para el cliente (ej. Domicilio, Pick up).

Tarifas de envio )
Tabla con preciosy plazos. (Ver detalle en la siguiente pagina)
(Descargar plantilla)

Dimensiones del = Suma de dimensiones:, Longitud maxima, Peso
paquete volumeétrico, Peso minimo

Fines de semana
y feriados

Modalidades
activas

Activacioén de entregas en sabados, domingos y feriados.

Entrega de productos especiales (ej. electronicos, vidrio)

items del paquete  Minimo de productos por envio.

Puntos de

recogida: Activary seleccionar puntos disponibles.

Horas en que se procesan pedidos. Ventana de envioy Hora

Horario laboral .
de recogida

Entrega Tiempo maximo de entrega:, Ventanas de entregay
programada Capacidad de entrega:



>,< Configuracion Inicial: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Queé es la Plantillade Flete?

La plantilla de flete es una forma de registrar los precios de envio que ofreceras a tus
clientes de forma masiva. Contiene informacion como los rangos de codigo postal,
el peso aceptadoy el valor del servicio que cobra la empresa que hara la entrega.

Ejemplo de Plantilla
La plantilla de flete se descarga en el proceso de creacion de la politica de envio.

ZipCode ZipCode Polygon Weight Weight
Start End Name Start End

Minimum
TimeCost Country Value
Insurance

Absolute Price PriceBy
MoneyCost Percent ExtraWeight

1000000 | 5000000 5.00:00:0
0

0 0
1008000 5008000 501,000000 | 1000,000000 | 10,000000 | 1,500000 | 1,000000 100000000,000000 5'00(:)00:0 CRI

A continuacion, se describen los campos que se deben completar para configurarla.

Campo Descripcion

ZipCode Start Inicio del rango de cédigo postal (ZIP)

0,000000 | 500,000000 | 10,000000 | 1,500000 [ 1,000000 100000000,000000 CRI 1,000000

0,000000

Zip Code End Fin del rango del cédigo postal (ZIP).

Polygon Name Esta caracteristica no esta habilitada. La celda debe quedar vacia.

Limite de inicio delrango de peso aceptado, expresado en nimero

Weight Start

Weight End
Absolute Money Cost

Price Percent

Price By Extra Weight
Max Volume

Time Cost

Country

Minimum Value
Insurance

decimal. (Unidad de medida es la misma que utilizé para registrar los SKUs)

Limite de fin del rango de peso aceptado, expresado en numero decimal.
(Unidad de medida es la misma que utilizé para registrar los SKUs)

Valor fijo de flete que se debera cobrar, expresado en nimero decimal.

Adicional de precio, calculado segun el precio de los productos en el
carritoy expresado %

Adicional por peso, calculado segun el peso del carrito, expresado en
ndmero decimal. (Unidad de medida es la misma que utilizé para registrar los SKUs)

Volumen maximo aceptado, expresado en nimero decimal.

Tiempo de entrega del pedido que emplea la transportadora, en
formato DD.HH:MM:SS.

Pais donde se realizara la entrega, se completa con el cédigo ISO de 3
digitos. (Costa Rica: CRI, Guatemala: GTM)

Valor adicional de seguro, configurado con un valor absoluto, expresado en
numero decimal.



>\< Configuracion: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Para crear un nuevo muelle, siga los pasos a continuacion:

1. Accede a Envio > Estrategia de Envio, o escribe Estrategia de Envio en la barra
de busgueda en la parte superior de la pagina.

2. Vayaala pestana Muelles de carga y haga clic en el boton Crear muelle.
3. Rellene los campos de registro y haga clic en Guardar cambios.
4. Para Editar o Eliminar un muelle, seleccioneloy de clic en los tres puntos

A continuacion, se describen los campos que se deben completar para
configurarlo.

Campo Descripcion

Nombre Identificacion interna de la politica.
D Cddigo unico; se genera automaticamente si no se
completa.
Politicade envioy Seleccionar las reglas logisticas y condiciones de venta
comercial asociada
Tiempo de Duracion estimada para que el producto llegue al
procesamiento muelle.
Tiempo de Valor adicional para diferenciar entre muelles con igual
sobrecarga tiempo de procesamiento.
. Numero que define el orden preferente del muelle en

Prioridad g P

caso de empate.

Conexién con sistemas externos de gestion de

Integraciones almacenes (WMS).

Ubicacion completa del muelle (pais, ciudad, calle,

Direccidn
etc.).



>,< Configuracion Inicial: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

1. Acceda al modulo de Envio > Estrategiade envioy haga clicen la
pestana Almacenes.

2. Hagaclic en el boton Crear almacén.

3. Compruebe que el boton esta configurado como Activo en la esquina superior
derecha. Sino es asi, cambialo a Activo.

4. Rellene los campos de registro.

5. Hagaclic en el boton Guardar cambios.

6. Para Editar o Eliminar almacenes, seleccionar el almacén deseado y de clic
en los tres puntos.

A continuacion, se describen los campos que se deben completar para configurarlo.

Campo Descripcion

Nombre Identificacion del almacén

Cddigo unico; se genera automaticamente si no se

ID
completa.
. Asociacion del almacén con uno o mas muelles
Origen .
existentes.
Tiempo de Tiempo necesario para trasladar pedidos del almacén al

procesamiento muelle (en diasy horas).
Tarifa Adicional Costo extra por preparacion de pedidos, si aplica.

Activacioén paravincular el almacén con una tienda fisica

Almacén inStore . .
que tenga puntos de recogida registrados.



>, Configuracién Inicial: Estrategia de Envio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Politicade Envio
Asegurese de que la politica de envio creada se muestre como “Activa”
Estrutagias di e i

Faklifdn de ean He_=llen Aliias freem

L 55 P PR T P [rarags saldewlis 1 drpa

Conexionde Muelle

- S s 1

Muelle de carga Ingrese a la pestana de

“Muelle” vy confirme que el
estado del muelle esté marcado

II.- n H "
- como "Activo’".

2. Enlaseccion de configuracion
it e v el VR [FE——— de politicas de envio verifique
it e S : que las politicas previamente

e Creadas estén correctamente
asociadasalmuelle.
Conexionde Almacén
1 Ingrese a la pestana de e
Almacdn

“Almacén” y asegurese de que
el estado del almacén esté
marcado como "Activo".

1. En la seccion de Relacién de
Muelles vy verifigue gue el
almacen este vinculado al muelle
correspondiente.

Ewiscidrde lon meslln dwcrga REFITLEE i B ST CAMTL






Configuracion Inicial: Crear Marcas

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Marcas?

1. Dirfjase al modulo de Productos, ingrese a Marca y presiones Crear Marca

= {F andrestores?s Q Buscar on VTEX Ecoptet ® @&
- m
R Primeros pasos Marcas
dl  Dashboard
Y7 Pedidos Q Buscar por marca ®
© Productos ~
Nombr o . Stotus
Procios
Lista de precios Super pro ! bt

Reglas de precio
Stock

Gestion del stock
Catitogo
Productos

Catogorias

Productos compartidos

nnnnnnnnn

@ Envio
g Marketplace

2. Ingrese el nombre de lamarcay presiones Guardar

7 andrestores7s Q Buscar en VTEX [EcCopiiet @ A

Primeros pasos
Dashboard

Pedidos

¢ 4 B U

Productos ~ Nueva marca

Precios
Lista de precios FNXHXHXXXXXXXXXXKX

Reglas de precio
Informacién basica

Stock Informacién basica que debe rellenarse sobre la marca

Gestion del stock

Catélogo

Productos
Categorias
Marcas

Productos compartidos

Descartar

Promociones

Promociones

P Envio

% Marketplace




Configuracion Inicial: Crear Categorias

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Categorias?

1. Dirfjase al modulo de Productos, ingrese a Categoria y presiones Crear
Categoria

= {J ancrestores?s Q Buscar en VTEX Ecopit @ A

,
T e

»»»»»»»

@ Enio

< Marketplace

2.Ingrese el nombre de categoria nivel 1y presione Guardar

= (F ancrestores?s Q Buscar en VTEX Ecopit @ A

© Productos ~ Nueva categoria

Lista de precios

Reglas de precio

«  Marketplace




Configuracion Inicial: Crear Categorias

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Categorias?

3. Para crear una categoria Nivel 2, presione los tres puntos que se encuentran al
lado derecho del nombre del departamento vy presione la opcion de crear
subcategoria

{7 snarestores?s Q. Buscar en VTEX [BDcopist (B A

:
o Cotgoran =

Dashboard
Padidos Q Biaca

Productos ~

O db 0

Frrs

Lista de precios

Regas de precio Bactronca

e & Eam
Gestion del stock ® o o

Caalogs @& Desactivar

4.Ingrese el nombre de categoria Nivel 2 y presione Guardar

T ancrestores?s Q Buscar en VIEX Ecoptot @ A

Lo B« B - ]

Productos -~ Nueva categoria

5. Para crear la categoria de nivel 3, repita los pasos 3 y 4 con la categoria nivel 2.

Nota: Todas las categorias deben estar conformadas por 3 niveles.



I - o~ o o
-~ Configuracion Inicial: Crear Producto

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Producto?

1. Ingrese al apartado de productos y posterior presione el boton de crear producto.

{7 andrestores?s

Primeros pasos Productos
Dashboard

Pedidos a

O da BT

Productos ~

Lista de precios d/b Bicicleta super pro Mtb 29 xracer

Reglas de precio

Gestion del stock

Maccas

Productos compartidos

Q Buscar en VTEX

Ecopiot @ A

Ao

2. Después de haber revisado la Guia Técnicade Imagenes y Contenido - MKPL.
Ingrese el nombre del producto, la marcay las categorias hasta el tercer nivel.

L andrestores?s

Primeros pasos
Dashboard

Pedidos

¢ d B T

Productos ~

Lista de pracios

Regias de precio

Gestitn del stock

Productos

Marcas

Productos compartidos

@ Ewio

o« Marketplace

Q Buscar en VTEX

Bicicleta super pro Mtb 29 acwve @)

Informacion basica

Descripcion

ElCoptat @ A

3. Complete el codigo de referencia con el formato “GTIN-XXXXXXXXXXXXX”,
donde las “X” corresponden al EAN de 13 digitos del articulo. Si el producto tiene

variantes, utilice el EAN de 13 digitos del articulo principal.

Codigo de referencia

GTIN-123456789123




I - o~ o o
-~ Configuracion Inicial: Crear Producto

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Producto?

4. Elespacio con el nombre codigo de impuestos se debe dejar en blanco.

Operaciones y logistica

La configuracion de logistica asociadas al producto

5. Complete el campo de descripcion, segun como se define en la Guia Técnica
delmagenesy Contenido - MKPL.

i
q
§
§

Q Buscar en VTEX Ecoplt @ A
-
Primeros pasos. < Nuevo producto Descarta:

Descripcion

Q a B T

Lista de precios

Reglas de precio

Gestion del stock

Productos.

Categorias

Marcas

Productos compartidos

6. Presione la opcion de agregar imagen vy seleccione las imagenes correspondientes
al articulo en su computadora.

m

T ancrestores?s Q Buscar en VTEX ®copist @ A

N
Primeros pasos € Nuevo producto Descarta

Dashboard

Imagenes
Pecsdos o

QO U B W

Productos A

Imagenes
G Asross imdgares A 2

Lista de precios

0.

Reglas de precio
&
Agrega
x imégenes

Nota: Validar que las imagenes estén de forma correcta

segun lo indicado en la Guia Técnica de Imagenesy
Contenido - MKPL antes de cargarlasa VTEX.
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-~ Configuracion Inicial: Crear Producto

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como crear Producto?

7. Complete lainformacion de SKU.

- Codigodereferencia: GTIN + EAN 13 A

- EAN/UPC: EAN 13

- Dimensiones: i
Peso (lb en Guatemala y Kg en Costa Rica) '

Alto, anchoy longitud. (cm)

8. En caso de gue el producto creado tenga otras variantes (colores, capacidad...)
seleccione la opcion de Agregar variantes y presione Continuar.

Informacién del SKU

Propiedades que definen el SKU del producto,

Cadigo de referencia o

GTIN-123456789123 EANMIFS

o Crear variaciones X

Dimensiones del paquete

Peso Anchu . .
Al crear variaciones, los campos del SKU
que ya estaban rellenados se
restableceran.

Altu Lo ud

(Estas seguro de que deseas crear
variaciones?

=+ Crear variaciones

9. Complete el campo de nombre siguiendo la misma estructura del nombre del
productoy en el campo de opciones coloque la variante del producto.

Crear variaciones 7 X

Especificacion1 ?

Bicicleta super pro Mtb 29 xracer
& Blanco X

+ Agregar especificacion

i

10. Finalmente, dirijase a la parte superior de clic en el boton de Publicar.



P . .z . o . -
-~ Configuracion Inicial: Asignar Inventario

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como asignar el inventario?

1. Una vez creado el producto, en el apartado de productos seleccione la opcion
de los tres puntos gue se muestran al lado derecho de la linea del producto que
esta creandoy presione la opcion de Editar Inventario. O bien dirijase al modulo de
Gestiondel Stock.

q
¥
i
H
@

Q, Buscar en VTEX Ecopsr & A

.
& s ==

Q Buscar por nomibre o D del arc ® | fitee

?§

Lista de precios 23| el

Gl eitets super pro it 29 sscer 1 nee

2. Al presionar la opcion de configurar stock la herramienta lo va a llevar a una
nueva pestana que se llama gestion del stock. En esta pantalla digite la cantidad
de inventario disponible con la que cuenta el producto en el campo de actualizar
recuento y posterior presione el boton de Guardar.

Primeros pasos

Dashboard Gestién del Stock

Pedidos

O d B T

Productos ~

Q

Lista de precios Oltima actualizacién: Todo v Reservado:Todov  Disponibles:Todov  Almacén: Todo v

Reglas de precio
1D del SKU v

Stock
stock
Gestion del stock ** principal ! o 3 0 o » °
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-~ Configuracion Inicial: Asignar Precio

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢COmo asignar el precio?

1. Una vez creado el producto, en el apartado de productos seleccione la opcion
de los tres puntos gue se muestran al lado derecho de la linea del producto que
esta creando vy presione la opcion de Editar Precio. O bien dirijase al modulo de
Lista de Precios.

Q Buscaren VIEX Ecopiat (& A

i
q
8
:
3

Productos
T Pedides
© Prosuctos ~
Q &
Lista de precios L]
Reglas de precio
G_@ Bicicieta super pro Mib 78 xracer 1 Acors

2. Haz clic derecho en el area de precio de costo, markup vy precio. Se abrira una
pantalla para ingresar el precio de costo y el costo base (en ese orden). El markup
se calcula automaticamente. Para confirmar que se guardo, vuelve a la lista de
precios y verifica que el valor esté reflejado.

= [T mdwsioresrs Q Buscar en VIEX Ecoptet ® &
3 prmercs pasos Y| Bt e o M 29 s 00 1)

Q Dashboard

I ke T depronh: L & fns o 10

D Producas ~ i Picicletn super pro M 20 sncer ) Warce Ss g 1) Coimgois gt | Al Do, P 3 Scociers -

Lista o precios <D e 808%
Regias de precis -
3 primeros pasos & @ GT CANON G2160 X
..........
{l Dashboard
o 7 Pedidos Precio de costo
Catagarias > Productos ~
151339

s
Producson compartsis
bt Lista de precios °
Promocians —

Reglas de precio Markup inicial

D o
& Marcarpioca % | 000
Gestidn del stock
~

koo b

Productos Precio base

Categorias

151339
Marcas

Productas compartidos

© Establecer precio de lista

Promacionas

P Envio
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-~ Configuracion Inicial: Crear Producto

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Cuando el producto ya paso por el proceso de alta de creacion, podemos ir al
apartado de Marketplace y seleccionamos la opcion de estado de anuncios donde
se nos muestra el estado.

= {J andrestored?s Q Buscar en VTEX [Ecopitot @ A

O Primeros pasos Estado de los anuncios ] Dar tecabace

dl Dashboard

O Prosuce -, pusiicado @) Problemas @) En espera de finalizacion () Q Buscar

Anuncios en espera de finalizacién

1 d2 los 1 snuncios enviados

Estado de los anuncios

& Configuracion de la tienda

Marketplace v Envio v & Exportar

- Bicicleta super Mth 79 xracs
& suon e rraes wakmartcr (WLM) 8 de ago de 2025

Tus productos podran estar entre uno de los tres estados:
Publicado: Items aprobados por el equipo de contenido de Walmart

Problemas: Items rechazados por el equipo de contenido de Walmart con
oportunidades de correccion

En espera de finalizacion: Items que aun no han sido revisados por el equipo de
contenido de Walmart.

En caso de tener productos en estatus “Problemas”:

Al dar clic sobre el nombre del producto se desplegara un recuadro donde podras
encontrar los comentarios de revision del equipo para que puedas corregir las
oportunidades descritas.






>< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

¢Como se visualizan los pedidos en la plataforma?

Un pedido se genera al momento en que el cliente hace clic en Comprar, a partir de
ese momento, el pedido cae en el sistema y su seguimiento se debe realizar en el
modulo Pedidos dentro de la plataforma.

Cada pedido en la plataforma contiene la siguiente informacion detallada:

LLLAAN
G
e

La pagina

Articulos vendidos

Importey fecha del pedido

Datos del cliente

Datos promocionales aplicados al pedido (siaplica)
Direccion de entrega

Forma de pago

te permite ver toda la informacion sobre tus pedidos,

consultar su informacion y gestionar tus pedidos en un solo lugar

Busca un pedido
especifico utilizando
la barrade
busqueda globaly
cualquiera de los
filtros disponibles
en la plataforma



>< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

= ’ Cntoee® U, Bemcw e WTEN [Dicopter Wniswmraed B 0
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j\/ 1. Barra Superior:

‘ La barra superior de la pagina contiene las métricas de Nro. total de pedidos y
Pedidos en, que se muestran en numeros absolutos y porcentajes (NUmero
total de pedidos y Ventas). En esta seccion podras encontrar informacion de
variaciones en métricas mediante distintos colores.

Haz clic en el boton de Exportar para realizar una descarga masiva de todos
tus pedidos, recibiras un mail con un archivo .csv para descargar.

Q 2. Barrade busqueda
Busca un pedido especifico utilizando la barra de busgueda global, utilizando
los filtros disponibles vy cualquiera de los siguientes criterios.
- |ID del pedido
- Nombre del cliente

- Emaildel cliente
- Documento del cliente

S 3. Detalle de pedidos

S
.4 Encuentra la informacion resumida de cada pedido, accede al detalle individual
de cada pedido dando clic en cada registro.

S oy — - .= = [~



>< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

Flujos y estatus de Pedidos

L
Pasted -I-l:l-IllIi
gyl — I'“‘m ". H ]
:.llhl'h- | !
e
+ 4

H.nlu-

I:FI?.I‘I-LT."
—_—e e

Cuando recibes un pedido, su estatus inicial es Pedido Aceptado

Después de que recibes el pedido, el estatus cambia automaticamente a
Esperando autorizacion para fulfillment. Este es un estatus de espera para que
Walmart indigue que obtuvo la confirmacion del pago del pedido.

El estatus cambia automaticamente a Periodo de cancelacion. Elpedido
permanecera en esta etapa hasta que haya transcurrido el periodo de cancelacion o el
Seller indique gue hainiciado la preparacion de la orden (lo que ocurra primero).

El Periodo de cancelacion es una ventana de 24 horas naturales que le brinda al cliente la posibilidad
de cancelar la compra sin la aprobacion de la tienda, mientras aun no se haya iniciado la preparacion
del pedido por parte del Seller.

Si el cliente trata de realizar una cancelacion después de este periodo y la orden aun no ha sido
preparada, deberas autorizar la solicitud de cancelacion del cliente para que esta sea efectiva.

Una vez inicies la preparacion del pedido, el sistema no le permitira al cliente cancelar su compra.
Como Seller es tu responsabilidad actualizar el estatus de tus pedidos en la plataforma para que este
flujo se cumpla correctamente.

Pedido Cancelado Pedido Continua

Si el cliente solicita la cancelacion del pedido Si el cliente no solicita la cancelacion del pedido
durante el tiempo de cancelacion, el estatus durante el tiempo de cancelacion o antes de que
cambiard a Cancelado. comiences a preparar la orden, el estatus

cambiara a Listo para preparacion hasta que tu
como Seller confirmes la gestion del pedido.



>,< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

Estado: Listo para preparacion

h En el momento en que un cliente coloca su pedido, la unidad
Pedido activo del producto ya no se encuentra disponible para la venta.
Estado: Iniciar preparacion
@ Aliniciar la preparacion de la orden, el stock pasa a un estado
Inicias la preparacién llamado "Reserva Reconocida". El item no esta disponible para

la venta, pero tampoco desaparece del inventario.

.’ Elitem solo deja de figurar eninventario (las reservas de stock
pasan a cero) cuando se produce la actualizacion del
Después de confirmar  Producto.
la preparacion del
pedido

En la seccion de Productos>Gestion de Stock encontraras 4 columnas distintas para validar el
stock de tus productos.

Transsccones

Corper 0k Gestion del stock
RS

0 mocu ~ a

Uacion Tede v Woas i Todu v Ogrmlines Nody v AllTiac e Tede v
[T TENTIN
Sopan e gre

CAnmsa CAm (v tmion ) 0 Mt el - ' - o

Guatiany thel stne s

St sbon Lomont Duss 45 0 IS FTENEE] . - . 'Y - ‘)

Cotogerioe LOOIOM LAPRAL M BA0on 3 3 MOch (oinciped - ‘. ™ - «©

Marca

Indica las unidades disponibles para la venta

Indica las unidades que pertenecen a drdenes que aun no se han comenzado a
preparar 0 Cuyo pago no se ha aprobado

corresponde a unidades que pertenecen a ordenes donde ya seinicio la
preparacion

Refiere a cual fue la ultima cantidad actualizada



>< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos codmo gestionar tus pedidos de forma eficiente.

Esimportante que cambies el estatus de tus pedidos para indicar que los mismos ya estan siendo
gestionados, de esta forma evitaras su autocancelacion por falta de estatus. (Plazo maximo de
respuesta por parte del Seller: 1dia natural).

Los cambios de estatus se debenrealizar en dos modulos distintos de la plataforma:
1. Moddulo de Todos los pedidos

2. Moddulo de Seguimiento de pedidos

= {F baponstoregtios Q Buscaren VIEX Ecopit @
Busca un pedido especifico Todos os palcon i
utilizando la barra de bldsqueda -
global con los filtros disponibles
en la plataforma. :

Wi oo (G e por st
Ingresa al dar clic en el pedido. B T e e
| =i 6 O s tam Ao Rores 0000 it |
= (T vayonstoregrioe Q Buscar en VTE) Eeopiat @ ¢
T Primerepasos & WLM-WGT502426-01 (500416)  Uisto pacs preparacisn & » ¢ N

Revisa elapartado de estatus del

pedido para validar la etapa enla que e wee SEm W g e

se encuentra. § - e mm R

Deberas indicar cuando inicies la s S )
Preparacion de cada uno de tus

pedidos.

Pedido pasible de cobro
1209020251230 .

[}

¥ bayronsioregiios Q. Busear en VTEX EcCepiot (& ¢©

3 Primeros pasos

B

Dashboard

Haz clic en Inicial preparacion

Cambio de status
7  Pedidos ~
Atoncioal &

Todos los podidos

Transacciones.

Deberasaceptarlos términos de
cambio de estatus marcandocada

Cargar XML

Seguimiento de Pedidos

e intorrumpird el progresa de pedida.
188 st nocion es parmanonta
80 ienco et impacto en e o el pacico.

opcion o

S . @ e
Al finalizar da clic en Proceder ) e
Con el eStatUS. &  Configuracion de la tienda




>,< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

Recuerda facturar en el médulo de Todos los pedidos para poder continuar con el
flujo de tus pedidos después de iniciar la preparacion de cada una. Luego de haber
completado este paso continua la gestion en el modulo de Seguimiento de pedidos.

Maédulo: Seguimiento de Pedidos

1. Identifica el pedido

Busca un pedido especifico
utilizando la barra de busqueda
global, recuerda ajustar los filtros
conforme lo necesites.

Visualizaras el flujo de gestion del
pedido de tuinterés.

2. Genera una guia de
entrega

Da clic en el boton Generar la guia
de entrega, completaelcampo
requeridoy seleccionalos
productos entregados.

Al finalizar da clic en Continuar

3. Actualiza el estatus “En
camino a entregar”

Haz clic en la opcion En camino a
entregar y esperaque la pantalla
refresque automaticamente.

VTEX tarda aproximadamente 15
segundos en reflejar los cambios
realizados.

Una vez procesado el cambio,
veras un nuevo estatus en
pantalla.

= {7 bayronsioregiios Q0 Buscar en VTEX @ copilet (B
R Primaros pasos.
fl  Dasnboard
T edios A Seguimiento de pedido =
Todas los pedidos
Estedo: Facturado v @ | Fechade creacisn Todas v
Cargar XML s
Sequmients de Preides I
BA9I2025, 50157 P
roductos
Productos =
Promwade  facuads  Fendamads
WLM-WGTS01934-01 Cansols Digital PleyStation 5 i [
Claudia Marroguin Sony 2TB skm con Ratehet y rawm
Clank y Returnal = 5
Ganeracion de guia de entrega
= (T vayonstoregtios @ Buscar en VTEX Bcopist & ©

completar formulario

urnal

CANGELAR CONFIRMAR

@  Configuracion da 1s tiends

= F taponsioegnes Q Buscar enVTEX B @

R Primeros pasos
£l Dashboard

T peddos & Seguimiento de pedido
Tokis s packios

Estado:Factwrado~ @ Fechadecreacion: Todas v
Transaccianes QL WLM-WGTS0154-01 i1 Filers . € >

Cargar XML

Sequimicnto do Pedidos
811912025, 50157 P

©  Froductos

@ oo Productos

Consola Digital PlayStation 5
Sony 218 sim con Ratchet y
Clank y Returnal =5

Guia #12345

WLM-WGTS01934-01
Claudia Marroquin

£ Marketplace

@ Configuracion de a tienda




>< Gestion de Ordenes: Estados de Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

4. Indica si el pedido fue
Entregado o si hubo una
Entrega fallida.

Q Buscor en VTEX Dot Quan  ©

Seguimiento de pedidos

Y WL WGTS0m84-01 i Fnters Estado: Facturadow @  Fecha de crescion: Todes . srian <>

Selecciona una opcion segun
corresponde a tu pedido

1512025, 50157 P

WMWGTSOW34.01  Productos
Clautia M St~
arroqun porceris

Entregado: El proceso finaliza
Entrega fallida: El sistema habilitara
Intentos adicionales para que

puedas indicar en la plataforma los
nuevos estatus de tu pedido.

En caso de tener una entrega fallida, el sistema te permitira realizar un total de hasta 3 intentos de entrega,

deberas repetir la actualizacion de cada paso hasta marcar la orden como Entregado o acabar la totalidad de
los intentos de entrega en caso que la orden no pueda ser entregada al cliente y marcar “No se pudo entregar”’

Ejemplos de Flujos Completos en Seguimiento de Pedidos

« Pedido Entregado sin intentos fallidos

Prapewrarada: Finaridia: Crraprao ks di 0 Camng & Tranaguda

L] [ErLr. iy gk b BACRGE  FElega NG
L p R R R 3 hi Ly i 4 JeE
A7k B HOFE A AN 1S Fid

- Pedido Entregado con intentos fallidos:

O—0 0 ¢ o—0—=90

Facturmdc Proparsada Copnaracién e Encamina s Entrega fuilds  [ncaming a Ertreguda

L] el Grid b STINRQE BTG RAITES Lo PodraE
a0k e eI Eaam LTS e 3 Lo Y i
a5 P 4 I Fm .35 ) P AR P

- Pedido con tres intentos fallidos (No pudo ser entregado)

@ 144 & L] & —0 —o 9

Praqur s Fartursds Coararmcitn de  [ncomira s Emirgga fallis [ncemings  Daivegs fallds  [nocoming s Eniregs fallkds M ne pada
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iMantén tus métricas bajo control!
Las métricas operativas se calculan Unicamente a partir de las actualizaciones que realices en el médulo de seguimiento de

pedidos. Esta es la Unica forma en que Walmart Marketplace valida las fechas de entregay confirma el cumplimiento de On Time
Delivery.

Actualiza siempre tu informacion a tiempo para evitar impactos en tu desempeno.



>'< Gestion de Ordenes: Facturacion

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Elenvio de facturas debe realizarse en dos pasos:

Paso 1: Facturacion desde “Cargar XML”

Ademas de cargar la factura en el pedido, es necesario hacerlo también desde la
opcion '"Cargar XML'. Esta funcionalidad permite entregar la factura a Walmart, lo
cual es indispensable para que puedan procesar el pago al Seller.

1. Accedaal modulo de 'Cargar XML'.

2. Ubique el pedido deseado. Los pedidos con facturacion pendiente se
mostraran como XML Pendiente en la columna de estatus.

3. Hagaclicken el boton “+ Cargar XML”

P WA WTLT RS- T RTIEN - EH e o kdegieuiieg B (] TG MY  Cargjm T
(= el ]
B, g el AN TR ArISEE - e P Bk Db g L -TRE + A DL
il Do
Ln G i, LT LA T R MRS - e e delaradon Soss B O eI AR L,
Lescion 1 PR Ak R AR WG TIEETE 0 WLTEEIS 4 30 p o Cheadie AMenooedn i DT R (RS LR
T L
Akes dwekoriy VAL WOLTRGHETL 1 BLRFFERN AT p = Glimalia Madrainan i T B v i
T, 1= Ak Emebee b PN RSIREE O R IO - T B Chimlis M v i S af & i L
g — n = D
B ALk el T iSines i aLRrTE - ddhp o Clhadie Aiansopn i e o

L

4. Al hacer clic en '+ Cargar XML', se abrira una ventana emergente para subir la
factura en formato XML. Puedes arrastrar el archivo directamente o
seleccionarlo desde el explorador de archivos. (Solo podras subir un archivo)

5. Ademas de cargar el archivo XML, es necesario confirar los productos del
pedido relacionados con la factura que se esta subiendo.

6. Finalmente, haz clic en 'Validar' para completar el proceso.

¢ Solose permite subir un archivo.

« Encasode error, puedes cargarlo :
nuevamente; el nuevo archivo
reemplazara automaticamente al
anterior.

« Recuerda gue Unicamente se aceptan
documentos en formato XML. ot ne




>z Gestionde Ordenes: Facturacion

Gwa paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

Paso 2: Facturacion desde “Todos los Pedidos”

1. Ingrese ala seccion 'Todos los pedidos' vy localice el pedido deseado. Los pedidos
que aun no han sido facturados mostraran el estatus 'Listo para preparacion

o QS Testari kirll poiaad
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2. Dentro del detalle del pedido, haga clic en el boton "Facturar', ubicado en el
encabezado del pedido o al final del listado de items
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>'< Gestion de Ordenes: Facturacion

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

. Unavez se haya dado clic en ‘Facturar’, se mostraran 3 opciones:
3. U haya dado cl ‘Facturar’ t 3

a) Enviarlafacturaconlareferenciadelositems: Para facturar el pedido
haciendo referencia a los items del paguete.

b) Enviar una sola factura: para facturar items especificos del paquete

¢) Solicitar factura: te permite notificar al ERP de tu tienda para que genere una
factura

f ezl e pedido

Evratind I Tt Lueim £vns b rederencli @ ks Dern -
Errviind e s it B -
Baplbinliae dimlurs -+

4. Se debe completar lainformacion solicitada segun la opcion seleccionadayy,
finalmente, hacer clic en 'Guardar factura’

e b ===

ke

(Bt vz e

(L

Rt e

5. Finalmente, no olvides darle clic a la opcion de “Iniciar preparacion” dentro de la
orden en el Blogue de Status de Pedido para cambiar el estado de tu ordeny evitar
auto cancelaciones por falta de gestion.
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-~ Gestion de Ordenes: Embalaje

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

iEvita que tus productos se dafien! Echale un vistazo a
las siguientes recomendaciones para preparar pedidos.

- Para que tu mercaderia no sea visible desde el exterior, utiliza estos productos para

embalar:
( Y4 )
s
Cajas Sobres Flyers bien Bolsas de papel Kraft
L sellados )L 0 de comercios y

Consejo profesional

Colocala factura o boletadentro de la caja junto con el producto. De esta forma, te aseguras
que este documento llegue en buenas condiciones a destino.

pmmm———————
(U ——

« Paraelembalaje esimportante diferenciar los productos segun sus categorias

« Puedes utilizar cajas, sobres o flyers reciclados siempre y cuando se encuentren en
buen estado, sin olores ni manchas de liquidos gue puedan danar o contaminar el
contenido.

« Alutilizar cajas debes asegurarte de que estén correctamente acolchadas por dentro
y selladas para proteger los productos.
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-~ Gestion de Ordenes: Embalaje

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

iEvita que tus productos se dafien! Echale un vistazo a
las siguientes recomendaciones para preparar pedidos.

Toma en cuenta el orden correcto que deben tener los productos al momento de
empacarlos

Fragilesy livianos

Peso medioy -

Evitar

moldeables sobrepasar las
dimensiones
delacaja
Durosy pesados

No se deben utilizar cajas de limpieza e higiene para empacar productos comestibles
para evitar contaminacion cruzada.

Toxico separado de lo comestible
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Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

iEvita que tus productos se dafien! Echale un vistazo a
las siguientes recomendaciones para preparar pedidos.

Estiba (colocacion):
- Colocalas cajas asi:

o Las livianas encima de las pesadas para prevenir que los productos se
aplasteny se danen.

o Las que tienen productos liquidos ponlas debajo de las cajas con

productos solidos. Asi evitas que se dane toda la carga en caso de que
haya fuga de liquidos.

Fijacion:

- Fijala cargaconestos métodos para mantener su estabilidad:

—

Strecht film Cintade acero, PVC Funda de pléstico
o propileno film retractil



<!~ Gestion de Ordenes: Embalaje

l\
Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

iEvita que tus productos se dafien! Echale un vistazo a
las siguientes recomendaciones para preparar pedidos.

- Rellenalas cajas., considerando estos materiales:

Envoltorio de burbujas Bolas de espuma de polietileno
Hojas de papel enteras Tiras de espuma
Almohadillas de aire inflables Papel arrugado
Lamina de goma espuma de Tiras de papel
polietileno
Virutas de polietileno

- Utiliza 5 cm de material acolchado entre cada uno de los articulos y el interior de
la caja.

- Agita la caja después de empaquetarla para que te asegures que los productos
No se muevan.






>'z Devolucionesy Garantias

Guia paso a paso para vendedores que inician su camino en el Marketplace

¢Como funcionan las devoluciones y garantias en Walmart
Marketplace?

Las devoluciones o garantias de un pedido pueden iniciarse por solicitud del cliente,
debido a fallos o danos en los productos, errores al momento de realizar la orden,
expectativas no cumplidas, entre otras situaciones.

Para solicitar la devolucion o garantia en sistema, el cliente realiza el proceso iniciando
sesion en su cuenta dentro de la pagina y envia un formulario de
solicitud con evidencias. Este formulario es revisado por el equipo de Atencion a Sellers
de Walmart quienes aprueban o rechazan la solicitud segun la informacion que comparte
el cliente.

. . JEl cliente puede S El cliente puede

. 3 4 @ o )

ESCEnEos el elizrive [puase canaslar pedir devolucion? solicitar garantia?

Si- cuando laordenaunnovaen
Pedido no ha sido ruta NO NO

entregado

No - sila ordenvaencamino
fueP:r?;?e%g?jo No Si Si-siel producto aplica

¢Como saber si has recibido una Devolucion o Garantia?

Siuna solicitud de devolucion o garantia de un pedido es aprobada por Walmart luego
de la revision de evidencias, estaras recibiendo un correo de Alerta automatico con los
detalles de la orden afectada.

Como Seller, tendras la oportunidad de aceptar o rechazar cada solicitud y gestionarla
dentro de la plataforma.


http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt
http://www.walmart.com.gt

>,< Aprende a Gestionar tus Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

El proceso de devolucion se inicia unicamente a partir de una solicitud del cliente y puede
activarse solo después de gue el pedido haya sido entregado.

El siguiente diagrama muestra de manera clara y estructurada el flujo completo de posibles
devolucionesde items o pedidos.

Pedido entregado

Cliente solicitd
devolucién Evidencia

Dev. parcialmente No aplica para

aceptada porWM & ) . .
- devolucion Evidencia

Maodulo:Seguimiento de Pedidos

¢Recibido para Producto

En camino a recoger cambio? reemplazado

¢Devolucién

;Se recogio?
C g aceptada?

Recibido para Evidencia
devolucion

Tramite cancelado




>,< Aprende a Gestionar tus Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

El proceso de aplicacion de garantia se inicia Unicamente a partir de una solicitud del cliente y
puede activarse solo después de gue el pedido haya sido entregado.

El siguiente diagrama muestra de manera clara y estructurada el flujo completo de aplicacion de
garantia.

Pedido entregado

Cliente solicité i .
garantia LICETCIE

Garantia aceptada Reparado
por WM & Seller Evidencia

Modulo:Seguimiento de Pedidos

¢Puede ser

Encamino arecoger
reparado?

Pedido reemplazado

¢Garantia

;Se recogio?
C g aceptada?

Pedido no aplica
para garantia

Tramite cancelado




>, Aprende a Gestionar tus Pedidos

Te contamos cdmo gestionar tus pedidos de compra de forma eficiente.

Paso a Paso para resolver una Garantia o Devolucion

PASO 1: Seguimiento de Pedidos

Buscar el pedido individualmente a traves de la barra de busquedaingresando en # de pedido.
luego Revisar el apartado de Gestion de Garantia o Gestion de Devolucion

DT e Q sewenviex Hcost @ ©

912212025, 14003 200

cus (LS

Gaatidn e Garsetis BINZ

Mirnends Saiics e
Mimends Stk L e

I

P e
A

PASO 2: Revisar las evidencias proporcionadas por el cliente
Deberasrevisar las evidencias cargadas por el cliente (motivo de gestiony fotografias de
referencia) para conocer larazon de la solicitud en Ver Evidencias

Gestibn de Garantia #41712

Nintendo Switch Lite
Nintendo Switch Lite

Garantia Pendiente de
aceptada por  wecién
Walmart

91222028

424029

I VER EVIDENCIAS | Resolver solicitud

PASO 3: Aprobar o rechazar la solicitud

Deberasresolver la solicitud de garantia o devolucion y actualizar el estatus de esta gestion paso a

paso dentrodelaopcion Resolver Solicitud

Aceptar: Nintendo Switch Lite
Motivo de rechazo *

Describa el motivo

Aceptar: Nintendo Switch Lite
Motivo de rechazo *

Describa el motive

Para Aceptar: Selecciona los productos,
NO debes llenar los campos de
comentarios. Finalmente da clic en
CONFIRMAR

Para Rechazar: Llena los comentarios
con Descripcion de motivo de rechazoy
da clicen CONFIRMAR



