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¿Estás listo para llevar tu e-commerce al siguiente nivel?

Si tienes una tienda en WooCommerce y estás interesado en brindarle a tus clientes 
la mejor experiencia de envío de sus compras, te encuentras en el lugar indicado. 
Hemos desarrollado una conexión con la cual podrás conectar tu tienda                          
WooCommerce con Envíoclick y gestionar todos tus envíos desde nuestra                      
plataforma, con la mayor eficiencia operativa y un proceso automatizado. 

¡Es momento de empezar! Solo sigue los pasos de este manual y podrás llevar tu 
negocio al siguiente nivel.

Dificultad de la instalación

Tiempo del proceso →  menos de 10 minutos

Requerimientos Técnicos →  Ninguno, no hace falta apoyo de un desarrollador web. 
Siguiendo las instrucciones de este manual será suficiente.

Fácil Intermedio Difícil
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¿Estás listo para llevar tu e-commerce al siguiente nivel?

Si tienes una tienda en WooCommerce y estás interesado en brindarle a tus clientes 
la mejor experiencia de envío de sus compras, te encuentras en el lugar indicado. 
Hemos desarrollado una conexión con la cual podrás conectar tu tienda                          
WooCommerce con Envíoclick y gestionar todos tus envíos desde nuestra                      
plataforma, con la mayor eficiencia operativa y un proceso automatizado. 

¡Es momento de empezar! Solo sigue los pasos de este manual y podrás llevar tu 
negocio al siguiente nivel.

Dificultad de la instalación

Tiempo del proceso →  menos de 10 minutos

Requerimientos Técnicos →  Ninguno, no hace falta apoyo de un desarrollador web. 
Siguiendo las instrucciones de este manual será suficiente.

¿Qué puedo conseguir al completar mi conexión
WooCommerce <> Envíoclick?

Una vez conectes tu tienda, tendrás a un solo click la importación a Envíoclick de 
todas las ventas que hayas conseguido en tu tienda, generando una guía por cada 
ítem con la información prellenada   de manera automática. Una vez tengas todas tus 
ventas en Envíoclick, podrás apalancarte de nuestra tecnología para gestionar          
completamente tu logística, que incluye:

>      Generación de guías automáticas

>      Recolección de todos tus paquetes 

>      Visibilidad en tiempo real del estatus de tus envíos

>      Y un equipo de expertos apoyándote en caso de cualquier eventualidad con las
         paqueterías. 

¿A qué se refieren con información prellenada en las guías al 
momento de hacer la importación de tus ventas en                      
WooCommerce?

Para efectos prácticos, cada una de tus ventas vamos a nombrarlas como “órdenes”. 
Si cumples con cada uno de los pasos de este manual, de forma automática todas tus 
órdenes, se importarán a nivel ítem y tendrán la siguiente información prellenada, 
para que puedas generar tus guías:

>      Dirección de origen y destino del envío

>      Dimensiones y peso de cada uno de tus productos (ítems)

Al finalizar la importación de órdenes, en la sección de                  “Creación de guías”
o                 “Cotizaciones” de la plataforma de Envíoclick, tendrás todo el listado de 
guías pregeneradas, pendientes por pagar.
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Paso 1: Configuración de país y moneda en WooCommerce

Hay que revisar que tu tienda en WooCommerce tenga las configuraciones correctas 
en cuanto a país y moneda ya que actualmente el servicio solo está disponible para 
México y Colombia. Entrar en WooCommerce y seguir la siguiente ruta:

>      Click en "Ajustes” 

>      Click en la pestaña “General”

>      En “Dirección de tienda”: Validar que tenga el país correspondiente

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

>      Deslizar hacia abajo hasta encontrar la sección de “Opciones de moneda”: Validar 
que tenga la moneda correspondiente

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Paso 2: Configuración de credenciales en WooCommerce

Dentro de tu tienda en WooCommerce es preciso crear los accesos con los permisos 
necesarios para la correcta importación de tus órdenes. En WooCommerce sigue la 
siguiente ruta:

>      Click en “WooCommerce”

>      Click en “Ajustes”

>      Click en “Avanzado”

>      Click en “Añadir clave”

>      Click en “Crea una clave de API”

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”

>      Completa los campos copiando y pegando la información obtenida en el paso dos:

o   “Usuario (ConsumerKey)” → “Clave del cliente”

o   “Contraseña (ConsumerSecret)” → “Clave secreta de cliente”

o   “Sitio web de la tienda o URL” → La dirección URL exacta de tu tienda (sin ningún 
slash: “ / ”)

>      Click en “Siguiente”

Paso 3: Conectar nuestra tienda WooCommerce a Envíoclick

Ahora que hemos terminado de configurar nuestras credenciales en  WooCommerce, 
es momento de conectarnos a Envíoclick. Estamos a solo unos pocos pasos para               
finalizar la conexión:

>      Inicia sesión en la plataforma de Envíoclick

>      Click en “Mis conexiones” en la sección de “Configuración”

>      Click en “Conectar” en la sección de WooCommerce

>      Selecciona la versión “WooCommerce REST API V3”
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El API Key ya ha sido generada con éxito. Ambos datos “Clave del cliente” y “Clave 
secreta de cliente”, tenlos a la mano que los utilizaremos en el paso tres de este 
manual.

Luego pasamos a la configuración de API Key:

>      Click en “Mostrar permisos de la API del panel de control inactivos”

>      En “Usuario”: Utilizar el correo de preferencia al que la conexión estará asignada

>      En “Permisos” seleccionar la opción: Lectura / Escritura

>      Click en “Generar clave de API”

>      Completa los campos copiando y pegando la información obtenida en el paso dos:

o   “Usuario (ConsumerKey)” → “Clave del cliente”

o   “Contraseña (ConsumerSecret)” → “Clave secreta de cliente”

o   “Sitio web de la tienda o URL” → La dirección URL exacta de tu tienda (sin ningún 
slash: “ / ”)

>      Click en “Siguiente”
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Paso 4: Formulario de información de origen:

Vamos a configurar la dirección de origen que tendrán todas las órdenes que importes 
a la plataforma de Envíoclick. Es decir, en esta dirección única las paqueterías                  
recolectarán todos tus paquetes. Te recomendamos que utilices la dirección del         
domicilio en donde gestionas todo el embalaje de los productos vendidos en tu tienda 
de WooCommerce:

>      Completar cada uno de los campos.
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>      En el campo “¿Cómo se van a cotizar sus órdenes?”, podrás seleccionar si deseas 
que Envíoclick optimice generando tus guías al por menor precio, o al por menor 
tiempo de entrega

>      En la casilla “Sí, deseo que se actualice el estado en WooCommerce” al activar 
este campo, cada vez que realices el pago de cada una de tus guías, Envíoclick actuali-
zará en automático el estatus en WooCommerce de de “Procesando” a                       
“Completado” (Ir al apartado “C“ de “Anexos” de este manual para ver más detalle).

>      Click en “Guardar”

Nota importante: En la dirección de origen solo podemos tener una dirección confi-

gurada, si deseas utilizar otra dirección de origen para ciertos envíos particulares, 

podrás editarlos manualmente en cada una de las órdenes que desees en la sección 

de             “Creación guías” o             “Cotizaciones”.

Para agilizar aún más, puedes hacer uso de nuestra sección “Mis Direcciones” en el 

apartado de “Configuración” para pre-guardar aquellas direcciones particulares, y 

simplemente al momento de editar tus órdenes, tendrás oportunidad de seleccionar 

aquella dirección que pre-guardaste.  

13



Paso 5: ¡Conexión con WooCommerce completada!

Has completado la conexión con WooCommerce exitosamente, y el cuadro de cone-
xión se tendrá que ver reflejado con un ícono de color verde. En esta sección de “Mis 
Conexiones” de la plataforma de Envíoclick, podrás entrar más adelante si deseas rea-
lizar alguna modificación en tu conexión con WooCommerce <> Envíoclick, o si 
deseas simplemente desconectarla.

¿Y ahora que tengo mi conexión WooCommerce <> Envíoclick, 
como hago la importación de órdenes?

Continúa leyendo nuestra sección de Anexos que encontrarás más abajo, donde te 
explicaremos el paso a paso y todo el detalle de cómo hacerlo. ¡Ya estás cada vez más 
cerca de llevar tu negocio al siguiente nivel!
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 Anexos:

A.1 - Importación de órdenes WooCommerce <> Envíoclick

Para comenzar con la importación, es muy importante que cada pedido que desees 
importar de tu tienda de WooCommerce a Envíoclick cumpla con las siguientes condi-
ciones:

>      En la Columna de “Pago” → El pedido tenga el estatus de “Procesando”

La plataforma de Envíoclick NO incluirá en la importación todo pedido que no 
cumpla con esta condición mencionada. 
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>      Selecciona la fecha de recolección de tus paquetes (Opcional)

>      Click en “Importar órdenes”

>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”

Para iniciar el proceso de importación de órdenes tienes que:

>      Ir al apartado de               “Creación de Guías”, o               “Cotizaciones”

>      Click en “Sincronizar e-commerce”

>      Elige a partir de cuándo deseas realizar la importación, según la antigüedad que 
desees o simplemente seleccionar la opción de “Todas las órdenes pendientes”

>      Selecciona a WooCommerce como tu e-commerce
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>      Selecciona la fecha de recolección de tus paquetes (Opcional)

>      Click en “Importar órdenes”

>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”

Nota importante: Si la cotización de todas tus órdenes ofrece paqueterías distintas, 

se planifica la recolección para el día seleccionado, pero cada paquetería puede           

recolectar tus paquetes en horarios distintos. 

Este mismo proceso de importación de órdenes también se puede iniciar en el         

apartado de “Mis conexiones”, haciendo click en “Opciones” en tu conexión con        

WooCommerce.
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A.2- Importación de órdenes completado

Al momento de que termine el proceso de importación a tu correo llegará una confir-
mación. Es importante esperar a recibir este correo para garantizar que el proceso se 
haya completado en un 100%:

>      Si no has actualizado la información de dimensiones y peso de cada uno de tus 
         productos (dentro de WooCommerce, en la sección de: Productos → Editar 
         Producto → Envío, validando que sean kilogramos y centímetros) al momento 
         de importar tus órdenes a Envíoclick, deberás editar y completar en cada una 
         de las órdenes, los campos de dimensiones y peso de los paquetes que vas 
         a enviar

>      Una vez que todas tus órdenes se hayan cotizado, estarán listas para pagar e 
         imprimir cada una de las guías

>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”

Nota importante: En este listado, para cada orden se va a mostrar el número              

asociado al pedido de tu tienda de WooCommerce en la columna de “E-COMM”. De 

esta manera se te hará más fácil realizar el seguimiento correspondiente.
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B.- Compra de varios artículos en el mismo checkout de mi 
tienda WooCommerce

Supongamos que uno de tus clientes realiza la compra de un cepillo de dientes y 
enjuague bucal. Son dos artículos distintos que estarán incluidos en un mismo pedido 
de tu tienda de WooCommerce.

Al momento de importar este pedido a Envíoclick, en automático nuestra plataforma 
generará una cotización de pre-guía (hay que realizar el pago para que se genere 
formalmente una guía) por cada ítem que esté incluido en ese pedido. Es decir, para 
nuestro ejemplo tendríamos un total de dos pre-guías en Envíoclick, lo cual podría     
significar que realizaríamos dos envíos distintos.

¿Cómo puedo enviar en una misma caja todos los artículos relacionados a ese 
pedido o algunos de los artículos?

Agrupando los ítems que desees enviar en una misma caja. Tomando el ejemplo           
anterior, si quisieras enviar los tres ítems en una misma caja:

>      Selecciona las dos órdenes que coinciden con el mismo número de pedido en la     
         columna “E-COMM”

>      Click en “Agrupar”

>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”
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>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”
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>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”

C.- Actualización de estatus en WooCommerce

Si deseas que Envíoclick actualice en automático el estatus de WooCommerce de 
“Procesando” a  “Completado” una vez que completes el pago de una guía, es impor-
tante que actives el campo del paso cuatro: “Sí, deseo que se actualice el estado en        
WooCommerce”.

¿Cómo se refleja esto en WooCommerce?

En tu tienda de WooCommerce, entra a la sección de “Pedidos”:

>      Podrás ver todo el listado de tus pedidos, que serían todas las ventas que has
         conseguido

>      En la columna de “Estado”, todos tus pedidos que se encuentren con el estatus
        “Completado”, significa que una guía para ese pedido ya se ha generado 
         exitosamente y está lista para imprimir y pegar a tu paquete

Nota importante: Al habilitar esta configuración, hay que tomar en cuenta que al 

momento de cambiar el estatus de “Procesando” a “Completado”, WooCommerce de 

inmediato puede detonar una comunicación a tu cliente final para avisarle que su 

paquete “Ya está en camino”. Sin embargo, si planificas una recolección de tus paque-

tes para una fecha posterior (ejemplo, para la semana que viene, ya que necesitas un 

mayor tiempo para la gestión de inventario o embalaje de tus paquetes), a tu cliente le 

pudo haber llegado la comunicación de WooCommerce mencionada, cuando todavía 

pueden faltar días para que la paquetería haga la recolección.
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>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”

D.- Volver a realizar importación de órdenes ya eliminadas

→     Si borras alguna de las órdenes que fueron importadas de tu tienda de 
          WooCommerce, estas no podrán volver a ser importadas

→     Esto sucede ya que si deseas realizar la entrega de ciertos productos en tu tienda
         física, esta funcionalidad te permitirá hacerlo

→     Al eliminar las órdenes en tu plataforma de Envíoclick, no tendrás que volver a
         preocuparte

→     Ese pedido en particular que entregaste en tu tienda física, no se volverá a 
         importar a Envíoclick sin importar las condiciones que tenga

Nota importante: En dado caso de que se elimine alguna orden por error, y desees 

volver a importarla de tu tienda de WooCommerce, ponte en contacto con nosotros 

para poder apoyarte. 
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Esperamos que este manual sea de utilidad para facilitar tu 
conexión de WooCommerce <> Envíoclick

Si tienes alguna duda adicional por favor no dudes en contactarnos a nuestro correo             
                 soporte@envioclick.com o               info.co@envioclick.com que con todo 
gusto te atenderemos

www.envioclick.com

Av Ejército Nacional 351-interior 6B, Chapultepec Morales, Granada, Miguel Hidalgo, 
11520 Ciudad de México, CDMX

ENVIOCLICK S.A.S. Bogotá, Colombia

>      Completa los campos del peso total y dimensiones de tu empaque de los
         2 artículos

>      Click en “Aceptar”

>      Ahora tus dos órdenes quedarán agrupadas en una sola, podrás corroborarlo en  
         la columna “E-COMM”, el número tiene que coincidir con el número de pedido de 
         WooCommerce acompañado de la palabra “Grupo”
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