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Gestién de pedidos

Los pedidos se crean cuando un cliente completa el proceso de pago, y son visibles solo para los usuarios con
roles de administrador y gestor de la tienda. Cada pedido recibe un nimero (ID) de pedido unico.

Estados de pedido

-Pendiente de pago: orden recibida, no se inicié el pago. En espera de pago (sin pagar).

-Fallido: el pago fall6 o se rechazé (sin pagar) o requiere autenticacién (SCA). Ten en cuenta que es posible que
este estado no se muestre inmediatamente y, en cambio, se muestre como pendiente hasta que se verifique (por
ejemplo, PayPal).

-Procesando: pago recibido (pagado) y el inventario ha sido reducido; el pedido esta pendiente de cumplimiento.
Todos los pedidos pagados son guardados con el estado de Procesando, excepto aquellos que solo contienen
productos que son tanto virtuales como descargables.

-Completado: pedido cumplido y completo - no requiere ninguna otra accion.

-En espera: en espera de pago - el inventario se reduce, pero debes confirmar el pago.

-Cancelado: cancelado por un administrador o el cliente; las existencias aumentan, no se requieren mas acciones.

-Reembolsado: reembolsado por un administrador, no se requieren mas acciones.

-ldentificacion requerida: esperando una accion del cliente para autenticar la transaccidon y / o completar los
requisitos de SCA.



Ver y administrar multiples pedidos
Resumen de pedidos

Cuando una tienda comienza a tomar pedidos, la pagina de administracién de pedidos comienza a llenarse.
Ve a: WooCommerce > Pedidos.

Cada fila muestra varios detalles. Algunos estan alli por defecto, otros se pueden afadir. Estas son las opciones
disponibles:

Numero de pedido y nombre del cliente,
Fecha de creacion,

Estado del pedido,

Direccién de facturacion,

Direccion de envio,

Total de compray

Acciones.
Entrad .
S -cico:
27 Medios | )
Todos (5) | Pendiente de pago (1) | Procesando (1) | Completado (1) | Cancelado (1) | Reembolsado (1) || BueEr s
B Piginas
| Acciones en lote v | Aplicar | Todas las fechas v v
B comentarios
O Pedido Fecha Estado Facturacion Total Acciones
E ‘WooCommerce
Esaritorio Zoe Tamayo, Patterson Fletcher, 2349 Court
I:\ #20 Zoe Tamayo - hace 5 mins Procesando St Old Monroce, fonroe, MT $218.00
Pedidos (1 63369, Estados Unidos (EEUU)
Cupones
e Megan Harrison, Patterson Fletcher, 47 City
= [J  #18 Megan Harrison - hace 7 mins Pendiente de pago Walls, n Upon Teme, Clifton, wré 6ng $135.00 E|
Informes Reinc Unido (UK)
Ajustes
Estad Buhle Luthuli, SAXS, 1964 Bo Meul,
St O #16 Buhle Luthuli - hace 9 mins Completado W ack, Western Cape, Noroeste, 7925, $108.00
Extensiones Sudafrica
@ Productos - , . ) Adaptabiz, Amou Trepanier, 11 Rue Pierre
#11 A Tre ace 14 eembolsado i 446560 50.00
. IJ rnou Trepanier - hi mins Reembolsad de Coubertin. 21200 TOULOUSE Francia 416580 50.00
ol Anilisis
€ Marketing Zoe Tamayo Patterson Fletcher, Court
C #10 Zoe Tamayo Patterson Fletcher 6 May, 2020 Cancelado Street, Old Monroe, MO, MT 2349, Estados 50.00
» Apariencia Unidos (EEUU)
.
Para cambiar estas columnas:
Ve a: WooCommerce > Pedidos.
Selecciona Opciones de pantalla en la esquina superior derecha.
Selecciona qué columnas mostrar.
Selecciona cuantos elementos deseas que se muestren en cada pagina.
Luego haz clic en Aplicar.
Columnas
(V) Pedide (V) Fecha (¥ Estado () Facturacién [ Enviara (V) Total () Acciones
Paginacién
Ndmero de elementas por pég'"a:| 20 |
Opciones de pantalla &
Pedidos | Afadir pedido
Todos (5) | Pendiente de pago (1) | Procesando (1) | Completado (1) | Cancelado (1) | Reembolsado (1) || Buscar pedidos
Acciones en lote v | Aplicar | Todas las fechas v -
d Pedido Fecha Estado Facturacién Totdl Acciones

Zoe Tamayo, Patterson Fletcher, 2340 Court
(J  #20Zoe Tamayo *  hace 5 mins Procesando Street, Old Monroe, Old Monroe, MT $218.00
63369, Estados Unidos (EEUU)



Filtrar y organizar pedidos

Filtra pedidos por fecha (mes / afio) o por cliente registrado.

Selecciona el mes o busca un cliente.

Selecciona filtrar.

PE‘didDS | Anadir pedido |

Todos (5) | Pendiente de pago (1) | Procesando (1) | Completado (1) | Cancelado (1) | Reembaolsado (1)

| Acciones en lote

v ‘

Aplicar

‘ Todas las fechas w

Organiza los pedidos en orden ascendente o descendente por nimero de pedido, fecha o total. Para hacerlo,

selecciona el encabezado de cada columna.

Ten en cuenta que la columna «Total» no considera el importe reembolsado.

- =

C] #10 Zoe Tamayo Patterson Fletcher -
] #11 Arnou Trepanier -
(J  #16 Buhle Luthuli -
O #18 Megan Harrison -
C] #20 Zoe Tamayo -

O Pedido

Fecha

6 May, 2020

hace 21 mins

hace 17 mins

hace 15 mins

hace 13 mins

Fecha

Estado

Cancelado

Reembolsado

Completado

Pendiente de pago

Procesando

Estado

Facturacion

Zoe Tamayo Patterson Fletcher, Court
Street, Old Monroe, MO, MT 2349, Estados
Unidos (EEUU)

Adaptabiz, Amou Trepanier, 11 Rue Pierre
de Coubertin, 31200 TOULOUSE, Francia

Buhle Luthuli, SAXS, 1964 Bo Meul,
‘Woodstock, Western Cape, Moroeste, 7925,
Sudafrica

Megan Harrison, Patterson Fletcher, 47 City
Walls, Clifton Upon Teme, Clifton, wrb éng,
Reino Unido (UK)

Zoe Tamayo, Patterson Fletcher, 2349 Court
Street, Old Monroe, Old Monroe, MT
63369, Estados Unidos (EEUL)

Facturacién

§0.00
416596 50.00

£108.00

&
7%}
L
[=]
[=1

$218.00

4 Total

Acciones

-]

Acciones

Haz clic en el numero de pedido y el nombre del cliente para ver la pagina de detalles del pedido, donde también
puedes editar los detalles del pedido, actualizar el estado y afadir notas. Mas detalles sobre esto en la seccion Ver y

editar 6rdenes individuales.



Previsualizar pedidos
Las filas de pedido tienen un «ojo» de vista previa.

Megan Harrison, Patterson Fletcher, 47 City
O #18 Megan Harrison hace 18 mins Pendiente de pago Walls, Cliften Upon Teme, Clifton, wi Bng, £135.00 E

Reinc Unido (UK)

Al hacer clic en Vista previa, se abre una ventana emergente que contiene el nUmero de pedido, el estado del
pedido, los detalles de facturacién, el método de pago, los detalles de envio, el método de envio, los articulos
pedidos y la opcidn de cambiar el estado del pedido.

Pedido #18 Pendiente de pago

Detalles de facturacion

Megan Harrison
Patterson Fletcher
47 City Walls
Clifton Upon Teme
Clifton

wrl Bng

Reino Unido (LK)

Correo electronico
megan@shop.test

Teléfono
636-686-5080

Producto Cantidad Total

Producto 3 $£135.00

En espera | Procesando | Completado ﬁ




Estados de pedidos en el resumen

Los estados de pedido estan codificados por colores y son descriptivos.

Cancelado: Gris
Completado: Azul
Fallido: Rojo

En espera: Naranja
Pendiente de pago: Gris
Procesando: Verde
Reembolsado: Gris

Acciones de pedidos

Al pasar el cursor sobre el estado de un pedido, se muestran las notas realizadas en el pedido como Procesando
o Completado.

(] #10 Zoe Tamayo Patterson Fletcher - 6 May, 2020 Cancelado

Ll

El estado del pedido cambid de

. Procesando a3 Cancelado.
) Pedido Fecha -

Ademds de 1 nots mdés

Al final de una fila hay botones de acceso directo para marcar rapidamente los pedidos como Procesando
o Completado.

Megan Harrison, Patterson Fletcher, 47 City
] #18 Megan Harrison - hace 33 mins Pendiente de pago Walls, Clifton Upon Teme, Clifton, wrf 6ng, £135.00
Reino Unido (LK)




Ver y editar un pedido individualmente

Desde la pagina de pedido individual, no solo puedes ver todos los datos del pedido, sino también editar
y actualizarlos.

Cambiar el estado del pedido.
Editar articulos de pedido: modificar el producto, los precios y los impuestos.
Inventario — Reducir y restaurar el inventario para un pedido.

Acciones del pedido: enviar los detalles del pedido por correo electrénico al cliente (Util si creas manualmente un
pedido para tus clientes) o regenerar los permisos de descarga

Modificar los metadatos del producto para editar variaciones del producto eliminando y agregando metadatos.

Aplicar cupones. Necesitaras conocer el cédigo de cupdn que sera aplicado al pedido. Se realiza un seguimiento
de los recuentos de uso de cupones, y los cupones también se pueden eliminar de los pedidos. Nota: el pedido no
debe estar pagado para que los cupones tengan efecto.

Anadir cuota. Puedes ingresar un monto o porcentaje para afiadir una cuota a un pedido. Las cuotas negativas
distribuiran los impuestos entre todos los demas articulos y no haran que el total del carrito descienda por debajo
de cero.



Detalles del pedido

Ver detalles del pedido
En el panel detalles de pedido puedes ver:

Numero de orden
Detalles del pago
Fechay hora del pedido
Estado del pedido
Detalles del cliente:

Nombre de usuario y correo electrénico, junto con un enlace para ver su perfil y otras compras que el

cliente haya hecho en el pasado.
Detalles de facturacion
Detalles de envio

Detalles de Pedido #18
Pagado el mayo 10, 2020 @ &:13 pm

General Facturacion
Fecha de creacion: Meagan Harrison
2020-05-08 ]@ [ oo l [ 01 l Patterson Fletcher
4T City Walls
Estado: Clifton Upon Teme
Clifton
Procesando T | wrb Bng
- Reino Unido (UK)
Cliente:
. Direccion de correo electronico:
ad megan@shop.test
Telefono:

636-686-5080

Envio

Megan Harrison
Patterson Fletcher

A0 i
48 C oy Wa

C n Upon Teme
C




Edicion de detalles del pedido

La mayoria de los detalles en esta seccion se pueden actualizary / o cambiar.

Para cambiar la fecha y la hora, usa el selector de fecha desplegable y los selectores de cantidad para la hora.
Para cambiar el estado, elige el estado correcto en el menu desplegable.
Para cambiar el cliente, selecciona el cliente actual y busca el nuevo cliente.

En «Facturacion» y «Envio», se pueden cambiar varios otros detalles. Para hacerlo, selecciona el icono de lapiz junto a
cada uno de ellos.

En «Facturacién», se pueden cambiar las siguientes cosas:
Direccién de facturacion: también se puede cargar desde el perfil del cliente seleccionando «Usar la direccién
de facturacién»
Correo electrénico
Numero de teléfono
Forma de pago y detalles

En «Envio», se pueden cambiar los siguientes elementos:
Direccién de envio: también se puede cargar desde el perfil del cliente o copiar desde la direccién de
facturaciéon
Nota del cliente

Facturacion Envio .
Usar la direccion de facturacién )
Megan Harrison
Mombre Apellidos Patterson Fletcher
l Megan l l Harrison l 48 City Wa
Clifton Upon Teme
Empresa Clifton
l Patterson Fletcher l wr7 8ng
[ Reino Unido (UK)
Direccion (linea 1) Direccién, linea 2
47 City Walls l [ Clifton Upon Teme l
Ciudad Cadigo postal
[ Clifton l [ wré 6ng l
Pais/Region Region / Provincia

Reino Unido (UK) - l l

Direccion de correo Teléfono

electrénico [ 636-686-8080 l

l megan@shop.test

Método de pago:

| Cira W |

|D de transaccion

[ ch_1GKHIDKFDkhgytsQHY1gIVURe ]

Una vez que hayas realizado los cambios necesarios, selecciona Actualizar para actualizar el pedido.



Articulos del pedido y totales
Visualizacién de los articulos del pedido

Visualizacion de los articulos del pedido
El siguiente panel en la pagina de pedido es el panel Articulo. Contiene los articulos del producto, los detalles de
envio y el resumen del pedido.

Cada fila del articulo del producto enumera:
Imagen del producto
Nombre del producto
Precio del producto
Cantidad
Total (precio por cantidad, teniendo en cuenta los descuentos)
Impuestos
Debajo de eso, se muestran los detalles de envio. Esto incluira:
Método de envio
Articulos en caja
Costo total
Impuestos
La ultima seccién contiene una descripcion general de los costos del pedido. Esta seccién cambiara si se
reembolsa un pedido. Por defecto, incluira:
Subtotal de articulos: costo sin impuestos.
Cupodn (es): monto deducido en funcién del uso de cupones; los cupones utilizados se muestran a la
izquierda en esta seccion.
Envio: el costo de envio del pedido.
Impuestos: la cantidad de impuestos para todo el pedido; esto sera reemplazado por el cédigo de impuestos
aplicado a la orden.
Total del pedido: el total de los costos anteriores.
Finalmente, debajo de la linea, una descripciéon general de lo que se paga y las tarifas que cobran las
pasarelas de pago.

) Gafas de sol $90.00 = 1 $72.00
b
T Polo £20.00 w1 £16.00
Camiseta £18.00 w3 £43.20
Envio $10.00
Camiseta:
Polo:
Gafas de sol: 1
Cupdn(es) Subtotal de articulos: $164.00
mi-primer-cupon Cupbn(es): - $32.80
Envio: $10.00
Total del pedide: $141.20
Pagado por el cliente: $141.20

Reembolso © Este pedido ya no se puede editar.



Edicién o adicién de articulos de pedido
Con excepcion de realizar un reembolso, los articulos del pedido no se pueden editar a menos que el estado del
pedido sea «Pendiente de pago» o «En espera».

Articulos del producto. Selecciona el icono de lapiz junto a una linea de productos para editar.

Gafas de sol 290.00 w1 £72.00
L
T Polo §20.00 * 1 £16.00

Se pueden editar los siguientes elementos del producto:

Anadir meta: afiade y elimina metadatos para cambiar las opciones de productos variables.
Cantidad: numero de articulos que compra el cliente.
Total: precio de linea e impuesto de linea antes de los descuentos pre-impuestos.
Impuesto: Costo de impuestos. Por ejemplo, si un cliente esta exento de impuestos, es posible que desees
eliminar los impuestos.
Otras acciones. A continuacion, puedes realizar cuatro acciones en la parte inferior de esta ventana:

ARadir articulo(s) H Aplicar cupén H Reembolso ‘ Recalcular

Anadir articulo(s): esto te mostrara seis nuevas opciones:
Anadir producto(s): afade productos adicionales al pedido.
Anadir cuota: anade una cuota adicional, como envoltura de regalos.
Anadir envio: ahade un costo de envio. Cuando hayas hecho esto, selecciona el icono de lapiz para actualizar
el nombre, el método de envio, el costo y el impuesto.
Anadir impuesto: ahade un cédigo de impuesto adicional a cada seccién del pedido.
Cancelar: cancele si no deseas realizar ninguiin cambio.
Guardar: para guardar una vez que se realizan los cambios.
Una vez que hayas hecho esto, selecciona Recalcular para asegurarte de que todos los cambios se reflejen en
los totales del pedido.




~1 Camiseta £18.00 w3 £54.00

Envio $10.00
Camiseta: 3
Polo:

Gafas de sol: 1

Subtotal de articulos: $254.00
Envio: £10.00
Total del pedido: $264.00

Anadir producto(s) H Anadir cuota H Afadir envio H Afadir impuesto H Cancelar ‘ Guardar

Aplicar cupén: si tu cliente olvid6 agregar el cupdn o si deseas recompensar al cliente antes de que pague, al
seleccionar esta opcion se mostrard una ventana emergente que te permite aplicar un cédigo de cupén.
Reembolso: para reembolsar al cliente. Para obtener mas informacién sobre reembolsos manuales y automaticos,
consulta Reembolsos de WooCommerce (articulo disponible solo en inglés).



Notas del pedido

El panel de Notas del Pedido muestra notas adjuntas al pedido y se puede usar para almacenar detalles de las
diferentes acciones, como resultados de pagos o reducir los niveles de existencias, o anadir notas al pedido para que
los clientes las vean. Algunas pasarelas de pago también afiladen notas para la soluciéon de problemas.

Los siguientes tipos de notas son posibles:

Purpura: avisos de estado del sistema, como detalles de la pasarela de pago.

Gris: actualizaciones de estado generales, como cambios de estado o notas privadas. Los clientes no ven estas
notas, pero pueden recibir notificaciones de ellas, por ejemplo, cuando el estado cambia de procesando a
completado, se puede enviar un correo electrénico (seguin sus ajustes).

Azul: notas para el cliente. Los clientes reciben notas por correo electréonico, pero pueden observarlas viendo un
pedido o utilizando la pagina de seguimiento de pedidos de WooCommerce.

Las notas pueden ser una herramienta poderosa para comunicarse con los clientes u otros gerentes de tienda.

iNecesitas anadir un nimero de seguimiento para el envio? ;Se retrasan las existencias? Afade una nota de cliente
y se les notificara automaticamente.

Editar pedida | sadir pedida
X . Hcciones del Pedido
Detalles de Pedido #20
agado &l maye ) i T & Flige ung £cin, w |
Coaneeral Facturacian Envwiia bAover ala papsien m
Motas del Pedido
Br
e
Exfa =5 una nota para o diente. Serd
Ervinda PO COMTED ERCIIGNICH,
zal D
T Fl estada del pedido camb de
Comgletado a Pendientz de pago.
Holn 2 A0
sl del pegic L
erite de pag L ok
400
Zota
3 Particas afiadidas: Camisets (%22
S0
= P
Subtotal de articulos §254.00 of
S10.00
Tetal del pedida L264.00
Afadi ta @
fagado por el diente: 5284.00
ta privada  ~ L
1 L B-

Para afadir una nota,

Usa el area de texto para anadir el contenido de la nota.

Selecciona Nota privada o Nota al cliente en el menu desplegable.
Selecciona Ahadir.



Anadir un pedido manualmente
Para ainadir un pedido:

1. Ve a: WooCommerce > Pedidos.
2.Usa Anadir pedido en la parte superior de la pagina. Aparece la pagina de pedido individual.

3.Ingresa los detalles del cliente, afade lineas de pedido, aplica cupones, aplica cuotas y calcula los totales. Estos
son los mismos campos observados al momento de editar o afiadir articulos de pedido.

4.Establece un estado para el nuevo pedido, por ejemplo, si necesita ser pagado, usa «Pendiente de pago».

5.Guardar.

Usa el menu desplegable Acciones del Pedido para enviar los detalles del pedido por correo electrénico al cliente
con instrucciones de pago.

Acciones del Pedido "

Elige una accion... v | 2

Elige una accion...
Enviar los detalles del pedido al cliente
Volver a enviar el aviso de nuevo pedido

Regenerar los permisos de descarga




Pagar un pedido

Los pedidos que estan «Pendiente de pago» se pueden pagar a través del enlace de pago.

Como gerente de la tienda, puedes encontrar este enlace en el resumen de pedidos..

Detalles de Pedido #10

General

Fecha de creacién

| 2020-05-06 @21 |

£

Estado Iiﬁq'ns de pago del cliente —-I
Pendiente de pago v

Cliente:

Si el cliente es un Invitado, cualquier persona con el enlace correcto podra ver la pagina de pago y pagar el pedido.
Si el cliente esta registrado en tu sitio,

solo este cliente podra ver el enlace de pago una vez que haya iniciado sesion.

El cliente también puede encontrar el pedido en: Mi cuenta > Pedidos.

Pedidos

Escritorio Pedido Fecha Estado Total Acciones
Pedidos # i compl $90.00 para
o #33 mayo 10, Completado $90.00 para 1 Ver @
2020 elemento
Descargas
#32 mayo 10, Pendiente 536.00 para2 Pagar Ver @

. . 2020 de pago elementos
Direcciones el I .
Detalles de la
cuenta
Salir
Editar

Si el cliente esta asignado al pedido, se le pedira que inicie sesidén antes de pagar:

Pedido #32

Acceder

Nombre de usuario o correo electrénico *
Contrasefia *
Recuérdame

Acceder

;0lvidaste la contrasefia?



UNALI:E

Gestion de pedidos. (2020, 3 noviembre). WooCommerce Docs. https://docs.woocommerce.com/document/gestion-de-pedidos/



