l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar y dar seguimiento de pedidos en
Mercado Libre

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-SAE-079080

Generar y dar seguimiento de pedidos en Mercado Libre te permite llevar un control claro y ordenado de
las ventas que recibes en tu tienda en linea, desde que se realiza el pedido hasta que el producto llega al
cliente. Este proceso te ayuda a dar seguimiento al estado de tus pedidos, envios y ventas de forma
sencilla, facilitando la administracién de tu negocio.

Para ello, realiza lo siguiente:

1. Sincroniza pedidos.

Una vez publicados los productos, realiza la sincronizacion de los pedidos provenientes de las ventas en la

tienda en linea desde la siguiente ruta:

» Menu Integraciones, te posicionas en la seccion Tiendas en linea y das clic en el icono Mercado

kercado
Libre Libre

M entas Clientes Inventarios Compras Proveedores Estadisticas Procesos Henamientas Configuracidn Integraciones Wista

B o= & @ Ly

col L

Caonecta Claro Mercado Amazon
Aspel-COl Shop Libre
Interfaz Tiendaz en linea

En la ventana que se despliega, pulsa en el icono Pedidos y valida el estatus, genera un pedido de forma

manual y valida los datos del pedido seleccionado.
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2. Revisa los pedidos.

Los pedidos nuevos que entran en el sistema luego de la sincronizacion automatica o manual tendran el

estatus En preparacion.

~ Administrador Mercado libre [Pedidos] = = =
% BY-SOOR = £
Pedido Mercado Libie|Pedido 54E | Estado de sequimient | Estado de pedido | Importe | Sincrorizacion | Modo de envio | || 5 atalle del comprador -
E-%ﬁ 2583520624 En preparacion Pagadn B0000 Personalizadn NickName: TESTO1TNSCOQ
- 2533567334 En preparacion Pagadn 50000 o Personlizado Coren: ttest Ik wpbZ-ogiztsmavgizdanrs@mail me
Publicaciones 2593573369 En preparacion Pagadn s0000 o Personalizado Nombre:  Test
2533580342 En preparacion Cancelado 50000 o Pesonalizade | _| || apelidyy  Test
El 2593664158 En preparacidn Pagada 50000 o Mercada anvios | =
2533675773 En preparacion Pagadn 50000 o Mercado envios T 5
Pedidos 2593800732 En preparacion Pagado 000 o Meicada envios . Eh‘ CoCion e comprado)
2600019154 En preparacion Fagada 60000 o Mercado envies | [i[| o0
2600130103 En preparacion Pagadn EE Mercado envios Bificmsi Clasficacion: <
IE‘ 2600762443 En preparacion Pagadn 50000 o Mercado envios
Resumen de 2600802413 En preparacian Pagadao 600.00 S Mercado envios Productos
publicacionss 2600311211 En preparacian Pagado 50000 o Personalizado Cantidad Producto Cateqaria
@ 1 MLM792445184 MLM1096
Resumen de o E
pedidos - | 4] [ »
Tados | En preparacion | Encaming | Finalizados | Cancelados

En caso de que no se genere el pedido de forma automatica, es posible generarlo de forma manual; esto

es a causa de que no se cuente con el producto del pedido registrado en el almacén o no se tengan

existencias del producto.

3. Completa datos del pedido.

Al recibir un pedido, ingresa la informacién de envio para completar los datos solicitados, desde la

siguiente ruta:

Menu Integraciones, te posicionas en la seccion Tiendas en linea, presionas el icono Mercado Libre, te

diriges a Pedidos, pulsas en Ver pedido
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En la siguiente ventana, despliega el submenu Datos del cliente, selecciona Informacion de envio y

elige el tipo de envio correspondiente.

# Consulta de documentos [ Pedido No. PEDMLIBO000O00001 | = B B
= —
B~B~-B-H-Fu-B-ochapgd

s i 14 Dok T e [ ) e
we R i A ™ T —
Caln e o Y Mmet [ ] owefn [ cooo0]
T - — a
PO — T T —
Condicitm Erimga  [12708/2020 =
Ervie 8 ale
Dlestratano
Moreds [ 10] Pems 1. cankio 1.000000
[T [Cont  |Producto lUrided |Desc 1 |Desc.2 LEPS.  [ReLISR VA [lva [Comisén | Prec. Unt [ Subtotal por partids
HP 1 ALBCACIGR P2 0000000 0000000 00000 00000 010000 160000 01 00000 431 034483 43103
Descrgeion ALICATE DE MONTAJE RECTO BOCA OGUERA Total por partids 500,00

Mercado Libre, maneja dos tipos de envio:

Mercado Envios.

« Sila cuenta de registro se configurd para utilizar Mercado Envios, se utilizara dicho modo de envio

en todos los pedidos recibidos.

» Para activarlo, ingresa a la siguiente ruta: mi cuenta Mercado Libre, pulsas Ventas, presionas

Preferencias de venta y te diriges a Mercado Envios.
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Pago de facturas a Mercado Libre

« Al activarlo, te solicitara un domicilio de remitente, para calcular los costos de envio y un método

para la impresion de etiquetas.
» Esta modalidad tiene un costo extra.
» En este tipo de envio los datos solicitados en el apartado de Informacién de envio se llenaran a

partir de la informacion proporcionada por Mercado Libre, por lo cual es necesario generar el

o
A

registro y la Sincronizacion de pedidos

o Datos de envio: para obtener la informacién de datos de envio, se debera imprimir la
etiqueta para empacar el producto, esta etiqueta mostrara la informacion solicitada por la

ventana de informacién de envio.

» Para imprimir la etiqueta, ingresas por la siguiente ruta: mi cuenta, pulsas Ventas, localizas el

pedido y presionas en Imprimir etiqueta.

libre 3 & Suscribete a HBO GO
& cr 10200 @) Test Mis compras  Favoritos P~

Pedir recolecciin

= Ventas
4 .
=P Evita &l 36% de retenciones sobre productos nuevos cargando tu RFC

Con tu RFC podremos aplicarte retenciones mas bajas (entre B.4% y 13.4%)
&
B

E : o L ! En transita Final
~
@
== Filvary orsenar | O Ui 6 meses X
v I acc (e argar Excel de ventas §
Imprimir etiqueta
[ )

» Luego, ingresas la informacion de envio en el sistema SAE.
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« Por ultimo, llevas tu pedido a la paqueteria correspondiente y realizas la sincronizacion para

visualizar el cambio de estatus de en preparacion a en camino. Para mayor informacion, consulta el

proceso para preparar un paguete y enviarlo.

» Realiza el enlace de un documento superior (factura, remision o nota de venta) al pedido para asi

realizar la disminucién de existencias.

“* Alta de documnentos [ Factura No. AADD00000016 | = @8
o : (14
Te t nd
BRE-@&-B-H-B-&- I b6
Fach: |Pedda - Chend MOSTR @
- ¢ Dascta | Enlace de documentos ] g
RFC Hoka de verta = Su pedido
Remisiie — =
o e BEEEQ Eapna 1a
Celonia - Doc: Base Fachas Descusnto 0.000000 &
ool | Doc Enlazado Peddo Desc. Fin 0.000000 =
Condicidn [ |Facha Elsbeenciin Sublotsl  [Moneds  Imperta ot Vended @
Erviss l"“"“m’m _g. k20 A1 voo s | SRR SO0f G 0.000000 B
5 ) i
Moneds 13
[T jcan  amscén  |Products haisin  |Prec Ut | Sublotal por paida
500,00
Descipeion Total por patida
™ Datos Obigatorios pasa documentos dighales.

» Cuando la paqueteria entregue el pedido al comprador, realizas la sincronizacion para validar el

cambio de estado de En camino a Finalizado.

Envio manual.
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https://www.mercadolibre.com.mx/ayuda/preparar-el-paquete-y-enviarlo_826

« Sila cuenta de registro no fue configurada para utilizar Mercado Envios, todos los envios de los
pedidos recibidos se deberan realizar de forma manual.

» Especifica, antes de publicar, los tipos de envio que ofreceran o estaran disponibles para la
publicacién.

** Detalle de productos y servicios b
ﬂ Frecabes | - Uaoslw" B Mescado e . a Amm]

He 4=

Clays ZAFPMUIOZ (3| | Asociar dochos
Clave shema | | | Claves aleenss
Descring

¥ Dijsporible para publicar

|ii Imiqmn] ﬂ Imdgenes [web] cmil-_ Configuiacion de envio |
Py

|Dempcié-n | Conster J
FEDEX 180
DHL 200
Agienas Elrina
fycmphar Cancels Guardae [F3) Arenas it Armar grug Ayuda

« La configuracion del envio se habilitara solo si no se maneja Mercado Envios, y se seleccion6 no
especificado en el modo de envio dentro del detalle de productos y servicios.

» El cliente podra seleccionar durante la compra el tipo de envio que mas le convenga y esta
informacion podra visualizarse en la informacion del pedido.

:Como quieres recibir tu compra?
Drcaimiic il
- C.P. 15850
Opchones di e
® FEDEX $180
[HHL £ 200

» Realizas la sincronizacion y visualizas en la informacién del pedido la paqueteria seleccionada por el
comprador, para asi completar la informacién de envio.
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» En este tipo de envio, los datos solicitados en el apartado de informacion de envio se llenaran a

partir de la informacion obtenida por la paqueteria indicada, por lo cual es necesario generar el

g
registro y la Sincronizacion de pedidos en el administrador de Mercado Libre.

Informacion de envio x
| Ervviat & | Seguimienio | Evidencis

Datos del erwio | Recepodn de mescancis

Modo de snvio Manual = Petsona que necibe

Mienern de guis 45345346 Hum. recepcitn

Baquateria DML - Facha de recepcitn ]
Eecha de envio 13/08/2020 m

Fechadeentega | 1/08/2020 == |

Lermial guia

Rasires envic

bt v logistics: dhime-eshome himl
- Dberyacionss

» Una vez completes la informacion de datos del envio en la ventana de seguimiento, el pedido

registrado cambiara de estatus a en camino, realiza la sincronizacion para actualizar la informacion

en Mercado Libre.

« Realizas el enlace de un documento superior (Factura, remision o nota de venta) al pedido para asi

realizar la disminucién de existencias.
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» Una vez entregado el pedido al cliente, en el documento superior enlazado (Factura, remision o nota

de venta) completa la informacion Recepcion de la mercancia en la Informacion del envio.

Informacién de envio 2
J _E_I‘I'I'_i&‘a I Seguimiento . Evidencia
" Datos del envio : Recepcion de mercancia
Modo de envio Manusal [~] Persona que recbe  Luis Gonzales
Nimero de guia 45142147 Num. recepcidn 454578
Paqueteria Fedex [~ Fecha de recepcién (1970872020 7]
Fechadeenvio  17/08/2020 =]
Fechadeentiega  |19/08/2020 =]
Generat guia
" Rastrear envio
Observaciones
Aceptar | Cancelar |  Ayuda

« Guarda los datos y el pedido cambiara su estatus de En camino a Finalizado. Luego, realiza la

sincronizacioén para actualizar la informacién en Mercado Libre.

iBien hecho! Ahora conoces el proceso para generar y dar seguimiento de pedidos en Mercado Libre.

(3

SATA

. Asesoria e Tecnologias pora b Adrinistracidn

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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