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App Envioclick <> Shopify: cotiza y 
genera guías fácilmente

Para potenciar al máximo tu eCommerce con las herramientas de automatización que 
tenemos para ti, dentro de tu tienda Shopify puedes habilitar las funcionalidades de 
cotización de envíos y generación de guías, cada vez que uno de tus clientes concluya un 
pedido. Para ello, primero debes asegurarte de instalar la app de Envíoclick en Shopify y 
configurarla.

Lograrlo es muy sencillo, solo sigue paso a paso 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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¿Qué puedo conseguir al instalar la 
aplicación Envíoclick <> Shopify?

Estos son solo unos de los beneficios que obtendrás al utilizar la 
aplicación de Envíoclick en tu tienda de Shopify

	› Cotización y generación de envíos para cada una de tus ventas dentro del admin 
de tu tienda

	› Entregas de paquetes en menos de 24 horas

	› Rastreo en tiempo real del estatus de tus envíos

	› Acceso a las mejores tarifas del mercado

	› Recolecciones de paquetes a domicilio

	› Visibilidad a tu cliente final del estatus de su envío, a través de emails automáticos 
y personalizados

	› Acceso a un equipo de soporte técnico y de servicio al cliente dedicado a tus 
necesidades



5

Completa tu conexión Shopify
Si tu tienda Shopify ya está integrada a la app de Envíoclick puedes saltar directamente a la 
página 09

Para conectar tu tienda Shopify, asegúrate de cumplir con los siguientes requisitos dentro 
de la plataforma de Envíoclick: 

1.	 Tener cuenta en Envíoclick. Si aún no te has registrado, accede a 			 
www.envioclickpro.com/register

2.	 Obtener una API Key

	›  Inicia sesión en Envíoclick

	›  Click en «Mis conexiones», en la sección de «Configuración»

	›  Copia el código que se encuentra en el campo de «Mi API key es»

a) Requisitos previos: dentro de Envíoclick

http://www.envioclickpro.com/register
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1.	 Configura como obligatorio el número telefónico en el campo «Número de 
teléfono de dirección de envío» localizado en la sección Información del cliente en 
Configuración  → Pantalla de pago.

b) Requisitos previos: dentro de tu tienda Shopify

3.	 Verifica que tengas saldo en tu Monedero Envíoclick

Nota importante: Este paso es indispensable ya que las transportadoras requieren 

el número telefónico de la dirección del envío para poder generar guías.
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2.	 Pago Contra Entrega

Para que dentro del formulario de compra de tu tienda Shopify (checkout) te aparezcan 
las paqueterías que realizan el servicio de «Pago Contra Entrega», esta opción se debe 
de habilitar en: Configuración → Pagos, y en la sección de «Métodos de pago manual» 
seleccionar «Agregar forma de pago manual», y click en «Cash on Delivery».
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Inmediatamente después, aparecerá dentro de tus métodos de pago.

Una vez que hayas registrado los requisitos previos, ahora puedes instalar la aplicación de 
Envíoclick en tu tienda Shopify para cotizar y comenzar a generar guías. En el caso de las 
órdenes que serán pagadas contra entrega, toma en cuenta que tus clientes tienen que 
seleccionar esta opción a la hora de pagar.
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Paso 1: Instalar aplicación en tu tienda Shopify

1.1  Ingresa a apps.shopify.com/envioclick y da click en «Instalar»

1.2  Acepta los permisos solicitados para el correcto funcionamiento de la aplicación y haz 
click en «Instalar»

http://apps.shopify.com/envioclick
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Nota: Para ocasiones posteriores, puedes acceder a la aplicación de Envíoclick desde la 
sección «Aplicaciones» de tu tienda Shopify.

Paso 2: Pantalla de Bienvenida

Si ya cuentas con un API Key, da click en YA TENGO USUARIO.

Si no cuentas con un API Key, selecciona «QUIERO DARME DE ALTA» y a continuación 
regístrate en Envioclick para poder cumplir con los Requisitos Previos. Puedes consultarlos 
en la página 05, 06 y 07 dentro de este mismo manual.
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Paso 3: Pantalla de Configuración

3.1  Pegar en el campo API key el código que obtuviste de Envíoclick

3.2 Da click en el botón «GUARDAR API KEY».

3.3 Envíoclick traerá tus direcciones y empaques guardados en nuestra plataforma a la app 
en Shopify. En este paso puedes agregar más direcciones y empaques y seleccionar una 
dirección y un empaque predeterminado para realizar tus cotizaciones más rápido.
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Asimismo, en el apartado “Empaques” puedes editar las dimensiones (largo, alto y ancho) 
de tus embalajes y agregar nuevos. Estos empaques son los que posteriormente se 
utilizarán para las cotizaciones y envíos que realices.

Siempre puedes editar y sumar direcciones en el apartado “Direcciones” que se 
encuentra en el menú izquierdo.
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Cuando tengas tus direcciones y empaques listos, la pantalla de Configuración deberá 
verse parecida a la que se muestra a continuación, con una palomita en cada campo 
completado.
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Paso 4: Pantalla de Órdenes Pendientes

En la pestaña de «Pendientes» se importarán automáticamente todas las órdenes de 
Shopify que cumplan con los estados Pagado y No Preparado. Para órdenes «Pago 
Contra Entrega», disponibles únicamente en Colombia, se mostrará la leyenda CONTRA 
ENTREGA a lado del número de pedido como diferenciador, y estas órdenes tendrán que 
cumplir con los status Pagado pendiente y No Preparado.

La información disponible de tus órdenes es la siguiente:

	› Pedido: Número de pedido de Shopify

	› Fecha: Fecha de creación del pedido

	› Estado del pago: Pagado o no pagado.

	› Estado de preparación: Preparado o no preparado

	› Artículos: Número de artículos de la orden

	› Peso total: Peso en gramos de los productos pendientes en la orden.

	› Precio total: Precio de los artículos pendientes de despacho

	› Acción: Opciones disponibles



Nota importante: Si deseas agregar un nuevo empaque y/o Dirección de Origen, 

puedes hacerlo en el apartado “Empaques” y “Direcciones” respectivamente.
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4.1  Presiona el botón COTIZAR del pedido que quieres despachar en la pantalla de tus 
órdenes pendientes. Se abrirá una nueva pantalla en la que puedes editar el empaque, los 
productos, la dirección de origen y de destino de esa orden. Verifica que los datos sean 
correctos y da clic en COTIZAR cuando estén listos.
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4.2  En caso de que las órdenes sean Pago Contra Entrega, en la misma pantalla coloca 
el valor a recaudar y el método de pago.

4.3  Selecciona la paquetería con la que deseas enviar la orden.

	› Solicitar Recolección: Al marcar la casilla estarás indicando a la Paquetería que 
deberán recoger el paquete en la Dirección de Origen definida en el paso 4.1

	› Fecha de Recolección: Selecciona la fecha en la que la Paquetería irá a recoger el 
envío a la Dirección de Origen definida en el paso 4.1

	› Asegurar: Monto adicional que deberás cubrir para asegurar tu paquete con la 
Paquetería elegida.

	› Click en GENERAR cuando estés listo para enviar el pedido.
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4.4  Tras una generación exitosa, se desplegarán datos relevantes como el número de 
orden de Shopify, el número de orden de Envíoclick, el número de rastreo y un botón para 
descargar la guía en formato PDF que deberás pegar a tu empaque. Además de botones 
de enlace directo al rastreo y a los apartados “Pendientes” y “Procesadas”.
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Paso 5: Pantalla de Órdenes Procesadas

En la pestaña «PROCESADAS» podrás ver todas las guías generadas con la aplicación de 
Envíoclick.

Las columnas que ponemos a tu disposición se enlistan a continuación:

	›  Folio Shopify: Número de pedido dentro de Shopify

	› Orden Envíoclick: Número de orden para Envíoclick. Sirve para aclaración de 
dudas con respecto a dicha orden.

	› Fecha: Fecha en la que se creó la guía de la orden

	› Paquetería: Empresa transportadora encargada de llevar el paquete de Origen a 
Destino

	› Guía: Botón que descarga el archivo PDF de la guía que debes imprimir y pegar en 
el paquete

	› No. de guía (rastrear): Enlace a la página de rastreo de Envíoclick donde puedes 
monitorear el estatus del envío

También disponemos de diversos filtros para que puedas encontrar las órdenes que 
necesitas de manera ágil e intuitiva.
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Paso 6: Configuración checkout con opciones de envío

6.2  Configura tus preferencias y datos de despacho:

	› Puedes seleccionar seguro de envío completo para todos tus envíos.

	› Ocultar el nombre de la paquetería en la vista que verá el cliente en el checkout 

	› Colocar los días de alistamiento de tus paquetes de manera general. 

6.1  Dirígete al apartado “Envío en checkout” y da clic en el botón Registrar servicio. 

En la pestaña «Envío en checkout», puedes dar de alta y configurar el servicio de 
checkout con opciones de envío para que el cliente final tenga la posibilidad de seleccionar 
el envío que más se adapte a sus necesidades.
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Una vez activado el servicio de Checkout, en automático se obtendrá la lista de productos 
que tienes en tu tienda.

Debido a que Shopify no cuenta con la configuración de dimensiones, es importante 
establecer las dimensiones de cada uno de tus productos dentro del apartado de “Envío 
en checkout” para que se puedan realizar las cotizaciones desde el checkout. 

Coloca los siguientes datos después de dar clic en cada uno de tus productos:

	› Largo

	› Ancho

	› Alto

	› Días de alistamiento de paquete del artículo
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6.3  Por requerimiento de Shopify, debes definir una tarifa de respaldo en el módulo 
“Configuración” de tu tienda Shopify (no de la app de Envíoclick), sección “Envío y 
entrega”.
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6.4  Para concluir, si todavía no tienes una dirección de origen predeterminada, es 
necesario que la agregues en el apartado “Direcciones” de la app de Envíoclick para que 
se puedan generar tus órdenes con opciones de envío para el cliente en el checkout. 

Después  de registrar el servicio y configurar tus preferencias en «Envío en checkout»,  
tus clientes verán de la siguiente manera las opciones de envío en el checkout de su 
compra.  Considerando también tus preferencias de paqueterías de la plataforma.
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Paso 7: Accesos Directos

En la pestaña de «Envíoclick» dentro de nuestra App encontrarás todos los accesos 
directos más importantes de tu cuenta.
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A.1 - Abonar saldo a mi monedero Envíoclick

Para poder generar tus guías a través de la aplicación es necesario que cuentes con saldo 
en tu moneredo Envíoclick.

¡Abonar en tu monedero es muy sencillo! 

Solo sigue los siguientes pasos:

	› Inicia sesión en www.envioclickpro.com/login#no-back-button

	› Da click en el botón “Abonar Saldo” en el menú izquierdo, o bien en la parte 
superior derecha de la pantalla.

	› Selecciona el monto que deseas abonar a tu monedero.

Anexos

http://www.envioclickpro.com/login#no-back-button
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	› Selecciona tu método de pago

	› Llena los datos necesarios para realizar el cobro

	› Da click en Abonar
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Esperamos que este manual sea de utilidad para facilitar la cotización de guías y gestión de 
tus envíos en tu tienda Shopify, y con ello, asegurar el crecimiento de tu marca, ofreciendo

una mejor experiencia de compra a tus clientes.

Si tienes alguna duda adicional con respecto al funcionamiento de la aplicación de 
Envíoclick para Shopify, puedes escribirnos a soporte.tecnico@envioclick.com y con 
gusto te atenderemos lo más pronto posible.

Soporte Técnico

www.envioclick.com

ENVIOCLICK SAPI de CV, con domicilio ubicado en: Plaza Villa de Madrid #1 Roma 
oficina 806. Roma Norte, delegación Cuauhtémoc 06700 Ciudad de México, CDMX

ENVIOCLICK S.A.S. Bogotá, Colombia
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