
Manual de uso de la 
plataforma para 
VENDEDORES
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¿CÓMO 
ME REGISTRO?



PASO 1 Haz click en "Ingresar"
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Dar click en el enlace superior Ingresar 

PASO 2

Si ya tienes tu cuenta creada: coloca tu nombre de usuario, correo electrónico y contraseña.

Si no has creado tu cuenta aún: coloca un nombre de usuario, dirección de correo y contra-
seña.  Deja marcada la opción "Soy un vendedor" y la ventana se expandirá para mostrar 
más campos que deberás completar y luego haz click en el botón "REGISTRO"

OPCIÓN 1

OPCIÓN 2

OPCIÓN 1:

OPCIÓN 2:

Iniciar sesión
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¿CÓMO CREAR 
MI TIENDA?
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PASO 1 Haz click en la opción "Ajustes". Se desplegará una pestaña. 
Selecciona "Tienda". 

Soporte



PASO 2
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Llena los campos y coloca una imagen central de la tienda y una miniatura 
del logo (400px x 400px). Una vez hayas completado esta información, 
haz click en el botón "Actualizar los ajustes" para guardar la información.
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PASO 4 Felicidades ¡Ya tienes tu tienda virtual!

PASO 3
Para ver cómo está quedando el perfil de tu tienda, 
dirígete a "Ajustes" y luego haz click en "Visitar tienda".
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¿CÓMO AÑADIR 
UN PRODUCTO AL 

MARKETPLACE?
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PASO 1 En tu perfil, haz click en "Productos"

PASO 2 Luego te diriges a "Añadir nuevo producto"
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PASO 3
Te saldrá un recuadro para que coloques  una foto del producto 
y llenes sus datos. ¡Listo! ¡Ya subiste tu producto! Puedes 
repetir el mismo procedimiento para agregar nuevos productos

PASO 4
¿Quieres saber cuál es el estado de tus productos? 

En la sección "Productos" podrás apreciar aquellos que ya 
fueron publicados y los que están pendientes de ser aprobados.
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¿CÓMO REALIZAR 
MI VENTA?
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PASO 1
Dirígete a "Mi cuenta" y haz click en "Ir al panel 
del vendedor"

PASO 2 En la página principal, podrás ver un mapa estadístico 
de las ventas realizadas, luego dirígete a "Pedidos"
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PASO 3

PASO 4 Aquí encontrarás los datos del pedido y del comprador.

En la sección "Pedidos" verás una tabla con las ventas 
pendientes de procesar.
Haz click al "ojito" para que puedas ver los datos del pedido.

solicitud de reembolso

solicitud de reembolso
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Descuento

El estado del pedido cambió de "En proceso" a 
"Completado"

El pago se realizará previa coordinación con el 
comprador. 
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PASO 5 También puedes revisar tu correo electrónico. Cada vez que te 
hagan un pedido, te llegará un mensaje a tu bandeja de entrada.

PASO 6
Revisa tu stock de inventario y contacta a tu cliente para coordinar 
el envío y el pago. Recomendación: coordina lo más rápido posible: 
un cliente atendido con prontitud, es un cliente que podrá com-
prarte muchas veces.

PEDIDO DEL CLIENTE: #4989
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¡É
XI

TO EN TUS VENTAS!


