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Propósito de esta guía 
Esta guía del usuario para hacer pedidos en línea de NCR está diseñada 

para brindarles 

a los usuarios instrucciones básicas para crear, guardar, enviar y revisar 

pedidos de productos y servicios a través de la experiencia de pedidos 

en línea de NCR. 

 

La audiencia prevista para esta guía son los clientes de NCR que piden 

productos y servicios en línea de NCR. 
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Acceso a pedidos en línea 

Paso Acción 

1 Inicie sesión en https://myncr.ncr.com/ 

2 Desde su panel, haga clic en “Comenzar pedido” en la parte superior derecha 

de la pantalla o haga clic en la sección “Realizar pedido”. 

3 Se abrirá la solicitud de pedido en línea. Si está autorizado a realizar pedidos 

para más de una entidad legal, primero elegirá la entidad legal deseada en la 

ventana emergente que se muestra haciendo clic en el Nombre del cliente. 

 

Si usted no está asociado a 

varias entidades legales, no se 

le presentará una opción y, en 

su lugar, será llevado 

directamente a la solicitud de 

pedido en línea.  

 

 

  

https://myncr.ncr.com/
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Creación de un pedido en línea 

Los pedidos en línea de NCR permiten la creación de un nuevo pedido de un catálogo de 

productos predefinidos. Los usuarios también pueden crear pedidos y guardarlos para 

utilizarlos como una plantilla para pedidos adicionales a futuro. 

Selección de un catálogo 

Paso Acción 

1 En la página principal de Pedidos en línea, haga clic en el nombre del 

catálogo y seleccione el catálogo desde el cual desea pedir. 

 

Nota: Si solo tiene un catálogo disponible, omitirá esta pantalla e irá 

directamente a la lista de productos que se muestra en el Paso 2. 

 

El botón “Ver pedidos pendientes” en la página de selección del catálogo 

accederá a cualquier pedido creado previamente que se haya guardado 

como Pedido pendiente. 

 

Para recibir instrucciones sobre cómo trabajar con un pedido pendiente, 

consulte la sección “Guardado de un pedido pendiente” más adelante en 

esta guía. 

2 Los productos disponibles para pedir en ese catálogo se mostrarán en la 

página siguiente. 
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Contenido de la lista de productos del catálogo 
Esta sección proporcionará detalles sobre los diversos artículos de una lista de productos del 

catálogo. 

 

Hay dos vistas disponibles para ver los productos en la página del catálogo. La “Vista estándar” 

proporciona más información sobre cada producto y le permite agregar a su carrito de a un 

producto a la vez. La “Vista rápida” proporciona una vista optimizada de cada producto y le 

permite seleccionar una cantidad para varios artículos antes de agregarlos a su carrito. 

 

 Vista estándar 

 
Número Descripción 

1 Imagen del producto 

2 Botón Ver detalles: haga clic para pasar a la vista Detalle del producto 

3 Nombre, identificación y descripción del producto 

4 Precio del producto: se muestra por artículo. NOTA: Esto no cambiará para 

reflejar la selección de una cantidad mayor que 1. 

5 Selector de cantidad del producto: utilice las flechas arriba/abajo para 

aumentar o disminuir la cantidad que desea pedir para el producto 

seleccionado o ingrese la cantidad directamente en el campo. 

6 Botón Agregar al carrito: consulte la sección “Revisión de los productos del 

catálogo y creación de un carrito”. 

7 Botón Agregar a la lista de deseos: consulte la sección “Creación de una lista 

de deseos”. 
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Vista rápida 

 

Número Descripción 

1 Cambiar vistas entre “Vista rápida” y “Vista estándar” 

2 Detalles del producto: cada fila muestra Nombre del producto, Identificación 

del producto, Categoría, Sección y Precio 

3 Selector de cantidad del producto: utilice las flechas arriba/abajo para 

aumentar o disminuir la cantidad que desea pedir para el producto 

seleccionado o ingrese la cantidad directamente en el campo. 

4 Botón Agregar al carrito: consulte la sección “Revisión de los productos del 

catálogo y creación de un carrito”. 
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Contenido de la lista de detalle del producto 
Dentro de un catálogo, se puede hacer clic en cada producto mostrado para mostrar una vista 

más detallada del producto. Esta sección proporciona detalles sobre los diversos elementos de 

una lista de detalles del producto. 

 
Número Descripción 

1 Nombre del producto 

2 Imagen del producto 

3 Imágenes en miniatura del producto: haga clic para ver en tamaño completo  

4 Selector de cantidad/precio del producto. El precio mostrado es por artículo 

y no cambiará a medida que aumente la cantidad. Utilice las flechas 

arriba/abajo para aumentar o disminuir la cantidad que desea pedir para el 

producto seleccionado o ingrese la cantidad directamente en el campo. 

5 Botón Agregar al carrito: consulte la sección “Revisión de los productos del 

catálogo y creación de un carrito”. 

6 Botón Agregar a la lista de deseos: consulte la sección “Creación de una lista 

de deseos”. 

7 Nombre del catálogo: muestra el nombre del catálogo en el cual se 

encuentra el producto actual 

8 Descripción del producto 

9 Botón Seguir comprando: haga clic para volver a la lista de productos del 

catálogo 
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Revisión de productos del catálogo y creación de un 
carrito 
Los pedidos en línea de NCR ofrecen una experiencia de carrito de compras habitual que le 

permitirá recolectar y enviar varios artículos en un solo pedido. 

 

Nota: Esta sección describe la creación y el envío de un pedido en línea en una sesión. Los 

pedidos en línea de NCR también ofrecen la capacidad de guardar un pedido sin enviarlo, de 

modo que pueda volver y completarlo más tarde. Para obtener instrucciones sobre cómo guardar 

pedidos en curso, consulte “Guardado de un pedido”. 

 

Paso Acción 

1 Desplácese por los productos disponibles en su catálogo seleccionado. Para cada 

producto que desee pedir, haga clic en el botón “Agregar al carrito” en la lista de 

productos del catálogo o en la vista Detalle del producto. 

 
 

Si está viendo el catálogo de productos en “Vista rápida”, haga clic en el botón 

“Agregar artículos al carrito” una vez que haya seleccionado los productos y las 

cantidades para su pedido. 
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2 Para ver información más detallada sobre un producto antes de agregarlo a su 

carrito, haga clic en el botón Ver detalles (desde la Vista estándar) o en Nombre 

del producto (desde la Vista rápida) para ver la página Detalle del producto. 

 

3 Para obtener más explicación sobre el contenido de la vista de detalle del 

producto, consulte la sección de esta guía titulada “Contenidos de la lista de 

detalle del producto”. 

El botón Agregar al carrito también está disponible en la vista Detalle del 

producto. 

4 Después de hacer clic en Agregar al carrito, aparecerá una ventana emergente 

que confirma que se agregaron correctamente los productos al carrito. 

 

Tendrá algunas opciones para continuar desde aquí: 

• Haga clic en el botón “Pago” para comenzar el proceso de completar su 

pedido. 

• Si necesita agregar artículos adicionales a su carrito, haga clic en el botón 

“Seguir comprando” y lo llevará nuevamente a la página del catálogo. 
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• Si desea revisar los artículos en su carrito antes de comenzar a pagar, haga 

clic en el botón “Ver carrito”. 

• Si ha agregado artículos a su carrito accidentalmente y desea eliminarlos, 

puede hacer clic en el enlace “Quitar estos artículos del carrito”.  

5 Después de agregar todos los elementos deseados al carrito, vea el contenido del 

carrito desplazándose hacia la parte superior de la página y haciendo clic en el 

icono Carrito de compras en la parte superior derecha de la página.  
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Opciones de comprar más tarde 
Si está interesado en marcar productos para comprar en una fecha posterior, los pedidos en 

línea de NCR incluyen dos capacidades para ayudarlo: 

• Creación de una lista de deseos 

• Guardado de un pedido pendiente 
 

Creación de una lista de deseos 

Para ver su lista de deseos, puede hacer clic en el icono de corazón en la parte superior 

derecha de la experiencia de pedidos en línea. Una llamada “0” sobre el icono de corazón 

indica que actualmente no tiene artículos guardados en su lista de deseos. 

 

 
 

Paso Acción 

1 Puede comenzar a crear su lista de deseos o agregar un artículo a su lista de 

deseos de una de estas tres maneras. 

• En la “Vista estándar” de la página del catálogo de productos, en la lista 

de productos deseada, haga clic en el botón “Agregar a la lista de 

deseos”: 

 

 
• En la página Detalle del producto, haga clic en el botón “Agregar a la 

lista de deseos”: 
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• En la página Carrito de compras, haga clic en el botón “Mover a la lista 

de deseos” junto al producto deseado: 

2 Para ver el contenido actual de su lista de deseos, haga clic en el icono de 

corazón en la parte superior derecha de la experiencia de pedidos en línea. 

3 De su lista de deseos, para cada producto que se muestra, puede: 

• Agregar el artículo a su carrito para prepararlo para el pago 

• Eliminar el artículo de su lista de deseos 
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Guardado de un pedido pendiente 

Para guardar un pedido en curso para su envío más tarde: 

Paso Acción 

1 En la página Carrito, haga clic en “Guardar en pendiente” en la parte superior 

derecha: 

2 Aparecerá una ventana para que ingrese el 

nombre del Pedido pendiente. Escriba el 

nombre deseado en el campo de texto y 

haga clic en “Enviar” para guardar el pedido 

o en “Cancelar” para salir del proceso de 

pedido pendiente. 

3 Si hace clic en “Enviar”, será llevado a la lista de pedidos pendientes y verá su 

nuevo pedido agregado a la lista. 

4 Haga clic en la flecha para expandir la lista de pedidos pendientes. 

5 Desde el pedido pendiente ampliado, puede agregar los productos a un carrito 

para pagarlos o eliminar el pedido. 
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Revisión y envío de pedidos 

Las siguientes secciones proporcionan instrucciones paso a paso en las páginas de Pedidos en 

línea que componen el proceso de revisión y envío de pedidos. 

• Confirmar dirección 

• Revisar y enviar pedido 

 

Confirmar dirección 

Paso Acción 

1 Después de hacer clic en “Pagar” desde la vista de resumen del carrito, la 

página Confirmar dirección será la siguiente que se muestra. En esta pantalla se 

muestran tres direcciones. 

• Dirección de uso: Lugar en donde los productos pedidos realmente se 

utilizarán. El servicio y mantenimiento se realizarán en este lugar. 

• Dirección de envío: Donde los productos pedidos serán enviados por 

NCR. Puede ser la misma que la Dirección de uso o puede ser una 

ubicación diferente. Los impuestos y el flete se basarán en esta 

ubicación. 

• Dirección de facturación: Lugar donde se envía la factura de este 

pedido. 

2 Haga clic en el botón “Buscar dirección” debajo de la 

dirección de uso. Aparecerá la ventana Buscar 

dirección. 

 

3 Ingrese la mayor cantidad de información que se conoce sobre la Dirección de 

uso y haga clic en “Buscar”. La ventana Buscar dirección cambiará para mostrar 

los resultados de búsqueda. 
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Si no hay ubicaciones que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, 

verá los resultados a continuación y deberá ingresar nuevos criterios de 

búsqueda. 

4 Cuando pase por encima de una dirección, el color de la fila se tornará gris. 

Para elegir la dirección/el sitio que necesita, simplemente haga clic en esta fila. 

5 La dirección del sitio seleccionado aparecerá en el campo Dirección de uso. 

Confirme que se seleccionó la dirección correcta y luego pase a la Dirección de 

envío. 

 

Si necesita cambiar la dirección, simplemente haga clic en el botón “Buscar 

dirección” y comience nuevamente desde el paso 3. 
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6 Para la Dirección de envío, tiene dos opciones: 

• Si la Dirección de envío es la misma que la 

Dirección de uso seleccionada 

anteriormente, simplemente puede hacer 

clic en el botón "Copiar dirección de uso" 

para copiar esta dirección en el campo 

Dirección de envío. 

• Si desea enviar el pedido a otra dirección, 

puede hacer clic en el botón “Buscar 

dirección” para elegir otra. Repita los 

pasos 4 y 5 para elegir su dirección. 

 

7 La Dirección de facturación no se puede modificar. La dirección que se muestra 

es la dirección de facturación que NCR ha almacenado para la entidad legal 

seleccionada. 

8 Después de confirmar las tres direcciones, haga clic en el botón “Guardar y 

continuar” para pasar al siguiente paso. 

9 Según su cuenta, es posible que tenga varias preguntas de seguimiento que se 

pueden completar. Una vez que haya completado estas preguntas, haga clic en 

el botón “Guardar y continuar” para pasar a la página Revisión del pedido. 
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Revisar y enviar pedido 

Paso Acción 

1 Una vez que haya completado las páginas Confirmación de dirección y 

Preguntas de seguimiento, verá la página Revisión del pedido. 

2 Revise la información que aparece en esta página. Si 

alguna información es incorrecta o debe cambiarse, 

haga clic en el botón “Editar pedido” en la parte 

inferior derecha. 

3 Para enviar el pedido para su procesamiento, debe marcar la casilla junto al 

texto “Acepto que este pedido esté sujeto a los Términos y condiciones”. Esto 

incluye un enlace a la página Términos y condiciones, donde puede ver los 

detalles en una nueva pestaña del navegador. 

 

Si intenta hacer clic en el botón “Enviar pedido” sin hacer clic en la declaración 

Términos y condiciones, aparecerá un mensaje de error. 

4 Para volver a la página Carrito, haga clic en el botón “Editar pedido”. Para enviar 

el pedido para su procesamiento, haga clic en el botón “Enviar pedido”. 
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Página Confirmación del pedido y correo electrónico 

Paso Acción 

1 Después de hacer clic en “Enviar pedido” desde la página “Revisión del pedido”, 

verá la página “Confirmación del pedido”. 

2 Además, se enviará un correo electrónico de confirmación del pedido a la 

dirección de correo electrónico de su cuenta. 

 


