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DOCUMENTACIÓN OnSite 

1. Dar clic en  la opción de documentar  

 

 

 

 

 

2. Se mostrará la siguiente ventana, presionar en el ícono de la lupa para buscar al 

cliente o registrar uno nuevo, según sea el caso. 

 

 

3. Si el cliente destino ya está registrado, puede buscarlo en el campo de “Buscar”, y al 

encontrarlo “Seleccionar”. Si no está registrado, puede agregarlo desde la opción 

“Nuevo”.  
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4. Al elegir al cliente, seleccionar la dirección del cliente, si es una nueva dirección 

presionar en “Nuevo” para registrarla.  

 

 

 

 

 

 

 

a) Al dar clic en nuevo se mostrará la ventana de “Nueva dirección”, donde se deberán 

llenar todos los datos, igual que en el catálogo de clientes. 

b) Al corroborar que todos los datos estén ingresados correctamente, dar clic en aceptar. 

 

5. Elegir el tipo de envío presionando en el ícono que corresponda (Paquete, tarima o 

sobre). 

Envío de paquetes: 

1. Dar clic en la opción de cajas  

 

 

 

2. Al elegir la opción de cajas se desplegará el listado de cajas que muestra todas las 

que han sido agregadas dentro del catálogo de cajas, de tratarse de un envío con 

alguna de las cajas registradas se da clic en seleccionar. 
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3. Si será una diferente a las del catálogo, seleccionar la opción de “Especificar 

dimensiones”, después ingresar medidas, peso y contenido, al igual que en 

cotización. Dar clic en “Agregar” para continuar. 

 

 Envíos de sobres  

1. Dar clic en la opción de sobres  

 

2. Ingresar cantidad de sobres, el peso (debe ser menor a 1 kg) y el contenido 

(únicamente documentos). 

Si el peso del sobre es mayor a 1 kg o no contiene documentos, deberá registrarse 

como paquete.

 
3. Una vez capturados los datos, dar clic en agregar.  

 

 

 

 

a) Si desea declarar valor del envío, ingresar el monto, de no ser así, puede dejarlo en 

blanco. 
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b) Elegir si la entrega será a domicilio o en sucursal. 

c) Dar clic en cotizar. 

 

 

 

 

 

4. Se mostrarán las fechas estimadas de entrega y los precios de cada alianza. Las 

opciones se pueden ordenar por precio (de menor a mayor) o por tiempo (rapidez). 

 

 

5. Si seleccionó la opción de entrega en sucursal, al elegir la opción de envío mediante 

DHL o FedEx, se mostrarán todas las sucursales de dichas alianzas en las que 

pueden recibir entrega “Ocurre”, seleccionar la que se requiere. 

 

 

 

 

 

 

a b 

c 
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Ejemplo:  

 

6. Se muestra el siguiente mensaje, solamente cuando se eligen los envíos a sucursal 

mediante las alianzas de FedEx y DHL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Es necesario llenar el campo de observaciones, en donde se puede escribir para 

quien va dirigido o alguna referencia del destino, ejemplo: “Atn Juan Lopez”, “En 

departamento 8”, “Torre 4”, etc. 

 

Nota: sólo se permiten 35 caracteres para la observación. 
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8. Se muestra el resumen de la documentación, confirmar que todo esté correcto y dar 

clic en “Documentar”. 

 

 


