. Medio Ambiente %},

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales NIVERSARIO

L. Nombre del drea que clasifica.
Direcciéon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
IL. Identificacién del documento del que se elabora la version publica

DGRMIS-DCGSA-DAC-013/2025

III.  Partes o secciones clasificadas, asi como las paginas que la conforman.
La informacién correspondiente a

RFC de los servidores publicos. Pagina 1,25

NUmero IDMEX apoderado legal de la persona moral. Pagina 3
CLABE Interbancaria Pagina 7

Institucion financiera Pagina 7

RFC del apoderado legal Pagina 21

Cadena original del contrato. Pagina 7

NuUmero de serie de firma electrénica de servidores publicos. Pagina 22
Certificado de firma electrénica de servidores publicos. Pagina 22

9. Firma electrénica de servidores publicos. Pagina 22

10.NUmero de serie de firma electrénica de personas morales. Pagina 23
11. Certificado de firma electrdnica de personas morales. Pagina 23
12.Firma electrénica de personas morales Pagina 23

©NOUAWN =

IV. Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los articulos,
fraccion(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificacién; asi
como las razones o circunstancias que motivaron la misma.

La informacidén sefalada se clasifica como confidencial con fundamento en los
articulos 113 fraccién I y II de la LFTAIP y 116 primer parrafo de la LGTAIP. Por

Avenida Ejército Nacional No. 223, Col. Andhuac I Seccidn C.P. 11320, Alcaldia Miguel Hidalge, Ciudad de México
2025 Tel: {55) 5628 0600 www.gob.mx/semarnat ?
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identificable.

V. Firma del titular del
Lic. Jesus Cornell Garci

VI. Fecha, nimero e hipervinculo al acta de la sesion de Comité donde se

aprobd la versidn publica.

11 de  julio del 2025 y protocolizada mediante el
ACTA_14_2025_SIPOT_2T_2025_ART 65_FXXVI

Disponible para su consulta en:

http://dsiappsdev.semarnat.gob.mx/inai/XXXVII/2025/SIPOT/ACTA_14 2025 SI
POT 2T 2025 _ART65 FXXVI.pdf

Avenida Ejército Nacional No. 223, Col. Anahuac I Seccién C.P. 11320, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México
2025 Tel: (55) 5628 0600 www.aob.mx/semarnat
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L1.

[.2.

L3.

L4.

CONTRATO ABIERTO PARA EL “SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E
INTERNACIONAL PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO
2025", QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES, REPRESENTADA POR EL LIC. RAUL ALCANTARA
MENDOZA, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
SERVICIOS, EL LIC. VICTOR MANUEL MARTIJA CONSUELOS, DIRECTOR DE CONTROL DEL GASTO Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, EN ADELANTE “LA DEPENDENCIA";

Y POR LA OTRA, LA PERSONA MORAL “ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE C.V.", REPRESENTADA POR LA C.
VERONICA ILIANY MOLINA MENA, EN SU CARACTER DE APODERADA LEGAL, EN LO SUCESIVO “LA

PROVEEDORA"; A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, AL TENOR DE
LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
“LA DEPENDENCIA" declara que:

Es una Dependencia del Poder Ejecutivo Federal de la Administracion Publica Federal Centralizada,
de conformidad con los articulos 90 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2,
26y 32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 Bis de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, le corresponde, entre otros asuntos: fomentar la proteccion, restauracion,
conservacion, preservacion y aprovechamiento sustentable de los ecosistemas, recursos naturales,
bienes y servicios ambientales, con el fin de garantizar el derecho a un medio ambiente sano;
formular, conducir y evaluar la politica en materia de recursos naturales, siempre que no estén
encomendados expresamente a otra dependencia; asi como en materia de ecologia, saneamiento
ambiental, agua, regulacién ambiental del desarrollo urbano y de la actividad pesquera, con la
participacion que corresponda a otras dependencias y entidades.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 9 fraccion XXIII y 28 fraccion VI del Reglamento Interior de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, publicado en el D.O.F. 14 de marzo de 2025,
asi como el numeral 11.4.1 de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el Lic. Radl
Alcantara Mendoza, Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios con R.F.C.

cuenta con facultades legales para celebrar el presente contrato, quien podra ser
sustituido en cualquier momento en su cargo o funciones, sin que ello implique la necesidad de
elaborar convenio modificatorio.

De acuerdo con el articulo 2, fraccion 1II Bis, 84, parrafo octavo, del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como el numeral I1.4.1., de las
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, suscribe el presente instrumento el Lic. Victor
Manuel Martija Consuelos, Director de Control del Gasto y Servicios Administrativos, y Administrador

del contrato, con R.F.C._ facultad para dar seguimiento y verificar el cumplimiento

A 2025
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de las obligaciones que deriven del objeto del presente contrato; quien podra ser sustituido en
cualguier momento en su cargo o funciones, bastando para tales efectos un comunicado por escrito
y firmado por la persona servidora publica facultada para ello, dirigido a “LA PROVEEDORA".

I.5. La adjudicaciéon del presente contrato se realizé mediante el procedimiento de Licitacion Pudblica
Nacional Electrénica Nacional No. LA-16-512-016000997-N-12-2025 publicada el 10 de abril de 2025
en la Plataforma COMPRAS.MX (antes CompraNet), realizada al amparo de lo dispuesto en los
articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 8 de la Ley Federal de
Austeridad Republicana y articulo 26 fraccion [, 26 Bis fraccion Il 'y 28 fraccion |, 37 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en adelante “LAASSP” publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000 y 39, 81 y 85 de su Reglamento, tal y como
como consta en el acta de fallo de fecha 23 de abril de 2025, cuyo acto de notificaciéon a “LA
PROVEEDORA" tuvo verificativo en misma fecha a través de la Plataforma COMPRAS.MX, de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 Bis de la “LAASSP".

[.6. Que considerando que el procedimiento de contratacion inicié el 10 de abril de 2025, la ley aplicable
al presente instrumento es la publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de enero del afio
2000.

I.7. Que “LA DEPENDENCIA" a través de la Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos,
cuenta con los recursos suficientes y con autorizacion para ejercerlos en el cumplimiento de sus
obligaciones derivadas del presente contrato segun la suficiencia presupuestaria nimero 00802,
folio de autorizacién 3827, respectivamente; en la partida presupuestal 31801 (Servicio postal),
autorizada en fecha 02 de abril de 2025 por la Direcciéon General de Programacion y Presupuesto.

[.8. Para efectos fiscales las autoridades hacendarias le han asignado el Registro Federal de
Contribuyentes SMA941228GUS.

[.9. Tiene establecido su domicilio en avenida Ejército Nacional No. 223, colonia Anahuac I Seccidn,
demarcacion territorial Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de México, mismo que sefiala para los
fines y efectos legales del presente contrato.

II. “LAPROVEEDORA" por conducto de su Apoderada Legal declara que:

II.1.  Es una persona moral legalmente constituida conforme a las leyes mexicanas, mediante la
Escritura publica nimero 31,464 de fecha 08 de agosto de 1979, otorgada ante la fe del Lic. Carlos
A. Yfarraguerri y Villarreal, Notario Publico No. 28 del Distrito Federal, hoy Ciudad de México,
inscrita en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal, actualmente Ciudad de México,
bajo el folio mercantil nimero 00012649 de fecha 08 de octubre de 1979, bajo la denominacion
“Mexicana de Estafeta, S.A. de C.V.”

I.2.  En Escritura Publica nimero 21,304 de fecha 28 de abril de 1988, otorgada ante la fe del Lic.
Maximino Garcifa Cueto, Notario Publico nimero 14 del Distrito Federal, actualmente Ciudad de
México, se protocolizd la modificacion a los estatutos sociales; que entre otros aspectos, se llevo a
cabo del cambio de denominacion social de “Mexicana de Estafeta, S.A. de C\V.” a "Estafeta

-1 2025
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Mexicana, S.A. de C.V.", la cual fue inscrita en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal,
hoy Ciudad de México, en el folio mercantil 12649, de fecha 13 de julio de 1988.

I.3. En Escritura Publica nimero 176,098 de fecha 27 de febrero de 2014, pasada ante la fe del Lic.
Alfonso Gonzalez Alonso, Notario Publico nimero 31 del Distrito Federal, actualmente Ciudad de
México, se hace constar la protocolizacion de la dltima modificacion a los estatutos sociales en
cuanto al objeto social, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito
Federal, hoy Ciudad de México, bajo el folio mercantil 12649* de fecha 24 de abril de 2014;
sefialandose que tiene como objeto social: entre otros, la prestacion de servicios acelerados de
mensajeria y manejo de paqueteria en el Distrito Federal, actualmente Ciudad de México, y en las
diversas ciudades de la Republica Mexicana, pudiendo prestar estos servicios en forma local,
nacional e internacional.

I.4. La C. Ver0nica lliany Molina Mena, en su caracter de Apoderada Legal, cuenta con facultades
suficientes para suscribir el presente contrato y obligar a su representada en los términos de la
Escritura Publica numero 48,717 de fecha 03 de diciembre de 2021, otorgada ante la fe del Lic.
Luis Eduardo Paredes Sanchez, titular de la Notaria Publica nimero 180 de la Ciudad de México,
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal, hoy Ciudad de
México, bajo el folio mercantil electréonico 12649-1 de fecha 1° de junio de 2022, manifestando
bajo protesta de decir verdad que a la fecha de la firma del presente instrumento dichas facultades
no le han sido revocadas, limitadas o modificadas en forma alguna.

IL5. LA C. Verodnica lliany Molina Mena, en su caracter de Apoderada Legal, se identifica en este acto
con credencial para votar vigente nimero IDMEX || Il expedida por el Instituto Nacional
Electoral.

II.6. Conocey se sujeta plenamente a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, asi como la demas normatividad vigente y aplicable en la materia. De
igual forma conoce y se sujeta a lo estipulado en el presente contrato y sus anexos.

IL.7. Relne las condiciones técnicas, juridicas y econémicas, y cuenta con la organizacién y elementos
necesarios para su cumplimiento.

I1.8. Acredita el cumplimiento de sus obligaciones fiscales en términos de lo dispuesto en el articulo 32-
D del Cdédigo Fiscal de la Federacion, incluyendo las obligaciones de aportaciones patronales y
entero de descuentos, ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y
las de Seguridad Social ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, conforme a las opiniones de
cumplimiento de obligaciones fiscales emitidas por el SAT, INFONAVIT e IMSS, respectivamente, de
conformidad con el “Acuerdo ACDO.AS2.HCT.250423/106.P.DIR dictado en sesion ordinaria
celebrada el dia 25 de abril de 2023, por el que se aprobaron las Disposiciones transitorias
aplicables a las Reglas de caracter general para la obtencién de la opinién del cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social, publicadas el 22 de septiembre de 2022",
mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2023.
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IL.o.

I1.10.

IL11.

1L

De conformidad con el Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefias y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de junio de 2009, la misma
se encuentra catalogada como Empresa grande.

Cuenta con su Registro Federal de Contribuyentes EME880309SK5.

Sefiala como su domicilio fiscal, el ubicado en Avenida José Vasconcelos nimero 105 piso 4, colonia
Hipédromo Condesa, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Cédigo Postal 06170, mismo que
sefiala para los fines y efectos legales del presente contrato; y correo electrénico
validacion.gobierno@estafeta.com

“LAS PARTES” declaran que:

II. 1. Es su voluntad celebrar el presente contrato y sujetarse a sus términos y condiciones, para lo cual se
reconocen ampliamente las facultades y capacidades necesarias, mismas que no les han sido revocadas o
limitadas en forma alguna, por lo que de comun acuerdo se obligan de conformidad con las siguientes:

g

L

(=

CLAUSULAS
PRIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO

“LA PROVEEDORA" acepta y se obliga a proporcionar a “LA DEPENDENCIA" el “SERVICIO DE
MENSAJERA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE
REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025", en los términos y condiciones establecidos en este
contrato, la convocatoria, y el “Anexo Técnico” que forman parte integrante del presente instrumento
legal.

SEGUNDA. - MONTO DEL CONTRATO

Con motivo del presente instrumento ejercera los montos que se sefialan a continuacion, conforme
alos precios unitarios y a los servicios solicitados por el administrador del contrato: el importe minimo
de $802,936.96 (ochocientos dos mil novecientos treinta y seis pesos 96/100 M.N.), mas el Impuesto
al Valor Agregado en cantidad de $128,469.91 (ciento veintiocho mil cuatrocientos sesenta y nueve
pesos 91/100 M.N.) que asciende a la cantidad de $931,406.87 (novecientos treinta y un mil
cuatrocientos seis pesos 87/100 M.N.); y un monto maximo por la cantidad de $2,007,342.41 (dos
millones siete mil trescientos cuarenta y dos pesos 41/100 M.N.), mas el Impuesto al Valor Agregado
en cantidad de $321,174.78 (trescientos veintitn mil ciento setenta y cuatro pesos 78/100 M.N.), lo
que asciende al monto maximo total de $2,328,517.19 (dos millones trescientos veintiocho mil
quinientos diecisiete pesos 19/100 M.N.), de conformidad con los siguientes costos unitarios:

Mensajeria Nacional

Preci itari , . NOTA: A i i i 5K
recio ‘umtano Mensajeria Nacional de 0.001 a 1.0 Kg @) partir de egtg precio cotizar 0.5 Kg
nacional adicional.
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| | $175.00 $55.00

Mensajeria Internacional

Mensajeria Internacional NOTA: A partir de este
de 0.001 a 1.0Kg precio cotizar 0.5 Kg
adicional.
‘ o Zona 1 $380.00 $80.00
Precio unitario

internacional Zona 2 $380.00 $80.00
Zona 3 $430.00 $100.00

Zona 4 $480.00 $110.00

Zona 5 $480.00 $110.00

Paqueteria Nacional

. o Paqueterfa Nacional de 1.001 a NOTA: A partir de este precio cotizar 0.5 Kg
Precio ulmtano 5.0 Kg adicional.
naciona $140.00 $45.00
Paqueteria Internacional
Paqueteria Internacional NOTA: A partir de este
de 1.0 Kg precio cotizar 0.5 Kg
adicional.
. . Zona 1 $370.00 $80.00
Precio unitario
internacional Zona 2 $370.00 $80.00
Zona 3 $420.00 $100.00
Zona 4 $470.00 $110.00
Zona 5 $470.00 $110.00

Los precios unitarios son considerados fijos y en moneda nacional (pesos mexicanos) hasta que
concluya la relacion contractual que se formaliza, incluyendo “LA PROVEEDORA" todos los conceptos
y costos involucrados en el “SERVICIO DE MENSAJERA Y PAQUETERfA NACIONAL E INTERNACIONAL
PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025, por lo que “LA
PROVEEDORA" no podra agregar ningln costo extra y los precios seran inalterables durante la
vigencia del presente contrato.

TERCERA. - ANTICIPO

Para el presente contrato “LA DEPENDENCIA" no otorgara anticipo a “LA PROVEEDORA".

CUARTA. - FORMAY LUGAR DE PAGO

De acuerdo con lo establecido en el numeral 10. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO del “Anexo

Técnico”, “LA DEPENDENCIA" efectuara el pago por la prestacion del servicio a mes vencido, en
moneda nacional (pesos mexicanos) y a través de transferencia electronica de acuerdo al

2 2025 5
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comprobante fiscal digital que al efecto expida “LA PROVEEDORA", de acuerdo al servicio
efectivamente realizado y a entera satisfaccion del Administrador del contrato.

El pago se realizarad en un plazo maximo de 20 (veinte) dias naturales siguientes, contados a partir de
la fecha en que sea entregado y aceptado el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura
electronica a “LA DEPENDENCIA", con la aprobacion (firma) del administrador del presente contrato.

El cdmputo del plazo para realizar el pago se contabilizara a partir del dia habil siguiente de la
aceptacion del CFDI o factura electrénica, en y hasta en tanto redna los requisitos fiscales que
establece la legislacion en la materia, el desglose de los servicios prestados, 10s precios unitarios, se
verifique su autenticidad, no existan aclaraciones al importe y vaya acompafiada con la
documentacién soporte de la prestacion de los servicios facturados.

Lo anterior sera asi hasta en tanto la Plataforma a la que se refiere la “LAASSP” , publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025 permita el envio y verificacion de la factura respectiva,
en cuyo caso el plazo para realizar el pago sera el que establece el articulo 73 de dicha ley.

De conformidad con el articulo 90 del Reglamento de la “LAASSP”, en caso de que el CFDI o factura
electrénica entregado presente errores, el administrador del presente contrato o a quien éste
designe por escrito, dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes de su recepcién, indicara a “LA
PROVEEDORA' las deficiencias que debera corregir; por lo que, el procedimiento de pago reiniciara
en el momento en que “LA PROVEEDORA" presente el CFDI y/o documentos soporte corregidos y sean
aceptados.

El tiempo que “LA PROVEEDORA" utilice para la correccién del CFDI y/o documentacién soporte
entregada, no se computara para efectos de pago, de acuerdo con lo establecido en el articulo 89 del
Reglamento de la “LAASSP".

EI CFDI o factura electrénica debera ser remitida via correo electrénico al Administrador del contrato
victor.martija@semarnat.gob.mx, asi como a las direcciones de correo electrénicas del C. Raul
Castellanos Patifio, Subdirector de Servicios Administrativos raul.castellanos@semarmat.gob.mx y de
la C Myriam Guadalupe Villalobos Valdés, Enlace de correspondencia
myriam.villalobos@semarnat.gob.mx ; o entregarse de lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas, en el
area administrativa de la Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos, ubicada en
avenida Ejército Nacional No. 223, piso 17, ala “B", colonia Anahuac I Seccién, demarcacion territorial
Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de México.

El CFDI o factura electrénica se debera presentar con el desglose de los impuestos.

“LA PROVEEDORA" manifiesta su conformidad que, hasta en tanto no se cumpla con la verificacion,
supervision y aceptacion de los servicios, no se tendran como recibidos o aceptados por el
administrador del presente contrato.
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Para efectos de tramite de pago, “LA PROVEEDORA" debera ser titular de una cuenta bancaria, en la
que se efectuara la transferencia electrénica de pago, respecto de la cual debera proporcionar toda
la informacién y documentacion que le sea requerida por “LA DEPENDENCIA, por lo que sefiala para

tal efecto, la CLABE interbancaria (| N < < '= institucion financiera ]
I - 7 e ESTAFETA MEXICANA,

S.A.DECV/”

“LA PROVEEDORA" debera presentar la informacion y documentacion que “LA DEPENDENCIA" le
solicite para el tramite de pago, atendiendo a las disposiciones legales e internas de “LA
DEPENDENCIA".

El pago de los servicios prestados quedara condicionado al pago que “LA PROVEEDORA" deba
efectuar por concepto de penas convencionales.

Para el caso de que se presenten pagos en exceso se estara a lo dispuesto el articulo 51 parrafo
tercero de la "LAASSP".

QUINTA. -LUGAR, PLAZOS Y CONDICIONES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

La prestacion de los servicios a “LA DEPENDENCIA" se realizara conforme a los plazos, condiciones y
entregables establecidos en los numerales 2. DESCRIPCION, ALCANCES Y CONDICIONES DEL
SERVICIO, 3. DEL ASEGURAMIENTO DE LO PAQUETES, 3. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS PAQUETES 4.
DOMICILIOS DE RECOLECCION, 5. CARACTERISTICAS DE LAS GUIAS PARA IMPRIMIR, 7. NORMAS
OFICIALES y 15. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR del “Anexo Técnico”.

SEXTA. - VIGENCIA

De conformidad con el fallo y el numeral 9. INICIO DEL SERVICIO del “Anexo Técnico”, “LAS PARTES”
convienen en que la prestacién del servicio sera del dia habil posterior a la notificacion del fallo; es
decir, 24 de abril de 2025 y hasta el 31 de diciembre de 2025. El periodo de vigencia del contrato sera
la misma.

SEPTIMA. - MODIFICACIONES DEL CONTRATO

“LAS PARTES" estan de acuerdo que “LA DEPENDENCIA", por razones fundadas y explicitas podra
ampliar el monto o la cantidad de los servicios, de conformidad con el articulo 52 de la “LAASSP”,
siempre y cuando las modificaciones no rebasen en su conjunto el 20% (veinte por ciento) de los
establecidos originalmente, el precio unitario sea igual al originalmente pactado y el contrato esté
vigente. La modificacién se formalizara mediante la celebracion de un Convenio Modificatorio.

“LA DEPENDENCIA" podra ampliar la vigencia del presente instrumento, siempre y cuando, no
implique incremento del monto contratado o de la cantidad de bienes, siendo necesario que se

obtenga el previo consentimiento de “LA PROVEEDORA".

De presentarse caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles a “LA DEPENDENCIA", se podra
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modificar el plazo del presente instrumento juridico, debiendo acreditar dichos supuestos con las
constancias respectivas. La modificacién del plazo por caso fortuito o fuerza mayor podra ser
solicitada por cualquiera de “LAS PARTES".

En los supuestos previstos en los dos parrafos anteriores, no procederd la aplicacion de penas
convencionales por atraso.

Cualquier modificacion al presente contrato debera formalizarse a través de la Plataforma a la que se
refiere la “LAASSP”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025, y debera
suscribirse por las personas servidoras publicas de “LA DEPENDENCIA” que lo hayan hecho, o quien
las sustituya o esté facultadas para ello, para lo cual “LA PROVEEDORA" realizara el ajuste respectivo
de la garantia de cumplimiento, en términos del articulo 91, Ultimo parrafo del Reglamento de la
“LAASSP".

“LA DEPENDENCIA” se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos
progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas
ventajosas a un(a) proveedor(a) comparadas con las establecidas originalmente.

OCTAVA. - GARANTIA DE LOS SERVICIOS

Para la prestacion del servicio materia del presente contrato “LA DEPENDENCIA” no requiere que “LA
PROVEEDORA" presente una garantia por la calidad de los servicios; sin embargo, de conformidad
con el numeral 3. ASEGURAMIENTO DE LOS PAQUETES del “Anexo Técnico” y de su propuesta, “LA
PROVEEDORA" debera ofrecer un seguro basico adicional sin costo para “LA DEPENDENCIA" y
considerar un seguro opcional para envios mayores o equivalente a 30 (treinta) veces el valor diario
de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) para el afio 2025.

NOVENA. - GARANTIA(S)
A) GARANTIA DE ANTICIPO

“LA DEPENDENCIA" no requiere que “LA PROVEEDORA" presente garantia de anticipo toda vez que no
se le otorgara anticipo.

B) GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Conforme a los articulos 48 fraccion II y 49 fraccion I de la “LAASSP”; 85 fraccién Il y 103 de su
Reglamento; asi como del numeral 16. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO del “Anexo Técnico”, “LA
PROVEEDORA" se obliga a constituir una garantia la cual debera ser INDIVISIBLE, por el cumplimiento
fiel y exacto de todas las obligaciones derivadas de este contrato; mediante fianza expedida por
compafiia afianzadora autorizada por la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, a favor de la
Tesoreria de la Federacion, por un importe equivalente al 10% (diez por ciento) del monto maximo
total del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

Dicha fianza deberd ser entregada a “LA DEPENDENCIA" dentro de los 10 (diez) dias naturales
posteriores a la firma del presente contrato, de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 18:00 horas,
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en la Subdireccion de Comité y Contratos, adscrita a la Direccién de Adquisiciones y Contratos, ubicada
en avenida Ejército Nacional 223, piso 17, Ala “B", colonia Andhuac I Seccién, demarcacion territorial
Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de México.

Si las disposiciones juridicas aplicables lo permiten, la entrega de la garantia de cumplimiento se
podra realizar de manera electrdnica al correo institucional carlos.esiga@semarnat.gob.mx

En caso de que “LA PROVEEDORA" incumpla con la entrega de la garantia en el plazo establecido, “LA
DEPENDENCIA” podré rescindir el contrato y dard vista al Organo Interno de Control en “LA
DEPENDENCIA" para que proceda en el ambito de sus facultades.

La garantia de cumplimiento no serd considerada como una limitante de responsabilidad de “LA
PROVEEDORA'", derivada de sus obligaciones y garantias estipuladas en el presente instrumento
juridico, y no impedird que “LA DEPENDENCIA" reclame la indemnizacion por cualquier
incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

En caso de incremento al monto del presente instrumento juridico o modificacién al plazo, “LA
PROVEEDORA" se obliga a entregar a “LA DEPENDENCIA", dentro de los 10 (diez dias) naturales
siguientes a la formalizacion del mismo, de conformidad con el Ultimo parrafo del articulo 91, del
Reglamento de la “LAASSP”, los documentos modificatorios o endosos correspondientes, debiendo
contener en el documento la estipulacion de que se otorga de manera conjunta, solidaria e
inseparable de la garantia otorgada inicialmente.

Una vez cumplidas las obligaciones a entera satisfaccion, la persona servidora publica facultada por
“LA DEPENDENCIA" procedera inmediatamente a extender la constancia de cumplimiento de las
obligaciones contractuales, y dard inicio a los tramites para la cancelacion de las garantias de anticipo
y cumplimiento del contrato, lo que comunicara a “LA PROVEEDORA".

“LA PROVEEDORA" queda obligada a mantener vigente la garantia mencionada, en tanto “LA
PROVEEDORA" expresamente manifieste que recibid a su entera conformidad la prestacién de los
servicios del objeto de este contrato, y en caso de que quede alguna obligaciéon pendiente de
cumplimiento prevista en este contrato, ya sea una obligacién principal accesoria o de garantia, y
durante la sustanciacién de todos los recursos legales o juicios que se interpongan, hasta que se dicte
resolucion definitiva y firme que emita la autoridad competente, en la inteligencia de que dicha
garantia solo podra ser cancelada mediante autorizacion expresay por escrito de “LA DEPENDENCIA”.

DECIMA. - OBLIGACIONES DE “LA PROVEEDORA"

“LA PROVEEDORA’, ademds de cumplir con las obligaciones establecidas en los “TERMINOS DE
REFERENCIA", debera:

a) Prestar los servicios en las fechas o plazos y lugares establecidos conforme a lo pactado en el
presente contrato y del “Anexo Técnico”.

b) Atender puntualmente las indicaciones que, para el eficaz desempefio del servicio contratado,
reciba del Administrador del contrato.
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d)

e)

9)
h)

)

k)

n)

No podra ceder los derechos y obligaciones en forma parcial ni total a favor de cualquier otra
persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar
con la conformidad previa y por escrito de “LA DEPENDENCIA".

Mantendra estricta confidencialidad sobre la informacién a la que tenga acceso durante y con
motivo de la prestacion de los servicios, misma que no podra ser divulgada, responsabilizandose,
en su caso, del mal uso o uso no autorizado que de ella se haga por éste o su personal aun
después de la terminacion del contrato.

Debera devolver a “LA DEPENDENCIA", toda documentacién que contenga informacién propiedad
de éstos, que esté en posesion de la proveedora, o bajo su control directo o indirecto, en un lapso
no mayor a 15 (quince) dias naturales posteriores a la conclusién del servicio.

Responder por los dafios y/o vicios ocultos que se llegaran a presentar en la prestacion del
servicio.

Presentar el Comprobante Fiscal Digital por Internet, debidamente requisitado para su pago.
Responder por la calidad de los servicios, cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable.
Asimismo, verificara que los servicios prestados cumplan con las normas oficiales mexicanas, las
normas mexicanas y a falta de éstas, las normas internacionales.

Contar con las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a las disposiciones sea necesario
tener para la prestacion del servicio.

Contar con el personal necesario, equipo y transporte para realizar la prestacion del servicio en
los domicilios de recoleccion establecidos.

Sujetarse a las normas internas para el control de acceso a las instalaciones de la SEMARNAT y
sus Oficinas de Representacion.

Proporcionar toda la informacion y/o documentacién relacionada con el presente instrumento
legal que le sea requerida por la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno y el Organo
Interno de Control en la “LA DEPENDENCIA", de conformidad con el articulo 107 del Reglamento
de la “LAASSP".

Asumir la responsabilidad de cualquier dafio que llegue a ocasionar a “LA DEPENDENCIA" 0 a
terceros con motivo de la ejecucion y cumplimiento del presente contrato.

Cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas, asi como las normas que directa o indirectamente
se relacionen con la Ley de Infraestructura de la Calidad.

DECIMA PRIMERA. - OBLIGACIONES DE “LA DEPENDENCIA”

“LA DEPENDENCIA" se obliga a:

a) Otorgar todas las facilidades necesarias, a efecto de que “LA PROVEEDORA lleve a cabo en los

términos convenidos, la prestacion de los servicios objeto del contrato.

b) Realizar el pago correspondiente en tiempo y forma.
€) Extender a “LA PROVEEDORA", por conducto de la persona servidora publica facultada, la

constancia de cumplimiento de obligaciones contractuales inmediatamente que se cumplan
éstas a satisfaccion expresa de dicha persona servidora publica para que se dé tramite a Ia
cancelacion de la garantia de cumplimiento del presente contrato.

DECIMA SEGUNDA. - ADMINISTRACION, VERIFICACION, SUPERVISION Y ACEPTACION DE LOS
SERVICIOS
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De acuerdo con el numeral 21. NOMBRE Y CARGO DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO del "Anexo
Técnico”, “LA DEPENDENCIA" designa como Administrador del presente contrato al Lic. Victor Manuel
Martija Consuelos, Director de Control del Gasto y Servicios Administrativos, quien dara seguimiento
y verificara el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidos en el presente instrumento,
quien serd asistido en términos del mismo numeral por el C. Raul Castellanos Patifio, Subdirector de
Servicios Administrativos, designado como auxiliar en la administracién del contrato, quien ademas
de las facultades mencionadas en el “Anexo Técnico”, contara con las facultades establecidas en el
segundo parrafo del numeral I1.4.1 de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Los servicios se tendran por recibidos previa revision del Administrador del presente contrato, la cual
consistird en la verificacion del cumplimiento del contrato y sus anexos, especialmente de las
especificaciones establecidas en el “Anexo Técnico”, con especial énfasis en los numerales 2.
DESCRIPCION, ALCANCES Y CONDICIONES DEL SERVICIO, 3. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS
PAQUETES, 4. DOMICILIOS DE RECOLECCION, 5. CARACTERISTICAS DE LAS GUIAS PARA IMPRIMIR, 7.
NORMAS OFICIALES y 15. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR del “Anexo Técnico”.

“LA DEPENDENCIA’, a través del Administrador del contrato, rechazara los servicios, que no cumplan
las especificaciones establecidas en este contrato y en sus anexos, obligandose “LA PROVEEDORA,
en este supuesto a entregarlos nuevamente bajo su responsabilidad y sin costo adicional para “LA
DEPENDENCIA”, sin perjuicio de la aplicacién de las penas convencionales correspondientes.

“LA DEPENDENCIA", a través del Administrador del contrato, podra aceptar la prestacion de los
servicios que incumplan de manera parcial o deficiente las especificaciones establecidas en este
contrato y en los anexos respectivos, sin perjuicio de la aplicacion de las penas convencionales al pago
que procedan, y reposicion del servicio que corresponda.

DECIMA TERCERA. - CALIDAD

“LA PROVEEDORA" debera satisfacer los requisitos de calidad especificados en los numerales 2.
DESCRIPCION, ALCANCES Y CONDICIONES DEL SERVICIO, 3. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS
PAQUETES, 5. CARACTERISTICAS DE LAS GUIAS PARA IMPRIMIR, 7. NORMAS OFICIALES y 15.
OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR y demas aplicables del “Anexo Técnico”.

DECIMA CUARTA. - DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS

“LA PROVEEDORA" gqueda obligada ante “LA DEPENDENCIA" a responder de los defectos y vicios
ocultos derivados de las obligaciones del presente contrato, asi como de cualquier otra
responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefialados en este instrumento juridico y

sus respectivos anexos, asi como la propuesta técnica, y/o en la legislacion aplicable en la materia.

Para los efectos de la presente cladusula, se entiende por vicios ocultos los defectos que existan en la
prestacion del servicio, que lo haga impropio para el uso a que se le destine o que disminuya de tal

2

A 2025 ¥
Ano de

£ | La Mujer
/&

Indigena




= CONTRATO ABIERTO DGRMIS-DCGSA-DAC-013/2025

5 “SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERfA NACIONAL E
-| INTERNACIONAL PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE
REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025"

Medio Ambiente

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales ‘A.\WERSAH]U

I CONTRATO ABIERTO No DGRMIS-DCGSA-DAC-013/2025

modo este uso, que de haberlo conocido “LA DEPENDENCIA” no lo hubiere adquirido o los hubiere
adquirido a un precio menor.

DECIMA QUINTA. - DEDUCCIONES

De conformidad con el articulo 53 Bis de la “LAASSP”, y 97 de su Reglamento, asi como numeral 20.
DEDUCCIONES AL PAGO del “Anexo Técnico”, “LA DEPENDENCIA" aplicara deducciones al pago por
el incumplimiento parcial o deficiente, en que incurra “LA PROVEEDORA" conforme a lo siguiente:

Numeral Obligacién Deductiva Aplicacién
anexo
El proveedor deberd realizar la recoleccién de la
mensajerfa y paqueterfa de lunes a viernes entre las Se aplicara el
13:00 y 14:30 horas en los domicilios sefialados, porcentaje del 1%
cuando menos 1 (una) vez al dia (Uno por ciento)
(independientemente si el proveedor posee un portal diario  sobre el
donde se soliciten las recolecciones, en cuyo caso el importe total
proveedor sera el responsable de programar dichas mensual en donde
recolecciones, sin costo para la SEMARNAT y sus ocurra la incidencia
4 Oficinas de Representacion. 1% por cada dia de
atraso.

En caso de que se requiera efectuar envios de | (Unopor
mensajeria y pagueteria de forma extraordinaria, es ciento)
decir, fuera del horario indicado en el parrafo
anterior, la “DEPENDENCIA", podra realizarlo
mediante el portal que para su uso implemente el
proveedor en horas distintas a la recoleccion y sin
costo alguno, o en su defecto, el proveedor debera
recibirlos en su red de sucursales sin costo adicional.

Las cantidades a deducir se aplicaran en el CFDI o factura electrénica que “LA PROVEEDORA" presente
para su cobro, en el pago que se encuentre en tramite o bien en el siguiente pago.

De no existir pagos pendientes, se requerira a “LA PROVEEDORA" que realice el pago de la deductiva
a través del esquema e5cinco Pago Electrénico de Derechos, Productos y Aprovechamientos (DPA’s),
a favor de la Tesoreria de la Federacién, o de la Entidad. En caso de negativa se procederd a hacer
efectiva la garantia de cumplimiento del contrato.

Las deducciones econémicas se aplicaran sobre la cantidad indicada sin incluir impuestos.
El calculo de las deducciones correspondientes las realizard el Administrador del contrato de “LA
DEPENDENCIA", cuya notificacion se realizarad por escrito o via correo electrénico, dentro de los 30

(treinta) dias habiles posteriores al incumplimiento parcial o deficiente.

Dichas deducciones deberan ser calculadas por el administrador del contrato correspondiente a
partir de que se presente el incumplimiento parcial o deficiente hasta la fecha en que materialmente
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se cumpla la obligacion.

DECIMA SEXTA. - PENAS CONVENCIONALES
Conforme a lo previsto en el articulo 53 de la “LAASSP”, y numeral 19. PENAS CONVENCIONALES del
“Anexo Técnico”, en caso que “EL PROVEEDOR” incurra en atraso en el cumplimiento conforme a lo
pactado para la prestacion de los servicios objeto del presente contrato, “LA DEPENDENCIA” por
conducto del administrador del contrato aplicard a "EL PROVEEDOR" las penas convencionales

siguientes:
Numeral Obligacién Peng Aplicacién
anexo convencional
“LA PROVEEDORA" proporcionard el material
necesario para el manejo de la mensajeria y
paqueteria, entendiéndose por éste: sobres,
guias electrdnicas, rollos adhesivos para guias Se aplicara el porcentaje del
térmicas y bolsas de plastico. La primera 1% (uno por ciento) diario
entrega del material debera realizarse en los sobre el importe de los
lugares indicados en el Apéndice A del “Anexo servicios no prestados.
Técnico”, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias (Entrega inicial).
naturales a la notificacién del fallo; El material 19%
antes descrito se encontrara incluido en el . Se aplicara el porcentaje del
2.2 .. (cinco por . L
costo del servicio. . 1% (uno por ciento) diario
ciento) )
sobre el importe de los
Las subsecuentes entregas deberan atenderse servicios  no  prestados,
en los lugares indicados en el Apéndice A del (entregas subsecuentes) del
“Anexo Técnico”, en un plazo no mayor de 24 mes en donde ocurra la
(veinticuatro) horas para la SEMARNAT y mayor incidencia por cada dia de
de 48 (cuarenta y ocho) horas para las Oficinas atraso.
de Representacion, mismas que seran
solicitadas por correo electrénico.
“LA PROVEEDORA" deberd entregar
mensualmente un reporte de las gufas que han
sido utilizadas conforme a lo indicado en el
Apéndice A del “Anexo Técnico”, como soporte Se aplicara el porcentaje del
a la facturacién correspondiente, dentro de los 1% (uno por ciento) sobre el
2 3 inciso diez primeros dias del mes siguiente a la 1% importe de la facturacion
Q) prestacion del servicio, el cual debera contener (uno por mensual, antes del Impuesto
como minimo: ciento) al Valor Agregado, Esta pena
serd calculada por dia de
Fecha y numero de guia, lugar de envio atraso.
(remitente), lugar de destino, importe de la guia
y sobrepeso.
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Numeral Pena

Obligacién : Aplicacién
anexo convencional

“LA  PROVEEDORA” deberd entregar la
mensajerfa y  paqueterfa  nacional e
internacional de acuerdo con lo siguiente:

a) Maximo al dia habil siguiente de la
recoleccién, con origen en cualquier
lugar del pais y en las siguientes

ciudades de la Republica como destino.
Se aplicara el porcentaje del

b) Maximo 2 (dos) dias habiles 1% (Uno por ciento) diario
después de la recoleccién con origen en sobre el importe de los
24 cualquier lugar del pafs y para otra | 19 servicios no prestados,
) poblacién como destino que no se (entregas subsecuentes) del
encuentre relacionada en el inciso (Uho por mes en donde ocurra la
anterior. ciento) incidencia por cada dia de
atraso.
€) En envios internacionales con origen
en cualquier lugar del pais, el tiempo de
entrega maximo sera de 3 (tres) dias
habiles para la zona 1; 4 (cuatro) dias
habiles para la zona 2; y de 7 (siete) dias
habiles para las zonas 3,4y 5.
El proveedor debera realizar la recoleccion de
la mensajeria y paqueteria de lunes a viernes
entre las 13:00 y 14:30 horas en los domicilios
sefialados, cuando menos 1 (una) vez al dia
(independientemente si el proveedor posee un
portal donde se soliciten las recolecciones, en
cuyo caso el proveedor sera el responsable de Se aplicaré el porcentaje del
programar dichas recolecciones, sin costo para 1% (Uno por ciento) diario
la SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion). .
) . 1% sobre el importe total
4 En caso de que se requiera efectuar envios de

mensual en donde ocurra la
incidencia por cada dia de
atraso.

mensajeria y  paqueteria de  forma (Uno por
extraordinaria, es decir, fuera del horario ciento)
indicado en el parrafo anterior, la “LA
DEPENDENCIA”, podra realizarlo mediante el
portal que para su uso implemente el
proveedor en horas distintas a la recoleccion y
sin costo alguno, o en su defecto, el proveedor
debera recibirlos en su red de sucursales sin
costo adicional.

El Administrador determinara el cdlculo de la pena convencional, cuya notificacién se realizara por
escrito o via correo electronico, preferentemente dentro de los 30 (treinta) dias posteriores al atraso en
el cumplimiento de la obligacién de que se trate.
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El pago por la prestacion del servicio quedara condicionado, proporcionalmente, al pago que “LA
PROVEEDORA" deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso; en el supuesto que
el contrato sea rescindido en términos de lo previsto en la CLAUSULA VIGESIMA SEXTA denominada
RESCISION, no procederd el cobro de dichas penas nila contabilizacién de las mismas al hacer efectiva
la garantia de cumplimiento del contrato.

El pago de la pena podra efectuarse a través del esquema e5cinco Pago Electronico de Derechos,
Productos y Aprovechamientos (DPA’s), a favor de la Tesoreria de la Federacién, o la Entidad, o bien,
a través de un comprobante de egreso (CFDI de Egreso) conocido comunmente como Nota de
Crédito, en el momento en el que emita el comprobante de Ingreso (Factura o CFDI de Ingreso) por
concepto de los servicios, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

En ningun caso las penas convencionales podran negociarse en especie, independientemente de la
aplicacion de las penas convencionales mencionadas, “LA DEPENDENCIA" podra optar por la rescision
del contrato.

El importe de la pena convencional no podra exceder el equivalente al monto total de la garantia de
cumplimiento del contrato.

DECIMA SEPTIMA. - LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y PERMISOS

“LA PROVEEDORA" se obliga a observar y mantener vigentes las licencias, autorizaciones, permisos y
registros requeridos para el cumplimiento de sus obligaciones.

DECIMA OCTAVA. - POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

Para la prestacion del servicio materia del presente contrato no se requiere que “LA PROVEEDORA"
contrate una péliza de seguro por responsabilidad civil.

DECIMA NOVENA. - TRANSPORTE

“LA PROVEEDORA" se obliga bajo su costa y riesgo, a entregar los bienes materia de la prestacion del
servicio desde su origen hasta las instalaciones establecidas en el numeral 2. DESCRIPCION,
ALCANCES Y CONDICIONES DEL SERVICIO del “Anexo Técnico”.

VIGESIMA. - IMPUESTOS Y DERECHOS

Los impuestos, derechos y gastos que procedan con motivo de la prestacion de los servicios materia
del presente contrato, seran pagados por “LA PROVEEDORA”, mismos que no seran repercutidos a
“LA DEPENDENCIA".

“LA DEPENDENCIA" sélo cubrira, cuando aplique, lo correspondiente al Impuesto al Valor Agregado
(LV.A), en los términos de la normatividad aplicable y de conformidad con las disposiciones fiscales
vigentes.
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VIGESIMA PRIMERA. - PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES

“LA PROVEEDORA" no podra ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones derivados del
presente contrato, a favor de cualquier otra persona fisica 0 moral, con excepcién de los derechos de
cobro, en cuyo caso se debera contar con la autorizacion previa y por escrito de “LA DEPENDENCIA”
deslindando a ésta de toda responsabilidad.

VIGESIMA SEGUNDA. - DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y/O MARCAS

“LA PROVEEDORA" sera responsable en caso de infringir patentes, marcas o violentar otros registros
de derechos de propiedad industrial a nivel nacional e internacional, con motivo del cumplimiento de
las obligaciones del presente contrato, por lo que se obliga a responder personal e ilimitadamente de
los dafios y perjuicios que pudiera causar a “LA DEPENDENCIA" o a terceros.

De presentarse alguna reclamaciéon en contra de “LA DEPENDENCIA”, por cualquiera de las causas
antes mencionadas, “LA PROVEEDORA", se obliga a salvaguardar los derechos e intereses de “LA
DEPENDENCIA" de cualquier controversia, liberandola de toda responsabilidad de caracter civil, penal,
mercantil, fiscal o de cualquier otra indole, sacandola en paz y a salvo.

En caso de que “LA DEPENDENCIA” tuviese que erogar recursos por cualquiera de estos conceptos,
“LA PROVEEDORA" se obliga a reembolsar de manera inmediata los recursos erogados por aquella.

VIGESIMA TERCERA. -CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

“LAS PARTES" acuerdan que la informacion que se intercambie de conformidad con las disposiciones
del presente instrumento se tratard de manera confidencial, siendo de uso exclusivo para la
consecucién del objeto del presente contrato y no podra difundirse a terceros de conformidad con lo
establecido en las Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025, y demas legislacion aplicable.

Para el tratamiento de los datos personales que “LAS PARTES” recaben con motivo de la celebracién
del presente contrato, deberd de realizarse con base en lo previsto en los Avisos de Privacidad
respectivos.

Por tal motivo, “LA PROVEEDORA” asume cualquier responsabilidad que se derive del incumplimiento
de su parte, o de su personal, a las obligaciones de confidencialidad descritas en el presente contrato.

VIGESIMA CUARTA. - TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 54 Bis de la “LAASSP”, y numeral 23. TERMINACION
ANTICIPADA del “Anexo Técnico”, “LA DEPENDENCIA", cuando concurran razones de interés general,
de comun acuerdo o bien cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de prestar los
servicios originalmente contratados y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dafio o perjuicio a “LA DEPENDENCIA”, o se determine la
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nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al presente contrato, con motivo de la resolucién
de una inconformidad o intervencidén de oficio, emitida por la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, podra dar por terminado anticipadamente el presente contrato sin responsabilidad alguna
para “LA DEPENDENCIA”, ello con independencia de lo establecido en la cldusula que antecede.

Cuando “LA DEPENDENCIA" determine dar por terminado anticipadamente el contrato, lo notificara a
“LA PROVEEDORA" hasta con 30 (treinta) dias naturales anteriores al hecho, debiendo sustentarlo en
un dictamen fundado y motivado, en el que, se precisaran las razones o causas que dieron origen a
la misma y pagara a “LA PROVEEDORA" |a parte proporcional de los servicios prestados, asi como los
gastos no recuperables en que haya incurrido, previa solicitud por escrito, siempre que éstos sean
razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el presente contrato,
limitandose segun corresponda a los conceptos establecidos en la fraccion I del articulo 102 del
Reglamento de la “LAASSP”.

VIGESIMA QUINTA. -SUSPENSION TEMPORAL DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Con fundamento en los articulos 55 Bis de la “LAASSP”, y numeral y 102 fraccion 1I de su Reglamento,
“LA DEPENDENCIA", en el supuesto de caso fortuito o de fuerza mayor o por causas que le resulten
imputables, podra suspender la prestacion de los servicios, de manera temporal, quedando obligado
a pagar a “LA PROVEEDORAY, aquellos servicios que hubiesen sido efectivamente prestados, asi como,
al pago de gastos no recuperables previa solicitud y acreditamiento.

Una vez que hayan desaparecido las causas que motivaron la suspensién, el contrato podra continuar
produciendo todos sus efectos legales, si “LA DEPENDENCIA” asi lo determina, y en caso de que
subsistan los supuestos que dieron origen a la suspension, se podra iniciar la terminacién anticipada
del contrato, conforme lo dispuesto en la cladusula siguiente.

VIGESIMA SEXTA. - RESCISION

“LA DEPENDENCIA" con fundamento en los articulos 54 de la “LAASSP”, y 98 de su Reglamento, podra
rescindir administrativamente el contrato en cualquier momento, sin necesidad de declaracién
judicial previa y sin que por ello se incurra en responsabilidad, y en caso de que “LA PROVEEDORA"
se encuentre en cualquier de los supuestos establecidos en el numeral 22. CAUSALES DE RESCISION
del “Anexo Técnico” o de los siguientes:

a) Contravenir los términos pactados para la prestacién de los servicios establecidos en el
presente contrato.

b) Transferir en todo o en parte las obligaciones que deriven del presente contrato a un tercero
ajeno a la relacién contractual.

¢) Ceder los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad previa 'y por
escrito de “LA DEPENDENCIA".

d) Suspender total o parcialmente y sin causa justificada el servicio objeto del presente contrato.

e) Omitir la prestacion de los servicios en tiempo y forma conforme a lo establecido en el presente
contrato y sus respectivos anexos.
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f)  No proporcionar a los Organos de Fiscalizacién, la informacién que le sea requerida con motivo
de las auditorias, visitas e inspecciones que realicen.

g) Ser declarada en concurso mercantil, o por cualquier otra causa distinta o analoga que afecte
Su patrimonio.

h) En caso de que compruebe la falsedad de alguna manifestacién, informacién o documentacion
proporcionada para efecto del presente contrato.

i) No entregar dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha de firma del presente
contrato, la garantia de cumplimiento del mismo.

j) Cuando la suma de las penas convencionales exceda el monto total de la garantia de
cumplimiento del contrato.

k) Divulgar, transferir o utilizar la informacién que conozca en el desarrollo del cumplimiento del
objeto del presente contrato, sin contar con la autorizaciéon de “LA DEPENDENCIA” en los
términos de lo dispuesto en la cldusula VIGESIMA TERCERA DE CONFIDENCIALIDAD Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES del presente instrumento juridico.

) Impedir el desempefio normal de labores de “LA DEPENDENCIA".

m) Cambiar su nacionalidad por otra e invocar la proteccidn de su gobierno contra reclamaciones
y 6rdenes de “LA DEPENDENCIA", cuando sea extranjero, y

n) Incumplir cualquier obligacién distinta de las anteriores y derivadas del presente contrato.

Para el caso de optar por la rescision del contrato, “LA DEPENDENCIA” comunicara por escrito a “LA
PROVEEDORA" el incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de 5 (cinco) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion, exponga lo que a su derecho convengay
aporte en su caso las pruebas que estime pertinentes.

Transcurrido dicho término “LA DEPENDENCIA”, en un plazo de 15 (quince) dias naturales siguientes,
tomando en consideracion los argumentos y pruebas que hubiera hecho valer “LA PROVEEDORA",
determinara de manera fundada y motivada dar o no por rescindido el contrato, y comunicara a “LA
PROVEEDORA" dicha determinacién dentro del citado plazo.

Cuando se rescinda el contrato, se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los
pagos que deba efectuar “LA DEPENDENCIA" por concepto del contrato hasta el momento de rescision,
o los que resulten a cargo de “LA PROVEEDORA".

El procedimiento de rescision descrito en lo parrafos anteriores se llevara a cabo siempre y cuando a
la fecha en la que se actualice algun supuesto de rescisién no se encuentre vigente el aplicativo
correspondiente para realizarlo en la Plataforma a la que se refiere el articulo 77 y transitorio tercero
de la“LAASSP”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de 16 de abril de 2025, pues de lo contrario
el procedimiento en cuestion se llevara conforme a lo dispuesto en el dispositivo legal antes referido y
las disposiciones que al respecto regulen el procedimiento de rescision.

Iniciado un procedimiento de conciliacion, “LA DEPENDENCIA” podra suspender el tramite del
procedimiento de rescision.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato se realiza la prestacion de los
servicios, el procedimiento iniciado quedard sin efecto, previa aceptacion y verificacion de “LA
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DEPENDENCIA” de que continua vigente la necesidad de la prestacion de los servicios, aplicando, en su
caso, las penas convencionales correspondientes.

“LA DEPENDENCIA" podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el
procedimiento advierta que la rescision del mismo pudiera ocasionar algun dafio o afectacion a las
funciones que tiene encomendadas. En este supuesto, “LA DEPENDENCIA" por conducto del area
requirente elaborard un dictamen en el cual justifique que los impactos econémicos o de operacion
que se ocasionarian con la rescision del contrato resultarian mas inconvenientes.

De no rescindirse el contrato, “LA DEPENDENCIA” establecera con “LA PROVEEDORA", otro plazo, que le
permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento, aplicando las
sanciones correspondientes. El convenio modificatorio que al efecto se celebre deberd atender a las
condiciones previstas por los dos Ultimos parrafos del articulo 52 de la “LAASSP”.

No obstante, de que se hubiere firmado el convenio modificatorio a que se refiere el parrafo anterior,
si se presenta de nueva cuenta el incumplimiento, “LA DEPENDENCIA” quedara expresamente facultada
para optar por exigir el cumplimiento del contrato, o rescindirlo, aplicando las sanciones que procedan.

Si se llevara a cabo la rescision del contrato, y en el caso de que a “LA PROVEEDORA" se le hubieran
entregado pagos progresivos, ésta deberd de reintegrarlos mas los intereses correspondientes,
conforme a lo indicado en el articulo 51 parrafo cuarto de la “LAASSP”.

Los intereses se calcularan sobre el monto de los pagos progresivos efectuados y se computaran por
dias naturales desde la fecha de su entrega hasta la fecha en que se pongan efectivamente las
cantidades a disposicion de “LA DEPENDENCIA".

VIGESIMA SEPTIMA. - RELACION Y EXCLUSION LABORAL

“LA PROVEEDORA" reconoce y acepta ser el Unico patrén de todas y cada una de las personas
trabajadoras que intervienen en la prestacién del servicio, deslindando de toda responsabilidad a “LA
DEPENDENCIA" respecto de cualquier reclamo que en su caso puedan efectuar sus trabajadores, sea
de indole laboral, fiscal o de seguridad social y en ningun caso se le podra considerar patrén sustituto,
patron solidario, beneficiario o intermediario.

“LA PROVEEDORA" asume en forma total y exclusiva las obligaciones propias de patron respecto de
cualquier relacion laboral que ella misma contraiga con el personal que labore bajo sus érdenes o
intervenga o contrate para la atencion de los asuntos encomendados por “LA DEPENDENCIA”, asi como
en la ejecucion del objeto del presente contrato.

Para cualquier caso no previsto, “LA PROVEEDORA" exime expresamente a “LA DEPENDENCIA" de
cualquier responsabilidad laboral, civil o penal o de cualquier otra especie que en su caso pudiera llegar
a generarse, relacionado con el presente contrato.
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Para el caso que, con posterioridad a la conclusion del presente contrato, “LA DEPENDENCIA" reciba
una demanda laboral por parte del personal de “LA PROVEEDORA’, en la que se demande la solidaridad
y/0 sustitucion patronal a “LA DEPENDENCIA", “LA PROVEEDORA" queda obligada a dar cumplimiento a
lo establecido en la presente clausula.

VIGESIMA OCTAVA. -RESPETO A DERECHOS HUMANOS

“LA PROVEEDORA" se compromete a promover y respetar los derechos humanos en todas las
actividades derivadas y relacionadas con la ejecucién del presente contrato que tengan impacto en el
entorno fisico y social. “LA PROVEEDORA" debe adoptar medidas necesarias y eficaces para para
identificar, prevenir, mitigar, rendir cuentas y responder por los impactos negativos, reales o
potenciales de sus propias actividades o las de su cadena de valor que puedan resultar violatorias de
derechos humanos" “LA DEPENDENCIA”

VIGESIMA NOVENA. -DISCREPANCIAS

“LAS PARTES" convienen que, en caso de discrepancia entre la convocatoria a la licitacion publica y el
contrato, prevalecerd lo establecido en la convocatoria a la licitacion publica, de conformidad con el
articulo 81 fraccion IV del Reglamento de la “LAASSP”.

TRIGESIMA. - CONCILIACION

“LAS PARTES" acuerdan que para el caso de que se presenten desavenencias derivadas de la ejecucion
y cumplimiento del presente contrato, podran someterse al procedimiento de conciliacion establecido
en los articulos 77, 78 y 79 de la “LAASSP”, y del 126 al 136 de su Reglamento.

TRIGESIMA PRIMERA. - DOMICILIOS

“LAS PARTES” sefialan como sus domicilios legales para todos los efectos a que haya lugar y que se
relacionan en el presente contrato, los que se indican en el apartado de Declaraciones, por lo que
cualquier notificacion judicial o extrajudicial, emplazamiento, requerimiento o diligencia que en dichos
domicilios se practique, serd enteramente valida, al tenor de lo dispuesto en el Titulo Tercero del Cédigo
Civil Federal.

TRIGESIMA SEGUNDA. - LEGISLACION APLICABLE

“LAS PARTES" se obligan a sujetarse estrictamente para la prestacion de los servicios objeto del presente
contrato a todas y cada una de las cldusulas que lo integran, sus anexos que forman parte integral del
mismo, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento; Cédigo
Civil Federal; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Codigo Nacional de Procedimientos Civiles
y Familiares; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, vigentes al
momento de los hechos, ademas en su caso, seran las previstas en las clausulas 24, 25, 26, 29 y 30 del
presente contrato.
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TRIGESIMA TERCERA. - JURISDICCION

“LAS PARTES" convienen que, para la interpretacion y cumplimiento de este contrato, asi como para lo
no previsto en el mismo, se someteran a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales Federales en la
Ciudad de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en razén de su
domicilio actual o futuro.

“LAS PARTES" manifiestan estar conformes y enteradas de las consecuencias, valor y alcance legal de
todas las estipulaciones que el presente instrumento juridico contiene, sin que medio vicio de
consentimiento, por lo que lo firman en la Ciudad de México en las fechas especificadas.

FIRMANTES
POR:
“LA DEPENDENCIA"
NOMBRE CARGO R.F.C.
, , , Director General de Recursos Materiales,
Lic. Raul Alcantara o I
Inmuebles y Servicios
Mendoza
Lic. Victor Manuel Director de Control del Gasto y Servicios _
Martija Consuelos  |[Administrativos, y Administrador del contrato

POR:
“LA PROVEEDORA"
NOMBRE R.F.C.
C. Verdnica lliany Molina Mena,
Apoderada Legal de EME880309SK5
ESTAFETA MEXICANA S.A. DE C.V.
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.+ Medio Ambiente

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

ANEXO TECNICO

CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERTA NACIONAL E INTERNACIONAL PARA
LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025.

1. NOMBRE DEL SERVICIO.

SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA SEMARNAT Y SUS
OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025.

2. DESCRIPCION, ALCANCES Y CONDICIONES DEL SERVICIO.

2.1 “EL SERVICIO” consiste en la entrega de envios puerta a puerta con origen y destinos a nivel
nacional e internacional a través de guias a consignacién, considerando lo siguiente:

a. El servicio serd prestado a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y sus Oficinas de Representacién, que en adelante serdn referidos como “LA
SECRETARIA”.

b. Lamensajeriay paqueteria que reciba el proveedor para la prestacién del servicio tendra los
siguientes rangos y caracteristicas:

1) Un peso de 0.001 a 1 kilogramos para mensajeria y de 1.001 a 5 kilogramos en adelante
para paqueteria (aplica también para la mensajeria y paqueteria internacional).

2) Las dimensiones de largo, alto y profundidad en suma sera de 0.01 metros lineales a 1.0
metros lineales.

3) La mensajeria y paqueteria nacional e internacional podra ser, de manera enunciativa,
méas no limitativa, libros, manuales, revistas, carpetas, folletos, carteles, discos
compactos debidamente sellados, siempre y cuando dichos envios no contravengan la
normatividad aplicable.

2.2 “EL PROVEEDOR" proporcionara el material necesario para el manejo de la mensajeria y
paqueteria, entendiéndose por éste: sobres, guias electrénicas, rollos adhesivos para guias
térmicas y bolsas de plastico. La primera entrega del material deberd realizarse en los lugares
indicados en el Anexo 1, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias naturales a la notificacion del fallo; El
material antes descrito se encontrara incluido en el costo del servicio.
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Las subsecuentes entregas deberan atenderse en los lugares indicados en el Apéndice A, en un plazo
no mayor de 24 (veinticuatro) horas para la SEMARNAT y mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas para las
Oficinas de Representacién, mismas que seran solicitadas por correo electrénico.

2.3 “EL PROVEEDOR" deberd proporcionar a la “LA SECRETARIA”, de acuerdo con los lugares
indicados en el Apéndice A, lo siguiente:

a) Lasguias en las cantidades que se le soliciten.

b)  “EL PROVEEDOR” deberd contar con un sistema en linea via internet que esté disponible
las 24 (veinticuatro) horas durante la vigencia del contrato, que proporcione tanto la
informacion sobre el rastreo de las guias como para la emisién y control de las mismas, el
acceso debera ser proporcionado mediante la asignaciéon de un nombre de usuario y una
clave de acceso, el cual serd uUnico y exclusivo para la SEMARNAT y sus Oficinas de
Representacién, asi como una impresora adecuada para generar las guias térmicas
necesarias para los envios.

Cc) “EL PROVEEDOR" debera entregar mensualmente un reporte de las guias que han sido
utilizadas conforme a lo indicado en el Anexo 1, como soporte a la facturacién
correspondiente, dentro de los diez primeros dias del mes siguiente a la prestacion del
servicio, el cual debera contener como minimo:

Fecha y nimero de guia, lugar de envio (remitente), lugar de destino, importe de la
guia y sobrepeso.

2.4 “EL PROVEEDOR" debera entregar la mensajeria y paqueteria nacional e internacional de
acuerdo con lo siguiente:

a) Maximo al dia habil siguiente de la recoleccién, con origen en cualquier lugar del pais y en
las siguientes ciudades de la Republica como destino.

DESTINOS NACIONALES
Acapulco, Gro. Ensenada, B.C. Moroledn, Gto. Tierra Blanca, Ver.
Agua prieta, Son. Felipe Carrillo Puerto, | Mulege, Bcs. Tijuana, B.C.
. QRoo. . .
Aguascalientes, Ags. Muzquiz, Coah. Tampico, Tamps.
Fresnillo, Zac. . )
Alamos, Son. Navojoa, Son. Tamuin, S.L.P.
Garza Garcia, N.L. )
Aldama, Tamps. Nogales, Son. Tapachula, Chis.
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DESTINOS NACIONALES

Allende, Coah.
Amecameca, Mex.
Apatzingan, Mich.
Apizaco, Tlax.

Autlan de Navarro, Jal.
Autlan, Jal.

Benavidez, Coah.

Boca del Rio, Ver.
Cacahoatan, Chis.
Calakmul, Camp.
Campeche, Camp.
Cananea, Son.
Cancun, Qro.
Catemaco, Ver.

Cd. Camargo Chin.

Cd. Cuauhtémoc, Chin.
Cd. del Carmen, Camp.
Cd. Delicias, Chih.

Cd. Guzman, Jal.

Cd. Hidalgo, Mach.

Cd. Jiménez, Chin.

Cd. Juarez, Chih.

Cd. Mante, Camps.

Guachochi, Chih.
Guamuchil, Sin.
Guanajuato, Gto.
Guasave, Sin.
Guaymas, Son
Guerrero, Chih.
Hermosillo, Son.
Huachinango, Pue.
Huatulcd, Oax.
Iguala, Gro.
Irapuato, Gto.
Ixmiquilpan, Hgo.

Jalpan de Serra, Qro.

Janos, Chih.

José Maria  Morelos,
QRoo.

Juarez, Chih.

Juchitan de Zaragoza,
Oax.

Juquila, Oax.

La Huacana, Mich.
La Paz, B.C.S.
La Piedad, Mich.

Lagos de Moreno, Jal.

Nuevo Laredo, Tamps.
Oaxaca, Oax.
Ocampo, Chih.
Ocotlan, Jal.

Orizaba, Ver.

Pachuca, Hgo.
Palenque, Chis.
Perote, Ver.

Piedras Negras, Coah.

Playa del Carmen, Qro.

Poza Rica, Ver.

Puebla, Pue.

Puerto Escondido, Oax.

Puerto Morelos, QRoo.
Puerto Pefiasco, Son.
Puerto Vallarta, Jal.
Querétaro, Qro.

Rio Bravo, Tamps.

Rio Grande, Zac.

Rio Verde, S.L.P.
Sabinas Hidalgo, N.L.
Sabinas, Coah.

Sahuayo, Mich.

Taxco, Gro.
Tecate, B.C.
Tecoman, Col.
Tehuacan, Pue.
Tenosique, Tab.
Tepatitlan, Jal.
Tepic, Nay.
Tequila, Jal.

Teul de Gonzélez
Ortega, Zac.

Texcoco, Mex.
Teziutlan, Pue.
Tizimin, Yuc.
Tlaxcala, Tlax.
Toluca, Edo. Méx.
Torreodn, Coah.

Tula de
Hgo.

Allende,

Tulancingo, Hgo.
Tulum, QRoo.
Tuxpan, Ver.
Tuxtepec, Oax.

Tuxtla Gutiérrez,

Chis.
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DESTINOS NACIONALES

Cd. Obreg6n, Son.
Cd. Valles, S.L.P.

Cd. Victoria, Camps.
Cd. Victoria, Tamps.
Celaya, Gto.
Celestln, Yuc.
Chetumal, Qroo.
Chihuahua, Chih.
Chilpancingo, Gro.
Ciudad de México.
Coatzacoalcos, Ver.
Colima, Col.
Cérdova, Ver.

Cozumel. QRoo.

Cuautla, Mor.
Cuernavaca, Mor.
Culiacan, Sin.
Guadalajara, Jal.
Guadalupe. N.L.
Dolores Hidalgo, Gto.

Durango, Dgo.

Cuatrociénegas, Coah.

Lazaro Cardenas, Mich.
Lazaro Cardenas, QRoo.
Loreto, Bcs.

Los Cabos, Bcs.

Los Mochis, Sin.
Madera, Chih.
Magdalena, Son.
Manzanillo, Col.
Matamoros, Tamps.
Matehuala, S.L.P.
Mazatlan, Sin.

Mérida, Yuc.

Mexicali, B.C.
Mextitlan, Hgo.
Misantla, Ver.
Moctezuma, Son.
Monclova, Coah.
Monterrey, N.L.
Morelia, Mich.

Parral (Hidalgo del) Chih.

Patzcuaro, Mich.

Salamanca, Gto.

Salina Cruz, Oax.
Saltillo, Coah.
Salvatierra, Gto.

San Andrés Tuxtla, Ver.
San Blas, Nay.

San Cristébal de las Casas,
Chis.

San F. Torres Mochas, Gto.
San Fco. Del Rincén, Gto.
San Fernando, Tamps.

San José Iturbide, Gto.

San Juan del Rio, Qro.

San Luis de la Paz, Gto.

San Luis Potosi, S.L.P.

San Luis Rio Colorado, Son.
San Martin Texmelucan, Pue.
San Miguel de Allende, Gto.
San Quintin, Bc.

Santa Maria Tonameca, Oax.
Santiago Ixcuintla, Nay.
Silao, Gto.

Sombrerete, Zac.

Uruapan, Mich.
Valle de Bravo, Mex.

Valle
Tamps.

Hermosa,

Veracruz, Ver.

Vicente Guerrero,

Dgo.

Villa de Reyes, S.L.P.
Villa Hidalgo, Jal.
Villahermosa, Tab.
Xalapa, Ver.
Zacapu, Mich.
Zacatecas, Zac.
Zamora, Mich.
Zapopan, Jal.

Zitacuaro, Mich.
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b) Méaximo 2 (dos) dias habiles después de la recoleccion con origen en cualquier lugar del
pais y para otra poblaciéon como destino que no se encuentre relacionada en el inciso
anterior.

c) En envios internacionales con origen en cualquier lugar del pais, el tiempo de entrega
maximo sera de 3 (tres) dias hébiles para la zona 1; 4 (cuatro) dias habiles para la zona 2; y
de 7 (siete) dias habiles para las zonas 3, 4y 5; conforme al siguiente cuadro:

ZONA 1 ZONA 2 ZONA3 ZONA 4 ZONAS
Estados Unidos y Sudameérica Eurona — Resto del
Canada Centro y el Caribe P Mundo
2.5 “EL PROVEEDOR” realizara 2 (dos) intentos de entrega en dias y horas hébiles en el destino

indicado. En caso de no poder efectuar la entrega en los dos intentos, se conservaran cinco dias
habiles en “ocurre” y posteriormente se devolverdn al remitente sin costo a la “LA SECRETARIA”,
segun sea el caso.

2.6 “EL PROVEEDOR” se compromete a garantizar la cantidad maxima de guias de envio, en caso
de que la “LA SECRETARIA” asi lo requiera, en concordancia con el presupuesto maximo establecido
para ese efecto. Sin embargo, la “LA SECRETARIA” solo se obligard a garantizar la utilizacién de guias
por el importe del presupuesto minimo.

2.7 Las guias deberan ser proporcionadas de acuerdo con las solicitudes que realice la “LA
SECRETARIA”, cuando asi lo requieran respectivamente y en los domicilios sefialados en el Anexo 1.

2.8 “EL PROVEEDOR"” deberd entregar a la Direccién del Control del Gasto y Servicios
Administrativos, un archivo electrénico (Excel) que contenga el informe concentrado indicando los
totales de los servicios entregados, y en su caso, los totales de los servicios devueltos, subdivididos
por causales de devolucién. Dicho informe se entregara al término del mes al administrador del
contrato.

3. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS PAQUETES.

“EL PROVEEDOR” debera ofrecer un seguro bésico adicional sin costo para la “LA SECRETARIA” y
considerar un seguro opcional para envios mayores o equivalente a 30 (treinta) veces el valor diario de
la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) para el afio 2025.
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4. DOMICILIOS DE RECOLECCION.

Los domicilios se encuentran listados en el Anexo 1 de esto anexo técnico.

En el supuesto de presentarse un cambio de domicilio, el proveedor se obliga a prestar el servicio en
el nuevo domicilio que le sea indicado, sin costo adicional.

El proveedor deberd realizar la recoleccién de la mensajeria y paqueteria de lunes a viernes entre las
13:00 y 14:30 horas en los domicilios sefialados, cuando menos 1 (una) vez al dia (independientemente
si el proveedor posee un portal donde se soliciten las recolecciones, en cuyo caso el proveedor serd el
responsable de programar dichas recolecciones, sin costo para la SEMARNAT y sus Oficinas de
Representacion).

En caso de que se requiera efectuar envios de mensajeria y paqueteria de forma extraordinaria, es
decir, fuera del horario indicado en el parrafo anterior, la “LA SECRETARIA” podra realizarlo mediante
el portal que para su uso implemente el proveedor en horas distintas a la recoleccién y sin costo
alguno, o en su defecto, el proveedor deberé recibirlos en su red de sucursales sin costo adicional.

5. CARACTERISTICAS DE LAS GUIAS PARA IMPRIMIR.
5.1 Las guias deberan tener, cuando menos, las siguientes caracteristicas:

a) Nombre y logotipo del proveedor.

b) Ndmero de guia.

c) Cédigo de barras.

d) Espacio suficiente para escribir remitente y destinatario.

5.2 Las guias no tendran fecha de caducidad.
6. MUESTRAS.

No aplica.

7. NORMAS OFICIALES
Durante la prestaciéon de “EL SERVICIO” se considerara la Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-
2014, “Transporte terrestre-Servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga, sus servicios

auxiliares y transporte privado-Condiciones fisico-mecanica y de seguridad para la operacién en vias
generales de comunicacién de jurisdiccion federal”, por lo que, los participantes como parte de la
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propuesta técnica deberan presentar un escrito en que manifiesten que cumplen con lo establecido
en la NOM-068-SCT-2-2014, suscrito por el o la Representante Legal.

8. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Con motivo de garantizar la prestacion del servicio, los licitantes deberan entregar de forma
obligatoria lo siguiente; en caso contrario, su propuesta serd desechada:

8.1 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por su representante legal, mediante el
cual, en caso de resultar adjudicado, designara un ejecutivo de cuenta indicando nombre, teléfono fijo
y celular, correo electrénico, el que atendera las solicitudes de guias, orientard y asesorara al
administrador del contrato o a quien este designe, respecto de los servicios y de la facturauon
correspondiente y sin costo alguno.

8.2 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante
el cual manifieste que se compromete a guardar la confidencialidad de la informacion que recibe.

8.3 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante
el cual manifieste que cuenta con experiencia en el sector, asi como con cobertura amplia para la
entrega de mensajeria y paqueteria.

8.4 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante
el cual manifieste que cuenta con vehiculos de transporte urbano, foraneo y aviones para la
prestacién del servicio.

9. INICIO DEL SERVICIO.

El inicio de la prestacién del servicio sera al dia habil posterior a la notificacién del fallo y hasta el 31
de diciembre de 2025.

10. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO.
Los precios serdn fijos durante la vigencia del contrato y no se otorgaran anticipos.

El pago de los servicios se cubrira a mes vencido y en moneda nacional con cargo al presupuesto
asignado a la “LA SECRETARIA”, respectivamente, dentro de los 20 (veinte) dias naturales contados a
partir de la entrega del Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debera ser enviado a las
direccipones electrénicas (raul. castellanos@semarmat.gob.mx y myriam.villalobos@semarnat. gob.mx)
siendo necesario que el Comprobante Fiscal Digital por Internet que presente el proveedor retina los
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requisitos fiscales que establece la legislacion vigente en la materia; en caso de que no sea asi, la “LA
SECRETARIA” pospondra al proveedor los pagos a su favor, hasta en tanto se subsanen dichas
omisiones. Dichos pagos se haran contra los servicios que el proveedor acredite efectivamente haber
prestado a entera satisfaccion del administrador del contrato.

Cabe mencionar, que debido a que los recursos presupuestarios estan a cargo de la “LA SECRETARIA”,
quien sera responsable del ejercicio de los mismos, “EL PROVEEDOR” debera emitir 1 (una) factura por
los servicios mensuales que realice.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet se deberdn presentar con la documentacién
completa, que retna los requisitos fiscales en los términos y condiciones que establece la legislacion
vigente en la materia y desglosando los impuestos.

El tiempo que el proveedor utilice para la correccién de la documentacién entregada, no se computara
para efectos de pago, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. :

La facturacién debera separase por servicios nacionales e internacionales.

El administrador del contrato sera el encargado de recibir los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet y gestionar el pago respectivo, por lo que, si éstos presentaran errores o deficiencias, lo
indicara al proveedor por escrito, dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes al de su recepcién,
sefialando las deficiencias que debera corregir, de conformidad con el articulo 90 del Reglamento de
las Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet se podran recibir via correo electrénico o en las direcciones listadas en e
Apéndice A. '

El pago de los servicios quedara condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba
efectuar por el concepto de penas convencionales.

Para efectos del trdmite de pago, conforme a lo establecido en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF), el proveedor debera ser titular de una cuenta de cheques vigente y
proporcionar constancia de la institucién financiera de la cuenta de cheques abierta a nombre del
beneficiario o copia del estado de cuenta reciente, con no mas de dos meses de antigliedad, en la que
se efectuard la transferencia electrénica de pago.

Avenida Ejército Nacional No. 223, Col. Anahuac I Seccion C.P. 11320, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México

&

| «maf) Indigena G\( S




 :Medio Ambiente

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

11. IMPUESTOS Y DERECHOS APLICABLES.

“LA SECRETARIA” pagaré el Impuesto al Valor Agregado en los términos de la normatividad aplicable y
de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes; por lo que todos los demds impuestos,
derechos y gastos por cualquier otro concepto que se generen seran por cuenta del proveedor.

12. TIPO DE CONTRATO.

La SEMARNAT y sus Oficinas de Representacién, celebraran un solo contrato suscrito por la
SEMARNAT.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 85 de su Reglamento, la modalidad del contrato serd abierto por montos
minimos y méaximos ya que se trata de un servicio de uso reiterado.

PARTIDA MINIMO MAXIMO

31801 $931,406.87 $2,328,517.19

La “DEPENDENCIA” no estaré obligada a agotar el presupuesto maximo.

13. FORMA DE ADJUDICACION.
La adjudicacién se realizara por la partida Gnica a un solo proveedor.
14. TABLA DE COTIZACIONES.

El licitante debera presentar su propuesta econémica atendiendo lo establecido en el APENDICE “B”
PROPUESTA DE COTIZACION.

Asimismo, debera considerar y realizar la anotacién en su propuesta econémica lo siguiente:

a) Los precios seran fijos durante la vigencia del contrato y/o hasta concluir con la prestacién del
servicio a entera satisfaccion de la SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion.

b) Los precios se deberan expresar en moneda nacional (pesos mexicanos).
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€) Los precios deben considerar todos los gastos que lleguen a generarse durante la vigencia del
servicio y con motivo de su prestacién.
d) Lavigencia de la cotizacién serd de 60 dias naturales.

15. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR.

a) Prestar los servicios de conformidad con las especificaciones, alcances y condiciones
sefialados en este anexo técnico.

b) Atender puntualmente las indicaciones que para el eficaz desempefio del servicio contratado,
reciba del administrador del contrato.

) No podré ceder los derechos y obligaciones en forma parcial ni total a favor de cualquier otra
persona fisica o moral, con excepcién de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar
con la conformidad previa y por escrito del administrador del contrato.

d) Mantendra estricta confidencialidad sobre la informacién a la que tenga acceso durante y con
motivo de la prestacion de los servicios, misma que no podra ser divulgada,
responsabilizandose, en su caso, del mal uso o uso no autorizado que de ella se haga por éste
o su personal ain después de la terminacién del contrato.

e) Debera devolver a la “LA SECRETARIA”, toda documentacién que contenga informacién
propiedad de éstos, que esté en posesién del proveedor, o bajo su control directo o indirecto,

en un lapso no mayor a 15 (quince) dias naturales posteriores a la conclusién del servicio.

f) Responder por los dafios y/o vicios ocultos que se llegaran a presentar en la prestacion del
servicio.

g) Presentar el Comprobante Fiscal Digital por Internet, debidamente requisitado para su pago.
h) Responder por la calidad de los servicios, cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable.

Asimismo, verificard que los servicios prestados cumplan con las normas oficiales mexicanas,
las normas mexicanas y a falta de éstas, las normas internacionales.

i) Contar con las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a las disposiciones sea
necesario tener para la prestacién del servicio.
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j) Contar con el personal necesario, equipo'y transporte para realizar la prestacmn del servicio
en los domlcmos de recoleccién establecidos.

k) Sujetarse a las normas internas para el control de acceso a las instalaciones de la SEMARNAT y
sus Oficinas de Representacién.

l) Proporcionar toda la informacion y/o documentacién relacionada con el contrato, que en su
momento le requiera la Secretaria de la Funcién Pablica y el Organo Interno de Control en la
SEMARNAT con motivo de las auditorias, visitas e inspecciones que practiquen, en términos de
lo dispuesto por el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. :

16. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

A fin de garantizar el cumplimiento de “EL SERVICIO”, “EL PROVEEDOR" debera entregar una fianza
indivisible emitida por una institucién afianzadora autorizada por la Comisién Nacional de Seguros y
Fianzas, por el equivalente al diez por ciento (10%) del monto maximo del contrato, antes de incluir el
IVA, a mas tardar 10 dias naturales a partir de la firma del contrato.

La fianza de cumplimiento divisible debera ser expedida por institucién legalmente constituida y apta
en la diversificacion de las responsabilidades que asuma, a favor de la Tesoreria de la Federacion y lo
sefialado en el articulo 49 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
para. garantizar el exacto cumplimiento de las obligaciones contraidas con el contrato
correspondiente.

La fianza debera entregarse fisicamente en la Direccion de Adquisiciones y Contratos, sita en el piso
17 de avenida Ejército Nacional nimero 223, Colonia Anadhuac I Seccion, Demarcacnon Territorial
Mlguel Hidalgo, Cédigo Postal 11320, en la Ciudad de México.

17. CRITERIO DE EVALUACION.

La evaluacién de las proposiciones se realizara utilizando el criterio de evaluacion binario y serd
adjudicado a un solo proveedor para un contrato dnico.

'18. POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

No Aplica.

19. PENAS CONVENCIONALES.

Las penas convencionales se aplicardn de conformidad con lo establecido en los articulos 53 primer
parrafo de la LAASSP y 85 fraccién V'y 96 primer parrafo de su Reglamento, si el prestador del servicio
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no realiza el servicio establecido de conformidad conel presente Anexo Técnico, de acuerdo con el
siguiente cuadro:

Fecha y nimero de guia, lugar de envio
(remitente), lugar de destino, importe de
la guia y sobrepeso.

Numeral ey Pena e
Obligacién 3 Aplicacién
anexo convencional
“EL PROVEEDOR" proporcionara el material
necesario para el manejo de la mensajeria y
paqueteria, entendiéndose por éste: sobres,
guias electrénicas, rollos adhesivos para
guias térmicas y bolsas de plastico. La Se aplicara el porcentaje del
primera entrega del material debera 1% (uno por ciento) diario
realizarse en los lugares indicados en el sobre el importe de los
Apéndice A, en un plazo no mayor de 5 servicios  no  prestados.
(cinco) dias naturales a la notificacién del (Entrega inicial).
fallo, El material antes descrito se 1%
292 encontrara incluido en el costo del _ Se aplicara el porcentaje del
' servicio. (cinco por 1% (uno por ciento) diario
ciento) sobre el importe de los
Las  subsecuentes entregas deberdn servicios  no  prestados,
atenderse en los lugares indicados en el (entregas subsecuentes) del
Apéndice A, en un plazo no mayor de 24 mes en donde ocurra la
(veinticuatro) horas para la SEMARNAT vy incidencia por cada dia de
mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas para atraso.
las Oficinas de Representacion, mismas que
seran solicitadas por correo electrénico.
“EL PROVEEDOR”  debera entregar
mensualmente un reporte de las guias que
han sido utilizadas conforme a lo indicado
en el Apéndice A, como soporte a la Se aplicara el porcentaje del
facturacién correspondiente, dentro de los - _1% (uno por ciento) SObr‘?,d
2.3 inciso | diez primeros dias del mes siguiente a la importe de la facturacién
0 prestacion del servicio, el cual debera (uno por mensual, antes del
contener como minimo: ciento) Impuesto al Valor

Agregado, Esta pena sera
calculada por dia de atraso.

'O
| 2l
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Numeral iesag Pena B
Obligacion ] Aplicacién
anexo -convencional
‘“EL  PROVEEDOR” deberda entregar la
mensajeria y paqueteria nacional e
internacional de acuerdo con lo siguiente:
a) Maximo al dia habil siguiente de
“la recoleccién, con origen en cualquier J
lugar del pais y en las siguientes’
ciudades de la Republica como
e, Se aplicara el porcentaje del
b) Maximo 2 (dos) dias habiles 1% (Uno por ciento) diario
después de la recoleccién con origen sobre el importe de los
2.4 en cualquier lugar del pais y para otra | 1% servicios no  prestados,
poblacién como destino que no se {Uno por (entregas subsecuentes) del
encuentre relacionada en el inciso hesiii) i e donde e A la
anterior. incidencia por cada dia de
atraso.
c)En envios internacionales con :
origen en cualquier lugar del pais, el
tiempo de entrega méximo sera de 3
(tres) dias habiles para la zona 1; 4
(cuatro) dias habiles para la zona 2; y
de 7 (siete) dias habiles para las zonas
3,4y5.
El proveedor debera realizar la recoleccion
d.e la mensajeria y paqueteria de lunes a Se aplicaré el porcentaje del
viernes entre las 13:00 y 14:30 horas en los 1% (Uno por ciento) diario
domicilios sefalados, cuando menos 1 (una) .

4 vez al dia (independientemente si el 1% :T:):r:zualetlen d”c:]npdoertcfcur:(;t?al
proveedor posee . un portal donde se (Uno por ntidendla poF cada dfa de
soliciten las recolecciones, en cuyo caso el ciento) oL :
proveedor serd el responsable de »
programar dichas recolecciones, sin costo

A3

\ 690)

| vinal)
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Numeral 2 e Pena

i Obligacion ;
anexo convencional
para la SEMARNAT y sus Oficinas de

Representacién).

Aplicacion

En caso de que se requiera efectuar envios
de mensajeria y paqueteria de forma
extraordinaria, es decir, fuera del horario
indicado en el parrafo anterior, la “LA
SECRETARIA”, podré realizarlo mediante el
portal que para su uso implemente el
proveedor en horas distintas a la
recoleccién y sin costo alguno, o en su
defecto, el proveedor deberd recibirlos en
su red de sucursales sin costo adicional.

Las penas convencionales seran cubiertas por “EL PROVEEDOR” mediante un comprobante de egreso
(CFDI de Egreso), conocido cominmente como Nota de Crédito por concepto de las penas
convencionales determinadas por el Administrador del Contrato, en el mismo momento en el que se
emita el comprobante de ingreso (Factura o CFDI de Ingreso) por concepto del servicio objeto del
presente procedimiento, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Cuando el monto total de aplicacién de penas convencionales exceda el monto total de la garantia de
cumplimiento del contrato, se iniciara el procedimiento de rescisién en los términos del articulo 54 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El calculo, notificacién y aplicacién de la pena convencional, corresponde al administrador del contrato.

20. DEDUCCIONES AL PAGO.

“LA SECRETARIA” de conformidad con el articulo 53 Bis de la LAASSP, podra realizar deducciones al
pago de los servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el
prestador del servicio, respecto de los casos concretos especificados enel presente Anexo Técnico,
conforme a lo siguiente:
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NUmeral Obligacion Deductiva Aplicacion

anexo
El proveedor deberéa realizar la recoleccién de la
mensajeria y paqueteria de lunes a viernes entre Se aplicara el
las 13:00 y 14:30 horas en los domicilios porcentaje del 1%
sefialados, cuando menos 1 (una) vez al dia (Uno por ciento)
(independientemente si el proveedor posee un diario sobre el
portal donde se soliciten las recolecciones, en importe total
cuyo caso el proveedor serd el responsable de mensual en donde
programar dichas recolecciones, sin costo para la ocurra la incidencia
SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion. por cada dia de

atraso.
4 1%

En caso de que se requiera efectuar envios de (Uno por
mensajeria y paqueteria de forma extraordinaria, ciento)
es decir, fuera del horario indicado en el parrafo
anterior, la “DEPENDENCIA”, podrd realizarlo
mediante el portal que para su uso implemente el
proveedor en horas distintas a la recoleccién y sin
costo alguno, o en su defecto, el proveedor
debera recibirlos en su red de sucursales sin
costo adicional.

Dichas deducciones deberan ser calculadas por el administrador del contrato correspondiente a partir
de que se presente el incumplimiento parcial o deficiente hasta la fecha en que materialmente se
cumpla la obligacién.

Los montos a deducir, se deberan aplicar en la CFDI que “El prestador del servicio” presente para su
cobro, inmediatamente después de que el administrador del contrato tenga cuantificada la deduccién
correspondiente y le notifique a El prestador del servicio que incluya el monto de la deduccién en su
préxima CFDI, o en su caso, presente la nota de crédito correspondiente acompafiada de su CFDI.

21. NOMBREY CARGO DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

El administrador del contrato por parte de la SEMARNAT serd el C. Victor Manuel Martija Consuelos,
Director de Control del Gasto y Servicios Administrativos o quien lo sustituya en el cargo.
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Para supervisar el cumplimiento del contrato, el administrador del contrato serad auxiliado por el
Subdirector de Servicios Administrativos, El C. Raul Castellanos Patifio, o quien lo sustituya en el cargo.

22. CAUSALES DE RESCISION.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Puablico y 98 de su Reglamento, “LA SECRETARIA” podra rescindir
administrativamente el contrato y hacer efectiva la garantia de cumplimiento, sin necesidad de
declaracién judicial previa y sin que por ello se incurra en responsabilidad, de manera enunciativa mas
no limitativa las siguientes:

a) Sino proporciona los servicios en los términos y fechas convenidas.
b) Sisuspende sin causa justificada la prestacién del servicio.
C) Sino sustituye los servicios que hubieren sido rechazados.

d) Si no otorga las facilidades y datos necesarios para la inspeccién, vigilancia y
supervision de los servicios.

e) Si proporciona informacién falsa y/o actta con dolo o mala fe en la celebracién del
contrato o durante su vigencia.

f)  Si divulga, transfiere o utiliza la informacién que conozca en el desarrollo del servicio
contratado, sin contar con la autorizacién expresa de “LA SECRETARIA".

g) Sino entrega a mas tardar dentro de los 10 (diez) naturales siguientes a la firma del
contrato, la garantia de cumplimiento de dicho instrumento legal, asi como la de

responsabilidad civil, o bien si la o las presentadas son apdcrifas.

h) Sila suma de las penas convencionales y/o deducciones al pago alcanza el 10% (diez
por ciento) del monto maximo del contrato.

i) Siincumple con cualquiera de las obligaciones establecidas a su cargo.

j) Por contravenir los términos y condiciones del contrato o las disposiciones de
LAASSP, su Reglamento o demaés instrumentos juridicos que resulten aplicables.
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23. TERMINACION ANTICIPADA.

La “LA SECRETARIA”, con fundamento a lo dispuesto en los Articulos 54 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 102 de su Reglamento, podra dar por terminado
anticipadamente el contrato cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios originalmente contratados, y se
demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algdn
dafio o perjuicio al Estado, o se determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con
motivo de la resolucién de una inconformidad o intervencién de oficio emitida por la Secretaria de la
Funcién Puablica. En estos supuestos, la “LA SECRETARIA” reembolsara al proveedor los gastos no
recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

24. SUSPENSION DE LOS SERVICIOS.

En términos del articulo 55 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Plblico, cuando en la prestacién del servicio se presente caso fortuito o de fuerza mayor, la “LA
SECRETARIA”, bajo su responsabilidad, podra suspender la prestacion del servicio, en cuyo caso
Gnicamente se pagaran aquellos servicios que hubiesen sido efectivamente prestados.

El plazo de suspension, sera fijado por la “LA SECRETARIA” de forma independiente, a cuyo término,
en su caso, podra iniciarse la terminacién anticipada del contrato, o bien, podrad continuar
produciendo todos los efectos legales, una vez que hayan desaparecido las causas que motivaron
dicha suspensién.

25. MODIFICACIONES AL CONTRATO.

Con fundamento en el articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, dentro de su presupuesto aprobado y disponible, la “DEPENDENCIA”, sobre la base de
razones fundadas que lo justifiquen, podra acordar un incremento de hasta un 20% (veinte por ciento)
sobre los conceptos y voltimenes del contrato respetando los precios pactados; modificaciones que
podran hacerse en cualquier tiempo, siempre y cuando se realicen éstas antes de que concluya la
vigencia del contrato. Cuando se requiera ampliar el plazo del contrato, el convenio modificatorio
debera hacer referencia al incremento del monto que en su caso llegue a derivarse con dicha
ampliacién.

Cualquier modificacién al contrato, deberd formalizarse mediante convenio modificatorio y por escrito,
mismo que serd suscrito por los servidores publicos que lo hayan hecho en el contrato, quienes los
sustituyan o estén facultados para ello.
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26. RELACION LABORAL.

El proveedor acuerda ser el Gnico responsable del personal que emplee con motivo de los trabajos a
que se refieren este anexo técnico, respecto de las obligaciones laborales, fiscales, de seguridad social
y civil que resulten.

Por lo mismo, el proveedor exime a la “LA SECRETARIA” de cualquier responsabilidad derivada de
tales conceptos y responderd por todas las reclamaciones que sus trabajadores presenten en contra
de él o de la dependencia mencionada, sea cual fuere la naturaleza del conflicto, por lo que en ningun
caso podra considerarse a éstas como patrén solidario o sustituto, ni tampoco al proveedor como
intermediario, por lo que la “LA SECRETARIA” no tendran relacion alguna de caracter laboral con
dicho personal y consecuentemente queda liberada de cualquier responsabilidad laboral, fiscal o en
materia de seguridad social, obligdndose el proVeedor a responder de cualquier acci6n legal y/o
reclamacion que se pudiera presentar en contra de la “LA SECRETARIA”.

ELABORO AUTORIZO

/
/

Raul Castettanos Patifio Vi, anuel Martija Consuelos
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 1

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR Y

DOMICILIO
INSTITUCION il TEL: _ SUPERVISOR DEL CONTRATO
(OFICINAS CENTRALES)
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
5556-2806-00, Victor Manuel Martija Consuelos
L i ) Ext. 10653 Director de Control del Gasto y Servicios
SEMARNAT Av. Ejército Nacional No. 223, Colonia Andhuac, C.P. 11320,
. Administrativos
Edificio Sede Demarcacién Territorial Miguel Hidalgo, CDMX
UR512 RFC: SMA941228GU8
5556-2806-00, SUPERVISOR DEL CONTRATO

Ext.10812 Ratl Castellanos Patifio

Subdirectorde Servicios Administrativos

Nota: La persona

electrénico myriam.villalobos@semarnat.go.mx

encargada de la recepcié n de las facturas en oficians Centrales serd la C. Myriam Guadal

upe Villalobos Vald és, con cuenta de correo

Oficinas de
Representacion
en las Entidades

DOMICILIO
FISCAL

NOMBRE DEL
SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO PARA
RECIBIR LAS GUIAS

TELEFONO

Federativas

Aguascalientes
UR 121

Av. Francisco I. Madero#344 Col. Zona Centro.C.P. 20000,

Aguascalientes, Aguascalientes.
RFC: SMA941228KT9

449-9101100

Ext.31109 Luis Felipe Rubalcaba Arellano Subdelegado

de Gestién para la Protecci6n Ambiental y

449 9101109 Recursos Naturales

directo

Baja California

Calzada Cetys No. 2799 Edificio “C", Centro Corporativo Aelus
local 19, tercer nivel, colonia Riviera, Mexicali Baja California
RFC: SMA941228]H5

Ricardo Cardenas Gutiérrez
Subdelegado de Gestién Ambiental y
6869-044218
Encargado de la Oficina de Representacién

en Baja California

UR 122

Baja California

Sur

UR123

Melchor Ocampo No.1045, entre Lic. Verdad y Marcelo Rubio Col.
Centro, C.P. 23000 La Paz, BCS, México RFC: SMA9412288E0

Rall Rodriguez Quintana
Encargado del Despacho de la Oficina de
Representacion de la SEMARNAT en Baja

California Sur

612-1239300,
Ext.39326

César Uriel Romero Herrera

Campeche

UR 124

Reptblica del Salvador No. 85b, Col. Sanata Ana, C.P. 24050,

Campeche, Campeche

Encargado del Despacho de la Oficina de
Representacionde la SEMARNAT en el
Estado de Campeche

981-8119530

Chiapas

UR 127

57 Calle Poniente Norte No. 1207 entre 10 y 11 Nte., Barrio Nifio
de Atocha, C.P. 29037, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
RFC: SMA941228IX7

J. Guadalupe Gutiérrez Villagémez

Encargado delDespacho de la Oficina de

Representacién de la SEMARNAT en el
Estado de Coahuila

961-61750-26

Chihuahua

UR 128

Calle Urano No. 4503, Col. Satélite, C.P. 31104, Chihuahua,
Chihuahua. RFC: SMA941228QF7

Alberto Eloy Garda Alcaraz

614 4421501
Subdelegado de Administracién

Coahuila

UR125

Boulevard Fundadores, No. 7640, Colonia El Sauz, C.P. 25294,
Saltillo, Coahuila
RFC: SMA9412281M5

8444118423, Guadalupe De La Cruz Guillén

Ext.38409 Encargada de la Delegaci6n Federal

Colima

Calle Victoria No. 360 Colonia Centro, C.P. 28000 Colima, Colima.
RFC:SMA941228J13

Marcos Delgado Rios
3123160-509 y

312 3160-521

Titular de la Oficina de Representacién de

la SEMARNAT en el estado de Chihuahua

UR 126
Durango

UR 130

Blvd. Durango numero 198, Colonia Jalisco, C.P. 34170 Durango,
Durango.
RFC: SMA941228295

618 827-0208 y Roman Galan Trevifio

618 827 0200 ext.
20207

Encargado de la Oficina de Representacién

en Durango

Estado de

México

Andador Valentin Gémez Farias, nimero 108, colonia San Felipe
Tlalmimilolpan, Toluca Estado de México, C.P. 50250 RFC:

Eduardo Vézquez Avila

722 2767814
Encargado del Despacho

SMA941228R]7




Guanajuato

Calle Londres niimero 404, Esq. Av.Roma, Colonia Andrade, C.P.

477788 3704 y Armando Sanchez Gémez
37370, Lebn, Gto. RFC:
477 788 3707 Encargado del Despacho
UR 131 SMA 941228 1B5
Guerrero Avenida Costera Miguel Alem an No. 315, Palacio Federal 4° Piso David Robles Hernandez
744 483 0643
C.P. 39300, Colonia Centro. Acapulco, Guerrero. RFC: Encargada de la Oficina de Representacién
Ext.39628
UR 132 SMA9412285W9 en Hidalgo
Hidalgo Blvd. Everardo Marquez nimero 612, Fraccionamiento Los ; .,
7717179412 y Raul Rodriguez Rosales
Maestros, Pachuca de Soto, Hidalgo, C.P. 42092 RFC:
7717179 420 Encargado del Despacho
UR 133 SMA941228NZA
Jalisco Av. Fray Antonio Alcalde niimero 500 pisos 2 y 8, Palacio Federal, Antonio Reyna Cabrera
Col. Alcalde Barranquitas Centro, C.P. 44270 Guadalajara, Jalisco 33 3668-5319 Subdelegadode Gestio6n parala Protecciéon
UR 134 RFC: SMA 941228 IV0 Ambiental y Recursos Naturales
i ) o . Carlos Alberto Garcia Salgado
Michoacén Calle Periodista Bustamante No. 222, Colonia Rinconada del Valle.
) X ) Encargado del Despacho de los Asuntos
C.P. 58190 Morelia, Michoacan. 443 226012
Competencia de la Delegacién Federal en el
UR 136 RFC: SMA941228592
Estado de Michoacan
Morelos Calle Primavera nimero 12, colonia Lomas de Chamilpa. C.P. Juan Ramén Acosta Cebreros
62218, Cuernavaca, Morelos. 777 3299714 Subdelegado de Gestidn parala Proteccién
UR 137 RFC:SMA9412286A3 Ambiental y Recursos Naturales
Nayarit
Av. Allende No. 110 Oriente, 2° Piso, Col. Centro, C.P. 63000, Tepic, 344 PHAG57 Xitle Xanitzin Gonzalez Dominguez
UR 138 Nayarit RFC: SMA9412286P4 Encargado del Despacho

Nuevo Ledn

Av. Benito Judrez y Corregidora #500, Palacio Federal, 1° Piso, Col.

Pablo Chavez Martinez

8183698918
Centro.C.P. 67100, Guadalupe, N.L. RFC: SMA941228EN8 Encargado del Despacho
UR 139
Oaxaca
Calle Sabinos No. 402, Colonia Reforma, C.P. 68050 Oaxaca, Abraham Sénchez Martinez
951 5129610
Oaxaca RFC:SMA941228B75 Encargado del Despacho
UR 140
Puebla Fernando Silva Triste
Calle. 3 Poniente No. 2926 Col. La Paz, C.P. 72160, Puebla, Puebla. . L
2222299 506 Subdelegada de Administracién e
RFC:SMA941228GS1 b
UR 141 Innovacién
Querétaro o , i
Calle Ignacio PérezSur nimero 50 int. 16, Col. Centro, C.P.76000 Paloma Arce Islas
. 442 238 3408
Querétaro, Qro. RFC: SMA941228QC2 Encargado del Despacho
UR 142
i . . Maria Guadalupe Estrada Ramirez
Quintana Roo Av. Insurgentes No. 445, Col. Magisterial, C.P. 77039, Chetumal,
. Encargada del Despacho de los asuntos de
Quintana Roo. 998 8914 601

UR 143

RFC: SMA941228636

la Representacién de la SEMARNAT y Jefa de
la Unidad Juridica

San Luis Potosi

Vista Hermosa No. 480, Col. Las Aguilas. C.P. 78270, San Luis

444 8340637 y

AngélicaMontafez Rivera

Potosi, S.L.P. RFC: SMA941228725 444 8340634 Encargado de Despacho
UR 144
. Maria Luisa Shimizu Aispuro
Sinaloa
Calle Cristébal Colon No. 144 oriente, Colonia Centro. C.P. 80000, £ 7E6TT0E Subdelegadade Planeaciény Fomento
WEA4S Culiacdn, Sinaloa RFC: SMA941228KI0 Sectorialy Encargada de la Oficina de
Representacion
Sonora Blvd. Paseo del Rio Sonora y Galeana, s/n segundo piso, Colonia Teodoro Ratil Paz Padilla
Proyecto (Centro de Gobierno). Edificio Hermosillo, C.P.83270 662 2592738 Subdelegado de Planeaciény Fomento
UR 146 Hermosillo, Sonora. RFC: SMA9412285T4 Sectorial
Tabasco Liliana Samberino Marin
Av. Paseo de la Sierra No. 613, Col. Reforma. C.P. 86080
. 993 3101433 Subdelegada de Administracién e
Villahermosa, Tabasco. RFC: SMA941228156
UR 147 Innovacién

Tamaulipas

Calle José Maria Morelos segundo piso, Zona Centro, C.P. 87000
Cd. Victoria, Tamaulipas. RFC: SMA9412282)8

834 3185261

Horacio del Angel Castillo

Subdelegado de Gestion parala Proteccién

UR 148 Ambiental y Recursos Naturales
Tlaxcala Iliana Castillo Algarra
Calle 37ndmero 403 Colonia Loma Xicohténcatl. C.P. 90062, i
246 4650307 Encargada del Despacho de la Oficina de
Tlaxcala, Tlaxcala. RFC: SMA941228G12 .,
UR 149 Representacion de la SEMARNAT en el
Veracruz Avenida Lazaro Cardenas, No. 1500, Col. Ferrocarrilera,Municipio
Leticia Cuevas Flores
de Xalapa, CP: 91700, Veracruz, Ver. 228 8416502
Encargada de Despacho
UR 150 RFC: SMA941228LA2
Yucatan Calle 59-B nimero 238B, por Av. Zamn4 Fracc, Yucalpetén, .
Jaynet Gonzalez Alvarado
Mérida, Yucatan. 999 9421300
Encargado de Despacho
UR 151 RFC:SMA941228PA9
José Luis RodriguezLedn
Zacatecas
Segunda de Matamoros ndmero 127, Col. Centro Histérico. C.P. 492923933 Encargado del Despacho/Subdelegado de
p— 98000, Zacatecas, Zacatecas. RFC: SMA941228KV5 Gesti6n para la Proteccion Ambiental y

Recursos Naturales

G
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Ciudad de México, a 21 de abril de 2025

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
INMUEBLES Y SERVICIOS

SEMARNAT

Presente.

Lic. Ver6nica lliany Molina Mena, en mi caracter de Apoderada Legal, de la empresa denominada Estafeta
Mexicana S.A de C.V., acreditando mis facultades con el testimonio de la escritura piblica nimero. 48,717, de
fecha 03 de diciembre de 2021 en la Ciudad de México, pasada ante la fe del Lic. Luis Eduardo Paredes Sanchez,
Notario Publico namero 180, con ejercicio en la ciudad de Ciudad de México, con el debido respeto manifiesto

lo siguiente:

ANEXO TECNICO

SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA SEMARNAT Y SUS
OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025.

|. NOMBRE DEL SERVICIO.

Servicio de mensajeria y paqueteria nacional e internacional para la SEMARNAT y sus oficinas de representacion,
para el ejercicio 2025.

2. DESCRIPCION, ALCANCES Y CONDICIONES DEL SERVICIO.

2.1. "EL SERVICIO" consiste en la entrega de envios puerta a puerta con origen y destinos a nivel nacional
e internacional a través de guias a consignacion, considerando lo siguiente:

a. El servicio serd prestado a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
y sus Oficinas de Representacion, que en adelante seran referidos como "LA SECRETARIA".

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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b. La mensajeria y paqueteria que reciba el proveedor para la prestacion del servicio tendra los
siguientes rangos y caracteristicas:

1) Un peso de 0.001 a 1 kilogramos para mensajeria y de 1.001 a 5 kilogramos en adelante para
paqueteria (aplica también para la mensajeria y paqueteria internacional).

2) Las dimensiones de largo, alto y profundidad en suma seréa de 0.01 metros lineales a 1.0 metros
lineales.

3) La mensajeria y paqueteria nacional e internacional podré ser, de manera enunciativa, mas no
limitativa, libros, manuales, revistas, carpetas, folletos, carteles, discos compactos debidamente
sellados, siempre y cuando dichos envios no contravengan la normatividad aplicable.

2.2. "ESTAFETA MEXICANA" proporcionara el material necesario para el manejo de la mensajeria vy
paqueteria, entendiéndose por éste: sobres, guias electronicas, rollos adhesivos para guias térmicas y bolsas de
plastico. La primera entrega del material debera realizarse en los lugares indicados en el Anexo 1, en un plazo no
mayor de 5 (cinco) dias naturales a la notificacion del fallo; El material antes descrito se encontrard incluido en el
costo del servicio.

Las subsecuentes entregas deberan atenderse en los lugares indicados en el Apéndice A, en un plazo no mayor
de 24 (veinticuatro) horas para la SEMARNAT y mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas para las Oficinas de
Representacion, mismas que seran solicitadas por correo electronico.

2.3. "ESTAFETA MEXICANA" debera proporcionar a la "LA SECRETARIA", de acuerdo con los lugares
indicados en el Apéndice A, lo siguiente:

a) Las guias en las cantidades que se le soliciten.

b) "ESTAFETA MEXICANA" cuenta con un sistema en linea via internet que esté disponible las 24
(veinticuatro) horas durante la vigencia del contrato, que proporcione tanto la informacion sobre el
rastreo de las guias como para la emision y control de las mismas, el acceso debera ser proporcionado
mediante la asignacidn de un nombre de usuario y una clave de acceso, el cual sera dnico y exclusivo
para la SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion, asi como una impresora adecuada para generar
las guias térmicas necesarias para los envios.

Por lo anterior, ESTAFETA MEXICANA pone a su disposicion el uso del sistema web de rastreo, el
cual podra ser consultado en la pagina oficial https://www.estafeta.com/en/rastrear-envio.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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Ingresa a la pagina hitps://www.estafeta.com/en/rastrear-envio. y selecciona la opcidn rastrear mi

envio.

&€ 5 C % estafetacom/en/home Bax O & a
estafeta Q @FnaEancn @ Enaleh ~
Tracking ~ Our value in v i - tom r - rseguridad & @)

(® Track Package (® Quote shipment

Ingresa el cddigo de rastreo o el nimero de guia.

2 @ estaletacom/Hemamientas/Rastien w &
00000 a |
o
estareia INIGIO CONGCENOS = SERVICIOS = PROMOGIONES  ATENCIONAL CLIENTE = NOTICIAS I ESTAFETA  CONTACTO

Herramientas > Rastre: envio

Ingresa namero de guia 6 codigo de rastreo

Ingresa hasta 20 guias y/o cdigo de mstres, uno por linea.

Rastrear

Bosqueda avanzada
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Revisa el estado de tu envio

C @ estafeta.com/Herramientas/Rastreo w* O

00000 © ]
Herramientas > Rastrear mi envio Herramientas s
Sigue el estatus de tu envio [ Q Nuova Consura ]
Namero de guia: 3015668579997631300911 | Servicio: Dia Sig. ' Fecha programada de entrega: 22/02/2021

Recibié: PDV3:BLANCA LILIA CASTILLO B Firma

®© © 0 @ @& ©

Recibido por Estafeta En Transito En Proceso de Entrega a Dlsponlbla en Oficina Entregado
Oficina

¢Tuviste problomas Genera tu reporte. Joid Obtén tu gula do cortesia Genera gula o Consulta tu comprobante T 0
con tu envio? aqui de entrega aqui

Asimismo, estafeta pone a su disposicion el sistema comando web para generacién de guias
electronicas, se adjunta al presente el manual de uso del software que se menciona.

¢) "ESTAFETA MEXICANA" debera entregar mensualmente un reporte de las guias que han sido
utilizadas conforme a lo indicado en el Anexo 1, como soporte a la facturacion correspondiente, dentro
de los diez primeros dias del mes siguiente a la prestacion del servicio, el cual debera contener como
minimo:

Fecha y nimero de guia, lugar de envio (remitente), lugar de destino, importe de la guia y sobrepeso.

24. “ESTAFETA MEXICANA" debera entregar la mensajeria y paqueteria nacional e internacional de acuerdo
con lo siguiente:

a) Maximo al dia habil siguiente de la recoleccion, con origen en cualquier lugar del pais y en las
siguientes ciudades de la Republica como destino.

DESTINOS NACIONALES

Acapulco, Gro. Ensenada, B.C. Moroleon, Gto. Tierra Blanca, Ver.
Agua prieta, Son. Felipe Carrillo Puerto, QRoo. | Mulege, Bcs. Tijuana, B.C.
Aguascalientes, Ags. Fresnillo, Zac. Muzquiz, Coah. Tampico, Tamps.
Alamos, Son. Garza Garcia, N.L. Navojoa, Son. Tamuin, S.L.P.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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DESTINOS NACIONALES

Aldama, Tamps.
Allende, Coah.
Amecameca, Mex.
Apatzingan, Mich.
Apizaco, Tlax.

Autlan de Navarro, Jal.
Autlan, Jal.

Benavidez, Coah.
Boca del Rio, Ver.
Cacahoatan, Chis.
Calakmul, Camp.
Campeche, Camp.
Cananea, Son.
Cancun, Qro.
Catemaco, Ver.

Cd. Camargo Chin.
Cd. Cuauhtémoc, Chin.
Cd. del Carmen, Camp.
Cd. Delicias, Chih.
Cd. Guzman, Jal.

Cd. Hidalgo, Mach.
Cd. Jiménez, Chin.
Cd. Judrez, Chih.

Cd. Mante, Camps.

Guachochi, Chih.
Guamuchil, Sin.
Guanajuato, Gto.
Guasave, Sin.
Guaymas, Son
Guerrero, Chih.
Hermosillo, Son.
Huachinango, Pue.
Huatulco, Oax.
Iguala, Gro.
Irapuato, Gto.
Ixmiquilpan, Hgo.
Jalpan de Serra, Qro.

Janos, Chih.

José Maria Morelos, QRoo.

Juarez, Chih.

Juchitan de Zaragoza, Oax.
Juquila, Oax.

La Huacana, Mich.

La Paz, B.C.S.

La Piedad, Mich.

Lagos de Moreno, Jal.
Lazaro Cérdenas, Mich.

Lazaro Cardenas, QRoo.

Nogales, Son.

Nuevo Laredo, Tamps.
Oaxaca, Oax.

Ocampo, Chih.
Ocotlan, Jal.

Orizaba, Ver.

Pachuca, Hgo.
Palenque, Chis.
Perote, Ver.

Piedras Negras, Coah.

Poza Rica, Ver.

Puebla, Pue.

Puerto Pefiasco, Son.
Puerto Vallarta, Jal.
Querétaro, Qro.

Rio Bravo, Tamps.
Rio Grande, Zac.

Rio Verde, S.L.P.
Sabinas Hidalgo, N.L.
Sabinas, Coah.

Sahuayo, Mich.

Playa del Carmen, Qro.

Puerto Escondido, Oax.

Puerto Morelos, QRoo.

Tapachula, Chis.
Taxco, Gro.
Tecate, B.C.
Tecoman, Col.
Tehuacan, Pue.
Tenosique, Tab.
Tepatitlan, Jal.
Tepic, Nay.
Tequila, Jal.

Teul de
Ortega, Zac.

Gonzélez

Texcoco, Mex.
Teziutlan, Pue.
Tizimin, Yuc.
Tlaxcala, Tlax.
Toluca, Edo. Méx.
Torredn, Coah.

Tula de Allende, Hgo.
Tulancingo, Hgo.
Tulum, QRoo.
Tuxpan, Ver.
Tuxtepec, Oax.

Tuxtla Gutiérrez, Chis.
Uruapan, Mich.

Valle de Bravo, Mex.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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DESTINOS NACIONALES

Cd. Obregdn, Son.
Cd. Valles, S.L.P.
Cd. Victoria, Camps.
Cd. Victoria, Tamps.
Celaya, Gto.
Celestun, Yuc.
Chetumal, Qroo.
Chihuahua, Chih.
Chilpancingo, Gro.
Ciudad de México.
Coatzacoalcos, Ver.
Colima, Col.
Cordova, Ver.

Cozumel. QRoo.

Cuautla, Mor.
Cuernavaca, Mor.
Culiacan, Sin.
Guadalajara, Jal.
Guadalupe. N.L.
Dolores Hidalgo, Gto.
Durango, Dgo.

Cuatrociénegas, Coah.

Loreto, Bcs.

Los Cabos, Bcs.
Los Mochis, Sin.
Madera, Chih.
Magdalena, Son.
Manzanillo, Col.
Matamoros, Tamps.
Matehuala, S.L.P.
Mazatlan, Sin.
Mérida, Yuc.
Mexicali, B.C.
Mextitlan, Hgo.
Misantla, Ver.
Moctezuma, Son.
Monclova, Coah.
Monterrey, N.L.
Morelia, Mich.

Parral (Hidalgo del) Chih.

Patzcuaro, Mich.

Salamanca, Gto.

Salina Cruz, Oax.
Saltillo, Coah.
Salvatierra, Gto.

San Andrés Tuxtla, Ver.

San Blas, Nay.

San Cristobal de las Casas, Chis.

San F. Torres Mochas, Gto.
San Fco. Del Rincon, Gto.
San Fernando, Tamps.

San José Iturbide, Gto.

San Juan del Rio, Qro.

San Luis de la Paz, Gto.

San Luis Potosi, S.L.P.

San Luis Rio Colorado, Son.
San Martin Texmelucan, Pue.
San Miguel de Allende, Gto.
San Quintin, Bc.

Santa Maria Tonameca, Oax.
Santiago Ixcuintla, Nay.
Silao, Gto.

Sombrerete, Zac.

Valle Hermosa, Tamps.
Veracruz, Ver.

Vicente Guerrero, Dgo.
Villa de Reyes, S.L.P.
Villa Hidalgo, Jal.
Villahermosa, Tab.
Xalapa, Ver.

Zacapu, Mich.
Zacatecas, Zac.
Zamora, Mich.
Zapopan, Jal.

Zitacuaro, Mich.

a)  Maximo 2 (dos) dias habiles después de la recoleccion con origen en cualquier lugar del pais y para

otra poblacién como destino que no se encuentre relacionada en el inciso anterior.
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b)  En envios internacionales con origen en cualquier lugar del pais, el tiempo de entrega maximo sera
de 3 (tres) dias habiles para la zona 1; 4 (cuatro) dias habiles para la zona 2; y de 7 (siete) dias
habiles para las zonas 3, 4 y 5; conforme al siguiente cuadro:

ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4 ZONA 5
Estados Unidos y Sudamérica Centro Eurona Asia Resto del
Canada y el Caribe P Mundo

2.5 “ESTAFETA MEXICANA" realizara 2 (dos) intentos de entrega en dias y horas habiles en el destino
indicado. En caso de no poder efectuar la entrega en los dos intentos, se conservaran cinco dias habiles en
“ocurre” y posteriormente se devolveran al remitente sin costo a la “LA SECRETARIA”, segin sea el caso.

2.6 “ESTAFETA MEXICANA” se compromete a garantizar la cantidad méxima de guias de envio, en caso de
que la “LA SECRETARIA” asi lo requiera, en concordancia con el presupuesto maximo establecido para ese efecto.
Sin embargo, la “LA SECRETARIA” solo se obligara a garantizar la utilizacion de gufas por el importe del
presupuesto minimo.

2.7 Las guias deberan ser proporcionadas de acuerdo con las solicitudes que realice la “LA SECRETARIA”,
cuando asi lo requieran respectivamente y en los domicilios sefialados en el Anexo 1.

2.8 “ESTAFETA MEXICANA” debera entregar a la Direccion del Control del Gasto y Servicios Administrativos,
un archivo electronico (Excel) que contenga el informe concentrado indicando los totales de los servicios
entregados, y en su caso, los totales de los servicios devueltos, subdivididos por causales de devolucion. Dicho
informe se entregara al término del mes al administrador del contrato.

3. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS PAQUETES.

“ESTAFETA MEXICANA” ofrecera un seguro basico adicional sin costo para la “LA SECRETARIA” y considerar un
seguro opcional para envios mayores o equivalente a 30 (treinta) veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) para el afio 2025.

De conformidad con lo anterior, “ESTAFETA MEXICANA” ofrece los siguientes seguros:

Seguro cobertura automatica: Si el envio sufra algin dafio o extravio por causas imputables a Estafeta, se
indemnizara como maxima responsabilidad, la cantidad equivalente de hasta 30 veces la Unidad de Medida y
Actualizacion, en la fecha en que se haya recibido y documentado el envio (no aplica para documentos y robo).

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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Seguro Opcional: Para envios cuyo valor sea superior a 30 veces la Unidad de Medida y Actualizacion, Estafeta
ofrece la contratacion de un seguro opcional por cuenta y orden del solicitante del servicio, este tiene un costo
adicional del 1.25% sobre el valor declarado (sin considerar I.V.A.) y, en caso de reclamo, se aplicara un 20% de
deducible.

El tramite de indemnizacion se realizara a valor factura sin considerar IVA y aplicando el deducible del 20%, asi
como la depreciacion correspondiente. Este seguro debera solicitarse previo al servicio de envio y se tendra que
enviar fotografias del contenido, asi como del empaque cerrado. No aplica para documentos.

4. DOMICILIOS DE RECOLECCION.

Los domicilios se encuentran listados en el Anexo 1 de esto anexo técnico.

En el supuesto de presentarse un cambio de domicilio, ESTAFETA MEXICANA se obliga a prestar el servicio en
el nuevo domicilio que le sea indicado, sin costo adicional.

ESTAFETA MEXICANA realizara la recoleccion de la mensajeria y paqueteria de lunes a viernes entre las 13:00 y
14:30 horas en los domicilios sefalados, cuando menos 1 (una) vez al dia (independientemente si ESTAFETA
MEXICANA posee un portal donde se soliciten las recolecciones, en cuyo caso ESTAFETA MEXICANA serd el
responsable de programar dichas recolecciones, sin costo para la SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion).

En caso de que se requiera efectuar envios de mensajeria y paqueteria de forma extraordinaria, es decir, fuera del
horario indicado en el parrafo anterior, la “LA SECRETARIA” podra realizarlo mediante el portal que para su uso
implemente ESTAFETA MEXICANA en horas distintas a la recoleccion y sin costo alguno, o en su defecto,
ESTAFETA MEXICANA deberd recibirlos en su red de sucursales sin costo adicional.

5. CARACTERISTICAS DE LAS GUIAS PARA IMPRIMIR.

5.1 Las guias deberan tener, cuando menos, las siguientes caracteristicas:

a) Nombre y logotipo del proveedor.
b) Namero de guia.
¢) Codigo de barras.

d) Espacio suficiente para escribir remitente y destinatario.

5.2 Las guias no tendran fecha de caducidad.
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6. MUESTRAS.

No aplica.

7. NORMAS OFICIALES

Durante la prestacion de “EL SERVICIO” se considerara la Norma Oficial Mexicana NOM-068-SCT-2-2014,
“Transporte terrestre-Servicio de autotransporte federal de pasaje, turismo, carga, sus servicios auxiliares y
transporte privado-Condiciones fisico-mecanica y de seguridad para la operacion en vias generales de
comunicacion de jurisdiccion federal”, por lo que, ESTAFETA MEXICANA, como parte de la propuesta técnica
debera presentar un escrito en que manifiesten que cumplen con lo establecido en la NOM-068-SCT-2-2014,
suscrito por el o la Representante Legal.

8. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Con motivo de garantizar la prestacion del servicio, ESTAFETA MEXICANA debera entregar de forma obligatoria
lo siguiente; en caso contrario, su propuesta sera desechada:

8.1 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por su representante legal, mediante el cual, en caso
de resultar adjudicado, designard un ejecutivo de cuenta indicando nombre, teléfono fijo y celular, correo
electronico, el que atendera las solicitudes de guias, orientard y asesorara al administrador del contrato o0 a quien
este designe, respecto de los servicios y de la facturacion correspondiente y sin costo alguno.

8.2 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante el cual
manifieste que se compromete a guardar la confidencialidad de la informacion que recibe.

8.3 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante el cual
manifieste que cuenta con experiencia en el sector, asi como con cobertura amplia para la entrega de mensajeria
Yy paqueteria.

84 Escrito en hoja membretada de la empresa, firmado por el o la representante legal, mediante el cual
manifieste que cuenta con vehiculos de transporte urbano, foraneo y aviones para la prestacion del servicio.

9. INICIO DEL SERVICIO.

El inicio de la prestacion del servicio serd al dia hébil posterior a la notificacion del fallo y hasta el 31 de diciembre
de 2025.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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10. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO.
Los precios seran fijos durante la vigencia del contrato y no se otorgaran anticipos.

El pago de los servicios se cubrird a mes vencido y en moneda nacional con cargo al presupuesto asignado a la
“LA SECRETARIA”, respectivamente, dentro de los 20 (veinte) dias naturales contados a partir de la entrega del
Comprobante Fiscal Digital por Internet, siendo necesario que el Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual
debera ser enviado a las direcciones electronicas  (raul.castellanos@semarnat.gob.mx y
Myriam.villalobos@semarnat.gob.mx) siendo necesario que el Comprobante Fiscal Digital por Internet que
presente ESTAFETA MEXICANA redna los requisitos fiscales que establece la legislacion vigente en la materia;
en caso de que no sea asi, la “LA SECRETARIA” pospondra a ESTAFETA MEXICANA los pagos a su favor, hasta
en tanto se subsanen dichas omisiones. Dichos pagos se haran contra los servicios que ESTAFETA MEXICANA
acredite efectivamente haber prestado a entera satisfaccion del administrador del contrato.

Cabe mencionar, que debido a que los recursos presupuestarios estén a cargo de la “LA SECRETARIA”, quien
sera responsable del ejercicio de los mismos, “ESTAFETA MEXICANA" deberd emitir 1 (una) factura por los
servicios mensuales que realice.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet se deberan presentar con la documentacion completa, que
retina los requisitos fiscales en los términos y condiciones que establece la legislacion vigente en la materia y
desglosando los impuestos.

El tiempo que ESTAFETA MEXICANA utilice para la correccion de la documentacion entregada, no se computara
para efectos de pago, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

La facturacion debera separase por servicios nacionales e internacionales.

El administrador del contrato serd el encargado de recibir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y
gestionar el pago respectivo, por lo que, si éstos presentaran errores o deficiencias, lo indicara a ESTAFETA
MEXICANA por escrito, dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes al de su recepcion, sefialando las deficiencias
que debera corregir, de conformidad con el articulo 90 del Reglamento de las Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet se podran recibir
via correo electronico o en las direcciones listadas en el Apéndice A.

El pago de los servicios quedard condicionado proporcionalmente al pago que ESTAFETA MEXICANA deba
efectuar por el concepto de penas convencionales.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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Para efectos del tramite de pago, conforme a lo establecido en el Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal (SIAFF), ESTAFETA MEXICANA debera ser titular de una cuenta de cheques vigente y proporcionar
constancia de la institucion financiera de la cuenta de cheques abierta a nombre del beneficiario o copia del estado
de cuenta reciente, con no mas de dos meses de antigiiedad, en la que se efectuara la transferencia electronica
de pago.

11. IMPUESTOS Y DERECHOS APLICABLES.
“LA SECRETARIA” pagara el Impuesto al Valor Agregado en los términos de la normatividad aplicable y de

conformidad con las disposiciones fiscales vigentes; por o que todos los demas impuestos, derechos y gastos
por cualquier otro concepto que se generen seran por cuenta de ESTAFETA MEXICANA.

12.  TIPO DE CONTRATO.
La SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion, celebraran un solo contrato suscrito por la SEMARNAT.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico y 85 de su Reglamento, la modalidad del contrato sera abierto por montos minimos y maximos ya
que se trata de un servicio de uso reiterado.

PARTIDA | MINIMO MAXIMO |
31801 $931,406.87 $2,328,517.19

La “DEPENDENCIA” no estard obligada a agotar el presupuesto maximo.

13.  FORMA DE ADJUDICACION.

La adjudicacion se realizara por la partida tnica a un solo proveedor.

14.  TABLA DE COTIZACIONES.

ESTAFETA MEXICANA presentara su propuesta economica atendiendo lo establecido en el APENDICE “B”
PROPUESTA DE COTIZACION.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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Asimismo, debera considerar y realizar la anotacion en su propuesta econdmica lo siguiente:

a)  Los precios seran fijos durante la vigencia del contrato y/o0 hasta concluir con la prestacion del servicio a
entera satisfaccion de la SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion.

b)  Los precios se deberan expresar en moneda nacional (pesos mexicanos).

¢) Los precios deben considerar todos los gastos que lleguen a generarse durante la vigencia del servicio y
con motivo de su prestacion.

d) Lavigencia de la cotizacion seréa de 60 dias naturales.

15.  OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR.

a) Prestar los servicios de conformidad con las especificaciones, alcances y condiciones sefialados en el
anexo técnico.

b) Atender puntualmente las indicaciones que, para el eficaz desempefio del servicio contratado, reciba del
administrador del contrato.

¢) No podré ceder los derechos y obligaciones en forma parcial ni total a favor de cualquier otra persona
fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se deberd contar con la
conformidad previa y por escrito del administrador del contrato.

d) Mantendra estricta confidencialidad sobre la informacion a la que tenga acceso durante y con motivo de
la prestacion de los servicios, misma que no podra ser divulgada, responsabilizandose, en su caso, del
mal uso 0 uso no autorizado que de ella se haga por éste 0 su personal ain después de la terminacion
del contrato.

e) Debera devolver a la “LA SECRETARIA”, toda documentacién que contenga informacién propiedad de
éstos, que esté en posesion de ESTAFETA MEXICANA, o bajo su control directo o indirecto, en un lapso
no mayor a 15 (quince) dias naturales posteriores a la conclusion del servicio.

f) Responder por los dafios y/o0 vicios ocultos que se llegaran a presentar en la prestacion del servicio.

g) Presentar el Comprobante Fiscal Digital por Internet, debidamente requisitado para su pago.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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h) Responder por la calidad de los servicios, cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable. Asimismo,
verificard que los servicios prestados cumplan con las normas oficiales mexicanas, 1as normas
mexicanas V a falta de éstas, las normas internacionales.

i) Contar con las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a las disposiciones sea necesario tener
para la prestacion del servicio.

i) Contar con el personal necesario, equipo y transporte para realizar la prestacion del servicio en los
domicilios de recoleccion establecidos.

k) Sujetarse a las normas internas para el control de acceso a las instalaciones de la SEMARNAT y sus
Oficinas de Representacion.

) Proporcionar toda la informacion y/o documentacion relacionada con el contrato, que en su momento le
requiera la Secretarfa de Anticorrupcion y Bien Gobierno y el Organo Interno de Control en la SEMARNAT
con motivo de las auditorias, visitas e inspecciones que practiquen, en términos de lo dispuesto por el
articulo 107 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

16. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

A fin de garantizar el cumplimiento de “EL SERVICIO”, “ESTAFETA MEXICANA” deberéd entregar una fianza
indivisible emitida por una institucion afianzadora autorizada por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, por
el equivalente al diez por ciento (10%) del monto méximo del contrato, antes de incluir el VA, a més tardar 10
dias naturales a partir de la firma del contrato.

La fianza de cumplimiento divisible deberd ser expedida por institucién legalmente constituida y apta en Ia
diversificacion de las responsabilidades que asuma, a favor de la Tesoreria de la Federacion y lo sefialado en el
articulo 49 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para garantizar el exacto
cumplimiento de las obligaciones contraidas con el contrato correspondiente.

La fianza debera entregarse fisicamente en la Direccion de Adquisiciones y Contratos, sita en el piso 17 de avenida
Ejército Nacional nimero 223, Colonia Anahuac | Seccion, Demarcacion Territorial Miguel Hidalgo, Codigo Postal
11320, en la Ciudad de México.

17.  CRITERIO DE EVALUACION.

La evaluacion de las proposiciones se realizard utilizando el criterio de evaluacion binario y sera adjudicado a un

solo proveedor para un contrato Unico.
ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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18.  POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

No Aplica.

19.  PENAS CONVENCIONALES.

EJERCICIO 2025”

Las penas convencionales se aplicaran de conformidad con lo establecido en los articulos 53 primer pérrafo de
la LAASSP y 85 fraccion V 'y 96 primer parrafo de su Reglamento, si ESTAFETA MEXICANA no realiza el servicio

establecido de conformidad con el Anexo Técnico, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Numeral

Obligacion

Pena

Aplicacion

anexo

“ESTAFETA MEXICANA” proporcionara el material

necesario para el manejo de la mensajeria y
paqueteria, entendiéndose por éste: sobres, guias
electrénicas, rollos adhesivos para guias térmicas
y bolsas de plastico. La primera entrega del
material debera realizarse en los lugares indicados
en el Apéndice A, en un plazo no mayor de 5
(cinco) dias naturales a la notificacion del fallo; El
material antes descrito se encontrara incluido en

convencional

Se aplicara el porcentaje del 1%
(uno por ciento) diario sobre el
importe de los servicios no
prestados. (Entrega inicial).

Apéndice A, como soporte a la facturacion

(uno por ciento)

el costo del servicio. 1% Se aplicard el porcentaje del 1%
2.2 ot (uno por ciento) diario sobre el

Las subsecuentes entregas deberan atenderse en (uno por ciento) importe de los servicios no

los lugares indicados en el Apéndice A, en un prestados, (entregas

plazo no mayor de 24 (veinticuatro) horas para la subsecuentes) del mes en

SEMARNAT y mayor de 48 (cuarenta y ocho) donde ocurra la incidencia por

horas para las Oficinas de Representacion, cada dia de atraso.

mismas que seran solicitadas por correo

electronico.

“ESTAFETA  MEXICANA"  deberd  entregar Se aplicard el porcentaje del 1%

2.3nCis0 | mensualmente un reporte de las guias que han 1% (uno por ciento) sobre el

C) sido utilizadas conforme a lo indicado en el importe de la facturacion

mensual, antes del Impuesto al

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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A Pena icaci6
Obligacion ) Aplicacion
convencional
correspondiente, dentro de los diez primeros dias Valor Agregado, Esta pena sera
del mes siguiente a la prestacion del servicio, el calculada por dia de atraso.

cual debera contener como minimo:

Fecha y nimero de guia, lugar de envio
(remitente), lugar de destino, importe de la guia y
sobrepeso.

“ESTAFETA MEXICANA" deberd entregar la
mensajeria y paqueteria nacional e internacional
de acuerdo con lo siguiente:

a) Méximo al dia habil siguiente de Ila
recoleccion, con origen en cualquier
lugar del pais y en las siguientes

ciudades de la Republica como destino. Se aplicara el porcentaje del 1%

(Uno por ciento) diario sobre el

b) Méximo 2 (dos) dias habiles después de la . importe de los servicios no

24 recoleccion con origen en cualquier 1% restados, (entragas
lugar del pais y para otra poblacién como subsecuentes) del mes en

destino que no se encuentre relacionada . o i
04q : (Uno por ciento) | donde ocurra la incidencia por

¢) En envios internacionales con origen en
cualquier lugar del pais, el tiempo de
entrega maximo sera de 3 (tres) dias
habiles para la zona 1; 4 (cuatro) dias
habiles para la zona 2; y de 7 (siete) dias
habiles para las zonas 3, 4 y 5.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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Obligacion Pena Aplicacién

convencional

ESTAFETA  MEXICANA  deberd realizar Ila
recoleccion de la mensajeria y paqueteria de lunes
a viernes entre las 13:00 y 14:30 horas en los
domicilios sefialados, cuando menos 1 (una) vez
al dia (independientemente si  ESTAFETA
MEXICANA posee un portal donde se soliciten las
recolecciones, en cuyo caso ESTAFETA
MEXICANA sera el responsable de programar
dichas recolecciones, sin costo para la
4 SEMARNAT y sus Oficinas de Representacion). 1%

Se aplicara el porcentaje del 1%
(Uno por ciento) diario sobre el
importe total mensual en donde

En caso de que se requiera efectuar envios de ocurra la incidencia por cada dia
mensajeria y paqueteria de forma extraordinaria, | (Uno por ciento) | d€ alraso.

es decir, fuera del horario indicado en el parrafo
anterior, la “LA SECRETARIA”, podré realizarlo
mediante el portal que para su uso implemente
ESTAFETA MEXICANA en horas distintas a la
recoleccion y sin costo alguno, o en su defecto,
ESTAFETA MEXICANA debera recibirlos en su red
de sucursales sin costo adicional.

Las penas convencionales seran cubiertas por “ESTAFETA MEXICANA” mediante un comprobante de egreso
(CFDI de Egreso), conocido cominmente como Nota de Crédito por concepto de las penas convencionales
determinadas por el Administrador del Contrato, en el mismo momento en el que se emita el comprobante de
ingreso (Factura o CFDI de Ingreso) por concepto del servicio objeto del presente procedimiento, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables.

Cuando el monto total de aplicacion de penas convencionales exceda el monto total de la garantia de cumplimiento
del contrato, se iniciara el procedimiento de rescision en los términos del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El célculo, notificacion y aplicacion de la pena convencional, corresponde al administrador del contrato.

20. DEDUCCIONES AL PAGO.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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“LA SECRETARIA” de conformidad con el articulo 53 Bis de la LAASSP, podré realizar deducciones al pago de
los servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir ESTAFETA MEXICANA,
respecto de los casos concretos especificados en el Anexo Técnico, conforme a lo siguiente:

Numeral Obligacin Deductiva Aplicacion

anexo

ESTAFETA MEXICANA debera realizar la recoleccion de
la mensajeria y paqueteria de lunes a viernes entre las
13:00y 14:30 horas en los domicilios sefialados, cuando
menos 1 (una) vez al dia (independientemente si
ESTAFETA MEXICANA posee un portal donde se
soliciten las recolecciones, en cuyo caso ESTAFETA
MEXICANA sera el responsable de programar dichas

recolecciones, sin costo para la SEMARNAT y sus Se  aplicara el
Oficinas de Representacion.) 1% porcentaje del 1%
4 (Uno por ciento) diario

sobre el importe total
(Uno por | mensual en donde

En caso de que se requiera efectuar envios de ) A
ciento) ocurra la incidencia

mensajeria y paqueteria de forma extraordinaria, es
decir, fuera del horario indicado en el parrafo anterior, la por cada dia de atraso.
“DEPENDENCIA”, podra realizarlo mediante el portal que
para su uso implemente ESTAFETA MEXICANA en horas
distintas a la recoleccion y sin costo alguno, o en su
defecto, ESTAFETA MEXICANA debera recibirlos en su
red de sucursales sin costo adicional.

Dichas deducciones deberan ser calculadas por el administrador del contrato correspondiente a partir de que se
presente el incumplimiento parcial o deficiente hasta la fecha en que materialmente se cumpla la obligacién.

Los montos a deducir, se deberan aplicar en la CFDI que “ESTAFETA MEXICANA” presente para su cobro,
inmediatamente después de que el administrador del contrato tenga cuantificada la deduccion correspondiente y
le notifique a ESTAFETA MEXICANA que incluya el monto de la deduccion en su proxima CFDI, o en su caso,
presente la nota de crédito correspondiente acompafada de su CFDI.

21. NOMBRE Y CARGO DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

El administrador del contrato por parte de la SEMARNAT sera el C. Victor Manuel Martija Consuelos, Director de
Control del Gasto y Servicios Administrativos o quien lo sustituya en el cargo.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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Para supervisar el cumplimiento del contrato, el administrador del contrato sera auxiliado por el Subdirector de
Servicios Administrativos, EI C. Raul Castellanos Patifio, o quien lo sustituya en el cargo.

22. CAUSALES DE RESCISION.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 98 de su Reglamento, “LA SECRETARIA” podra rescindir administrativamente el contrato y hacer
efectiva la garantia de cumplimiento, sin necesidad de declaracion judicial previa y sin que por ello se incurra en
responsabilidad, de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes:

a) Sino proporciona los servicios en los términos y fechas convenidas.

b) Si suspende sin causa justificada la prestacion del servicio.
¢) Sino sustituye los servicios que hubieren sido rechazados.

d) Sino otorga las facilidades y datos necesarios para la inspeccion, vigilancia y supervision de
los servicios.

e) Si proporciona informacion falsa y/o actia con dolo o mala fe en la celebracion del contrato o
durante su vigencia.

f) Si divulga, transfiere o utiliza la informacion que conozca en el desarrollo del servicio
contratado, sin contar con la autorizacion expresa de “LA SECRETARIA”.

g) Sino entrega a mas tardar dentro de los 10 (diez) naturales siguientes a la firma del contrato,
la garantia de cumplimiento de dicho instrumento legal, asi como la de responsabilidad civil, o
bien si la 0 las presentadas son apacrifas.

h) Sila suma de las penas convencionales y/o deducciones al pago alcanza el 10% (diez por
ciento) del monto méximo del contrato.

i) Siincumple con cualquiera de las obligaciones establecidas a su cargo.

j)  Por contravenir los términos y condiciones del contrato o las disposiciones de LAASSP, su
Reglamento o demas instrumentos juridicos que resulten aplicables.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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23. TERMINACION ANTICIPADA.

La “LA SECRETARIA”, con fundamento a lo dispuesto en los Articulos 54 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 102 de su Reglamento, podra dar por terminado anticipadamente
el contrato cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la
necesidad de requerir los servicios originalmente contratados, y se demuestre que de continuar con el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dafio o perjuicio al Estado, o se determine Ia
nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad o
intervencion de oficio emitida por la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno. En estos supuestos, la “LA
SECRETARIA” reembolsara a ESTAFETA MEXICANA los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre
que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato
correspondiente.

24. SUSPENSION DE LOS SERVICIOS.

En términos del articulo 55 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, cuando
en la prestacion del servicio se presente caso fortuito o de fuerza mayor, la “LA SECRETARIA”, bajo su
responsabilidad, podra suspender la prestacion del servicio, en cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos
servicios que hubiesen sido efectivamente prestados.

El plazo de suspension, sera fijado por la “LA SECRETARIA” de forma independiente, a cuyo término, en su caso,
podra iniciarse la terminacion anticipada del contrato, o bien, podra continuar produciendo todos los efectos
legales, una vez que hayan desaparecido las causas que motivaron dicha suspension.

25. MODIFICACIONES AL CONTRATO.

Con fundamento en el articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
dentro de su presupuesto aprobado y disponible, la “DEPENDENCIA”, sobre la base de razones fundadas que lo
justifiquen, podra acordar un incremento de hasta un 20% (veinte por ciento) sobre los conceptos y volumenes
del contrato respetando los precios pactados; modificaciones que podran hacerse en cualquier tiempo, siempre
y cuando se realicen éstas antes de que concluya la vigencia del contrato. Cuando se requiera ampliar el plazo
del contrato, el convenio modificatorio debera hacer referencia al incremento del monto que en su caso llegue a
derivarse con dicha ampliacion.

Cualquier modificacion al contrato, debera formalizarse mediante convenio modificatorio y por escrito, mismo que
serd suscrito por los servidores publicos que lo hayan hecho en el contrato, quienes los sustituyan o estén
facultados para ello.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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26. RELACION LABORAL.

ESTAFETA MEXICANA acuerda ser el Unico responsable del personal que emplee con motivo de los trabajos a
que se refieren el anexo técnico, respecto de las obligaciones laborales, fiscales, de seguridad social y civil que
resulten.

Por lo mismo, ESTAFETA MEXICANA exime a la “LA SECRETARIA” de cualquier responsabilidad derivada de tales
conceptos y respondera por todas las reclamaciones que sus trabajadores presenten en contra de él o de la
dependencia mencionada, sea cual fuere la naturaleza del conflicto, por lo que en ningln caso podra considerarse
a éstas como patrén solidario o sustituto, ni tampoco a ESTAFETA MEXICANA como intermediario, por lo que la
“LA SECRETARIA” no tendran relacion alguna de carcter laboral con dicho personal y consecuentemente queda
liberada de cualquier responsabilidad laboral, fiscal o en materia de seguridad social, obligdndose ESTAFETA
MEXICANA a responder de cualquier accion legal y/o reclamacion que se pudiera presentar en contra de la “LA
SECRETARIA".

ATENTAMENTE

APODERADA LEGAL.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
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DOMICILIO
FISCAL

EJERCICIO 2025”

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR
Y SUPERVISOR DEL CONTRATO

SEMARNAT
Edificio Sede
UR 512

Av. Ejército Nacional No. 223, Colonia Anahuac, C.P.
11320, Demarcacion Territorial Miguel Hidalgo,
CDMX

RFC: SMA941228GU8

5556-2806-00,
Ext. 10653

5556-2806-00,
Ext. 10812

(OFICINAS CENTRALES)

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

Victor Manuel Martija Consuelos
Director de Control del Gasto y
Servicios Administrativos

SUPERVISOR DEL CONTRATO
Raul Castellanos Patifio
Subdirector de Servicios
Administrativos

Nota: La persona encargada de la recepcion de las facturas en oficinas Centrales serd la C. Myriam Guadalupe
Villalobos Valdés, con cuenta de correo electronico myriam.villalobos@semarnat.go.mx

Oficinas de
Representacion

en las Entidades
Federativas

Aguascalientes
UR 121

DOMICILIO
FISCAL

Av. Francisco . Madero #344 Col. Zona Centro.
C.P. 20000, Aguascalientes, Aguascalientes.
RFC: SMA941228KT9

TELEFONO

449-9101100
Ext. 31109

4499101109
directo

NOMBRE DEL
SERVIDOR PUBLICO
AUTORIZADO PARA RECIBIR LAS
GUIAS

Luis Felipe Rubalcaba Arellano
Subdelegado de Gestion para la
Proteccion Ambiental y Recursos

Naturales

Baja California

UR 122

Calzada Cetys No. 2799 Edificio “C”, Centro
Corporativo Aelus local 19, tercer nivel, colonia
Riviera, Mexicali Baja California
RFC: SMA941228JH5

6869-044218

Ricardo Cardenas Gutiérrez
Subdelegado de Gestion
Ambiental y Encargado de la
Oficina de Representacion en Baja
California

Baja California
Sur

UR 123

Melchor Ocampo No.1045, entre Lic. Verdad y
Marcelo Rubio Col. Centro, C.P. 23000 La Paz,
BCS, México RFC: SMA9412288E0

612-1239300,
Ext. 39326

Raul Rodriguez Quintana
Encargado del Despacho de la
Oficina de Representacion de la
SEMARNAT en Baja California
Sur

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipddromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
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César Uriel Romero Herrera
Campeche Republica del Salvador No. 85b, Col. Sanata Ana, Epgargado del Despac'h,o de la
C.P. 24050, Campeche, Campeche 981-8119530 Oficina de Representacion de la
UR 124 o ' ' SEMARNAT en el Estado de
Campeche
. 5% Calle Poniente Norte No. 1207 entre 10y 11 J. Guadalupe Gutiérrez Villagomez
Chiapas o Encargado del Despacho de la
Nte., Barrio Nifio de Atocha, C.P. 29037, Tuxtla - -
Gutiérrez, Chiapas. 961-61750-26 | Oficina de Representacion de la
UR 127 RFC: SMAQ41228IX7 SEMARNAT en gl Estado de
Coahuila
Chihuahua 1 2 Urano No. 4503, Col. Satdlite, C.P. 31104 614 442 1501 Alberto Eloy Garcia Alcaraz
UR 128 Chihuahua, Chihuahua. RFC: SMA941228QF7 Subdelegado de Administracion
Coahuila Boulevard Fundadores, No. 7640, Colonia El Sauz, Guadalupe De La Cruz Guillén
. . 844 411 8423, iy
C.P. 25294, Saltillo, Coahuila Ext 38400 Encargada de la Delegacion
UR 125 RFC: SMA9412281M5 ' Federal
Colima Marcos Delgado Rios
Calle Victoria No. 360 Colonia Centro, C.P. 28000 | 312 3160-509 y Titular de la Oficina de
Colima, Colima. RFC: SMA941228J13 312 3160-521 | Representacion de la SEMARNAT
UR 126 :
en el estado de Chihuahua
Durango Blvd. Durango nimero 198, Colonia Jalisco, C.P. | 618 827-0208 y Romén Galan Trevifio
34170 Durango, Durango. 618 827 0200 Encargado de la Oficina de
UR 130 RFC: SMA941228295 ext. 20207 Representacion en Durango
Eﬁgg%ge Andador Valentin Gdmez Farfas, nimero 108, Eduardo Vazauez Avila
colonia San Felipe Tlalmimilolpan, Toluca Estado de | 722 2767814 Encaraado de?Des acho
México, C.P. 50250 RFC: SMA941228RJ7 g P
UR 135
. Calle Londres numero 404, Esq. Av. Roma, Colonia .
GuanajuatoUR - o 477788 3704 y Armando Séanchez
131 Andrade, C.P. 37370, Le1o[;15, Gto. RFC: SMA 941228 477788 3707 | GomezEncargado del Despacho
Guerrero Avenida Costera Miguel Aleméan No. 315, Palacio 744 483 0643 David Robles Hernandez
Federal 4° Piso C.P. 39300, Colonia Centro. Ext 39628 Encargada de la Oficina de
UR 132 Acapulco, Guerrero. RFC: SMA941228SW9 ' Representacion en Hidalgo
Hidalgo ‘Blvd. IEverardo Marquez nimero 612, 7717179 412y Rail Rodriguez Rosales
Fraccionamiento Los Maestros, Pachuca de Soto, 771 7179 420 Encaraado del Despacho
UR 133 Hidalgo, C.P. 42092 RFC: SMA941228NZA g p
Jalisco Av. Fray Antonio Alcalde nimero 500 pisos 2y 8, Antonio Reyna Cabrera
Palacio Federal, Col. Alcalde Barranquitas Centro, 33 3668-5319 Subdelegado de Gestion para la
C.P. 44270 Guadalajara, Jalisco RFC: SMA 941228 Proteccion Ambiental y Recursos
UR 134
VO Naturales

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.
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Calle Periodista Bustamante No. 222, Colonia Carlos Alberto Garcia Salgado

. ) Encargado del Despacho de los
Rinconada del }\/Ai!f]o g(;z['] 58190 Morelia, 443 22 6012 Asuntos Competencia de la

UR 136 RFC: SMA941228592 Delegacion Fe_deral en el Estado
de Michoacan

Michoacan

Juan Ramén Acosta Cebreros

Morelos Calle Primavera nimero 12, colonia Lomas de Subdeleqado de Gestion para la
Chamilpa. C.P. 62218, Cuernavaca, Morelos. 777 3299714 Pmtecciogn et Repoursos
UR 137 RFC: SMA9412286A3 y
Naturales
Nayarit Xitle Xanitzin Gonzélez

Av. Allende No. 110 Oriente, 2° Piso, Col. Centro,

C.P. 63000, Tepic, Nayarit RFC: SMAG412286p4 | o1 2194927 Dominguez

UR 138 Encargado del Despacho
Nuevo Ledn Av. Benito Juérez y Corregidora #500, Palacio . ;
Federal, 1° Piso, Col. Centro. C.P. 67100, 8183698918 E:?:glroa%r;agglz masng‘oeﬁo
UR 139 Guadalupe, N.L. RFC: SMAQ41228ENS g P
Oaxaca : . , !
Calle Sabinos No. 402, Colonia Reforma, C.P. 951 5129610 Abraham Séanchez Martinez
UR 140 68050 Oaxaca, Oaxaca RFC: SMA941228B75 Encargado del Despacho
Puebla : Fernando Silva Triste
Calle. 3 Poniente No. 2926 Col. La Paz, C.P. 72160, - L
Puebla, Puebla, RFC: SMAG41228GS 1 222 2299 506 | Subdelegada de Adlr’mnlstrauon e
UR 141 Innovacion
Querétaro Calle Ignacio Pérez Sur namero 50 int. 16, Col. Paloma Arce Islas
Centro, C.P.76000 Querétaro, Qro. RFC: 442 238 3408 Encaraado del Despacho
UR 142 SMA941228QC2 g P
Maria Guadalupe Estrada Ramirez
Quintana Roo Av. Insurgentes No. 445, Col. Magisterial, C.P. Encargada del Despacho de los
77039, Chetumal, Quintana Roo. 998 8914 601 | asuntos de la Representacion de
UR 143 RFC: SMA941228636 la SEMARNAT y Jefa de la Unidad

Juridica

San Luis Potosi | Vista Hermosa No. 480, Col. Las Aguilas. C.P.

78270, San Luis Potosi. S.L.P. RFC: 444 8340637 y Angélica Montafiez Rivera

UR 144 SMAG41228725 444 8340634 Encargado de Despacho
Sinaloa Calle Cristobal Colon No. 144 oriente, Colonia SwliréaelléuIasgas(?em;'él:]?;%o
Centro. C.P. 80000, Culiacan, Sinaloa RFC: 667 7592705 Fomento Sgectorial Encar adayde
UR 145 SMA941228KI0 0 yEncargac
la Oficina de Representacion
Sonora Blvd. Paseo del Rio Sonora y Galeana, s/n segundo Teodoro Radl Paz Padilla

piso, Colonia Proyecto (Centro de Gobierno).
Edificio Hermosillo, C.P.83270 Hermosillo, Sonora.
RFC: SMA9412285T4

662 2592738 Subdelegado de Planeacion y

UR 146 Fomento Sectorial
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VERONICA ANY/M6LTNA ENA

APODERADA LEGAL.
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Tabasco Av. Paseo de la Sierra No. 613, Col. Reforma. C.P. Liliana Samberino Marin
86080 Villahermosa, Tabasco. RFC: 993 3101433 | Subdelegada de Administracion e
UR 147 SMA941228156 Innovacion
Tamaulipas Calle José Maria Morelos segundo piso, Zona SubHdOerlaeCIgd(j)eldeAnGgeeslti((:’)?]Stllal(r)a a
Centro, C.P. 87000 Cd. Victoria, Tamaulipas. RFC: | 834 3185261 Protecciégn el Repc o8
UR 148 SMA9412282J8 yrecd
Naturales
lliana Castillo Algarra
Tlaxcala Calle 37 namero 403 Colonia Loma Xicohténcatl. Encargada del Despacho de la
C.P. 90062, Tlaxcala, Tlaxcala. RFC: 246 4650307 Oficina de Representacion de la
UR 149 SMA941228G12 SEMARNAT en el Estado de
Tlaxcala
Veracruz Avenida Lazaro Cardenas, No. 1500, Col.
Ferrocarrilera,Municipio de Xalapa, CP: 91700, Leticia Cuevas Flores
228 8416502
UR 150 Veracruz, Ver. Encargada de Despacho
RFC: SMA941228L.A2
Yucatan Calle 59-B nimero 238-B, por Av. Zamna Fracc, Javnet Gonzalez Alvarado
Yucalpetén, Mérida, Yucatan. 999 9421300 Er?car ado de Despacho
UR 151 RFC: SMA941228PA9 g P
José Luis Rodriguez Leon
Zacatecas Segunda de Matamoros namero 127, Col. Centro Encargado del
Historico. C.P. 98000, Zacatecas, Zacatecas. RFC: 492 923933 Despacho/Subdelegado de
UR 152 SMA941228KV5 Gestion para la Proteccion
Ambiental y Recursos Naturales
ATENTAMENTE
ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE C.V.
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Contenido del manual

Introduccion

Objetivo general

Alcance del Manual de Comando Web Estafeta
Requerimientos

Principales caracteristicas de la plataforma

Usuarios y funciones:
e Accesos por perfil
e Activacion de usuarios
e Restablecer contrasefia de la cuenta

Acceso a la plataforma Comando Web Estafeta

Perfil Super Usuario:

e Conozcamos la Pagina principal:
Menu botones desplegables
Recolecciones
Servicios Prepago
Libreta de direcciones
Administracion
Generacion de guias
Usuarios
Home | Inicio
Resumen de disponibles
Generar guias

o Pendientes por imprimir
e Resumen de disponibles
e Generar Guias
e Pendientes por Imprimir

O 0O O O O O O O O O

Perfil Usuario [Generador de Guias]

e Pagina principal

o Resumen de disponibles

Libreta de direcciones
Generar Guias
Pendientes por imprimir
Administracion
Reportes

0O O O O O

Ayuda
Cerrar sesion
Glosario
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Introduccion

En este manual de Comando Web Estafeta podras encontrar las
respuestas a las preguntas: écoémo registrarme en la plataforma?, écomo
operar el sistema de manera facil y rapida?, écOmo generar guias?,
écomo administrar y gestionar usuarios?; entre muchas otras.

iBienvenido!

Objetivo General

Detallar las instrucciones y establecer los procesos de forma clara para
gue puedas navegar con facilidad dentro de la plataforma. Acompanado
de imagenes ilustrativas buscando apoyarte con pasos sencillos y notas.

Alcance del Manual de Comando Web Estafeta

Establecer un instructivo a través de los procesos realizados en la
plataforma Comando Web Estafeta donde se ve cada paso con capturas
de la navegacion.

El presente documento se limita a presentar las instrucciones relevantes
para el manejo a nivel funcional del sistema Comando Web Estafeta.

Aceptacion de Términos y Condiciones
Es importante que los Términos y Condiciones sean leidos y aceptados.

Principales caracteristicas de la plataforma

Comando Web Estafeta es una plataforma segura y completa, creada por
Estafeta Mexicana, que permite la generacion y administracion de guias
electrdnicas a través de internet.

Usuarios y funciones

Existen dos tipos de perfiles con niveles de autorizacién para utilizar la
plataforma, la administracion de envios, la generacidon de guias y
consultar reportes sobre el consumo de folios por un tiempo
determinado.

Los mddulos principales segun el perfil son:
Super Usuario

L. Recole,cciones
a. Ordenes de recoleccion

b. Rastrear envio (\}



estareta

Servicios Prepago
a. Compra de Servicios
b. Cotizaciones pendientes
c. Historial de pedidos

Libreta de direcciones [gestion y administracién]
a. Libreta de direcciones
b. Direcciones erroneas

Administracion
a. Administracion de contenidos
b. Administracion de dimensiones

Generacion de guias

a. Generacién de guias [una a una]
Generacion de guias por archivo [Excel o TXT]
Prellenado de guias

®PoooT

reimprimir]
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Pendientes por imprimir [en caso de que haya pendientes]
Reimpresion de guias [en caso de haya guias generadas para

f. Proceso de carga de guias [en caso de que haya carga de

guias pendiente]

Usuarios
a. Gestion de usuarios
b. Usuarios internos
c. Extensidon de usuarios

Usuario

Recolecciones
a. Ordenes de recoleccion
b. Rastrear envio

Libreta de direcciones

Administracion
a. Administracion de contenidos
b. Administracion de dimensiones

Generacion de Guias
a. Generacién de guias [una a una]
b. Generacidn de guias por archivo [Excel o TXT]
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c. Pendientes por imprimir

d. Reimpresion de guias [en caso de haya guias generadas para
reimprimir].

e. Proceso de carga de guia

5. Reportes
a. Guias generadas
b. Guias no impresas o canceladas
c. Direcciones
d. Manifiesto de entrega

Nota:

Recuerda que para entrar a la plataforma Comando Web Estafeta, requieres la previa
activacién de las cuentas de usuario para poder visualizar las funcionalidades
correspondientes segun los permisos que hayan sido otorgados desde la asignacion de roles
empresariales.
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Registro de cuenta y acceso a la plataforma

Para el acceso a la plataforma, recibiras un correo con la liga a Comando
Web Estafeta. Sigue los pasos:

1. Dentro del correo, haz clic en "Activar cuenta Comando".

Nota:
La liga de acceso para el registro del Super Usuario, tiene vigencia hasta de 72 horas desde el
momento en que se generd el niumero de cliente.

B 0 @ =28 O m D

Activacion de Cuenta Comando Recbidos x =)

Estafeta <-ar:ne@eelavem coms 16:01 (hace 2 minutos) v “

parami v

estafeta
Estimado(a) CA_

Para activar tu cuenta de Super Usuario, debes dar clic en el siguiente enlace:
Activar cuenta Comando

Este es g
Usuario|

Una vez que hayas activado correctamente tu cuenta, para poder iniciar sesién en Comando Web Estafeta debes

e autenticarla por medio de Microsoft Authenticator. Puedes hacerlo desde tu celular o tu computadora; sigue los

pasos que se muestran a continuacion:

Para autenticar tu cuenta desde tu computadora:

1. En tu computadora y navegador favorito, abre Comando Web.

H P Buscar estafeta

2. Seras direccionado a la plataforma; deberas ingresar un cddigo que
te sera enviado via SMS.
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0B [ userAcount x | 4+ - [u} s
<~ (@ ()  https;//miqa.estafeta.com/ComandoWeb/UserAccount?guid=b4fcfd33-9ec9-418d-99ba-6d46f0005ebb A

Qs @t @ § - (b

Activacion de cuenta Super Usuario

Cédigo de verificacion

ol | Tienes2 minutos para

ingresar el codigo.

et y 04:06
IH P Buscar estafeta 1 1 o 7 W i Ez

30/03/2023

B O UserAcount x B = a X
< G ()  https://miga.estafeta.com/ComandoWeb/UserAccount?guid=bdfcfd33-9ec9-418d-9

Aa e B @ § 1_'3)

Activacion de cuenta Super Usuario

Codigo de verificacion

o146 | Tienes2minu

ingresar el c;

[s)s]l2)z)_|

H P Buscar estafeta’

3. Después de ingresar el cédigo deberas establecer tu contrasefia
personal, escribela y confirmala, finalmente haz clic en “Registrar
contrasefia”.
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m [ UserAccount x | 4+ — [u] X

<« C &  https://miqa.estafeta.com/ComandoWeb/UserAccount?guid=bafcfd33-9ecd-418d-99ba-6d46f0005ebb L2 A a v e} = B & L@

Activacion de cuenta Super Usuario

Estimado usuario debes registrar tu contrasefia:

n A Buscar estafeta

4, Ya que se registro la contrasefia, completa los campos:

Nombre completo

Correo electrdnico

Teléfono celular

Activa la casilla de aceptacion de “Términos y Condiciones y Aviso
de Privacidad”

o0 oo

Haz clic en “Ahadir cuenta”.

||} [ userAccount x | 4 — o X
<« O © https://miga.estafeta.com/ComandoWeb/UserAccount?guid=b4fcfd33-9ec9-418d-99ba-6d4 A 1 O = @ @ Lly
EStafEta @ Lacontrasefia se ha registrado correctamente
Activacion de cuenta Super Usuario
Correo electrénico® | o _ °
Teléfono celular* -;-7?1-.7' o
cepte Términas, Condiciones y Aviso de Privacidad
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(im} [ Ussraccount x Pk = o

)%

« O 3  https//miqa.estafeta.com/ComandoWeb/UserAccount?guid=béfcid33-9ec9-418d-9%ba-6d4610005ebb LA A s it = @ o (b

Activacion de cuenta Super Usuario

Nombre completo-

Términos, Condiciones y Aviso de Privacidad

g A~ Buscar estafeta

B | [ useraccount % |+ = =
< G (3 https//miga.estafetacom/ComandoWeb/UserAccount?guid=bafcid33-9ec9-418d-9Sba-6d4610005eblb LR A T S @ § - wtl;‘)
)

Activacion de cuenta Super Usuario

Nombre completo-

Correo electronicos comandoupgrz com *9
Teléfono celulars o
rl

P Buscar e:stafeta-

5. Inicia sesion con la informacion que acabas de registrar.


mailto:comandoupgrade@gmail.com

estafeta
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A1 iniciar sesion on la cuenta x

(&

-+

htips//loginmicrosoftenline.com/2a

estafeta
Iniciar sesion

estafeta.com

¢No puede .:icceder i su cuenta?

WHIiiM

Asistencia técnica para ingresar a esta pagina, favor
de contactar a Mesa de Ayuda .-:il 800 543 21 02 o
exlension 43200

Privacidad y

0116

o

J° Buscar estafeta
B Iniciar sesion en la cuenta x B
() (%] https//loginmicresoftonline.com/2a

estafeta

0-006¢

9bdS-2c20007:

-4bba

ami275SAMLRequest=1ZFEa8MwDI

estafeta
Iniciar sesion

comandoupgrade@aplicacionesestafeta.com

¢No puede .:icceder i su cuenta?

Asistencia técnica para ingresar a esta pagina, favor
de contactar a Mesa de Ayuda di 800 543 21 02 0
exlension 43200

Términc

Privacicad y
017 pon
31/

g



mailto:comandoupgrade@aplicacionesestafeta.com
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™ B® Iniciar sesion en la cuenta x | 4 - o X

//invitations.micrasoft.com/Consent,

B® Microsoft

cemandoupgrade@aplicacionesestafeta.com

Permiso solicitado por:

E Estafeta Mexicana, S.A. de C.V.
estafeta.com

Al aceptar, permite que esta organizacién:

os datos del perfil
uyen su nombre, direccién de

Microsoft no comparte este recurso.

Cancelar

estafeta
comandoupgrade@aplicacionesestafeta.com
Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta

Usar otra cuenta

Mas informacién

estafeta

6. Una vez que hayas activado correctamente tu cuenta, para poder
iniciar sesion en Comando Web Estafeta debes autenticarla por
medio de Microsoft Authenticator.

Puedes hacerlo desde tu celular (recomendado) o tu computadora; sigue
los pasos que se muestran a continuacion:

Para autenticar tu cuenta desde tu celular (recomendado):
1. Descarga Microsoft Authenticator en tu celular.

2. Abre Microsoft Authenticator en tu celular.
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3. En tu computadora y navegador favorito, abre Comando Web
Estafeta.

4, Ingresa tu usuario y contrasefia; y continua el flujo haciendo clic en
“Siguiente” hasta llegar al cédigo QR.

D BE My sign-ins | Register | Microsol x| -

9q7NbjfMg... A a8 g Gl B §

= {gr, )  hitps:/mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=awGyOelg2DxcjLZYBNZJhPCogSFTL2UKIEIBUrVpoy

estareta:

\JE‘X

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad
Microsoft Authenticator
@ Para empezar, obtenga la aplicacion.
En el teléfono, instale la aplicacion Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticater en tu dispositivo, elige
Siguiente”.

Quiero usar otra aplicacién de autenticacion

|H £ Buscar estateta

M BT My Sign-ins | Register | Microsol x| = - o

x
Gl @ & — (b
P

9q7NbjfMq... AN 3%

o

JLZYBNZJhPCoqSFTL2ZUKIETBUrV|

L5 C &) https/mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=awGyOelg20s

estafrfeta:

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Configuracion de la cuenta

Si ge te solicita, permite notificaciones. Luego, agrega una cuenta y selecciona "Cuenta
profesional o educativa®

] - |

|ﬂ £ Buscar estafeta
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X

M  B® My Sign-ins| Register | Microsol X | ==
Ao Y5 G B @

e 5] httpsy//mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=awGyOelg2DxcjLZYBNZIJhPCoqIFTL2UKIEIBUrVpoyisggq7 NbjfMg
¥ ysig] g yoelg a} 1 P q

estafeta

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del coédigo QR
Usa la aplicacion Microsaft Authenticator para escanear el codige QR. As, la aplicacian Microsoft

Authenticator y la cuenta quedaran emparejadas

Después de escanear el codigo QR, elije "Siguiente”

|H £ Buscar estafeta

En Microsoft Authenticator, si se te solicita, permite las
notificaciones.

Ahora, agrega una cuenta en Microsoft Authenticator y selecciona
“Cuenta profesional o educativa”.

7. Escanea desde Microsoft Authenticator el codigo QR.

8. Habilita el inicio de sesidon desde tu celular.

[ B MysSign-Ins| Register | Microsol X | = = o x
) hitps//mysignins.microsaft.com/register?csrf_token=ENm3WaBTJOzmY 1PUCX_9mz9ri3APs66ZEbNRKGbcbsh1Wliz.. A @b g 3 = B P \L_l_;)
i

<« ©
estareta
Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que canfigure los siguientes métodos para verificar su identidad

Microsoft Authenticator

Notificacion aprobada

v

o]

Quiero configurar otro método

|H £ Buscar estafeta
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M  B® My Sign-ins| Register | Microsol 3 | ==

— o x
a = s ) " —
&« G ) https://mysignins.microsoft.com/register?csrf token=ENm3WaBTJOzmY1PUCX_9mz9ri2APs66ZEbNRKGbcbsh1IWliz. A b 1 fu] = @& & [N

estareta’ ?

La aplicacion Microsoft Authenticator se

Mantener la seguridad de la cuenta S Sonset et

Fri, 31 Mar 2023 22:55:49 GMT

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad

Correcto

iMuy bien! Configuraste correctamente la informacion de seguridad. Elije "Listo” para continuar con el inicio
de sesion.

Método de inicio de sesién predeterminado:

=N
Microsoft Authenticator

ADMINISTRACION ~  GENERACION DF GUIAS ~

£Queé deseas hacer?

T Pendientes por
2 dealbant:

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

-
3

estafeta

Google Play Store:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator

App Store:
https://apps.apple.com/mx/app/microsoft-authenticator/id983156458

Para autenticar tu cuenta desde tu computadora:

1. En tu computadora y navegador favorito, abre Comando Web
Estafeta.
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2. Ingresa tu usuario y contraseia; y continua el flujo haciendo clic en
“Siguiente” hasta llegar al cédigo QR.

estareta

& extensionedge@aplicacionesestafeta.com
Escribir contrasefa

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

Asistencia técnica para ingresar a esta pagina, favor
de contactar a Mesa de Ayuda al 800 543 21 02 o
extension 43200,

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authentilcator

a

Para empezar, obtenga la aplicacion.

En el teléfono, instale la aplicacién Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en tu dispositive, elije "Siguiente”.

Quiero usar otra aplicacion de autenticacion
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Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Aplicacion de autenticacion

Configuracién de la cuenta

En la aplicacién, agregue una cuenta nueva.

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Aplicacion de autenticacion

Digitalizacion del codigo QR
Use la aplicacion de autenticacion para escanear el codigo QR. Asi, la aplicacion de autenticacidn y la
cuenta quedaran emparejadas.

Después de escanear el codige QR, elije "Siguiente”.

| iNo puedes escanear la imagen? |

3. Haz clic en el botdon “éNo puede escanear la imagen?” que se
encuentra debajo del QR.
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Después de escanear el codigo QR, elije "Siguiente”.

iMo puedes escanear la imagen?
Indica la siguiente informacién en la aplicacion:

Mombre de cuenta: Estafeta Mexicana, 5.4, de
CW.extensionedge_aplicacionesestafeta.com#EXT# @estafelamI.Dnrnicrosolt com T

Clave secreta: kyqzvdlsb2yxwrlh D

4, Descarga la extensidon de Microsoft Authenticator del navegador en
el que estas iniciando sesién de Comando Web Estafeta:

I= Microsoft I Complementos de Edge Ayuda +  Desarrolladores v Todo Microsoft -

‘ Q Authenticator: 2FA Client x | Resultados de busqueda para "Authenticator: 2FA Client" 1 extensiones

< Inicio | ) Mostrar filtros predeterminade

Filtro E I -ﬂ Authenticator; 2FA Client

. * & %k # (47) | mymindstorm m
Tipo L -‘ d

Authenticator genera codigos de autenticacion de dos factores

Todo
Extensiones

O ;No encuentra lo que esta buscando? Comprueba la ortografia, prueba las nuevas palabras clave o
Terfas buscar en la web para obtener mas resultados.

Categorias

Productividad

Ordenar
o Relevancia
) Maés valorados

O Mas instalados

Google Chrome:
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions

Firefox:
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/auth-helper/
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Microsoft Edge:
https://microsoftedge.microsoft.com/addons/search/Authenticator%3A%
202FA%20Client?refid=bingshortanswers&filteredAddon=1&sortBy=Relev
ance

Safari:
https://apps.apple.com/us/app/authenticator-app-pro/id6444017237

5. Una vez descargada la extensidn, en el proceso de inicio de sesidon
en Comando Web Estafeta, copia la clave secreta que es una serie
de letras y niumeros al azar.

6. En la esquina superior derecha del navegador, veras un icono de
pieza de rompecabezas, haz clic en él; se abrira una pequefa
ventana con el nombre “Extensiones”, en dénde deberas
seleccionar la extensién “Authenticator” y después hacer clic en el
icono de lapiz.

v Extensiones
& Microsoft | Complementos de Edge v
| B¢ Authenticator: QFAri\C]ient | My e
€3 Administrar extensiol Autenticacion |
4 - "
Q. Authenticator: 2FA Client X Resultados de busqueda para "Authi T um———
& Inicio ) Mostrar filtros predeterminadc
; Authenticator: 2FA Client
Filtro E l .1 )
s % % %k k3 (47) | mymindstorm m
: ¢
Lo L= Authenticator genera codigos de autenticacion de dos factores...
Todo

o Extensiones

i{No encuentra lo que

agrafia, prueba las nuevas palabras clave o

Temas buscar en la web para



Complementos de Edge

ar: 2FA Client % Resultados de blsqueda para ",

Aostrar filtros predeterminadc

Authenticator: 2FA C
* Kk kK f (47) | mym

o]k
&

Authenticator genera cd

do? Compnl

n

{'Na encuentra lo que esta buscai
buscar en la web para obtener mas resultados

000043
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f o] Authenticator =& o o

&

) o :

No hay cuentas para mostrar. Afiade
tu primera cuenta ahora. Mas
informacién

7. Ahora, haz clic en el icono de mas (+) y posteriormente, en “Entrada

III
.

manua

Complementos de Edge

or: 2FA Client x Resultados de bisqueda para ",

Aostrar filtros predeterminadc

Authenticator: 2FA C
* %k Kk k& (47 | mym

O]
s

Authenticator genera cd

iNo encuentra lo que estd buscando? Comprt

buscar en la web para obtener mas resultados

Escanear un codigo QR

Entra da\m anual
-

8. En el campo “Emisor”, escribe "Comando Web” y en el campo
“Clave secreta”, pega la clave secreta que copiaste del paso 5; y
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después, haz clic en “Aceptar”. Copia los 6 digitos que te muestra

Authenticator.
| Complementos de Edge o frosoft v @
Emisor
Comando Web
itor: 2FA Client X Resultados de busqueda para ", es
Clave secreta
Mostrar filtros predeterminadc [ kyqzvdisb2yxwrih ]
E I-| Authenticator: 2FA C
= u * %k kofr (47) | mym » Avanzado .
& N
Authenticator genera cd Aceptar
iNo encuentra lo que esta buscando? Comprtl 2

buscar en la web para obtener mas resultados

ad

los

9. Regresa al proceso de inicio de sesion de Comando Web Estafeta y
haz clic en “Siguiente”.



10.
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e L e e L A LR

Use la aplicacién de autenticacién para escanear el cadigo QR. Asi, la aplicacién de autenticacidn y la
cuenta quedaran emparejadas.

Después de escanear el codigo QR, elije "Siguiente”.

iMo puedes escanear la imagen?
Indica la siguiente informacién en la aplicacién:

Nombre de cuenta: Estafeta Mexicana, 5.4. de

C.V.extensionedge_aplicacionesestafeta.com#EXT4#@estafetamx.onmicrosoft.com D

Clave secreta: kygzvdlsb2yxwrih [a)

Pega los 6 digitos que copiaste del paso 8 y haz clic en “Siguiente”;
se hara la validacion de los digitos y deberd mostrarse una pantalla
que diga “Correcto”, en dénde deberas hacer clic en “Listo”.

‘ o ] Authenticator =4

Comando Web

Mantener la seguridad de 77@1 946 @

Su organizacion requiere que configure los siguientes método;

Aplicacion de autenticacion

Especificar el codigo
XK XX
Escribe el codigo de 6 digitos que se muestra en la apli

Especificar el codigo
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11. Se te pedira que ingreses los 6 digitos de autenticacion de la
extension. Para ello, haz de nuevo clic en el icono de pieza de
rompecabezas de tu navegador; copia los 6 digitos que se
muestran en la ventana y pégalos en el proceso de inicio de sesién.

Mantener la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Aplicacion de autenticacion

Especificar el codigo
WA K AKX
Escribe el cadigo de 6 digitos que se muestra en la aplicacion Authenticator.
771946 I
=

12. Haz clic en “Comprobar” y te dirigird a Comando Web Estafeta.

La aplicacion Authenticator se registro
safisfactoriamente.

Mantener la seguridad de la cuenta

Mon, 27 Feb 2023 19:48:386 GMT

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Correcto

iMuy bien! Configuraste correctamente la informacion de seguridad. Elije “Listo" para continuar con el inicio
de sesion
Método de inicio de sesion predeterminado:

|:| Aplicacion de autenticacion
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ComaridoWeb

estafeta 2654 5
extensionedge@aplicacionesestafeta.com

Especificar el codigo

i;m Escriba el codigo que se muestraen la

aplicacion de autenticacion en su disp
movil

Cancelar a

Asistencia técnica para ingresar a esta page -
d enntactar a Mesa de Ayuda al 800 543 21 02 o
extension 43200.

estafeta

eJctensio11edge@aplic:acionesesti:lfeta.com

Especificar el codigo
i;m Escriba el cddigo que se muestra en la
aplicacion de autenticacion en 5,u dispositivo

movil

265405

Mas

Cancelar Fi- @ -|-Hii

Asistencia técnica para ingresar a esta pagiina, favor
de contactar a Mesa de Ayuda al 800 543 21 02 o
extension 43200.



mailto:extensionedge@aplicacionesestafeta.com

PO0LOC

estafeta
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Bienvenido a Comando Web, ingresaste con VICTOR DEPORTES

des guicis. gestionar

t1.1s Qlj;,pontbles, ir.grexi 1 Resumen de PisRQ nib i1,

¢Qué dese;as hacer?

- EH:HH+M WMt

jConoce g nuev@Com ndo|
A horalco mejor vistaly uso|

[s
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Ingreso a Comando Web Estafeta
Existen dos opciones para ingresar; la primera opcidon es haciendo clic en

https://soeoe.estafeta.com/ComandoWeb/ y la otra opcién es haciendo lo
siguiente:

1. Abre tu navegador favorito [Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge].

2. Ingresa a la pagina principal de Estafeta [www.estafeta.com].

3. Desplazate hacia abajo, y en la seccion de Consultas Rapidas, haz
clic en el botén “Mas opciones”.

000004

® z " o
ES tafe ta INICIO - ~ PRC ATENCION AL CLIENTE~ BLOG MIESTAFETA Gmmﬁ

Consultas Rapidas

IIj it
f# Frecuencias de enfrega [2 Facturacion electrénica I Complemento de Pago ™ Comprar en linea

4, Haz clicen “"Comando Web”.

®
Estafeta M CONOCENOS ~ SERVICIOS~ PROMOCIONES ATENCION ALCLIENTE~ BLOG MIESTAFETA COH'I’MT‘

Consultas Rapidas

- Ty
{4 Frecuencias de entrega [3 Facturacién electrénica I Complemento de Pago ™ Comprar en linea
X Estafeta Carga Aérea % Comando Web & Mi Estafeta



http://www.estafeta.com/
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PERFIL SUPER USUARIO

Conozcamos la pagina principal

En la parte superior derecha encontraras tu nombre y tipo de usuario
entre paréntesis; a un lado, tendras disponible el botdn para cerrar sesidn
con una flecha hacia la derecha.

000060 uns sdper usuaric
R SERVICIOS LIBRETA DE i CHOH ’ EG %
Estafﬂta RECOLECCIONES o DIRECCIONES ¥ ADMINISTRACION GENERACION DEGUIAS v USUARIOS

_—

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI SA.

¢Qué deseas hacer?

= [ ——
Generar guias 5
imprimir

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

Debajo del correo encontraras el menu de botones y desplegables. Los
describimos a continuacién:

oo@@@o buru (Super usuario)

= SERVICIOS LIBRETA DE hs
f t RECOLECCIONES v v v ADMINISTRACION ~ MERACION DE GUIAS + St
Esta 2id IECOLECCIONES S PAGD BiRCCC DN DMINISTRACION GENERACION DE GUIAS USUARIOS
— —

—

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI sA-

dministrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

Puedes generar guia
s disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

¢Qué deseas hacer?

per!d'El"_EES_ i
imprimir

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones
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1. Recolecciones: puedes consultar las érdenes de recoleccidn y rastrear
los envios.

2. Servicios Prepago: muestra los servicios que tienes disponibles,
desde:

a. Compra de servicios
b. Cotizaciones pendientes
c. Historial de pedidos

SERVICIOS PREPAGD A LIBRETA PE DIRECCIONES ADMINI

COMPRA DE SERVICIOS

COTIZACIOMES PENDIENTES

HISTORIAL DE PEDIDOS

3. Libreta de Direcciones: encontraras el registro de todas las
direcciones que has guardado. Puedes verlas por favoritas o en
resumen de tablas y hacer blusquedas dentro de la libreta, asi como
eliminar direcciones por archivo de texto y de Excel.

4, Administracion: despliega un submenu para que conozcas la
administracion de contenidos y dimensiones.

RECCIOMES ADMIMISTRACION ~ GENERACION DE GUIAS w
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

ADMINISTRACION DE DIMENSIONES

5. Generacion de Guias, en este menu podras encontrar las siguientes
opciones:

a. Generaciéon de Guias [una a una]
b. Generacidon de Guias por archivo
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Prellenado de Guias

Pendientes por imprimir [en caso de aplicar]
Reimpresion de Guias

Proceso de Carga de Guias

En caso de que haya pendientes por cargar, existe una opcidon que se
activa llamada “Proceso de Carga de Guias”.

estafeta RECOLECCIONES v ScRVICIOS.,,  LIBRETADE ADMINISTRACION GENERACION DEGUIAS ~  USUARIC
PREPAGO DIRECCIONES

— &

GENERACION DE GUIAS POR ARCHIVO

PRELLENADG DE GUIAS

Resumen de Disponi

£Qué deseas hacer?

6. Usuarios: en este apartado podras gestionar los usuarios disponibles
en Comando Web Estafeta, asi como los usuarios internos.

A.

GENERACION DE GUIAS ~ USUARIOS

GESTION DE USUARIOS
USUARIOS INTERNOS

EXTENSION DE USUARIOS
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Home | Inicio

1. Resumen de Disponibles: Consulta los servicios disponibles con la
modalidad de pago de tu cuenta haciendo clic en "Resumen de
Disponibles”.

Tﬁ

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI’ sA.

ec gestionar usyarioc etc,

Resumen de Disponibles. |

iQué deseas hacer?

Pendientes por
Yt -

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones y /

2. Generar Guias: Genera Guias una a una pasando por el alta de
direcciones hasta la impresidn del PDF.

BRIE buru (Stper usuario)

000060

Esrafeta RECOLECCIONES v E‘DEDACO v it ADMINISTRACION GENERACION DEGUIAS v USUARIOS v

T

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI NG s~

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

Si deseas ver tus servicios disponit gresa 2 Resumen de Disponibles,

:Qué deseas hacer?

| Pendientes por
"1

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de ty
libreta de direcciones

3. Pendientes por imprimir: Conoce las guias que tienes enlistadas para
imprimir.
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ooo@@o BRIE buru (Eﬂper us\laﬂo’

estafeta ReCOLECCIONES v SERVCIOS | UBRETADE _  \CLINSTOACION v GENERACIONDEGUIAS v USUARIOS

~—

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con ERINIEIEGE sA.

\erar guias, administrar tus dir 1es, gestionar usuarios, etc.

a a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

Per!dlen-‘es. =
imprimir

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

1. Para regresar al menu principal, haz clic sobre el logo de Estafeta y seras
redireccionado al inicio.

2. Cuando veas un circulo con signo de interrogacion blanco al centro, es un botén de
ayuda o tooltip, este explica de que trata el campo o que funcién tiene cada botén.

Ejemplo:

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque

Sobre @ Paquete @ Pallet @

Contenedor que se emplea para almacenar,
transportar y entregar un producto.

Incluye el empaque y contenido.
Sus dimensiones consideran largo, alto y ancho.

nalizar, es importante gue olicita.
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Resumen de Disponibles

Dentro de esta seccidn, podras consultar los servicios disponibles con los
gue cuentas. En caso de que tengas mas de un niumero de cliente,
podras filtrar por el cliente especifico que deseas consultar.

1. En la pagina principal, haz clic en “Resumen de Disponibles”.

Bienvenido a Comando Web.
Puede ar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc
Sidesea us servicios disponibles, r‘g”:‘balﬂ Resumen de Disponibles. I
iQué deseas hacer?

P

~
1 inprimir
|

i{Conoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

2. Aparecera una ventana donde podras ver los nimeros de tus clientes.
Al seleccionarlo podras consultar los servicios disponibles por
modalidad de pago [Consumo, Prepago con crédito y Prepago sin
crédito].

Bienvenido a Comando Web.

Resumen de disponibles
— Prepago con Prepago sin ‘
crédito crédito

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS COPYRIGHT © 1996-2022 ESTAFETA MEXICANA,
S.A DE CV AV. JOSE VASCONCELOS NO. 105, PISO 4, COL. HIPODROMO CONDESA,
DELEG. CUAUHTEMOC, C.P. 06170, MEXICO, D.F. TEL : 01800 3782338
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€ =

\ %

55

Todos Consumo ‘ D’ED?QQ =0k ‘ Prepf'ago sin
crédito crédito
Consumo

9:30
1n:30

Dia Siguiente

Terrestre
505 & - rrestr e
SA DE CV onsumao isponibles

Clobal Express
2 Dias

USA Canada >

EEea———— ]

3. Debajo tendras un resumen de los servicios disponibles y la cantidad
de guias segun la modalidad de pago que elijas y el nimero de cliente

[en caso de contar con mas de uno].

4, Para regresar al Home | Inicio, haz clic en el tache de la esquina
superior derecha.
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Resumen de disponibles =
505
oo T g
Consumo
s Express
2 Dias
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Generar Guias
En la pagina principal, haz clic en el botén “Generar Guias”.

iQué deseas hacer?

(o
imprimir

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

Nota:

Debes disponer de folios para poder generar guias, de lo contrario deberas solicitar nuevos
servicios.

Generacion de guias

No tienes servicios disponibles

Solicitar nuevos servicios

1. Haz clic en “Solicitar nuevos servicios”.

2. Selecciona el numero de cliente al que le compraras servicios [en caso
de tener mas de uno].
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PAQUETE COMPLETO
estarfeta RECOLECCIONES +  SERVICIOS ADMINISTRACION JENERACION DE GUIAS + JaRi
s s
Servicios prepago
Compra de servicios
Solicitud de nuevos servicios
Selecciona el numero de cliente  ss NG - .
Seleciona el tipo de servicio m ‘ nternacional
\
Modalidad de pago Prepago Con Crédito @ Prepago Sin Crédito @
Tipo de envio*  Selecione un tipo de envio, .

Total de Servicios *

Total de Kilos

Completa los campos:

Q

Elige el tipo de servicio [nacional/internacional].

b. Elige la modalidad de pago [prepago con crédito/ prepago sin
crédito].

c. Selecciona el tipo de envio [9:30, 11:30, Dia Siguiente, Terrestre,
Dos dias, Dia siguiente terrestre (solo para modalidades
prepago)].

d. Escribe el total de servicios deseados.

e. Escribe el total de kilos [opcional].

f. En caso de que requieras agregar servicios adicionales, activa la
casilla y selecciona del menu desplegable [acuse de recibo,
acuse de recibo con ID, acuse de recibo electrénico].

g. Sideseas agregar otro tipo de envio, haz clic en el botén que se
encuentra en la parte inferior “Agregar otro tipo de envio”.

h. Finalmente haz clic en “Solicitar envios”.

Aparecera una ventana confirmando la solicitud de compra. Solo
deberas hacer clic en “Enviar solicitud”.
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Estas por enviar la solicitud de compra. Recuerda que no
se podrd atender una nueva solicitud hasta que se
concluya el proceso de ésta.

¢ Deseas continuar?

Cancelar Enviar solicitud

5. Por ultimo, aparecera otra ventana confirmando la solicitud de los
servicios.

Se ha enviado correctamente la solicitud de los servicios




000061

PODEMOS conEL
PAQUETE COMPLETO

estareta

Generacion de Guias
Se divide en tres secciones, las cuales debes completar para poder cerrar
el proceso.

Las secciones son:

1. Caracteristicas de tu envio: elige el servicio que requieres, tipo de
empaque y sus medidas, asi como la direccion de origen y destino.

2. Detalles de tu envio: escoge la modalidad de pago y el tipo de envio.
También registraras el contenido de tu envio y si requieres algun
servicio adicional.

3. Salida: selecciona si requieres la guia impresa [escogiendo el tipo de
impresora] o en PDF para que sea enviada por correo electronico.

Notas:
e Todos los campos que tengan un asterisco rojo son obligatorios.
e El botdn con icono de credencial en la esquina superior derecha sirve para ver el
resumen de servicios y kilos disponibles con los que cuentas.

Generacion de guias @

Caracteristicas de tu envio | ¥ umeiar | @
Los campos marcados con * son obligatorios.

Servicio*

elecciona el tipo de servic

0 TS

Guardar y continuar después
El botdn al pie de pagina “Guardar y continuar después”, te permite
guardar lo que has capturado hasta ese momento y continuar mas tarde.

Para retomarlo, solo tienes que hacer clic en el boton que esta hasta
abajo de la pagina y hacer clic en “Continuar con borrador”. Este borrador
tiene una vigencia de 24 horas, aunque se edite y se vuelva a guardar.
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O Detalles de tu envio

Los campos marcados cone, sonobligatorios.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin crédito G Consumo O

Contenido*
Se mostraran los campos conforme vayas llenando el formulario.

Servicios adicionales

La modalidad de pago no cuenta con servicios adicionales.

Para finalizar,es importante que ingreses toda la informacién que se solicita
a2

Eeneracmn ae guias

Ocaracteris Al guardar este borrador, solo tendras 24 horas para

continuar con él.
Los campos ma . . o
Si editas y vuelves a guardar el borrador, seguiran

. s g corriendo las primeras 24 horas.
Servicio
Selecciona el numero g,Deseas continuar?

s M-IH

3] o = Lo L1 = S S

Se mostraran los formularios de empaque, conforme vayas llenando el formulario.

I Nurreroueu er e

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacion que se solicita.

( 11!1,; Guardar y continuar después )
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Generacioén de guias

o Caracteristicas de tu envio ©

Los campos marcados con * son obligatorios.

. e
Servicio
Selecciona el numero de cliente. Selecciona el tipo de servicio
505 . [ Nacional j [ Internacional ]
*
Empaque

Se mostraran los formularios de empaque, conforme vayas llenando el formulario.

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacion que se solicita.

@ Detalles de tu envio

[ Continuar con borrador J

En caso de querer limpiar todo el formulario, haz clic en el botén del lado
derecho de la esquina superior “Limpiar”.

Generacién de guias o=

o Caracteristicas de tu envio o

Los campos marcados con *, son obligatorios.

Servicio*

Selecciona el nimero de cliente Selecciona el tipo de servicio

LW




000064

PODEMOS coNEL
PAQUETE COMPLETO

estafeta

Caracteristicas de tu envio

Tipo de Servicio

1. Selecciona el numero de cliente del menu desplegable o puedes
buscarlo escribiendo el nimero o razén social en el campo buscador,
gue podras visualizar al hacer clic en la flecha.

2. Del lado derecho selecciona el tipo de servicio:

a. Nacional
b. Internacional [dependera de la configuracién de la cuenta].

Generacion de guias &=
o Caracteristicas de tu envio o
Los campos marcados con * son obligatorios.
Servicio*
Selecciona el numero de cliente. Selecciona el tipo de servicio
‘: SO_A DE CV . L Nacional J [ Internacional j
Empaque*

Se mostraran los formularios de empaque, conforme vayas llenando el formulario.

Tipo de Empaque
1. Elige el tipo de empaque que utilizaras, (sobre, paquete o pallet):

a. Sobre, se mostrara debajo de las medidas permitidas y un
campo para registrar el peso en kilogramos.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque Peso*
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b. Paquete, aparece como guia la imagen de una caja con las
dimensiones maximas permitidas y los campos para que
registres el tamafo del envio.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque.

‘ Sobre @ Paquete

Ancho* Alto*
Ns5cm

Largo* Peso*
| 150 cm Cm Kg
N5cm Dimensiones miximas)

Guardar dimensiones

Peso volumétrico: O Kg. 2]

Para mas informacion, te invitamos a consultar nuestro Manual de
Empaque 2022 (https://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-
de-empaque).

El Peso volumétrico aplica Unicamente cuando el envio es ligero y de
gran volumen, este se ira calculando automaticamente conforme se vaya
ingresando la informacién de Ancho, Alto y Largo.

Si el resultado es superior al peso fisico del envio, se cobrara el peso
volumeétrico, calculdndolo de la siguiente manera:
largo [cm.] x alto [cm.] x ancho [cm.] / 5000

Al finalizar, puedes guardar las dimensiones del envio y nédmbralo con el
alias que desees para que, posteriormente, lo busques Unicamente por el
alias sin necesidad de volver a ingresar la informacion.


http://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-
http://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-
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Ancho* Alto*

12 Cm 12 Cm
Largo* Peso*

12 Cm 23 Kg
° Guardar dimensiones

7]

Ejemplo de alias de dimensiones: “Caja pequena” con el que se
guardaron las medidas:

caja pequena

Ancho* Alto*

20 Cm 20 Cm
Largo* Peso*

20 Cm 2 Kg

Guardar dimensiones

c. Pallet: se activara solo si tienes folios para pallet. Aparecera una
imagen con las dimensiones maximas, y del lado derecho los
campos para completar el ancho, alto, largo y el peso del pallet.

Elige el tamaho de tu tarima:
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Sencilla: 120 cm largo, 105 cm ancho, 190 cm alto y el rango de peso va de
71a1,100 kg.

Doble: 240 cm largo, 105 cm ancho, 190 cm alto y el rango de peso va de
71a1,100 kg.

De igual manera, te recomendamos guardar las dimensiones de tu pallet
con el alias que desees haciendo clicen "Guardar dimensiones”.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque

| sl ‘ s il Falet “ PR

Ancho* Alto*

Largo* Peso*

cm Kg

Guardar dimensiones

Origen y destino

Origen
Existen dos formas para ingresar la informacion del origen:

Desde cero haciendo clic en "*Nuevo”

b. Buscando en la libreta de direcciones por codigo postal, por
un alias que previamente se guardd o por nombre.

c. Ingresando una URL de Google Maps

d. Seleccionando una direccién de Direcciones favoritas

Q
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Origen y destino*

Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Aias | Nombre

Escribe minimo 2 caracteres

Ingresar URL de direccidon

Nueva direccion
1. Hazclic en el boton “"Nuevo”, automaticamente se habilitara el
formulario con los campos para completar la direccidon [los campos
gue tengan asterisco (*), son obligatorios]:

C. P. [Cddigo Postal]*
Nombre del remitente [quién envia]*
RFC del remitente [obligatorio]
Nombre o Razdén Social*
Pais [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Estado [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Ciudad/Municipio o Alcaldia [en automatico se completa con
el llenado del C. P.]*
h. Tipo de vialidad [para tener direcciones mas precisas, puedes
elegir del menu desplegable]*
Nombre de vialidad*
Entre vialidad
Y vialidad
No. Exterior*
. No. Interior
Tipo de asentamiento [ubicacion del domicilio, depende del
C. P., puedes elegir del menu desplegable]*
Nombre de asentamiento*
Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidon en el mapa]
Teléfono local
Extension

Teléfono celular* (&

(e T W M« Mo B« S

Sg3 T AeT

wToDT O
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t. Correo electronico*
u. Referencia del domicilio

Hueva direccidn:
chp*
Hombre del
remitente *
RFC del remitente
Nombre [ Razdn
Social *
Paiz*

Estado *

Ciudad [ Municipio
{ abcaldia *

Tipo de vialidad* [ .

Hombre de
vialidad *
Entre wialidad
¥ wialidad

Mo, Ext*

Ho. Int
n - .
asentamiento *

Hombre de
asentamiento *

Mapa

Teléfono local
Extensicn
Teléfono celular *
Comreo

electrénico *

Referencia de
domicilio

Si quieres guardar esta direccion para futuras generaciones de
guia, solo debes hacer clic en la casilla “Guardar en la libreta de
direcciones” y escribe el alias con el que sera guardada la direccion
en la libreta de direcciones.
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Correo
electronico *

Referencia de
domicilio

4

Guardar en libreta de direcciones

Utilizar direccién origen

v

u Guardar en libreta de direcciones

& o S = & =
Alias de Direccion L T Dolidol ©

v

Utilizar direccion origen

3. Haz clic en “Utilizar direccién de origen”, aparecerd un mensaje de
color verde en la parte superior indicando que se ha guardado con
éxito.
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000000

estafeta
|

@ Direccion guardada con éxito.

INERACION DE GUIAS v USUARIC

Utilizar otra direccién de origen

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacién gue se solicita.

Buscar en la libreta de direcciones

1. También puedes elegir el origen del envio desde la libreta de
direcciones, haz clic en el botédn que se encuentra a un lado de
“Nuevo” con un icono de una hoja.

Origen y destino*

Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

5
Alias Nombre

Escribe minimo 2 caracteres

NUEVO

2. Apareceran todas las direcciones y puedes filtrar tu busqueda en la
libreta por C. P., Alias, Calle, Colonia, Ciudad y Nombre. Una vez que
la hayas encontrado, haz clic sobre ella o buscala en el campo
buscador segun el filtro que desees usar.
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Filtrar busqueda por:

| C.P. ‘ Alias Calle Colonia

Nombre j

ELOY ZARATE - zarate
NARANJO, 39, Valle Dorado, 54020
Valle Dorado, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, MEX
a@a.com

Jhondervic Pefia - Holliday Scott
conv de actopan 205, f4, SIN ASENTAMIENTO, 02120
SIN ASENTAMIENTO, Azcapotzalco, Ciudad de México, MEX
jhondervic.pena@estafeta.com

-

Ricardo montiel - Schutze segen
jardin azpetia, 105, SIN ASENTAMIENTO, 02120
SIN ASENTAMIENTO, Azcapotzalco, Ciudad de México, MEX
marsj1805@gmail.com

carlos ortiz - kn privalia
tlacateco 4, 3, Cedros, 54605

Fndvne TrinrknblAn  Crbadts AnkiSeisn KBV

® Escribe minimo 2 caracteres

3. Para una busqueda mas rapida, escribe directamente en el campo
inicial dependiendo del filtro que desees usar [C. P., Alias, Nombre].

Origen y destino*

Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

[ Buscar en libreta de direccione Alias Nombre ]

Escribe minimo 2 caracteres

Ingresar URL de direccion

‘ Ej: URL de Google Maps (2] Validar URL
\

@& Ocultar direcciones favoritas
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Ingresar URL de Google Maps

1. También puedes ingresar una URL del punto deseado desde
Google Maps. Busca la direccidn exacta y copia el enlace para
pegarlo en Comando Web Estafeta.

= =% =
= CUMBRES DE SANTAFE Q x % Valoracién ~ (D Horario v | 3£ Todos hos filtros HH °
1 Helocs,, |
- - (<] \
CUMBRES DE SANTA FE — 5 o 3 L
: 9 (®) (o) /’f' - 4] z Fanlen Jran
42 %k (396) Sac) Y i 2 2 IS Sahla Fe Sefarad|
Urbanizacion - avenida de los Stiowed  Coma llegar ’ﬂ % -;s_ % % | !
Poetas nimero 100 Delegaciones " Qﬂesldenc - |
Abierto ahora g‘ l‘ By ' T
z R Jany
oo /]
Tres Cumbres Santa Fe R i, y , F’ :
(e oy = J
47 k kK k¥ (6) '\@/ '\‘9 / ﬂ’r A
Urbanizacién - Av Carlos Lazo 89 Sﬂi.u_m:h Cﬂm‘;l:qnl - “" % 'CUMEQES DE - 9
Abierto - Cierra a las 19:00 - 55 !‘ rg = Y ‘Mtén "'““’9 i
2162 0270 | - ) O aicada
| CUMBRES DE ¥ Anciar % L9 g
RTP
—~ ~, Parad s
Club Cumbres de Santa Fe @ (@) SANTA FE vcm Diireg DS
4.6 %%k k¥ (28) ) g/ 42 dededek+ 306 resefias L “
Gimnasio - Paseo del Pargue sitiowed  Coma llegar Urbarizacisn 1S b
Abierto - Clerra & las 21:00 %‘5 Cafiada 960‘"‘"? /\.,_//
3
g e el e &
Sl Cuml_:ms |'/§ ) ( ’e\ es ° \-EI/’ I "\(E\'.z" ":g/' r\'f/ —~ . +
Mo hay resefias e R Céme  Guardsr Cercono  Erviar ol Compartir / i
- Av. de los Poetas namero 100 Silowsd  Coma llegar Begar teléfo ° ), .
€979 189 NN onc Gpo Ie - -‘!Q '
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Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTAFE
avenida de los Poetas ndmeno 100 Delegaciones, ...

Enlace para compartir
s 50 i COPIAR ENLACE I
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Origen y destino*
Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Alias Nombre 1
>

Escribe minimo 2 caracteres

NUEVO

Ingresar URL de direccion

[ https://goo.gl/maps/eimQRMNbtu75HpP9Q7 @ j Validar URL

@& Mostrar direcciones favoritas

2. Una vez pegada la URL, Haz clic en “Validar URL” e inmediatamente
aparecera el formulario para completar los datos necesarios de la
direccién.

Direcciones favoritas

1. Otra opcidn que puedes utilizar es la de hacer clic en “Mostrar
direcciones favoritas”. Aqui encontraras tus direcciones mas
utilizadas.
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Ing resa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Alias Nombre
Escribe minimo 2 caracteres
NUEVO ‘
Ingresar URL de direccion
[2] \Validar URL]

® Mostrar direcciones favoritas
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& QOcultar direcciones favoritas
Direcciones favoritas W

ARIEL MALDONADO - ARIEL2
OCURRE, 1, CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), 85000
CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), CAJEME, Sonora,
MEX
eloy.zarate@estafeta.com

Brenda Aramburu - briel3
Avenida, 13, Hipédromo Condesa, 06170
Hipodromo Condesa, CUAUHTEMOC, Ciudad de Mexico, MEX
bre.aramburu@hotmail.com

HIRVIN RICARDO MORALES MORENO - HIRVIN2
VOLCAN ANTISANA, 1, Huentitan El Bajo, 44250
Huentitan El Bajo, GUADALAJARA, Jalisco, MEX

eloy.zarate@estafeta.com

MARICARMEN DURAN - MARICARMEN2
68 X 49 Y 51, 4, Mérida Centro, 97000
Merida Centro, MERIDA, Yucatan, MEX
eloy.zarate@estafeta.com

Destino
Ingresa los datos del destino de 3 maneras distintas:

a) Buscando en la libreta de direcciones particulares
guardadas filtrando por Alias, Calle o Nombre.

b) Seleccionando dentro de la lista de tus direcciones
favoritas.

c) Ingresando el Cédigo Postal, se podra ingresar la
informacion de una nueva direccion particular, una
Sucursal de Estafeta [PUDO]* o una URL de Google
Maps.

*PUDO: establecimientos con ubicaciones convenientes, disponibles para
depositar y/o recoger tus envios Estafeta.

Libreta de direcciones



estafeta

1. Escribe en el campo de busqueda el Alias, Calle o Nombre y haz clic
sobre la direccion deseada.

Ingresa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.

Filtrar busqueda por:

[ Buscar en libreta de direccione Alias Calle m

Selecciona una direccion

ELOY ZARATE - CCO
JOSE VASCONCELOS PISO 4, 105, HIPODROMO CONDESA,
06170
HIPODROMO CONDESA, CUAUHTEMOC, Ciudad de México,
MEX
eloy.zarate@estafeta.com

ELOY ZARATE - zarate

NARANJQ, 39, VALLE DORADQO, 54020
/AL F DORANDO TI Al NEDANTI A NDE RA7 Fetadn de Mévirn

Ingresa los datos del origen. Ingresa los datos del destino.
briea cco

C.P.: 052398 C.P.: 06170
Nombre del remitente: Brenda Aramburu Nombre del destinatario: ELOY ZARATE
Nombre / Razén Social: Brenda Armaburu Nombre / Razén Social: ELOY ZARATE
Tipo de vialidad: Cuchilla RFC del destinatario: XAXX010101000
Nombre de vialidad: Everest Tipo de vialidad: Circuito
No. Ext: 13 Nombre de vialidad: JOSE VASCONCELOS
Tipo de asentamiento: Conjunto habitacional No. Ext: 105
Nombre de Asentamiento: Las brisas No. Int: PISO 4
Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAJIMALPA DE MORELOS Tipo de asentamiento: Colonia
Estado: Ciudad de México Nombre de Asentamiento: HIPODROMO CONDESA
Pais: México Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAUHTEMOC
Teléfono local: 5543721113 Estado: Ciudad de México

2. En caso de querer modificar o elegir otra direcciéon, haz clic en
“Utilizar otra direccion” ya sea de origen o de destino y se mostrara
una ventana confirmando que quieres realizar esta accién. Haz clic
en “'Si, aceptar”.
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Nombre / Razén Social: Brenda Armaburu

Tipo de vialidad: Cuchilla

Nombre de vialidad: Everest

No. Ext: 13

Tipo de asentamiento: Conjunto habitacional
Nombre de Asentamiento: Lo

Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAJIMALPA DE MORELOS
Estado: Ciudad de México

Pais: México

Teléfono local: 5544

Teléfono celular: 5544

Correo electrénico: @hotmail.com

I Utilizar otra direccion de origen ]

Nombre / Razén Social: ELOY ZARATE

RFC del destinatario: XAXX010101000

Tipo de vialidad: Circuito

Nombre de vialidad: JOSE VASCONCELOS
No. Ext: 105

No. Int: PISO 4

Tipo de asentamiento: Colonia

Nombre de Asentamiento: HIPODRCMO CONDESA
Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAUHTEMOC
Estado: Ciudad de México

Pais: México

Teléfono celular: 5503090909

Correo electrénico: eloy.zarate@estafeta.com

I Utilizar otra direccién de destino I
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Al cambiar el destino de entrega, se perderan los datos
ingresados del destino.

:Deseas continuar?

Cancelar

Direcciones favoritas

1,

Haz clic en “Mostrar direcciones favoritas” y elige la direccion de tu
preferencia. [Para activar esta opcidon debes haber seleccionado

previamente, como favorita alguna direccién en la seccién Libreta
de direcciones; de lo contrario, aparecera un texto indicando que
no se encontraron direcciones favoritas].
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fng resa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.

Filtrar busqueda por:

Calle Nombre

Escribe minimo 2 caracteres

® Mostrar direcciones favoritas

O bien, puedes buscar por codigo postal para ingresar una nueva
direccion particular o seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDO).

C.P.

ARIEL MALDONADO - ARIEL2
OCURRE, 7, CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), 85000
CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), CAJEME, Sonora,
MEX
elay.zarate@estafeta.com

Brenda Aramburu - brie13
Avenida, 13, Hipédromo Condesa, 06770
Hipédromo Condesa, CUAUHTEMOC, Ciudad de México, MEX
bre.aramburu@hotmail.com

HIRVIN RICARDO MORALES MORENO - HIRVIN2
VOLCAN ANTISANA, 1, Huentitan El Bajo, 44250
Huentitan El Bajo, GUADALAJARA, Jalisco, MEX

elay.zarate@estafeta.com

MARICARMEN DURAN - MARICARMEN2
68 X 49 Y 57, 4, Mérida Centro, 97000
Mérida Centro, MERIDA, Yucatan, MEX



mailto:elay.zarate@estafeta.com
mailto:rate@estafeta.com
mailto:bre.aramburu@hotmail.com
mailto:elay.zarate@estafeta.com
mailto:rate@estafeta.com
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Codigo Postal

Ingresa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.
Filtrar busqueda por:

Calle Nombre
J

@& Mostrar direcciones favoritas

Escribe minimo 2 caracteres

O bien, puedes buscar por cédigo postal para ingresar una nueva
direccion particular o seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDO).

42

1. Escribe en el campo el Cédigo Postal del destino.

2. Una vez ingresado, apareceran dos opciones dependiendo de la
cobertura del Cédigo Postal.

Domicilio Particular

b. Sucursales de Estafeta [PUDO] [si ese C. P. tiene entregas
directamente en Puntos de Contacto Estafeta (sucursales,
concesionarios o PUDOS)].

Q

Ingresa los datos del destino.

& B 05270 |

Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

Domicilio Particular: Si eliges Domicilio Particular, puedes ingresar uno
nuevo haciendo clic en el boton “Nuevo”.
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Ingresa los datos del destino.

' ™
C.P. 05270 | Cambiar C.P.
. ~
. Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

NUEVO

Ingresar URL de direccion

(2] Validar URL

1. Completa los campos requeridos del domicilio particular [los
campos que tengan asterisco (*), son obligatorios]:

@ TP o0 oo

S 3T

SoDT o

C. P. [Cddigo Postal]*

Nombre del destinatario [quién recibe]*

RFC del destinatario

Nombre o Razoén Social*

Pais [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Estado [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Ciudad/Municipio o Alcaldia [en automatico se completa con
el llenado del C. P.]*

Tipo de vialidad [para tener direcciones mas precisas, puedes
elegir del menu desplegable]*

Nombre de vialidad*

Entre vialidad

Y vialidad

No. Exterior*

. No. Interior

Tipo de asentamiento [ubicacion del domicilio, depende del
C. P., puedes elegir del menu desplegable]*

Nombre de asentamiento*

Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidon en el mapa]
Teléfono local

Extensidn (A



s. Teléfono celular*
t. Correo electronico*
u. Referencia de domicilio
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3. Si quieres guardar esta direccion, haz clic en la casilla “Guardar en
la libreta de direcciones” y escribe el alias con el que sera guardada
la direccion en la libreta de direcciones.

Correo
electronico *

Referencia de
domicilio

Guardar en libreta de direcciones

Utilizar direccién destino

4. Haz clic en “Utilizar direccién de destino”, aparecera un mensaje de
color verde en la parte superior indicando que se ha guardado con
éxito.

5. Si deseas usar otra direccién solo haz clic en “Utilizar otra direccién
de destino” y tendras nuevamente los campos iniciales para
completar tu destino.
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Ingresa los datos del destino.

cr. [ | .

. Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

Ingresar URL de direccién

(2] Validar URL

Ingresar URL de Google Maps

1. También puedes ingresar una URL del punto deseado desde
Google Maps. Busca la direccidén exacta y copia el enlace para
pegarlo en Comando Web Estafeta.

= B3
= MBRES DE SANTA F x % Valoracién v (D Horario = | 5E Todos los filtros H] @
Helecr, |
i)
CUMBRES DE SANTA FE © % L E Eanleon Jadn
42 (396) / J % 8 o Santa Fe Sefaradi
Urbanizacién - avenida de los Stioweh  Céma lega 4 8 3
: Z %

Poetas nimero 100 Delegaciones
Abierto ahora

Tres Cumbres Santa Fe

A dol Rie.
6 k-3
%
s £
E

47 18 9 @
Abierto - Cierra a las 19:00 - 55 S °
2162 0270 -
1
CUMBRES DE S Anclar % Q b
RTP
Club Cumbres de Santa Fe : . SANTA FE Parada para camianies &)
2 © & Club Cumbres
45 ) / / 4; 396 resefias
::Ie‘llr: \'( Siioweb  Cémo llegar %ﬂ% Urbanizacion Cafiada en Cumbres
— 3 @
Club Cumbres ° { e +
A ® @ FR
Mo hay resefias Caomoa Guardar Cercano
Av. de a5 nimera 100 Stioweb  Céma llega wgar -
ot e o
. Google o chal 2 2
. .
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Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTA FE
avenida de los Poetas nimera 100 Delegaciones, ..

Enface para compartic
Tttps://goo.glfmaps/DURBIDN.IE]VZcrw COPIAR ENLACE

< Regresar

Ingresa los datos del destino.

C.P. [ 05270 J Cambiar C.P.

. Domicilio Particular () sycursales de Estafeta (PUDO) @

NUEVO

Ingresar URL de direccion

{[ https://goo.gl/maps/eimQRMNbtu75HP9Q7 0}

2. Haz clicen “Validar URL", e inmediatamente aparecera el formulario
para completar los datos necesarios de la direccién.

3. Al finalizar, haz clic en “Utilizar direccién destino”.

a. Sucursales de Estafeta Si eliges Sucursales de Estafeta, se
habilitara un mapa con opciones de filtro ya sea por
Sucursales de Estafeta, Concesionarios y/o PUDOS [tienes
hasta 6 minutos para seleccionar una direccién].



estafeta

Sucursales Estafeta
Sucursales ; ; :
(s SERE ) M P By e o e = ol ey
e Estafota e Concesionarnos o Azociados
m Tienes & minutos para seleccionar una Sucursa
Eztafeta (PUDO).
: == Castilia fulf o
Mapa Satélite T
P a Universidad Z L4 B
rrem ey 2 Anahuac el
uarda El Escobal {x_.r_g’: México Norte : !
]
e -
San Bartolomeé ‘ o T
Coatepec BOSQUES DE
LAS LOMAS
binCuz & Seego
WOlLZEO \5"5.
Dos Rigs ZEDEC STA FE W
Huixguilucan C? RTI SANTA FE : 5
| de Degollado G’ CUAJIMALPA &8
rande ‘;? @G
& & CcONTADERD 5|
Dy OLIVAR DE
A LOS PAL
s il Lap gt SAN BARTOLO
0 (4} AMEYALCO
=5 ; JARD IE
| a Cafiada + Acopilco PEI ™ L
e n_:.:__._ ] e
rhl:‘.l:»t'r'.\l:\tr'ar_u:ﬂz: !ttur_'a;.--i Dtos del mapa 2022 INEG]  Condiciones del Senvicio  Informar un ermor en ef mapa
Q Sucursales Estafeta 9 Concesionaros Q Asociados
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Al hacer clic en uno de los puntos, te arrojara la ubicacién con
sus horarios de atencién y la direccién. Para elegirla, haz clic
nuevamente en el punto de ubicacion.
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Sucursales Estafeta

Sucursales R N
Concesionanos SS0Cgados

Estafeta
lenes & minutos para seleccionar una Sucursal
02:42 k 3
- Estafeta (PLDO).
Uiy \ UE JUHTEE
Mapa Sa-téll-te EI CDiﬁradErﬂ SAN LORENIO E? : ]
|- e TOTOLOHGA Tir‘ e
st Relax Lavanderias - ASOCPDC E Bl
San Frai ol %‘
Chirm: L=J TP
Q 4 &
i =
M Bl |
Cl Bl
uarda | Lunes a Viernes 0700 - 21:00 CH
Sabado 07:00 - 21:00 ez
i
Domingo 07:00 - 21:00 i |
pe @
0 Haga clic en el pin para confirmar la ;ABEI-E 4
anla Cruz seleccion de la sucursal. SANTA I
wyoltuzco :
™ e
Dos Rios o ZEDEC STA'FE + M
Huixquilucan ﬁ? 4 @ SANTA FE .
i ’ el
de Degollado 2_5: GCUAJIMALP&. —
rapde ¥, e

g I sl [
Combinaciones de tecias | Datos del maps 2022 INEG]  Condiciones del Servicio | Informar un ermor en el mapa |

? sucursales Estafeta 9 Concesionarios ? Asociados

Haz clic en la ventana que aparecera para confirmar la
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sucursal seleccionada, ya que posteriormente, no podras

cambiar o elegir otra.
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Al seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDQ), ya no podras
cambiar o elegir otra.

¢ Deseas continuar?

il

Cuando haces clic en “Si, aceptar”, se cerrara la ventana y se
marcara la direccién que elegiste. Veras las indicaciones que
se deben seguir para poder recoger el envio.

Ingresa los datos del destino.

CP. [ 05270

C‘ Domicilio Particular . Sucursales de Estafeta (PUDO) @

ra !

Relax Lavanderias

A, José Maria Castorena 230, Col Cuajimalpa,
CUAJIMALPA DE MORELOS, CIUDAD DE MEXICO, 05000

Lunes a Viernes 07:00 - 21:00
Sabado 07:00 - 21:00
Domingo 07:00 - 21:00
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FANY API 106

Calz. Principal 45 2, Col.BENITO JUAREZ, LOS CABOS,
BAJA CALIFORNIA SUR, 23469

Para recoger tu envio en una de nuestras
Sucursales, debes presentar tu identificacion 0o
oficial (INE, Cédula o Pasaporte). —

Si el envio es para un menor de edad, debe ir
acompanado de un adulto y presentar su
identificacion oficial.

4, Ahora deberas ingresar los datos de contacto del destinatario,
puedes buscar en la libreta de direcciones filtrando por Nombre,
Correo o Teléfono; o agregando la informacién desde cero
haciendo clicen "Nuevo”.
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Ingresa los datos de contacto del destinatario.

Filtrar bisqueda por:

p
L Buscar en libreta de direcciones Correg Tel. ]

Ezcribe minimo 2 caracteres

5. Tu envio solo estara disponible en la sucursal seleccionada 5 dias
naturales, una vez que pase este tiempo se regresara al remitente.

El espacio reservado sole dura 5 dias naturales, pasando

este tiempo el espacio se liberara

6. Para continuar con el siguiente apartado, haz clic en el boton
“Siguiente” que se encuentra en la parte derecha inferior, o
también puedes hacer clic en “2. Detalles de tu envio”.
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estafeta: | 720 conne
Tipo de asentamiento: Colonia Lunes a Viernes 07:00 - 21:00
Nombre de Asentamiento: YDROMO CONDES T
Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAUHTEMOC
. Domingo 07:00 - 21:00
Estado: Ciudad de México
Pais: México
Teléfono celular: 5503090909
Correo el Jectrénico: « rate@estafs n Ingresa los datos de contacto del destinatario.
.
Destinatario

Nombre del Destinatario:

Nombre / Razén S ;

Teléfono Celular: 5572063343

Correo Electrénico: jhondervic.pena@estafeta.co

2. Detalles de tu envio”

Envio
1. Selecciona el tipo de modalidad de pago que tendra tu envio

[éstas se habilitaran dependiendo de la cuenta y los folios que

tengas].

a. Prepagado sin crédito: Las guias son adquiridas previo a la
operacion, los envios deben depositarse en una sucursal
Estafeta. El servicio de recoleccidn y servicios adicionales
(sobrepeso y otros), no estan incluidos. Al momento de
seleccionar el tipo de envio del menu desplegable [9:30, 11:30,
Dia Siguiente, Terrestre, Dos dias], aparecera un recuadro
azul con el niumero de guias que tienes disponibles.

Envio*

Selecciona el tipo de modalidad de pago.

. Prepagado sin crédito @ Prepagado con crédito @ Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Dia Siguiente .
Guias disponibles: 1000
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b. Prepago con crédito: Las guias son adquiridas previo a la
operacion. Cuenta con recoleccidon, permite sobrepesos y
adicionales que se facturan en la fecha de corte. Al seleccionar el
tipo de envio del menu desplegable [9:30, 11:30, Dia Siguiente,
Terrestre, Dos dias], aparecera un recuadro azul con el nUmero
de guias que tienes disponibles.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin crédito @ . Prepagado con crédito @ Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Dos dias .
Guias disponibles: 1000

a. Consumo: Los envios generados seran facturados de acuerdo
con tu fecha de corte. Al momento de seleccionar el tipo de
envio del menu desplegable [9:30, 11:30, Dia Siguiente, Terrestre,
Dos dias], aparecera, en la parte de abajo, la leyenda “Cuentas
con guias disponibles”, ya que los folios para consumo son
infinitos.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin crédito @ Prepagado con crédito @ . Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Terrestre .

Cuentas con guias disponibles.

Contenido
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1. Tienes dos opciones para registrar el contenido de los

envios.

a. Desde cero, llenando los siguientes campos:

Categoria: campo para agrupar los diferentes
contenidos a dar de alta. Ej.: Tenis deportivos.
Contenido: hombre del bien a transportar. Ej.:
Tenis para correr mujer.

Referencia del item: referencia para identificar el
envio y/o alguna referencia interna del cliente en
cada envio.

Informacioén adicional: sobre el domicilio o sobre
el bien a transportar.

Centro de costos: sera el dato que viaje al detalle
de la factura para que el cliente pueda identificar
la division de la empresa, area o departamento
que estd usando las guias.

Contenido*

Categoria

Referencia
del item

Centro de
costos

Registra el contenido.

2] Contenido * e

Informacion
(7] rF
adicional

Si deseas guardar esta categoria para futuras ocasiones, simplemente
haz clic en el botén “Guardar Contenido”.
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Contenido*
Registra el contenido.
L] guetes (7]

Guardar contenido

Referencia pelotas 7]

del item

b. La segunda opcién para registrar el contenido de tu
envio es escribiendo en el campo de “Buscar por
categoria o contenido” previamente registrado. O
escribiendo el alias con el que se registré inicialmente.

Registra el contenido.

Escribe al menos 2 caracteres

Contenido*
Registra el contenido.

#

| equ
Yo

Selecciona una categoria o contenido

Equipo de Montana

Servicios Adicionales

1. En caso de contar con servicios adicionales, puedes seleccionar
cualquiera de ellos del menu desplegable:
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e Acuse de recibo

« Documento de retorno

« Devolucion a remitente

« Correccion de domicilio

« Entrega en sucursal ocurre
« Reexpedicién

Servicios adicionales

Selecciona los servicios adicionales que deseas agregar a tu envio.

Sin servicios adicionales .

p— . - n® - =

Sin servicios adicionales

Documento de retorno @ leseas agregar a tu envio.

b
| Documento de retorno @ -

2. Sideseas asegurar el envio, activa la casilla e ingresa el valor de
este. De forma automatica se calculara el costo del seguro [el
valor minimo es de $15 y el maximo de $100 mil].

Servicios adicionales

No cuentas con servicios adicionales.

Costo del Seguro: $0

3. Para continuar, haz clic en el botdn “Siguiente” que se
encuentra en la parte derecha inferior, o también puedes hacer
clicen “3. Salida”.
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Servicios adicionales
No cuentas con servicios adicionales.
3. Salida
Tipo de Salida

Para obtener el PDF de la etiqueta, necesitas seleccionar si deseas:

1. Impresion Local
2. Generacién y envio por correo

Impresion Local

Al elegir esta opcion, se habilitara la seccién de “Impresora”, donde
deberas escoger entre:

a. Impresora térmica: se habilitara un menu para escoger la
impresora.
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Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

e Impresidn Loca

() Generacion y envio por correo

Impresora*
Selecciona la impresora que utilizaras.

[&rmica : ) !
° Seleccione una iImpresora

o

b. Laser: haz clic en “Generar”, aparecera una ventana confirmando el
PDF de la guia; haz clic en “Aceptar”.

estafeta

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

° Impresion Local

() Ceneracién y envio por correo

Impresora*
Selecciona la impresora que utilizaras.

(77 Térmica

° Laser

Generar
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Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresién Local

" | Generacién y envio por correo

Impresora’ Estas por generar tu guia en un archivo PDF.

Selecciona lairr )
¢ Deseas continuar?

D Térmica
Cancelar
Laser

e

Aparecera una ventana con el PDF de la guia lista para imprimirse o
descargarse.

o E Guia generada con éxito.
| S

=

Para cansulta del Confrato de adhesitn para el senicic de mensajeria y pagueteria

nal:un:! n:g:nnu en o Registro Piblico de Confratos de Adhesidn de la
a Federal del Consumidor, bejo el mimem 6992010 de fecha 27 de

s!ul.l!'rl:me ne 2I}19 E's:edl!me m.mem PFC B.E TIDOTI&T-2079, ingrese a

b/ Cantrast-de-s i

Para consulta del Coniraio de adhesitn para el ssrvicio de mensajenia y pagueter
|r|.em:mn::| fue ragistrsde &n &l Regisira Publico de Cantratos de Adhesian de la
Procuraduria Federal ded Consumidar, bajo el ndmero 8396-2019, expediente nimera
PFCRE ?M?mzm de fecha 17 de juka de 2018 ingese a
|-Cliente) Coniratn-ge-senvicios.

I:Mgndeﬁ woc  DBSE05IZIE
CONPRUACION  SISS0e044-81 B0M00E 483

12.0KG

Sus datos personales serdin tratados de conformidad con |o que establece e avisa de
privacidad publicade en fittps:www estafeta com/Privacidad.

Consulte la lista de artioulos prohibidos en hitps:fwww estalela comiddencion.ak
ChentefirScuios-probibidas.

_errar

[ Generar ]

Al finalizar, aparecera un mensaje indicando que seras redirigido al
primer paso para generar nuevas guias. Es importante que descargues
la etiqueta o la imprimas, ya que, al cerrar esta ventana, se perdera el
PDF.
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Guia generada con éxito.

IsnekwrrLqcXFw. 1 /1 - + ! n

¥ pagueteria
e
27

i

de
1,

i

Al cerrar esta ventana, seras redirigido al paso 1, si no has Achiin e a
impreso o descargado el PDF, éste se perdera.

; s continuar?
Cancelal

9 1rvese =

T
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Generacion y envio por correo electréonico

Al elegir esta opcion, se habilitara un campo donde escribiras el correo
electrénico al que deseas sea enviado el PDF de la guia.

estafeta

o Salida

Los campos marcados con ¥ son obligatorios.

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresion Loca

o GCeneracion y envio por correo

Carreo Electréonico

3.

Después haz clic en “Generar y enviar”.
Enlistar
Una vez completados los primeros dos pasos [Caracteristicas de tu envio

y Detalles de tu envio], si no deseas imprimir las guias en ese momento,
solo haz clic en el botdn “Enlistar”.
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e Salida

Los campos marcados con %, son obligatorios.

estafeta

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

() Impresién Local

Ceneracién y envio por correo

Coarreo Electranioo®

h,

| Generar y enviar

Enlictar 7]

1. Quedara registrado en la base de guias por imprimir, y aparecera
una ventana ofreciéndote crear un nuevo proceso o ver la lista de
guias pendientes por imprimir. Si eliges la segunda opcién te
direccionara a la pagina de pendientes.

Estas por enlistar este proceso

¢Deseas continuar?

Sfl Aceptar




O salida
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Los campos marcados cone, sonobligatorios.

Tipo de Salida*

Selecciona el fipo de salida ue deseas.

Impresién Loca

0 Generacion y e

Correo Electronico-

Se ha enlistado con éxito el proceso generado

¢ Qué deseas hacer a continuacion'?

. [CAr DUCVO DIOCESO _J pendientef por imprimir

Para finaliL.ar, es importante que ingreses toda la informacién que se solicita.

Generacién de guias

Pendientes por imprimir

5052314 Paquete

Servicio

Modalidad ~ OFigen

Nacional / e 54020 - -

Consumo G2 Particular > fionmacies @[

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresién Local

Generacion y envio por correo
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Generacion de guias desde archivo

Existe una opcion para generar guias de forma masiva a través de la
carga de un archivo de Excel o con formato TXT.

Para ello, en la pagina principal, necesitas hacer clic en el lado superior
derecho en el menu desplegable "Generacién de guias” y luego en
“Generacion de guias por archivo”.

estafeta RECOLECCIONES SERVICIOS |, LIBRETADE _  A\;MiNiSTRACION GENERACION DE GUIAS & SUARIOS
PREPAGO DIRECCIONE
C— — GENERACION DE CUIAS
GENI CION DE GUIAS POR ARCHIVO I

PRELLENADO DE GUIAS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BF SA.

nerar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios

ervicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponi

Sigue los pasos:

Plantilla

1. La informacién de tus guias debera ser cargada en la plantilla
disponible en esta seccion de Comando Web Estafeta. Descargala
en el formato que lo requieras [Excel o TXT] y completa los datos
solicitados dentro del archivo, este te guiara en cada paso para el
llenado correcto.

Generacion de guias

Por archive

Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de salida que deseas.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante

gue llenes todos los datos como se indica en el archivo.
Impresion Local

Generacion y envio por correo
' TX T'
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Notas acerca del archivo:

Excel:

Brenda Linette Aramburu Pulido (”) sieal

Autoguardado (@) = Generaci6n de Gufa Archivo - Vista protegida ¥

Archivo  Inicio  Insetar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda

™
\l/ VISTAPROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida, Habilitar edicién

P10
Numero de Servicio
Obligatorio Opcional Obligatorio Dblluatcnc Obllaatcnc Dbhnal:nc Dbhna(cnc Dbl\u.ﬂcn: Opcional Obligatorio (Solo si lleva Db\lqm rio Obligatorio
Pl (7 Nimericos) | (10 alfanumérico) @ (2) (4] seguro) (25)
1234567890ESTAFET .
3 1234567 AMEXICANA123456 60 PaT 5 110 90 110 F CELULARES | TECNOLOGIA | W
4 2346908 60 SBR 1 v 500.00 FOTOGRAFIAS | TECNOLOGIA |50
F= o requiere
PQT= Paquete &
V=R Ll
i SBR= Sobre Solo si es Paquete equerido
6
Nota:

* Elarchivo debe de ser guardado con la extension Excel
# Elarchivo debers llevar encabezades
=6l b:

* Formato Texto
*Tado el texto {plantiliz) va en may
* El campo de Valor de Factura llevaré signo de pesos.

e Debe ser guardado con la extensién Excel (xIs o xIsx).

e Los encabezados deben conservarse y no ser modificados.

e Todo el texto (plantilla) va en mayusculas.

e A todo campo con valor numérico, se le debe dar formato de texto.

e El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad
corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en
cada campo.

e El campo de Valor de Factura llevara signo de pesos.

e Se debe eliminar la fila que indica la obligatoriedad de los campos.

e Solo deberas dar borde a los campos utilizados.

Necesitaras ingresar:

NUmero de cliente [7 digitos numéricos]

Centro de costos [hasta 10 digitos alfanuméricos]
Servicio y Modalidad de pago

Tipo de empaque [PQT= Paquete | SBR= Sobre]
Peso del envio

Largo [solo si es paquete]

Ancho [solo si es paquete]

Alto [solo si es paquete]

Seguro [F= no requiere | V= requerido]

Valor factura

I (= B N N = B o I @ g o}
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k. Categoria

|. Contenido

m. Referencia del item

n. Informacion adicional

0. Alias de direccion origen

p. Alias de direccion destino

g. Servicio adicional [nomenclatura de los servicios]
r. Cantidad de guias

A B D E F G H | J K L
N"c"‘:::l‘(':e Centro de Co ipo de Empaque | Peso del Envio Largo Ancho Alto Seguro Conteni
1
g D Obl Obligato Obl ol io ol
2 3) (3
1234567890ESTAFET i
3 1234567 AMEXICANA123456 60 PaT 5 110 90 110 F CELULARES | TECNOLOGIA | M
4 2346908 60 SBR 1 v 500.00 FOTOGRAFIAS | TECNOLOGIA |50
F=No requiere
PQT= Paquete £
Solo si es Paquete =

- SBR= Sobre q V= Requerido
=

Nota:

L] de ser guardada con | i6n Excel

|* Blarchivo debers llevar encabezados

L] is que se debajode | i ponde 3 la cantidad d que puedes ingresar en cada campo.

*se pos.

* Solo deberds dar borde a los campos utilizados.

* Formato Textoa... pog \ga dnicay valor numérica.

*Todo el texta [plantilla) va en mayisculas
*El campo de Valor de Factura llevars signo de pesos.

—~~-
* usuario)

I Registrar por archivo: Bloc de notas

Estaf Archivo  Edicion  Formato Ver Ayuda UARIOS v

Alias de Direccion|Tipo de Direccion|CP|Nombre de Persona Contacto|RFC de Persona Contacto|Nombre/Razon Social|Pais|Estado|

.
lere * Los datos que contienen un * son obligatories.

* E1 archivo deberd llevar encabezados.

* Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

|ﬂgresa |aAlias de Direccidén*(30)
Tipo de Direccién*(28)

CP*(5)
Nombre de Persona Contacto*(258)

D¢l RFC de Perseona Contacto(13) aqu[‘
Nombre/Razén Social®(5@)

Un@ll Pais*(5@) rrectos

qudll Estado*(58)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(48)
Nombre de Vialidad*(5@)

Entre Vialidad(50)

¥ Vialidad(50)
No. Ext*(20)

No. Int(20)

Nombre de Asentamiento*(57)
Teléfono Local(1@)

Coptmmemd &nf10)

< n >
Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Los datos que contienen un * son obligatorios

e Los encabezados deben conservarse y no deben ser modificados.
e (Cada uno de los registros deben ir separados por pipe



Alias de Direccion*(30)

Tipo de Direccion*(20)

CP*(5)

Nombre de Persona Contacto*(250)
RFC de Persona Contacto (13)
Nombre/Razon Social*(50)
Pais*(50)

Estado*(50)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(40)
Nombre de Vialidad*(50)
Entre Vialidad (50)

Y Vialidad (50)

No. Ext*(20)

No. Int (20)

Nombre de Asentamiento*(57)
Teléfono Local (10)

Extensién (10)

Teléfono Celular*(10)

Correo Electrénico*(100)
Referencia Domicilio (100)

Necesitaras ingresar:

a) Alias de Direccién

b) Tipo de Direccion

c) CP

d) Nombre de Persona Contacto
e) RFC de Persona Contacto
f) Nombre/Razon Social

g) Pais

h) Estado

i) Ciudad/Municipio/Alcaldia
j) Nombre de Vialidad

k) Entre Vialidad

) Y Vialidad

m) No. Ext

n) No. Int

0) Nombre de Asentamiento
p) Teléfono Local

q) Extensidn

r) Teléfono Celular

s) Correo electrénico

t) Referencia Domicilio

estareta
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2. Una vez completo y guardado, completa el paso 2: Selecciona un
tipo de salida.

a. Impresién local
b. Generacidn y envio por correo

3. Se habilitara el paso 3 y dependiendo de la opcién que hayas
elegido, sera la accion que deberas completar:

a) Impresién local: selecciona la impresora [térmica o laser].

i. Térmica: elige la impresora de la lista desplegable.

i. Laser: Se habilitara el paso 4 donde deberas cargar el
archivo (Excel o TXT) previamente modificado y
guardado. En caso de contar con errores, Comando
Web Estafeta te notificara que debes corregirlos, haz
clic en "Descargar archivo con errores". Dentro del
mismo, se indica al final, cudles son los campos a
modificar.

Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante gque valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de direccion

ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida e
siguiente archivo con los hallazgos.

Df:":xc_'aft_qar archivo con errores

4, Finalmente, haz clic en “"Generar y enviar”.

b) Generacién y envio por correo: si eliges esta opcién, en el paso
3 deberas cargar el archivo sin errores; posteriormente haz clic
en “Generar y enviar”.
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Carga de archivo

1. Carga el archivo en la plataforma haciendo clic en el botén
“Examinar”, y selecciona el archivo.

> J Descargas
[ Documentos

W Escritorio

= Imégenes

§ Objetos 3D
[ videos

% Disco local (C)

o, puedes subirlo aqui.

Tagls

~

tante que valides gue
es de los alias de direccion

Nombre de archive:

v| [archives personalizades v]

EXAMINAR

2. Si existe algun error dentro del archivo, Comando Web Estafeta

te notificara con un mensaje que el documento contiene errores
y no te dejara avanzar hasta corregirlos.

R E

A

A
Selecciona la irr , puedes subirlo aqui.
No se puedg prpceder con la solicitud, por favor valida el e
e siguiente archivo con los hallazgos. ostales de los alias de direccion
[ ) Térmica
Léser
R m
No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.
Descargar archivo con errores
[ ]

Deberas descargar el archivo con errores y dentro del Excel,
la misma tabla te indicara cuales fueron para corregirlos y
cargar el documento nuevamente.
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de
direccion ingresados.

c .
EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores

Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de
direccion ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores
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Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas. Datos Revisar Vista Ayuda
U] x - 10 A A =§]-.'I’V ??' General ign Formato condicional " Insertar v fV 'i 7 JJ
. $ 000 Dar formato como tabla " E.liminar . [—JV -
Pegar [V N K S <>V a Ordenary  Buscary
<J . = Ay 9.8 Estilos de celda .., Formato.., SO filrar™  seleccionar’
Portapapeles IS Fuente S; Alineacion i Namero s Estilos Celdas Edicion
Al f, Numero de Cliente
A 8 e D E F G H J K M N (0]
4 12346908 60 SBR \' 500 FOTOGRA TECNQLQ,50 FOTOGCERRADA ALEJANDo
F=No
PQT= requiere
Paquete V=
SBR= Requerido
5 Sobre Solo si es fSolo si es fSolo sies f
Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota:
< El <El <El <El < El - El = - El < El <El <El <El <El <El <El
archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo
debe de debe de debe de debe de debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede
ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser
guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado
conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla conla
extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension extension
Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel
+ El < El < El < El < El < El < El < El < El < El < El < El < El < El < El
archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo
debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera
llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar
encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza
dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos
< El < El - El - El ‘El ‘El 'El 'El 'El 'El ‘El ‘El 'El 'El ‘El
parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis
que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se
encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra

3. Una vez modificado, haz clic en "Examinar” y carga el
documento corregido.
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Tipo de Salida

1. Selecciona el tipo de salida que deseas:

Generacion de guias

Por archivo

Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de salida que deseas.
Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante

que llenes todos los datos como se indica en el archivo.
mpresién Local

m Generacion y envio por correo

a. Impresion local: en el siguiente paso deber elegir tipo de
impresora.

i. Térmica: debes seleccionar la impresora y hacer clic en
“Generar”. Aparecera el PDF para imprimir la guia.

i. Laser: haz clicen “Generar”. Aparecera el PDF para
imprimir la guia.

Selecciona la impresora que utilizaras.

Téermica
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3 DN DE GUIAS ~
Guia generada

= 1 | de1 Q - 4+
(@ Este archivo tiene permisos limitados. Es posible gue no tengas acceso a algunas caracteristicas. Ver permisos X
——— P
F g —
H —
s M —
8 T —
ioc = —
—_—
—
—
——
—
—
ELOY E —
ELomgfe —
5 Q%JO —
Sele VALLE DORADO — zaras..
ALNEPANTLA DE BAZ —
\ CP.54020 MEX
e ascsasoss T soteteos —
=

M~
@ Im 9

S | DIASIG. POR TIERRA
O cd 3 siguente conzumo facturacion mens

bA 3 54020 ]

b. Generaciony envio por correo: Al cargar el archivo sin
errores, aparecera un campo para que ingreses el correo
electrénico al cual se enviara el PDF de las guias generadas
para su impresion posterior.

Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de salida que deseas.
Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante

que llenes todos los datos como se indica en el archivo )
Impresion Local

m Generacion y envio por correo

- Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante -

que llenes todos los datos como se indica en el archivo.
Impresidn Local

Generacién y envic por correo
‘ TX T'

o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los cddigos postales de los alias de direccién
ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR
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2. Al final haz clic en “Generar y enviar”.

Pendientes por imprimir

Existen dos formas de ingresar a la pagina donde puedes ver tus
guias pendientes por imprimir:

1. En el menu principal haciendo clic en el botdn “Pendientes por
imprimir”.

Bienvenido a Comando Web.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, et

>rvicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

¢Que deseas hacer?

=
“ imprimir

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

000113
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2. En el menu desplegable del lado superior derecho [Generacidn
de guias], haciendo clic en “Pendientes por imprimir” en caso de

haberlos.

SERVICIOS LIBRETA D

EStafEta RECOLECCIONES v g ‘--“:.’C.:\\.;:r: ’

PRELLENADO DE GUIAS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BI ) SA. :

i

s, administrar tus ¢ s, gestionar usuarios

i Resumen de Disponi

rvicios disponibles, ingresa a

e En este menu podras ver las guias que en algin momento
enlistaste dentro del proceso de “Generacion de guias” y que ahora
deseas imprimir. Solo debes filtrar por el nUmero de cliente [en

caso de tener mas de uno].
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Generacion de guias

Pendientes por imprimir

Comienza a filtrar para poder consultar.

Generacion de guias

Pendientes por imprimir

I} Dias
Q N ero de Cliente
| umero de iente dinpunlbleﬁ Eliminar
para impresion
5052314 Pacjs 5052314_ELDM300190XX2 llimitado T

| CUHsUImU | Faruculdl

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

e Después en la tabla aparecera mayor detalle de las guias
pendientes; podras ver:

El nimero de cliente

El tipo de empaque

El servicio y modalidad

El cédigo postal de origen

El cédigo postal de destino

El nimero de prellenados

Los dias disponibles para impresion

Y una opcidén para eliminar esa guia si es que no requieres
imprimirla.
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Generacion de guias

Pendientes por imprimir

| Numero de Cliente

Namero : Servicio . .
® Tipo de Empaque Modalidad Origen Destino

de cliente

5052314 Paguete Nacional / i 54020 -
Consumo Particular

Numero
prellenados

Dias
disponibles
para impresién

llimitado

Eliminar

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

| Impresién Local

e Sitienes varias guias por imprimir, basta hacer clic en el botén al
inicio de la tabla para seleccionar las guias a las que deseas dar

salida.

Generacion de guias

Pendientes por imprimir

Numero de cliente

D
Orige De o
Nacional / 44820 - i o2
5052314 Sobre il 06170 ) 6 llimitado T
Nacional /
5052314 Paquete Prepagado 06170 PC;?:;?JI'M 1 llimitado @
sin crédito

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

( Impresién Local

Generacion y envio por correo
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Tipo de Salida

1. Selecciona el tipo de salida que deseas:

O Tipo de Empaque Origen Destino i disponibles Eliminar

Modalidad prellenados 4 s
para impresion

Nacional /
Consumo

54020 -
Particular

5052314 llimitado

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresion Local

) Generacién y envio por correo

a. Impresion local: elige el tipo de impresora.

i. Térmica: debes seleccionar la impresora y hacer clicen
"Generar". Aparecera el PDF para imprimir la guia.

» SERVICIOS LIBRETA DE Py . 2
estafeta RECOLECCIONES v 5ealClOS o UEREIADE o ADMINISTRACION v CENERACION DEGUIAS v USUARIOS v

= Macional / 05600 - : i
5896530 Paquete Sl 05270 Sl 1 No disponible T
Nacional /
05270 - -
] 5896530 Paquete Prepagado 05270 st ] limitado T
sin crédito
= s * *
Tipo de Salida Impresora
Selecciona el tipo de salida que deseas. Selecciona la impresora que utilizaras.
Impresién Local | Térmica
7‘ Generacion y envio por carreo 7| Laser
- . * *
Tipo de Salida Impresora
Selecciona el tipo de salida que deseas. Selecciona la impresora que utilizaras.
° Impresién Local ° Térmica
Ceneracién y envio por correo Seleccione una impresora .
Laser
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i. Laser: haz clicen“Generar”. Aparecera el PDF para
imprimir la guia.

. . W *
Tipo de Salida Impresora
Selecciona el tipo de salida que deseas. Selecciona la impresora que utilizaras.
° Impresion Local Térmica
Generacidn y envio por correo ° Laser

Generar

b. Generacién y envio por correo: aparecera un campo para
que ingreses el correo electrénico al cual se enviara el PDF de
la guia para imprimir posteriormente.

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresion Local

o Generacién y envio por correo

Correo Electronico*

2. Al final haz clic en “Generar y enviar”.
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estafeta RECOLECCIONES .., T__,?EV::;; gﬁifg@?\is ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS .., USUARIOS ..,
onsumo ucursa
Nacional/ N
58965 . 05270- o
5896530 Paquete Pvl (,pﬂgﬂd@ 05270 Particular llimitado ||||r
TIpO de Salid- Estas por generar tu guia en un archivo PDF.
Selecciona el tipod ¢ Deseas continuar?
Impresioén Local Cancélar Acepta
a Generacion y envio pof

Correo Electrénicos

Generar y enviar

Se ha generado con éxito la guia

onsumo ucursa

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresién Loca

Generacion y envio por correo
cor T

br
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Estimado usuario:

Este es tu IResumen de Repo‘irte de guias generadas.

Sirequileres apoyo o tienes alguna duda, favor de contactar a: [ RGN
Es importante informarte que este !listado de guias no cuentan con recolecci'on.
Para descargarlo e imprimirl o, dadie aguii; se abrira un PDF en llinea.

IMPORTANIE:

Las guias estaran disponibles en el seividor de Estafeta Unicamente durante 3 dias.
Es importante que realices la impresion durante este tiempo

Listado de guias

| i _
Terre51re!Prepagado sin 05270 05270

; |
crédito Particular Cumple

8015896530660720000006 5896530
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Home: Recolecciones
En este menu desplegable encontraras:

a. Ordenes de recoleccion
b. Rastrear envio

SERVICIOS LIBRETA DE
RECOLECCIONES ~ opEDACO Y DIRECCIONES

ORDENES DE RECOLECCION

o

I RASTREAR ENVIO

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con RAL

Puedes generar guias, administrar tus direcciones,

a. Ordenes de recoleccion

En este apartado podras generar recolecciones y consultar las que ya se
han llevado a cabo, filtrar por nUmero de orden, nUmero de guia, cédigo
postal de origen y el codigo postal destino.

Recolecciones

Ordenes de recoleccién

Generar recoleccion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS COPYRIGHT @ 1996-2022 ESTAFETA MEXIC/
DELEG. CUAUHTEMOC, C.P

S.A. DE CV. AV. JOSE VASCONCELOS NO. 105, PISO 4, COL. HIPODROMO CONDESA
MEXICO, D.F. TEL.: 01800 3782338

1. Para generar una solicitud, haz clic en el botén “Generar
recoleccion”.

2. Puedes seleccionar una direccion que previamente registraste en
la libreta de direcciones para programar la recoleccion de tu envio
filtrando en el buscador por C. P., Alias o Nombre.
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Recolecciones

Generacién de 6rdenes

de recoleccion
o Volver

Selecciona una direccion en dénde deseas que sea recolectado tu envio o envios, o ingresa una nueva direccion
Filtrar busqueda por:

Alias Nombre ] NUEVO

Escribe al menos 2 caracteres.

@ Mostrar direcciones favoritas

Seleccionar

Casa Laora Polido 05270 Laura Polido

Laura Pulido 05270 Laura Pulido

1to 2 of 2 items

3. En la parte inferior aparecera una tabla con las direcciones que
tengas establecidas como favoritas.

4, También puedes ingresar una nueva direccion desde cero. Para
ello, haz clic en el botén “Nuevo”.

Recolecciones
Generacién de érdenes
de recoleccién
& Volver
Selecciona una direccion en dénde deseas que sea recolectado tu envio o envios, o \""I'iijS-] una nueva direccion.
Filtrar busqueda por:
Alias | Nombre W NUEVO
J
Escribe al menos 2 caracteres.
@ Mostrar direcciones favoritas
Alias C.P. Nombre Seleccionar
1396 64000 ALICIA GARZA GARZA
1416 87050 DPTO DE RELOJES
1438 38000 BEATRIS PATRICIA GZZ. BELMAN

Completa los campos requeridos de la nueva direccion [los campos
con asterisco (*), son obligatorios]:

Cddigo Postal*

Estado [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Nombre de la vialidad*

NUumero interior
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e Nombre*
Ciudad, Municipio o Alcaldia [en automatico se completa con el

llenado del C. P.]*

e NuUmero exterior*
Nombre de asentamiento [en automatico se completa con el

[ ]
llenado del C. P.]
. . . . .7
e Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccion en el mapa]
Recolecciones
Generacion de ordenes
de recoleccion
D Volver
3 a ente informacion para registrar una nueva direccion para recoleccion. Los campos marcados con *, son obligaterios,
C.P. Nombre *
Estado ' Ciudad /
Municipio /
Alcaldia *
Nombre de No. Ext. *
vialidad *
No. Int. Nombre de
asentamiento *
Mapa Mostrar la ubicacion de esta direccién en el mapa para facilitar la localizacién de la direccién ingresada
Mapa Mostrar la ubicacion de esta direccion en el mapa para facilitar la localizacion de la direccion ingresada
TR . | i
v & 3 7
Mapa Satélite QS“P‘Q" P é‘& Deportivo E|, éa:alctev £ % 7 HUIZAGHITO. : ]
> « < l 2
R e /i %‘,x«j- ) : /// : C_SgnlogeﬂE\chdros e
[ o i ROSA TORRES
@ MANZANASTITLA COLORINES
NaraMo
AHUATENCO JESUS DEL *
lapilla Del Sagradc¢ " Nort MONTE SAN JoSt pE
[orazon De Jesus School M3go £ |
7 LA MANZANITA $ EEOIHO [
s & / HUIYIQUIMILPAN S Emeds @
g 8 g (% 3 ca B 5
&8 [ % o (uca i
g 1] % 2 o o
B \ 5 ADOLFOLOPEZ | & . Mexic!
e i \ 2 z MATEOS S carr
or® . - Ll SR < o ELMOLINITO EL YAQUI
AGUA'BENDITA 1 2 \z\l""\ e d\d‘ﬂ\ A % Kic q
|1 2 %
Alcaldia Cuajimalpa I L] ETLA@@ = 3 | —
: 1 de Morelos =7 o % 4
Go igle ™ 2 Cap, 1 illerm prieto ) %,
/ e L /! Combinaciones de teclas Datos del mapa 82022 INEGI ~ Condiciones del Servicio © Informar un error en el mapa
Si lo conoces, arrastra el pin al punto preciso de la ubicacién
Reiniciar la posicion del pin

e Teléfono celular*
e Correo electronico*

Nota:
Recuerda que mientras mas completa este la informacidn, sera mucho mas preciso y facil la

llegada para Estafeta.

5. Haz clic en el botdn “Utilizar direccion para recoleccién”.
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Estado *

Nombre de
vialidad *

No. Int.

Mapa

Teléfono
Celular *

Ingresa la siguiente informacion para registrar una nueva direccion para receleccion. Los campos marcados con *, son obligatorios.

Nombre *

Ciudad /
Municipio /
Alcaldia *

No. Ext. *

Nombre de
asentamiento *

Correo
Electrénico *

Utilizar direccién para recoleccion

Mostrar la ubicacién de esta direccion en el mapa para facilitar la localizacion de la direccion ingresada

Nota:

El horario de recoleccién es de 14:00 a 18:00 hrs en la fecha que solicitaste, se considera una
Unica visita. En caso de no entregar todos los envios, deberas ir a un punto de venta para

llevar el paquete.

6. Ahora, en este cuadro de resumen, tendras del lado izquierdo la
informacion sobre la recoleccion y del lado derecho las guias que
seleccionaras para recoleccion.

Selecciona las guias a recolectar en la direccion seleccionada

C.P: 05270
Nombre: ramburu

Estado: Ciudad de México

Ciudad / Municipio / Alcaldia: Cuajimalpa de Morelos
Nombre de vialidad: Avenida

No. Ext.: 445

No. Int.: 32

Nombre de asentamiento: Manzanastitla

Teléfono celular: 55445
Correo electrénico: suru@hotmail.com

Utilizar otra direccion de recoleccion

Importante: El horario de recoleccion sera de 2:00 pm a 6:00 pm en la fecha solicitada y s6lo se realiza una visita, en caso de no completarse deberas de entregar el envio

Direccién seleccionada para recoleccién Gufas a seleccionar para recoleccién: 0

[

Guias seleccionadas

)

Filtrar busqueda por.

Numero cP. cp. )

de cliente Origen Destino

Escribe al menos 2 caracteres.

Filtrar por tipo de empaqgque:

Sobre Paquete Pallet

Comienza a filtrar para poder consultar.

Filtrar por dia:

28/12/2022

Seleccionar Guias para recoleccion

En la tabla, del lado derecho, tendras dos opciones:



estafeta

1. Ver las guias a seleccionar para su recoleccion.
2. Las guias que ya seleccionaste.

Puedes buscar por nimero de cliente, cdédigo postal origen y codigo
postal destino; también podras filtrar por dia y/o tipo de empaque [sobre,
paquete o pallet].

PODEMOS coNEL
rPAQUETE COMPLETO

Guias a seleccionar para recoleccién: 1

Filtrar busqueda por: Filtrar por dia:

Numero C.P. C.P. ..
Sm—— e il \ 22/12/2022 77 \

Escribe al menos 2 caracteres.

Filtrar por tipo de empaque:

_| Sobre | | Paquete [ ] pallet

2 = - s~ o= cv /70 [ =5 / c . origen: 54605/ C.P.

Destino: 54020 - Particular / Paquete

Direccién seleccionada para recoleccién Guias a seleccionar para recoleccién: 1
Casa Laora Polido o . : .
Guias a seleccionar Guias seleccionadas

C.P.: 05270 Filtrar basqueda por: Filtrar por dia:

Nombre: Laura Polido ‘ 05 Nimiers i P ‘/ 15/02/2023
R : de cliente Origen Destino
Estado: Ciudad de México :

Escribe al menos 2 caracteres

Ciudad / Municipio / Alcaldia: Cuajimalpa de Morelos

Nombre de vialidad: Av. Mexicana Filtrar por tipo de empaque:
No. Ext.: 444 [ sobre [ ] Paquete [ | Paller
No. Int.: 3203

W2 BRIEARAMBURU SA [ 0015896530660620000001/ C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -
Nombre de asentamiento: Manzanastitla Particular / Paquete

Teléfono celular: 5543231213
BRIEARAMBURU SA / 6015896530660080000001 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destine: 05270 -

Correo electrénico: laopolido@estafeta.com “— Particular / Pagquete
‘._‘ BRIEARAMBURU SA / BO15896530660D80000001/ C.P. Origen: 05270/ C.P. Destino: 05270
Utilizar otra di ionder ion ~— - Particular / Paguete / Acuse de recibo

BRIEARAMBURU SA / 8015896530660620000002 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -
Particular / Scbre

BRIEARAMBURU SA / 6015896530660620000003 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -
Particular / Sabre

Una vez seleccionada la guia, haz clic en el botdn “Solicitar recoleccion”.
Aparecera una ventana confirmando la recoleccidon y notificando que los
detalles seran compartidos por correo.
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2/2023

om re: aura 01 O 05 Numero C.P P 1
. . ) de cliente Hﬂ
Estado: Ciudad de México
Ciudad/ Municipio/ Alcaldia: Cuajlmalpa de r,.for€-los
Nombre de vialidad: Av. Mexicana Filtrar por tipo deempaque:
No. Ext.: 444 Sobre Paquete Pallet
No. Int.: 3203
m BRIEARAMBURU SA/ 0075896530660620000007 / C.P. 05270 / C.P. Distirio:
Nombre de asentamiento: Manzanastitla Particular/ Pélquete

Teléfono celular: 5543231273

BRIEARAMB SA / 6075896530660080000001/ C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270
Correo electrénico: laopolido@loestafeta.com

BRIEARAMBURU S.0.../ B0
Particular/ Paq de

01/ C.P. Origen: 05270 / C.P. Destinc

8RIEARAMBURU SA/ 8015896530660620000002/ C.P.Origen: 05270/ C.P. Destino
Particular/Sobre

8RIEARAMS! SA/ 6075896530660620000003/C.P. Origer,: 05270 / C.P. Destino: 0527(
Particul.ir

Solicitar recoleccion

Nombre: Brenda Ar Filtrar ousqueda por: Filtrar por dia:
Estado: Ciudad de Viéxico Nintro | CP. 2211v20
. de cliente Origen
Ciudad/ Municipio/ Alcaldia: Cuajimalpa de Morelos ESCribe al menos 2 ca,acteres
Nombre de vialidad: Avenida
No. Extc 445 Filtrar por tipo de empaque:
No. Int.: 3202 Sobre ] Paquete Pallet

Nombre de asentamiento:

Teléfono celular: SS, La recoleccion 7 777 s ha generado con éxito.
Correo electronico: bre

P. Origen: 54605 / C.P.

Se ha enviado un correo electronico al email ingresado en
Utilizar otra direcci6n de recoli la solicitud de la orden de recoleccion con los detalles.
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Saludos,

Te notificamos que la nueva orden de recoleccion 1000627111 se ha creado por Eloy Zarate para el domicilio de
recoleccién Avenida 32l 2nastitla, 05270 - Cuajimalpa de Morelos, Ciudad de México, Mexico
Consulta Mi Estafeta para revisar que tu recoleccion sea correcta.

Estafeta Mexicana

Lismanos: 01800 - estafeta (3782338) estareta
=

Todos los derechos reservados
ot b e : Meinr ectafétalne

De regreso en la pagina principal de érdenes de recoleccién, puedes
filtrar por el nimero de orden que generaste previamente y aparecera
como primera opcién de busqueda.

Recolecciones

Ordenes de recoleccion

Generar recoleccién

Filtrar busqueda por:
‘/ 1d No. de No. de
Orden guia

cP. cp. ]
Origen Destino |

{
Escribe al menos 2 caracteres

Importante: Favor de entregar solo los envios que pertenecen a la Orden de Recoleccion.

Da clic en @ para abrir el grupo de guias asignadas a recoleccién por orden

Fecha y hora de cusndo Fecha probable Lista de guias a recolectar

se hizo la solicitud de recoleccién

100062711 28/12/2022 1327 28/12/2022 1 7015052314651600000485 / C.P. Origen: 54605 / C.P. Destino: 54020 - Particular /
Paquete

1000627074 2212/202213:22 22/12/2022 16 1015052314651500000144 / C.P. Origen: 02840 f C.P. Destino: 02200 - Sucursal / (]
Paquete

1000627070 2112/2022 11:56 21/12/2022 1 5015052314651800000002 / C.P. Origen: 54605 / C.P. Destino: 23850 - Particular/
Paquete
ASNSITIARST NONNNAT [ D Ol SAMO0 /D Docting AZOIN . Darticyiar )
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b. Rastrear envio
En el menu superior, dentro de Recolecciones, haz clic en “Rastrear
Envio”.
Estafeta RECOLECCIONES ii‘i‘é‘f{‘_‘? ” gliiiCIONES v ADMINISTRACION v  GENERAC
—T— T ORDENES DE RECOLECCION
. I RASTREAR ENVIO I
Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI RU SA.
Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc
Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

En este apartado podras rastrear tus envios filtrando desde numero de
orden, numero de guia o cédigo postal destino. Solo necesitas ingresar
por lo menos dos caracteres en el campo de busqueda y aparecera una
tabla al inferior de la pagina para que elijas la orden de recoleccidon que

deseas.

Recolecciones

Rastrear envio

Filtrar bdsqueda por

No.de C.P.
No. de Orden 7 %
guia Destino
E be al menos 2 caracte
Comienza a filtrar para poder consultar.
T ERE: RESERVADOS COPYRIGHT © 1996 ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE CV. AV. JOSE VASCON PISO 4, ( PODROMC ESA
DELEG UHTEMOC, C.P.C MEXICO, D.F. TEL.: 01800 3782338
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Recolecciones

Rastrear envio

Filtrar busqueda por:
( 1d No. de Orden

No.de C.p. \
guia Destino J

Escribe al menos 2 caracteres.

Numero de guia
10006271M 7015052314651600000485 54020 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 1015052314651500000144 02200 - Sucursal Pudo Rastrear envio
1000627074 5015052314651600000486 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 3015052314651600000487 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 1015052314651600000488 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 9015052314651600000489 54605 - Particular Particular Rastrear envio

En la Ultima columna, haz clic en “Rastrear envio”, aparecera una ventana
para que consultes el estatus de tu envio.

Puedes visualizar el nimero de guia, el tipo de servicio y en qué parte del
proceso de entrega se encuentra. Existe la opcidon de generar un reporte
si tienes alguna aclaracion de tu envio, generar una guia de cortesia, para
intercambiar en puntos de venta si son clientes esporadicos y consultar
el comprobante de entrega en un PDF.

En la parte inferior podras ver el historial de los movimientos que ha
tenido tu envio. Para realizar un nuevo rastreo, solo haz clic en el botén
azul del lado superior derecho llamado “"Nueva Consulta”.

En esa misma esquina, encontraras una opcidn para checar un listado de
preguntas frecuentes con sus respuestas.



Recibido por Estz

¢ Tuviste problemas
con tu envio?

Ver Historia ;..

r hisiori
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Numero de guia: 7015052314651600000485 1 Servicio: Dia Sig.

La guia ha sido generada sin embargo el envio ain no es depositado en Estafeta

En Transito En Pr

de Entrega a Domicilio

‘VHIHMIIIIE Obtén tu gula Generaeuia () Consultatucomprobante
k /0.7 il O )

de cortes/a de entrega aqui
aqul

Entregado
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Home: Servicios Prepago

En este menu desplegable encontraras:

a. Compra de servicios
b. Cotizaciones pendientes
c. Historial de pedidos

Nota:
Los servicios de prepago generan un rango de guias que se pagan antes de ser operadas y
no tienen vigencia.

SERVICIOS PREPACO A LIBRETA DHIDIRECCIONES ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v

COMPRA DE SERVICIOS

COTIZACIONES PENDIENTES

HISTORIAL DE PEDIDOS

Bienvenido a Comandg Web.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

¢Qué deseas hacer?

Generar guias Pendientes por
i imprimir

4 Z

Compra de Servicios

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu

1. Para solicitar un nuevo servicio de prepago, primero debes
seleccionar del menu desplegable el nUmero de cliente que
deseas.
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Servicios prepago

Compra de servicios
Solicitud de nuevos servicios
Selecciona el nimero de cliente SOS_DE Ccv .
Seleciona el tipo de servicio m [ Internacional J
Modalidad de pago Prepago Con Crédito @ Prepago Sin Crédito @
Tipo de envio ® | Selecione un tipo de envio, '
Total de Servicios *
Total de Kilos |

2. Si tu cliente cuenta con servicios internacionales, deberas

seleccionar el tipo de servicio entre nacional e internacional [si

eliges internacional, automaticamente se seleccionara la

modalidad de pago “Prepago Con Crédito”].

Solicitud de nuevos servicios
Selecciona el nimero de cliente 5052314 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV -
Seleciona el tipo de servicio L Internacional )
Modalidad de pago Prepago Con Crédito @ Prepago Sin Créditc @
Tipo de envio*  Selecione un tipo de envio. .

3. La modalidad de pago puede ser:

a. Prepago con crédito. es el pago previo a la operacion, los
sobrepesos y adicionales se facturan de acuerdo con tu fecha
de corte.

b. Prepago sin crédito: es el pago previo a la operacion, los
envios deben depositarse en una sucursal Estafeta. No
incluyen servicio de recoleccién ni adicionales.
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Servicios prepago
Compra de servicios
Solicitud de nuevos servicios
Selecciona el nimero de cliente 5052314 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV -
Modalidad de pago Prepago Con Credito @ Prepago Sin Crédito @
Tipo de envio* | Selecione un tipo de envio. -
Total de Servicios *
Opcional
Total de Kilos

4, Ahora elige el tipo de envio, aqui las opciones pueden variar segun
la modalidad de pago que elijas.

a. Prepago con crédito: Garantias 9:30, 11:30, Dia Siguiente,
Terrestre, Dos dias, Dia Siguiente Terr [terrestre] prepagado.
En caso de seleccionar internacional, apareceran Unicamente
las opciones Global Exprés y USA Econdmico.

Solicitud de nuevos servicios

Selecciona el nimero de cliente | 5052314 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV .
Seleciona el tipo de servicio [ Internacional }
Modalidad de pago . Prepago Con Crédito @ Prepago Sin Crédito @
Tipo de envio* | Selecione un tipo de envic. .

Selecione un tipo de envio.

Garantia 9:30

Garantia 11:30

Dia Siguiente
Terrestre

Dos dias

Dia sig terr prepagado

Total de Servicios *

Total de Kilos

Solicitud de nuevos servicios

Seleciona el tipo de servicio [ Nacional ]

Modalidad de pago . Prepago Con Crédito @ Prex « ré )
Tipo de envio *

Global Exprés
USA Econdmico
Total de Servicios * |
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b. Prepago sin crédito: Garantias 9:30, 11:30, Dia Siguiente,

Terrestre, Dos Dias.
Solicitud de NUEevos Servicios
Selecciona el nimero de cliente | 5052314 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV .
Seleciona el tipo de servicio ( Internacional J
Modalidad de pago Prepago Con Crédito @ . Prepago Sin Créditoc @

Total de Servicios *

Tipo de envio * | Selecione un tipo de envio. .

Selecione un tipo de envio.
Garantia 9:30

Garantia 1:30

Dia Siguiente

Terrestre

Dos dias

Tntal da Kilae

5. Escribe en el campo el total de servicios que requieres y el total de
Kilos [opcional].

Selecciona el nimero de cliente 5052314 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV .

Solicitud de nuevos servicios

Modalidad de pago . Prepago Con Crédito @ Prepago Sin Crédito @

Tipo de envio *  Terrestre ’

Total de Servicios* 213

Opciona

Total de Kilos 150

6. Por ultimo, si requieres agregar servicios adicionales, solo haz clic
en la casilla “"Agregar servicios adicionales (opcional)” y elige el
servicio que deseas del menu desplegable.

bl

Acuse de recibo: En la guia fisica en una seccién
desprendible se registra nombre, firma, fecha, lugar de
entrega y sello; esa es nuestra evidencia.

Acuse de recibo con ID: Comprobante de entrega
electrdnico, se ingresan los datos del destinatario en el
sistema cuando se hace la entrega anexando nombre,
parentesco, numero de identificacidon vigente, fecha, horay
firma.

c. Acuse de recibo electréonico: Se registra nombre, firma,

fecha, lugar de entrega. Esa es nuestra evidencia.
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d. Cobrase o devuélvase: Servicio de pago contra entrega en
sucursales Estafeta.

e. Documento Retorno firma forzosa: Documento de retorno,
cliente destino firmara un documento enviado por origen
[Firma Forzosa].

f. Documento Retorno ID: Documento de retorno, cliente

destino firmara un documento enviado por origen
[identificacion].

Tipo de envio*  Terrestre .

Total de Servicios* 213

Total de Kilos 150

° Agregar servicios adicionales (opcional)

Selecione un servicio adicionale. .

Tipo de envio* | Terrestre .

Selecione un servicio adicionale.

Total de Servicios 1 =
Acuse de recibo @

Acuse de Recibo con ID@

Total de Kilod Acuse de recibo electronico @
Cobrase o devuélvase @

Documento Retorno firma forzosa @

Documento Retorno 1D @

Selecione un servicio adicionale .

Nota:

Dependiendo del servicio adicional que selecciones, aparecera en la parte de abajo la
disponibilidad de folios solicitados del servicio; esta sera la misma que el total de servicios
solicitados previamente.
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° Agregar servicios adicionales (opcional)

Acuse de recibo electrénico @ .

Folios de Acuse de recibo electrénico: 213 @

Nota:

Si deseas agregar otro tipo de envio, haz clic en el botén que se encuentra en el parte
inferior llamado “Agregar otro tipo de envio” [*detalle mas abajo]; si no, puedes terminar el
flujo haciendo clic en “Solicitar servicios”.

MOdaligag ae pago gy Hrepago Lon Lreditc e HFTEPago SINLredind &

Tipo de envio * | Terrestre .

Total de Servicios * | 213

Opcicnal

Total de Kilos | 150

° Agregar servicios adicionales (opcional)

Acuse de recibo electrénico @ -

Folios de Acuse de recibo electrénico: 213 @

Agregar otro tipo de envio
Solicitar servicios

Aparecera una ventana para confirmar los servicios solicitados. Es
importante que sepas que no podras atender una nueva solicitud hasta
que hayas concluido el proceso.

Haz clic en “Enviar solicitud”.
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Estds por enviar la solicitud de compra. Recuerda que no
se podrd atender una nueva solicitud hasta que se
concluya el proceso de ésta.

¢Deseas continuar?

Enviar solicitud

*Agregar otro tipo de envio

1. En caso de que necesites agregar otros envios, antes de solicitar los
servicios, haz clic en “Agregar otro tipo de envio”.

i
Tipo de envio * | Terrestre .

Total de Servicios* 213

‘Opcional

Total de Kilos 150 |

° Agregar servicios adicionales (opcional)

Acuse de recibo electrénico @ '

Folios de Acuse de recibo electronico: 212 @

Agregar otro tipo de envio

2. Elige el nuevo tipo de envio que requieres, el total de servicios y el

total de Kilos.
3. Al final de la pagina se encontrard a manera de tabla el resumen de

los servicios solicitados.
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[:H:] Agregar servicios adicionales (opcional)

‘ Agregar otro tipo de envio ‘

Solicitar servicios

@ Ocultar solicitudes de servicios pendientes

Modalidad de pago Tipo de envio Total de servicios Total de kilos Servicio adicional Eliminar
Prepagado con crédito PaqgAer 13 9 Sin adicional @'
Prepagado con crédito Mismo Dia 131 20 Cobrase o devuélvase @'
Prepagado con crédito Dia Siguient Terrestre 312 300 Acuse de recibo @'

4, Una vez listo, haz clic en “Solicitar servicios” y en la ventana que
aparece haz clic en “Enviar solicitud”.

Estas por enviar la solicitud de compra. Recuerda que no
se podra atender una nueva solicitud hasta que se
concluya el proceso de ésta.

¢ Deseas continuar?

Cancelar Enviar solicitud

Cotizaciones pendientes

1. En el menu desplegable de Servicios Prepago, haz clic en
“Cotizaciones Pendientes”.
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estarfeta RECOLECCIONES v ScRvICIOS | LIBRETADE .. ADMINISTRACION v GENERACION DEGUIAS v USUARIOS v
COMPRA DE SERVICIOS
" HISTORIAL DE PEDIDOS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BR W SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.
Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

2 Pendientes por

2.

Apareceran las cotizaciones pendientes de los servicios prepagados
gue tengas, en una tabla. Podras visualizarlo por ID, NUumero de
Cliente, Modalidades de Pago y el Detalle de la Cotizacién [el detalle
de la cotizacion lo podras visualizar cuando ya haya respuesta por
parte del asesor].

Servicios prepago

Cotizaciones pendientes

Numero de Cliente Modalidades de Pago Detalle de Cotizacion

0008619764
2707220000 RADIOMOVIL
DIPSASADECV

Prepagado con
crédito

Servicios prepago

Cotizaciones pendientes

Modalidades

(1+] Numero de cliente R Detalle de Cotizackén

060821906 784286 Shein Prepago con crédito Ver detalles
130521567 7894286 Shein Prepago con crédito W
280122783 7894286 Shain Prepago sin crédito !cet_sm&
02092N02 5835726 Liverpool Prepago con crédito Ver detalles
WO6E21307 SA35T26 Liverpool Prepago sin crédito Ver detalles
081222478 8930267 Privalia Prepago sin crédito Ver detalles
101022384 8930267 Privalia Prepago sin crédito Ver detalies
092NETI B930267 Privalia Prepago con crédito Yer detalies
2782 2856093 Wish Prepago sin crédito Ver detalles
L oMTNT2 Prepago sin crédito Var detalies

ON [G0CR0




3.
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Para ver el detalle de la cotizacidn, haz clic en “Ver detalles”,
aparecera una ventana emergente que mostrara el PDF que
genero el asesor de ventas desde GPC con la propuesta, una vez
que la revises, en esta misma ventana tienes la opcidén de aceptar o
rechazar la cotizacion.

Servicios prepago

P R e R S R e

Para poder generar el pedido, debes aceptar la cotizacién de los servicios solicitados.

Visualiza el siguiente PDF para verificar que la informacién
de la propuesta esté correcta

Al dar clic en “Aceptar cotizacion”, se enviara i cédigo via
posteriormente. Tendras un lapso G

Rechazar cotizaciéon |

L s e s neans | o rmpe FISEH— J

oK ooolo

4,

En caso de seleccionar “Aceptar”, aparecera otra ventana con un
campo para ingresar el codigo de verificacidon que llegara al
numero ingresado del Super Usuario. En caso de que el tiempo
este cerca de expirar (2 minutos), el contador se pondra de color
rojo. Si se termina el tiempo, se bloquean los campos para ingresar
el cddigo y tendras que generar un nuevo codigo.

Servicios prepago

Cotizaciones pendientes

I Codigo de verificacién I

Ingresa el cédigo enviado por SMS para aceptar
- la cotizacién del pedido solicitado: —

= Tienes 2 minutos para T

L imgresar ¢l codigo. =

I Y - .- ~ e
000000

- vt T L L 7

LDTOATID W IR | FTRERIGD B CIONLG 1 LLAEe LTI

L 2856093 Wish [ Frepago sin crédito i Wil detalkes

() @EEE ()
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Servicios prepago

Cotizaciones pendientes

Codigo de verificacion l
Ingresa el cédigo enviado por SMS para aceptar
la coti:zacion del pedido solicit do: L

[ . ] enes 2 minut s para
01_- 40 ingresar el c6d190 o

000000 i

L S.1 cte1rt0 et Qetanes
285(,09J.W1Sh | Prepago sin crédito Ver detalles

8000 8

T F - F 7T T 7T -

La aceptacion de la cotizacion se ha
enviado correctamente

S, Aceptar
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Historial de pedidos
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En el menu desplegable de Servicios Prepago, haz clic en “Historial de

Pedidos”.

COMPRA DE SERVICIOS

COTIZACIONES PENDIENTES

W SA.

1es, gestionar usuarios, etc.

{Qué deseas hacer?

Pendientes por
—

Estafeta RECOLECCIONES v Ei‘i}ﬁfl? ~ ’E‘irf:‘jffrq - ADMINISTRACION ~ GENERACION DE GUIAS

esa a Resumen de Disponibles.

USUARIOS v

En esta pagina tendras un resumen, a manera de tabla, de los pedidos
que has generado. La informacion la visualizaras de la siguiente manera:

Folio de pedido
Fecha de pedido
Numero de cliente
Modalidad de Pago
Tipo de envio

Total de Servicios
Total de Kilos
Servicios Adicionales
Estatus

Recomprar

—_
o

Esta ultima columna te da la opcion de volver a solicitar ese pedido sin
repetir todo el proceso desde cero. Unicamente tienes que hacer clic en

“Recomprar”.
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SEFVICIos prepago

Historial de pedidos

Aceptado @ Rechazado @ Cancelado @

Folio Fecha Numero

Tipo Total Total Servicios
de Pedido | de Pedido de Cliente deEnvio  deServicios dekilos Adicionales el
0008619764
RADIOMOVIL Prepagado 5 Sin Solicitud
L 29/07/2022 DIPSA SA DE con crédito ZDiss 100 0 adicionales | Cancelada
cv
0008619764 Aprobada
RADIOMOVIL Prepagado ; Acuse de
1230 28/07/2022 DIPSA SA DE e 930 100 120 e 1_30!' Recomprar
o Cliente
v
0008619764 Aprobada
RADIOMOVIL Prepagado . Acuse de
1229 | 27/07/2022 | ipeasaDE con crédito 920 120 L recibo o e
cv Cliente

Nota:

Al igual que en toda la plataforma, los tool tips con el circulo de color azul marino y el signo
de interrogacién indican que existe texto de ayuda sobre algln concepto.

Servicios prepago

Historial de pedidos

Aceptado @ Rechazado @ Cancelado @

Este estatus se detona cuando el Super Usuario
N 0 N acepta la propuesta de cotizacidn de servicios.
Folio Fecha Namero Modalid

- . — 0

B
de Pedido de Pedido de Cliente de Pago de Envio de Servicios dekilos Adicionales S BEcompIas
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Home: Libreta de Direcciones

Haz clic en “Libreta de Direcciones” en el menu superior. En ella podras
consultar las direcciones que has dado de alta, registrar nuevas
direcciones de una en una o por archivo, asignar y modificar las
direcciones como favoritas.

SERVICIOS LIBRETA DE ,
PREPAGO ~  nipecciones ~  APMINISTRACION ~ - GEl

LIBRETA DE DIRECCIONES

Libreta de direcciones

Consulta

[ Registrar direccion por archivo J 'Registrar direccion

Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccién:

N
C.P. Alias ‘ Calle ‘ Nombre ‘ ’ Ambos Nacional Internacional
)

Escribe minimo 2 caracteres
Ver direcciones favoritas f?

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Registrar direcciones

Existen dos opciones, puedes registrar nuevas direcciones en tu libreta
de una por una en la opcién "Registrar direccion", o de forma masiva,
desde un archivo.

Registrar direccion por archivo (masiva)

Haz clic en “Registrar direccion por archivo”.
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Libreta de direcciones

Consulta

[ Registrar direccion por archivo ] i

Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccién:

\
Alias ‘ Calle ‘ Nombre ‘ . Ambos Nacional nternacional
J

Escribe minimo 2 caracteres

Ver direccio

ori

tas yip
e

es por archivo

Comienza a filtrar para poder consultar.

Sigue los pasos como se indican:

1. Descarga la plantilla en el formato que lo requieras [Excel o TXT].

Libreta de direcciones

Registrar direcciones por archivo
Ingresa la informacion que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT.

antilla ado
indica en

e Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos

importante

Cargar archivo

T)(T'

Llenado del layout

Archivo de Excel:

Autoguardado ) Registrar par archiva v O Buscar Brenda Linette Aramburu Pulido cal )

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda 7 Comentarios 1% Compartir

EHD X Neiizns s <A A EEE S e _|| EllFormato condicional - Hinsertar ~ Z: %‘? /O
E=

o [ Dar formato como tabla~ | 3 Eliminar ~

L}
e |Hlxs-|E-|e-A- S $ % % 38 | Bhosiosoecaca Fomes= | ©~ Tonm cesiona < | amer
Portapapeles & Fuente ] Alineacién 1] Nimero 1] Estilos Celdas Edicién Analisis Confidencialidad
1 i Je Referencia Domicilio
A B £ D E F G H I J
B . N aar " | pie | Estado et Mo A wombre de vinke

Obligatorio gatorio Opcional Obligatorio  |Obligatorio|  Obligatorio Obligatorio Obligatorio

- (30) 250) (13) (50) (50) (50) (a0) (50)
PROVEEDOR
ROPA NACIONAL 12000 CARLA MORALES ECJBB0326V45 ESTAFETA MEXICO CIUDAD DE MEXICO |ZTACALCO CALZADA DE TLAPA!

3
4
£
6

Nota:

* Elarchivo debe de ser guardada con la extensién Excel
# Elarchiva deberd llevar encabezados
g "

+ 5 debe eliminar |3 cal indicall dell

*Sola daberis dar borda alos campos utilizados.

* Formato Texto .. pog valor numérico.
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e Guarda el archivo con la extensién Excel (xls o xIsx).

e Debes mantener los encabezados que vienen en la plantilla.

e El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad
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corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en

cada campo.

e Una vez cargados los datos, elimina la columna que indica la

obligatoriedad de los campos.
e Solo deberas dar borde a los campos utilizados.

e Todo campo con valor numérico debe tener formato de texto.

Atchivo TXT:

000E
B Registrar por archivo (1): Bloc de notas

Estaf Archivo  Edicién Formato Ver Ayuda

.
lere * Los datos que contienen un * son obligatorios.
* E1 archivo deberd llevar encabezados.

* Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Ingresa |gAlias de Direccisn=(38)
Tipo de Direccién®(20)
CP*(5)

Nombre de Persona Contacto*(25@)
Dell RFC de Persona Contacto(13)
Nombre/Razén Social*(5@)

Unfll Pais*(50)
qudll Estado*(5@)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(48)
Nombre de Vialidad*(5@)
Entre Vialidad(5@)

Y Vialidad(50)

No. Ext*(28)

No. Int(20)
Nombre de Asentamiento®(57)

nnnnnnnnnnnnnn
< [

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Rlias de Direccion|Tipo de Direccion|CP|Nombre de Persona Contacto|RFC de Persona Contacto|Nombre/Razon Social|Pais|Estado| ~

r usuaric)

UARIOS v

aqui.

rrectos.

AMINAR

Los datos que contienen un * son obligatorios
e El archivo debera llevar encabezados
e (Cada uno de los registros deben ir separados por pipe

Alias de Direccion*(30)

Tipo de Direccion*(20)

CP*(5)

Nombre de Persona Contacto*(250)
RFC de Persona Contacto (13)
Nombre/Razon Social*(50)
Pais*(50)

Estado*(50)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(40)
Nombre de Vialidad*(50)
Entre Vialidad (50)

Y Vialidad (50)

No. Ext*(20)

No. Int (20)



Nombre de Asentamiento*(57)
Teléfono Local (10)

Extensién (10)

Teléfono Celular*(10)

Correo Electrénico*(100)
Referencia Domicilio (100)

Necesitaras ingresar:
Alias de Direccidn

Tipo de Direccién

CP

Nombre de Persona Contacto
RFC de Persona Contacto
Nombre/Razoén Social
Pais

Estado
Ciudad/Municipio/Alcaldia
Nombre de Vialidad
Entre Vialidad

Y Vialidad

No. Ext

No. Int

Nombre de Asentamiento
Teléfono Local

Extension

Teléfono Celular

Correo electronico
Referencia Domicilio
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2. Cuando hayas completado y guardado el archivo, cargalo como se
indica en el paso 2 de la ventana Libreta de Direcciones. Solo haz clic
en “Examinar” y busca el archivo en tu computadora.

3. Al cargarlo la plataforma te indicara si el archivo tiene errores, si es asi,
deberas descargar nuevamente el archivo y corregirlo. En la parte de
debajo del archivo podras revisar los errores que tiene este.
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el

Cargar archivo

siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores

Al fr | Alias de Direccion
A B C D E F G H | J K L M N R
Nacional
Internacio
4 nal Nacional
Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota:
*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo
debe de debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede

ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser
guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado
con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la
Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel
*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo
deberda  debera  debera  deberd  debera  debera  deberd  debera  deberd  debera  debera  deberd  debera  debera

llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar
dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos

*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

P P P P p p p p p P P P P P
quese quese quese quese quese quese quese quese quese quese quese quese quese  quese
encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra

debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de
la la la la
obllgatone obllgatone obllgatorle obllgatorle obllgatone obllgatone obllgatone obllgatone obligatorie obligatorie obligatorie obligatorie obllgatone obllgatone

4,

Una vez que el archivo es correcto, vuélvelo a cargar y haz clic en

“Registrar direcciones”

Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

EXAMINAR

Cargar archivo

Archivo correcto
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Libreta de direcciones

Registrar direcciones por archivo

Ingresa la informacién que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante
qgue llenes todos los datos como se indica en el archivo.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

Cargar archivo

TXT
L L

Registrar direccion de forma individual

En la pagina principal de Libreta de direcciones, haz clic en “Registrar
direccion” para hacerlo de manera individual.

Libreta de direcciones

Consulta
[ Registrar direccion por archlvcj
Filtrar busqueda par: Filtrar por tipo de direccion:
Alias ‘ Calle 7 Nombre . Ambos Nacional Internacional

Escribe minimo 2 caracteres
Ver direcciones favoritas i}

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Existen dos tipos de registro de direccion:

1. Nacional
2. Internacional
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Libreta de direcciones

Registro de direccién nacional

o Volver
Ingresa los siguientes datos para registrar una direccién:

Selecciona el tipo de direccion a registrar

Direccién nacional [ Direccion internacional J

Registra una direccién desde una URL:

e Validar URL

O bien, registra una direccion ingresando la siguiente informacion:

Agregar a direcciones favoritas ﬁ

Alias de Direccién * e cpP.* |
Nombre * RFC
Nombre / Razén Pais *
Social *

Puedes ingresar una URL del punto deseado desde Google Maps. Solo
busca la direccién exacta y copia el enlace para pegarlo en Comando
Web Estafeta.

5 2
=t VERE NTAF ® * Valoracién + (D Horarie = 3 Todos bos filtros -} @
Helecp,
" o
)
CUMBRES DE SANTA FE © /3 Pantean Jardin
42 (396) ) = Santa Fe Sefarad|
Urbanizacion - avenida de los Siliowsb  Come ‘;,

Poetas numero 100 Delegaciones
Abierto ashora

9 Residencial murano

Tres Cumbres Santa Fe :

a7 (8) & @
Urbanizacién - Av Carlos Lazo B9 Siovieb  Comollegar
Abierto - Cierra a las 19:00 - 55

21620270

CUMBRES DE 9
ada 9 SANTA FE

Alcada
CUMBRES DE b Q 4
RATP
Club Cumbres de Santa Fe : . SANTA FE |
a6 . (28) 4] & \ ) vcmn Cumbres
S % ; + | 42 396 resefias
bl ue Siiowed  Cémollegar ¢ Urbanizacién
Ablerto - Clerra ‘% Cafada en Cumbres
| o 7 v ®
Club Cumbres - ° [a] @ a < J +
7 - © (o) =
Mo by / / cém Guardar  Cere =
A as nimera 100 b Cémallegar segar -
L one =
um Googleyen chal a4
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Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTAFE
avenida de los Poetas ndmero 100 Delegaciones, ...

Enface para compartir

Libreta de direcciones

Registro de direccién nacional

Ingresa los siguientes datos para registrar una direccién:

Selecciona el tipo de direccion a registrar

Direccién nacional

Registra una direccién desde una URL:

[ https://goo.gl/maps/bUftb9DhIEjWZcrwg] 9]

O bien, registra una direccion ingresando la siguiente informacion:

Haz clic en “Validar URL"”, aparecera una ventana que indica los dias que
Estafeta visita el céddigo postal ingresado para sobre, paquete y pallet.

El cédigo postal ingresado cuenta con la seguiente
frecuencia de entrega, para su uso como destino:

Mensajeria y paqueteria:

LTL Pallet:

Los dias marcados con verde, son los dias que el codigo postal cuenta con
frecuencia de entrega.

Aceptar ‘
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Al hacer clic en “Aceptar”, se habran llenado por automatico los campos:

Cédigo postal

Pais
Ciudad/Municipio/Alcaldia
Nombre de Asentamiento

o0 oo

AOTegdr d UMeCCIoNTes 1avoTas . 17

Alias de Direccion * (2] C-P.* | 05600
Nombre * RFC
- je*
Nombre / Razén Pais México
Social *
EStado® [ oy aaasios Ciudad "’!":‘I"n"c‘;?"z CUAJIMALPA DE MORELOS
caldia

Tipo de vialidad * Calle . Nombre de
vialidad *
Si no es “calle”, puedes seleccionar otro tipo de

vialidad.

Entre vialidad Y vialidad
No. Ext * No. Int
T_lpo de Pueblo Nom_bre de San Mateo Tlaltenango
asentamiento * asentamiento*
Mapa Mostrar la ubicacion de esta direccion en el mapa para exactitud de la direccién ingresada
Teléfono local Extensién

En la parte superior derecha podras establecer esta direccién como
favorita si asi lo deseas, puede ser una direccién nueva o ya existente.
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I Agregar a direcciones favoritas ¥y

¢ : G i =
Alias de Direccién ) C.P. 03023
Nombre * RFC
. is *
Nombre/Ra_zon Pais MEsiEs
Social *
% . -
Estado Ciudad de México Ciudad / Mumc'!‘"o Benito Juarez
/ Alcaldia *
. - -
Tipo de vialidad Calle Nor-nl?re de Cumbres de Acultzingo
vialidad *
Sino es “calle”, puedes seleccionar otro tipo de
vialidad.
Entre vialidad Y vialidad
*
No. Ext 2 No. Int
T.Ipo de Colonia Nom.l:re de Narvarte Oriente
asentamiento * asentamiento *
Mapa Mostrar la ubicacion de esta direccién en el mapa para facilitar la localizacion de la direccién ingresada.
Teléfono local Extensién
Teléfono celular* Correo

electrénico *

Referencia de

domicilio
4
Dias de frecuencia Mensajeria y paqueteria: LTL Pallet:
de entrega
LMMJVS. LMMJV..

Los dias marcados con verde, son los dias que el coédigo postal cuenta con frecuencia de entrega.

[ Guardar direccion

Llena los campos faltantes, los campos que tengan asterisco (*), son
obligatorios:

Alias de Direccion*

Codigo Postal [llenado automaticamente con la URL]*

Nombre*

RFC

Nombre/ Razén Social*

Pais [llenado automaticamente con la URL]*

Estado*

Ciudad/Municipio/Alcaldia [llenado automaticamente con la URL]*
Tipo de vialidad*

Nombre de vialidad*

Entre vialidad

Y vialidad

NUmero exterior*

NUmero interior

Tipo de asentamiento*

Nombre de asentamiento [llenado automaticamente con la URL]*
Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidon en el mapa]
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Teléfono local
Extension

Teléfono celular*
Correo electrénico*
Referencia de domicilio

Si haces clic en la casilla de "Mapa", se mostrara en la parte inferior, el
mapa con la ubicacion exacta o en caso de no conocerlo, puedes
arrastrar el pin al punto preciso de la ubicacion.

T‘IpO de Pueblo Ncm}:)re de San Mateo Tlaltenango
asentamiento ™ asentamiento*
Mapa ° Mostrar la ubicacién de esta direccién en el mapa para exactitud de la direcciéon ingresada
o I PG J <oisd Gam, Oy  GEDRO
= . 3 e G r
¢ Mapa  Satélite fasrion: v, Tamauhpss %% H
& . <& LOMA DEL ot 5os® El
s ABDIAS o o ? o
— GARCIA S0TO &O& e \é‘“av. oo d
ico ™! N Jazat o Tolsb pat”
ma‘ 245 ® Club Cumbres Z 0
ke 1 Jardin El Rincon de Santa Fe o
Hospital general & et Qo %%
cuajimalpa de Morelos < gresnc® 9 ot o
pasf 0, LOMAS DE
CONTADERO Guarderia Jardin SAN MATEO ol s pasarac
de Nifios El Bosque. TLALTENANGO C-e o P Tien Q
e ALBERCA SAN MATEO L
ec® A b ninate TLALTENANGO Uizaro Cérdenag
‘\M\sbi‘ z s
> % spo £ A
& D@fgfa:ﬁ!ﬁ O Parroquia San @ Emileno LRt T &° axomare =+
g‘q,b Mateo Apcstol 82 o
- o N i
‘\V,,n\‘“ mina™® o ,«% ;% o
G 1 Castillo de los 2 b o VILLA VER % i
099k puendes Cuajimalpa & Combinacicnes de teclas | Datos delmapa ©2022 INEG! * Condiciones del Servi forman Tor en &l mapa
Si lo conoces, arrastra el pin al punto preciso de |a ubicacion
Reiniciar la posicion del pin

Podras ver que se muestra la frecuencia de entrega al cédigo postal
enviado.

Si lo conoces, arrastra el pin al punto preciso de la ubicacién
Reiniciar la posicién del pin

Teléfono local Extension

Teléfono celular * Correo

electrénico *

Referencia de
domicilio

Dias de frecuencia Mensajeria y paqueteria:

de entrega L M M 3

LTL Pallet:

Los dias marcados con verde, son los dias que el cédigo postal cuenta con frecuencia de entrega.

‘Guardar direccién

\% S D

Para finalizar, haz clic en “"Guardar direccidon”; en caso de que te falte
algun dato, la plataforma no te dejara continuar hasta que hayas
completado todos los campos.
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Comprueba que todos los campos obligatorios estén
capturados correctamente.

Las direcciones se han registrado correctamente.

Cuando hagas clic en “Aceptar”, la plataforma te regresara
automaticamente a la pagina principal de la libreta de direcciones.

Registro de direccion manual

En caso de que no cuentes con la URL para el llenado de la direccién,
puedes completar los campos de forma manual. Los campos que tengan
asterisco (*), son obligatorios:

Alias de Direccion*

Cddigo Postal*

Nombre*

RFC

Nombre/ Razén Social*

Pais [en automatico se completa con el llenado del C.P.]*
Estado [en automatico se completa con el llenado del C.P.]*
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e Ciudad/Municipio/Alcaldia [en automatico se completa con el
llenado del C. P.]*

Tipo de vialidad*

Nombre de vialidad*

Entre vialidad

Y vialidad

NUmero exterior*

NUmero interior

Tipo de asentamiento*

Nombre de asentamiento [en automatico se completa con el
llenado del C. P.]*

Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidon en el mapa]
Teléfono local

Extension

Teléfono celular*

Correo electrénico*

Referencia de domicilio

Haz clic en “Guardar direccién” para continuar y registrarla en la
libreta. Al hacer clic en “Aceptar”, te redireccionara al menu principal
de libreta de direcciones.

Escribe maximo 5 caracteres. Puedes abreviar el
asentamiento.

) Mostrar la ubicacion de esta direccion en el mapa para exactitud de la direccion ingresada

" | Extension ‘

( 5543421141 | Correo (0 e e e :

=

Las direcciones se han registrado correctamente.

Guardar direccion
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Direcciones Favoritas

En el menu principal de la libreta de direcciones, del lado derecho,
encontraras un botén con una estrella a un lado que dice “Ver
direcciones favoritas”, haz clicen él para ver tus direcciones favoritas.

Libreta de direcciones

Consulta

[ Registrar direccién por archivo J

Registrar direccién

Filtrar busqueda por:

£es ‘ calle

Nombre

Filtrar por tipo de direccion:

. Ambos

Nacional

Internacional

Escribe minimo 2 caracteres
Ver direcciones favoritas ﬁ I

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Apareceran a manera de tabla, las direcciones que registres como
favoritas, mostrandote el codigo postal, el alias con el que la guardaste, el
nombre, la direccion y una columna de acciones con dos botones:

1. El primero para editar la direccidn, te llevara al mismo menu donde
diste de alta inicialmente una direccidn.
2. El segundo para eliminar la direccién.

La ultima columna, sirve para seleccionar las direcciones de forma
masiva y eliminarlas en conjunto y no tener que borrar una por una.

Ver todas las direcciones
Eliminar direcciones por archive @
c.p. Alias Nombre Direccién Acciones [ ] .
929850 INTERI ELOY ZARATE ﬁ' NOMBRE DE LA CA;JS\43 CIUDAD, Alaska o
44250 H\RV\N HIRVIN RICARDO MORALES ﬁ VOLCAN ANTISANA, 1, GUADALAJARA, Jalisco,
2 MORENO MEX
85000 ARIEL2 ARIEL MALDONADO ﬂ OCURRE, 1, CAJEME, Sonora, MEX i (]
06170 briel3 Btercla Ararmbire: ﬁ Avenida, 13, CUAUHTI?MMtaC‘ Ciudad de México,
i Eliminar direcciones seleccionadas

Puedes marcar una direccién como favorita, desde que la registras. Del
lado derecho de la ventana, encima del campo cédigo postal,
encontraras la opcidon “Agregar a direcciones favoritas”, haz clic en el
botén.
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Direccién nacional [ Direccién internacional ]

Registra una direccién desde una URL:

. S

O bien, registra una direccidén ingresando la siguiente informacion:

I Agregar a direcciones favoritas {}l

ireccion * o c.p.*

Una vez marcada, aparecera con la estrella de color amarillo:

Agregar a direcciones favoritas ﬁ?

C.P.*

Si quieres eliminar el registro, vuelve a presionar la estrella amarilla, y
aparecera una ventana confirmando que quieres desmarcar esa
direccién como favorita. Haz clic en “Aceptar” para continuar.

¢ Estas seguro de eliminar la direccién de favoritos?

Agregar a direcciones favoritas ¢

También puedes hacerlo con direcciones que ya tenias registradas. En la
tabla de resumen, en la columna de acciones, haz clic en el primer botén
de edicién.
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97170 ANALIS2 ANALIS LUGO BARRERA 18 X19 Y 21,1, MERIDA, Yucatan, MEX & o (]

67170 JOSE2 JOSE LOPEZ AV ELOY CAVAZOS, 1, GUADALUPE, Nuevo Ledn, MEX Z @ O

23400 LAS EDGAR DAVID ACUAS CARR. TRANSPENINSULAR KM 24.5, 1, LOS CABOS, Z @ e
PALMAS2 ARREDONDO Baja California Sur, MEX =

97000 MA’:‘S;RM MARICARMEN DURAN 68 X 49 Y 51, 4, MERIDA, Yucatan, MEX E W _ﬁ

80000 KENIA2 KENIA CABANILLAS BLVD FRANCISCO | MAIzlEEI';!(O. 1, CULIACAN, Sinaloa, @ 8 ®

Te llevara nuevamente a la ventana donde editas los campos registrados,
si lo deseas, haz clic en la estrella para marcar como favorita una
direccién existente.

& Volver
Direccion: MARICARMEN2

I Agregar a direcciones favoritas ﬂf I

¢ TR o
Alias de Direccién MARICARMENZ o C.P. [ 97000

* [ ]
Nombre* [\ .oicARMEN DURAN RFC[ XAXX9I0101000

Nombre / Razén | DELEGADO Y COMPARIIA, SA DE CV

Pais* |
Social * .

México

Estado® [ v arin Ciudad / I“:‘l":ail‘jg‘: | meriDA
Tipo de vialidad* ¢, - Nmp:;e :e: l S
L vialidad * |
Entre vialidad ‘ ) Y vialidad |
No. Ext * ‘ % No. Int |”

Desplazate hacia abajo y haz clic en “Guardar direccién”.

Las direcciones se han registrado correctamente.
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97000 MAFSSZARM MARICARMEN DURAN * 68 X 49Y 51, 4, MERIDA, Yucatan, MEX [EAT|

Eliminar direcciones por archivo

También existe una opcion para eliminar direcciones de forma masiva
desde un archivo de Excel o TXT.

Sigue la ruta:

1. En la pagina principal de la Libreta de direcciones, del lado derecho,
en la esquina superior de la tabla, haz clic en “Eliminar direcciones por

archivo”.

Libreta de direcciones

Consulta
[ Registrar direccién por archivo ]
Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccion:

Alias | Calle | Nombre ‘ . Ambos Nacional Internacional

Escribe minime 2 caracteres

ardirecciones favorits

Eliminar direcciones por archivo @

Nombre Tipo de direccién Direccién

2. Descarga la plantilla segun lo requieras [Excel o TXT].

Libreta de direcciones

Eliminacion de direcciones por archivo

Ingresa la informacion que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante Valida que los datos ingresados en |a plantilla, sean correctos.
que llenes todos los datos como se indica en el archivo
Cargar archivo

TXT )
| . SR
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Autoguardado (8 )

Eliminacion por archivo ~

0

Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda
P = — F t dici

fﬁ & Calibri Juod A A= :E@‘?v ab, General w | e e
o [y ~ % Dar formato como {

egar MR - - - = = = ¥=3= | [~ v Of &0 00 ]

- ¥ S - A = = ==z $ % 0 | <G S50 [ Estilos de celda ~
Portapapeles [ Fuente ] Alineacion ] Mdmero ] Estilos
A5 - I

C D E F G H
Alias de . . -
i Gireccion Tipo de Direccion
Obligatorio Obligatorio
> (30) ( 20)
PROVEEDOR NACIONAL
ROPA
3
Nacional
4 Internacional

LN

MNota:

*El archivo debe de ser guardado con la extensidn Excel

*El archivo deberd llevar encabezados

*El parentesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad corresponde a la cantidad de
caracteres que puedes ingresar en cada campao.

*%a debe eliminar la columna que indica la obligatoriedad de los campos.

*Solo deberds dar borde a los campaos utilizadaos,

* Formato Texto a... Todo campo que contenga unica y exclusivamente valor numérica.

Sigue las instrucciones que se indican dentro del archivo:

El archivo debe guardarse con la extension Excel (xls, xlIsx).
Deberas conservar los encabezados de la plantilla.

El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad
corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en
cada campo.

Una vez completada la edicidon del archivo, elimina la columna
que indica la obligatoriedad de los campos.

Solo deberas dar borde a los campos utilizados.

Todo campo con valor numérico debe tener formato de texto.

o
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Archivo TXT:

ESfafEfa I8 Eiiminacion por archivo: Bloc de notas

Archivo Edicion Formate Ver Ayuda

Alias de Direccion|Tipo de Direccion ~

* Los datos que contienen un * son obligatorios.

.
lereta de * E1 archivo deberd llevar encabezados.

Eliminacion
Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Ingresa la inform@ 415.¢ de pireccion=(3e)

Tipo de Direccidén*(2@)
o Descarga |
Una vez que te]

que llenes tod

N

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

e Los datos que contienen un * son obligatorios
e El archivo debera llevar encabezados
e Cada uno de los registros deben ir separados por pipe

Completa la siguiente informacion:
Alias de Direccion*(30)
Tipo de Direccién*(20)

3. Unavez que hayas completado el archivo con las direcciones que
deseas eliminar, el siguiente paso, es cargar el mismo en la plataforma
desde tu computadora dando clic en "Examinar".

4, En caso de que el archivo contenga errores, aparecera una ventana
emergente indicdndote que debes corregirlos. Cuando hagas clic en
“Aceptar”, selecciona la opcién “Descargar archivo con errores” para
conocer cuales fueron y modificarlos.

Ingresa la informacion gque se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. e Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

en la plantilla, sean correctos.

Una vez que tengas la
que llenes todos los d
No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el

siguiente archivo con los hallazgos.

licitud, por favor valida el
pos.

Descargar archivo con errores

L

Eliminar direcciones
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

Cargar archivo

L Archivoerrores.xls.xlsx EXAMINAR

Archivo correcto

Guarda el archivo, haz clic en "“Examinar” y una vez cargado
correctamente, haz clic en el botdn “Eliminar direcciones” para
borrarlas de forma masiva.

Aparecera una ventana confirmando la eliminacion de las direcciones.

Se han eliminado las direcciones correctamente.
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Home: Administracion
En este menu desplegable encontrards dos opciones por hacer:

1. Administracion de contenidos

2. Administracion de dimensiones
Esfafeta RECOLECCIONES ii'é:\ccog v E“[;';?:,_Eszs . ADMINISTRACION ~  GENERACION DE fuias USUARIOS ~

ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

ADMINISTRACION DE DIMENSIONES

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BR U SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

rvicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

:Qué deseas hacer?

Administracion de contenidos

En esta pagina podras registrar nuevos contenidos para tus envios y
buscar los que has registrado previamente.

Cuando inicies la filtracion; en el campo de busqueda, en la parte inferior
de la pagina, encontraras una tabla con un resumen de los contenidos
que tienes registrados, ahi podras editarlos o eliminarlos. Marca varias
casillas para eliminar varios de forma simultanea.

El maximo que puedes registrar, es un total de 50 contenidos por cuenta.

Registro de contenidos

La primera accién que puedes realizar en este apartado es registrar un
nuevo contenido, para eso haz clic en el botdn “Registrar contenido”.

Administracion

Administracion de contenidos

@ S s e --—.-".
| Registrar contenido |
L :

Filtrar busqueda por:
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1. Si el articulo que vas a registrar se ajusta con la descripcién de una
categoria que previamente tenias registrada, simplemente
despliega del menu las opciones y selecciona a la que sera
asignado.

Administracion

Detalle de contenido

Eb imp
y he

generaciones de guia

ortante registrar tus conten

Categoria * Selecciona una categoria o ingresa una nueva . Agregar nueva categoria
/ N

Contenido * |
h, .

Selecciona una categoria o ingresa una nueva
calzado
electrodomésticos

TODOS LOS DERECHOS R{S| ELECTRONICOS

Escolar

nsumos

2. En caso de que el contenido a registrar no se ajuste a ninguna de
las categorias ya registradas, puedes dar de alta una nueva. Solo
haz clic en el boton “Agregar nueva categoria”, que se encuentra
del lado derecho al campo de “Categoria”.

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia

y hacer valido el seguro de tu envio.

Categoria * Selecciona una categoria o ingresa una nueva . Agregar nueva categoria

Contenido *

Guardar contenido
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3. Aparecera una ventana donde podras registrar la categoria que
desees. Cuando termines, haz clic en “Aceptar”.

Agregar nueva categoria

Categoria * [ Articulos de montana

4, Saldra de la parte superior un mensaje indicando que la categoria
se ha guardado exitosamente.

00000
Estafeta. l @ Se haregistrado correctamente la categoria

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
y hacer valido el seguro de tu envio.

Categoria * ( Articulos de montana . Agregar nueva categoria

Contenido * L 1

5. Ahora si puedes registrar el contenido eligiendo la categoria
correcta, finalmente haz clicen “*Guardar contenido”.
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Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
v hacer valido el seguro de tu envio.

Categoria * Articulos de montafna . Agregar nueva categoria

"
Contenido * L crampones| J

Guardar contenido

6. En caso de que escribas el contenido, pero no selecciones la
categoria, Comando Web Estafeta no te dejara continuar hasta que

la elijas.

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
y hacer vélido el seguro de tu envio.

Categoria* [ Selecciona una categoria o ingresa una nueva . Agregar nueva categoria

Campo requeridao.

Contenido * Mosquetones

7. De inmediato seras redireccionado al menu principal de
Administracidon de contenidos y aparecera un texto confirmando
que se ha guardado correctamente el registro y aparecera al inicio
de la tabla de resumen de contenidos.
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ooo@ @o eloyzarate@estafeta.com (SGper usuaric

Estafeta l ® Se ha guardado correctamente el contenido. ETRACION  (GENERACIN DEGUIAS

Administracion

Administracién de contenidos

Filtrar busqueda por:

Categoria Contenido
Escribe al menos 2 caracteres.
‘ Categoria Contenido Acciones ®

Articulos de montafa crampones v B

PLATOS PLATOS Z 8

Escaolar lapices =
T B
mascotas juguetes @ B

Busqueda de contenidos
Tienes dos opciones de busqueda:

a. Categoria
b. Contenido

Una vez seleccionada la opcién de busqueda, escribe al menos dos
caracteres del contenido que buscas y Comando Web Estafeta mostrara
resultados de los registros disponibles.

Administracion

Administracion de contenidos

cr Categoria Contenido

Filtrar busgueda por:

Escribe al menos 2 caracteres.

Articulos de montana crampones

Cuando hayas encontrado el contenido que buscas, puedes editarlo en la
columna de acciones haciendo clic en el primer botén o eliminarlo
seleccionando el basurero.
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Eliminar contenidos de forma masiva

Si requieres eliminar varios contenidos, solo busca la categoria y cuando
aparezca el resumen, haz clic en el botdn de arriba de la ultima columna
para seleccionar todos, o bien selecciona solo algunos de ellos.

. J
Filtrar busqueda por:
{ art Categoria Contenido
Escribe al menos 2 caracteres
Categoria Contenido Acciones ®
Articulos de montafa Arnés @ B
Articulos de montana Casa de campana 4 estaciones Z &
Articulos de montana Mosquetones —
@ a8
Articulos de montana Piolets
Z &
Articulos de montana crampones Z &

Se activara una palomita en la ultima columna sefialando aquellos que
seran eliminados. Ahora haz clic en “Eliminar contenidos seleccionados”.

Filtrar busqueda por:

Escribe al menos 2 caracteres.

Contenido
Articulos de montafa Arnés (]
Articulos de montana Casa de campana 4 estaciones - (]
Articulos de montana Mosquetones (]
Articulos de montana Piolets 7 (]
Articulos de montana crampones s (]

I W Eliminar contenidos seleccionados

Aparecera una ventana para confirmar que deseas eliminar los
contenidos. Si es asi, haz clic en “Aceptar”.
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Estas por eliminar 5 contenidos.

¢ Deseas continuar?

Se han eliminado los contenidos correctamente.

Administracion de dimensiones

En esta pagina podras registrar nuevas dimensiones y buscar las que has
registrado previamente. Cuando comiences a filtrar tu busqueda, en la
parte inferior de la pagina encontrards una tabla con un resumen de las
dimensiones que tienes registradas, desde ahi podras editarlas o
eliminarlas, asi como marcar las casillas para eliminar de forma
simultanea.

El maximo que puedes registrar, es un total de 50 dimensiones por
cuenta.
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Registro de dimensiones

Para registrar una nueva dimensién haz clic en el botdn “Registrar
dimensién”.

Administracion

Administracion de dimensiones

Filtrar por tipo de empaque:

Filtrar busqueda por alias de dimensién

L . Todos Paquete @ ) PalletSencillo @ (_) Pallet Doble @
Escribe al menos 2 caracteres.
Alias de la Tipo de
di i6 et Largo Ancho Alto Peso Acciones ®
movilidad Pallet Doble 240 100 100 90
N z &
perruna Dimensién cm cm cm Kg
; 20
caja perruna Paquete 90 cm 90cm T 16 Kg F w
s = 40 =
cajal Paquete 50 cm e0cm A S5Kg &z @&

1. Elije el tipo de empaque, se desplegara una ventana que te guiara
en el llenado de dimensiones de cada uno:

a. Paquete
b. Pallet

[Si tienes dudas sobre el concepto posicidonate sobre el circulo azul
marino con el signo de interrogacién para conocer mas al respecto.]

Ingresa los siguientes datos para registrar una dimension (no se registran las dimensiones de sobre en libreta):

Selecciona el tipo de empague de la dimension:

pa"et a

%
Nsem Cimensiones maximaz|

Aliasde | ° ‘
la dimension * )

Largo * | Cm Ancho * | Ccm Alto * I | cm Peso * Kg
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2. Ahora escribe el alias con el que guardaras la dimensién, para
identificarla facilmente.

3. Escribe las medidas [largo (cm), ancho (cm), alto (cm) y el peso (kg);
(en caso de que excedas de las medidas maximas, aparecera una
leyenda indicando el maximo permitido)].

Peso *[ 30 ] Kg

4, En cuanto termines de registrar las medidas, aparecera debajo el
peso volumétrico.

Alias de

g 5 Crampones
la dimensién * i o

Peso *

8]

Largo®| 100 Ccm Ancho*| 100 cm Alto*| 100

Peso volumétrico: 200 Kg

En envios ligeros y de gran volumen se calculard
su peso volumeétrico. Si el resultade es superior al
peso fisico del envio, se cobrara el peso
volumétrico.

Peso Volumétrico = Largo (cm.) x Alto (cm.) x
Ancho (em.) / 5000.

8. Haz clicen “"Guardar dimensién”, de inmediato seras
redireccionado al menu principal de Administracion de
dimensiones y aparecera un texto confirmando que se ha
guardado correctamente el registro y aparecera al inicio de la tabla
de resumen de dimensiones.
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o oeo eloy.zarate@estafeta.com (SUper usuario)

Estafeta l ® Se ha guardado correctamente la dimensién ISTRECIGN S  BENERACHON GE GUlAS:

Administracion

Administracién de dimensiones

Filtrar busqueda por alias de dimension Filtrar por tipo de empaque:

|_ . Todos Paguete @ Pallet Sencillo @ Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres.

Alias de la
dimensi6n
100 100 100 70
ampones aquet F )
Crampones Paquete e s il Kg ZF w

Busqueda de dimensiones
Puedes buscar por el tipo de empaque con las siguientes categorias:

e Todos

e Paquete

e Pallet sencillo

e Pallet doble

Lo Unico que debes hacer, es escribir en el campo de busqueda al menos
dos caracteres para que Comando Web Estafeta empiece a arrojar
resultados de los registros, dependiendo del tipo de filtro que elegiste.

Administracion

Administracion de dimensiones

Filtrar busqueda por alias de dimension Filtrar por tipo de empaque:

] . Todos () Paquete @ () PalletSencilo @ () Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres

Una vez que lo hayas encontrado, puedes editarlo seleccionando el
primer botén de la columna de acciones, o eliminar el registro.
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Si quisieras eliminar varias dimensiones, solo filtra por tipo de empaque o
alias y cuando aparezca el resumen de lo que deseas eliminar, haz clic en
el botdn de la dltima columna para seleccionar todos o en los botones

correspondientes para eliminar algunos.

Filtrar busqueda por alias de dimension

Escribe al menos 2 caracteres

Filtrar por tipo de empaque:

. Todos

Paguete @

Pallet Sencillo @

Pallet Doble @

Crampones Paquete OD 1_0_0 M_JG 79 z B8
cm cm cm Kg
movilidad Pallet Doble 240 100 100 20 Z B
perruna Dimension cm cm cm Kg
: o 90 -
caja perruna Paguete 90 cm 90 cm T 16 Kg =
C
. R 40 =
cajal Paquete 50 cm 60 cm o S5Kg Z &
\§

Se activara una palomita en la ultima columna, indicando que todos los
seleccionados seran eliminados. Haz clic en “Eliminar contenidos

seleccionados”.

Filtrar busgueda por alias de dimensiéon

Escribe al menos 2 caracteres.

Filtrar por tipo de empaque:

. Todos

Paquete @

Pallet Sencillo @

Pallet Doble @

100 100 100 70
Crampones Paat
Crampones uqJ& cm cm cm Kg °
movilidad Pallet Doble 240 100 100 90 )
perruna Dimension cm cm cm Kg
o . o - c N 90
caja perruna Paquete 90 cm 90 cm 16 Kg e
cm
. 40
cajal Paquete 50 cm 60 cm A S5Ka []

| W Eliminar dimensiones seleccionadas |

Antes de eliminarse, aparecera una ventana para confirmar que desees
eliminar las dimensiones; si es asi, haz clic en “Aceptar”.
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Filtrar busqued21 por alias de dimension Filtrar por tipo de emp2ique:

»  Todos Paquete & Pallet Sencillo & ' ' Pallet Doble &

Escribe al menos 2 G1racteres.

Ests 4.d
Alias dela -
¢Deseas continuar?
Cr21mpones g L4
[ Cancelar | ew e
hidede I ®
perruna mreeen = — - -
CiJja perruniJ Paquete 90cm 90cm o 16 Ka rz il d
) 40
cajal Paguete 50cm 60cm o 5Kg [ ]
(G rdimension leiccion
Filtrar busqueda por alias de dimensién Filtrar por tipo de empaque:
»  Todos Paquete & Pallet Sencillo & 7, Pallet Doble &
Escribe al menos 2 cciracteres.
::II:::::IQI: Se han eliminado las dimensiones correctamente .
Crampones Aceptar
rz il )
PalletDeble T 240 I 100 I 100 T 9C
. » @
perruna Dimension cm cm cm Kg
. 90
caja perruna Paquete 90cm 90cm cm 16 Kg
. 40
cajal Paquete 50cm 60cm 5 Kg o7 .
cm 8| Eliminar dimensiones selgccionadas




000176

PODEMOS conEL
PAQUETE COMPLETO

estareta

Home: Generacion de guias | Prellenado de guias

En el menu principal, en el apartado Generacidon de guias, haz clic en el
submenu “Prellenado de guias”.

EStafEta RECOLECCIONES + p;;;'c‘f . :;I;,HE"._,,;:F ADMINISTRACION GENERACION DE GUIAS ~  USUARIOS

N DE

N DE

E YR ARCHIVO
PRELLENADO DE GUIAS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BR SA. PENDIENTES POR IMPRIMIR

ecciones, gestionar usuarios

jresa 3 Resumen de Disponi

En esta pagina podras realizar un nuevo prellenado o buscar por niumero
de cliente, nUmero de guia, razon social origen o razén social destino.
También puedes modificar la fecha desde y hasta que deseas consultar.

1. Haz clic en “Registrar prellenado”.

VICIoS LIBRETA D =
estafeta RECOLECCIONES v SERICIOS LIBRETEDE ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS ~
PREPAGO DIRECCIONES

Registrar Prellenado
Filtrar busqueda por ) Itrar desde asta.
Nimero : Razén Social Razén Social 13/02/2023 13/02/2023
Norears origen dpsting / : °

Comienza a filtrar para poder consultar.

2. Lo primero que deberdas hacer es asignar un alias al prellenado, y
una vez asignado, hacer clic en “Guardar alias”.

Generacioén de guias D Volver

Nuevo prellenado de Guias

Asigna un Alias al prellenado

- *
Alias del prellenado

3. Se desplegaran los campos para completar tu guia.
Completa:

1. Caracteristicas de tu envio
2. Detalles de tu envio
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3. Salida

00(!)9flO

jiburu[SUP"1fUSUIilO]

Generacién de guias D Volver

Nuevo prellenado de Guias

Asigna un Alias al prellenado
Alias del prellenado = | _ o . _

Ingresa la siguiente informacion

o Caracteristicas de tu envio — Lo ] D

Los campos marcados cone, sonobligatorios.

Servicio*
Selecciona el numero de cliente. Selecciona el tipo de servicio
5896530_61 USA ‘
Caracteristicas de tu envio L ] o

Los campos marcados cone, son obligatorios.

- s %
Servicio
Selecciona el numero de cliente. Selecciona el tipo de servicio
1
Em *

paque
Selecciona el tipo de empaque

Sobre O o

Caja Mosquetones
Ancho- Altoe

..i115em W m

Origen y destino*

Ingresa los datos del origen. Ingresa los datos del destino.
Filtrar busqueda por: Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas
Filtrar busqueda por:
C.P. Alias Nombre
EScribe imo 2 caracteres
Escribe imo 2caracteres
Ingresar URL de di@ién O bien, puedes buscar por cédigo postal para ingresar una nueva
lidarUR| direccion particular o seleccionar una Sucursal Estafeta {PUDO]
C.P.
®' Mostrar direcciones favoritas
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e Detalles de tu envio Lt o
Los campos marcados cone, son obligatorios.
TA*
Envio
Selecciona el tipo de modalidad de pago.
Prepagado sin crédito Q e Prepagado con crédito 9 Consumo Q
Selecciona el tipo deenvio. ===
3 - |
Dosdlas
Guias disponibles 99
H *
Contenido
Registra el contenido.
E'il:ribe al meno 2 ter.e,
cascos de montaina
Categoria ipo_de Montaria Contenido* | Cascosde montana O
Referencia (0] Informacién
del item adicional
Centro de
costos O
Categoria_jo ogde Montana Contenido- < de montafia O
Referencia o Informacion
del item adicional
Centro de
costos
Servicios adicionales
Selecciona los servicios adicionales que deseas agregar a tu envio.
Acuse de recibo O .
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o Salida

Los campos marcados con * son obligatorios.

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

mpresion Local

Generacién y envio por correo

Impresora*
Selecciona la impresora que utilizaras.

Térmica

Impresora*
Selecciona la impresora que utilizaras.

Térmica

Léser

0

Si deseas que este envio u otro sea recolectado en una direccion especifica, ve al modulo "Recolecciones'.

Una vez completados los 3 rubros, tienes dos opciones:

1. Generar tu guia
2. Enlistar la guia

Selecciona la opcion que desees.
Busqueda de prellenados

En la pagina principal de Prellenado, podras filtrar por los siguientes
campos:

e NuUmero de cliente
e NuUmero de guia
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e Razon social origen
e Razon social destino

Puedes filtrar por un rango de fechas de inicio hasta fin de fecha.

es tafe ta AECOLECCIONES SERVICIOS LIBRETA DE DMINISTRACION GENERACION DE GUIAS USUARIOS
PREPAGO DIRECCIONES

Registrar Prellenado]

No.de guia Razon Social Razén Social 13 13
origen destino i — - ‘

Comienza a filtrar para poder consultar.
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Home: Usuarios

En la parte de Usuarios, podras elegir entre gestionar tus usuarios, ver los
usuarios internos y extenderlos.

estafeta
S

P

SERVICIOS

PREPAGO ~

LIBRETA DE

v ADMINISTRACION +
DIRECCIONES ADHEEIRA

RECOLECCIONES GENERACION DE GUIAS ~ USUARIOS ~
GESTION DE USUARIOS
USUARIOS INTERNOS
EXTENSION DE USUARIOS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRIEARAMBURU SA.

s generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

er tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

imprimir

Gestion de usuarios

En este apartado podras dar de alta nuevos usuarios, gestionar los
usuarios que has registrado con anterioridad y buscar por filtros segun lo

requieras.

1. Iniciemos registrando un usuario. Haz clic en el botdn “Registrar

usuario”.

Usuarios

Gestion de usuarios

Filtrar busqueda por

Filtrar por estatus:

Correo

<
Nombre = | Todos
electrénico | odos

Activo @ Inactive @ Baja @

nformacian para asignar un numere de cliente a usuario @

Comienza a filtrar para poder consultar.

2. Deberas completar los campos requeridos y hacer clic en
“Continuar” para guardar el registro.



estafeta

Usuarios

Registro de usuarios

Ingresa los siguientes datos de contacto del Usuario:

Nombre completo *
Correo electrénico * Q

Teléfono celular * 2]

Usuarios

Registro de usuarios

Ingresa los siguientes datos de contacto del Usuario:

Nombre completo * YO W
Correo electrénico * bn @hotmail.com (2]
Teléfono celular* L 5544 (2] J

3. Una vez completado el paso anterior, selecciona los nUmeros de
cliente que deseas asignar a este usuario; puedes buscar el cliente
por numero de cliente o por razén social. Aparecera una tabla en la
parte de abajo y deberas activar a qué cliente le asignaras el
usuario.

Usuarios

Registro de usuarios

Selecciona los numeros de cliente que desees asignarle al Usuario:

Filtrar busqueda por:

" Razén
ele No. Cliente Social

Escribe al menos 2 caracteres.

502 ADECV

Crear usuario
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4. Terminando de seleccionar el cliente, haz clic en “Crear usuario” y
espera un par de segundos a que aparezca la ventana que
confirma que registraste correctamente al usuario.

Usuarios

Registro de usuarios

El usuario se ha registrado correctamente

Se envio un link de activacion al correo electronico

oI otmail.com

El link tiene vigencia de 72 horas

Crear usuario

5. Recibiras un correo donde debes hacer clic en el link “Activar la
cuenta de Usuario” y este te llevara a la pagina de Comando Web
Estafeta solicitdndote un cddigo de verificacion que te llegara al
numero de celular que registraste.

x cerar  Datos de Acceso para la plataforma de Comando Qv oG
° Estafeta <admon.usuarios@estafeta.com> ™ & B Es
Para: Usted; javier.mejia@estafeta.com 13/02/2023 1

estafeta

Estimado(a) Br uru

Por favor activa tu cuenta de Usuario para poder ingresar a la plataforma de Comando
Web.

Para activar tu cuenta de Usuario, debes dar clic en el siguiente enlace:
Activar cuenta de Usuario

Este es tu usuario de acceso a Comando:
Usuario: b afeta.com

IMPORTANTE:
El enlace y la liga para activar la cuenta Usuario, solo

tendra
vigencia de 72 horas.
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Cddigo de verificacion

Ingresa el codigo enviado por SMS para continuar
con la activacion de tu cuenta.

(" a1-zn | Tienes 2 minutos para
‘ 01:40 ‘ o
\ . ingresar el cédigo

6. Posterior a esto, como usuario, deberas registrar una contrasefia
nueva con los caracateres especiales requeridos y haz clic en
“Registrar contrasefa”.

Activacion de cuenta Usuario

Estimado usuario debes registrar tu contrasena:

Contrasena nueva *

Confirma contrasend *




estafeta
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EStafEta @ La contraseria se ha registrado correctamente

Activacion de cuenta Usuario

Contrasend nueva *

La contrasena debe incluir:
« Una letra mayuscula
» Una letra minuscula

» Un numero

» Un cardcter especial fentre los que se contemplan los siguientes: #%&/()=7 )

Estimado usuario debes registrar tu contrasena:

» Minimo de 8 caracteres alfanuméricos

Confirma contrasend *

- B
| Registrar contrasefia

7. Regresando a la pagina principal de Gestion de usuarios, puedes

buscarlos filtrando por Nombre o Correo electroénico.

Los filtros que puedes aplicar son: por usuario activo [usuario con
acceso a funcionalidades de la plataforma Comando Web Estafeta],

usuario inactivo [usuario con acceso bloqueado a las

funcionalidades de Comando Web Estafeta], baja [usuario que

causo baja y fue eliminado] o todos los anteriores.

Usuarios

Gestién de usuarios

iltrar busqueda por:

(

scribe al menos 2 caracteres.

Nombre Correc.
electrénico

Filtrar por estatus:

. Todos

Informacion para asignar un numero de cliente a usuario @

Active @

Inactivo @

Dar de baja @

Nombre completo Correo electronico Estatus Ver detalle
YG_ bre. _n Inactivo Ver detalle Dar de baja

B_ bm_ Activo Ver detalle Dar de baja [

B_ bre. _1 Inactivo Ver detalle Dar de baja

Baja @

8. De forma inmediata apareceran los resultados en la parte inferior
dentro de una tabla donde conoceras el estatus del usuario,
detalles mayores como el nombre completo, correo, celular
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asignado a este usuario y los nimeros de cliente que tiene
asignados.
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Usuarios

Registro de usuarios

Detalle del usuario Luis Enrique Gomez Barrios

Dar de baja
Nombre completo * Luis Enrique Gomez Barrios
Correo electrénico * luis.gomezb@estafeta.com 2]
Teléfono celular * 5548197039 2]

Numeros de cliente:

Filtrar busqueda por:

Razén \|
Social )

Escribe al menos 2 caracteres,

9. Al conocer los detalles de este usuario, también podras, desde este
apartado, darlo de baja haciendo clic en "Dar de baja” o desde la
pagina anterior, seleccionando la casilla en la tabla “Dar de baja”.

Usuarios

Registro de usuarios

Detalle del usuario Luis Enrigue Gomez Barrios

Nombre completo * Luis Enrique Gomez Barrios
Correo electrénico * uis.gomezb@estafeta.com (7]
Teléfono celular * 5548197039 (7]

Numeros de cliente:

Filtrar busqueda por

Razoén i
Social

Escribe al menos 2 caracteres
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Filtrar busqueda por: Filtrar por estatus:

Correo
Hombee . Todos Activo @ Inactivo @ Baja @

Informacion para asignar un numero de cliente a usuaric @

Escribe al menos 2 caracteres.

Nombre completo Ver detalle Dar de baja @

-RU b_nai\.com Inactivo Ver detalle I Dar de baja @ I
_ru b-y.com Activo Ver detalle Dar de baja

Usuarios internos

En esta seccion tendras las solicitudes para aprobar o rechazar los
usuarios internos asignados a tu cuenta.
En el menu superior, dentro de usuarios, haz clic en "Usuarios internos".

1. Lo primero que debes hacer es filtrar en el campo de busqueda
por nombre para poder consultar.

Usuarios

Usuarios internos
Selecciona la o las solicitudes de asignacion que deseas aceptar o rechazar.

Filtrar busqueda por nombre:

Escribe al menos 2 caracteres.

Comienza a filtrar para poder consultar.

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS COPYRIGHT © 1996-2022 ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE CV. AV. JOSE VASCONCELOS NO. 105, PISO 4, COL. HIPODROMO CONDESA,
DELEG. CUAUHTEMOC, C.P. 06170, MEXICO, D.F. TEL.: 01800 3782338

Aparecera una tabla en la parte inferior de la pagina con los
usuarios pendientes.
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Selecciona la o las solicitudes de asignacion que deseas aceptar o rechazar.
Filtrar busqueda por nombre:
( |
Escribe al menos 2 caracteres.
Numero de cliente Nombre completo Correo electronico Teléfono celular a
—— -
sy g_los ROG £ I . O O
s, | :
gA G NCO GABR NI T COM -
s “ AN, AT\ 0
it £ ELOY. M |
2. Activa la casilla en la ultima columna.
Humgra de clisnts Hombre completo Corres elactronico Tedéfono cotular -
TR _ . r
‘ _ ’ | AR [ i N 1 |
| ;— = T
3. Desplazate hacia abajo y haz clic en la opcidon que desees
[aceptar o rechazar solicitud].
SA & ELt E .COM L

Aceptar solicitudes seleccionadas
Rechazar solictudes seleccionadas

4, Al aceptar la solicitud, se te solicitara confirmar si estas seguro de
realizar la accion, si es asi, haz clic en “Aceptar”.
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Estas por aceptar 1solicitud(es) los usuarios Estafeta se
asignara(n) a la Cuenta Comando.

¢Deseas continuar?

4, Para confirmar la solicitud, deberas ingresar el cédigo que sera
enviado via SMS.

Usuarios

Usuarios internos
Codigo de verificacién

ingresa el codigo enviado por SMS para aceptar la
solicitud de asignacion de usuario.

Tienes 2 minutos para
ingresar el codigo. k

Usuarios
Usuarios internos
Cédigo de verificacion

ingresa el codigo enviado por SMS para aceptar la
solicitud de asignacion de usuario.

5 Tienes 2 minutos para
or14 ingresar el codigo.

5. Una vez ingresado el cédigo, se asignan de manera correcta los
usuarios internos.



estafeta

Se han asignado correctamente los usuarios internos.
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El usuario interno recibira en su correo una liga de acceso a la
plataforma.

Estafeta <admon.usuarios@estafeta.com>
01:55 p. m.

—
estafeta

Estimad@ Usuario:

Se ha aceptado la solicitud de asignacion de rol Interno,en las siguientes Cuentas Comando:

Razdn Social _ Crganizacion de ventas

) 5 A Bﬂiessnmuw 660
I 54 BRIES50430UY7 660

1

Iwww.llgadeaccesocomandoweh.com I

Haz clic en la siguiente liga para ingresar a Comando Web con tus accesos de directorio activo:
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Extension de Usuarios

Para extender un Usuario a una organizacién de ventas distinta, haz clic
en el menu principal en “Usuarios” y después en “Extension de Usuarios”.

estareta RECOLECCIONES v ;E'E‘D':‘C“a v 5“—;’%‘{(}”:&, v ADMINISTRACION GENERACION DE GUIAS USUARIOS A

GESTION DE USUARIOS

USUARIOS INTERNOS

EXTENSION DE USUARIOS

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI J SA,

Por default ya estaran completos los campos RFC, Organizacién de
Ventas y Cantidad de usuarios. Deberas completar el campo de
“Comentarios” para la solicitud. Por ultimo, haz clic en “Solicitar”.

Usuarios

Solicitud de extension
de usuarios

Ingresa los siguiente informacién para solicitar extensién de usuarios:

RFC BRIE950430UY7 @ Organizacién de ventas 660
2]
Cantidad 5 e
de usuarios
hola favor de extender este ric a la ov 660
Comentarios * RN EE SRR ¢ i
L8 &

Aparecera un mensaje confirmando la solicitud de extensidon de usuarios.
Posterior a esto seras redireccionado a la pagina de Gestion de usuarios.
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. Se ha enviado correctamentelialsolicitud de extension de
usuarios|

estqﬁeta@
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Home: Reportes

. SERVICIOS LIBRETA DE % G - B} _
ESfafEta RECOLECCIONES ~ PREPAGO DIRECCIONES ™ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v | REPORTES |

?..,_\‘W. . -
Bienvenido a Comando Web, ingresaste c_

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

s

'
¥ ‘ imprimir

i

.

l

En la barra superior del menu principal, en la esquina derecha, haz clic en
“Reportes”; aqui, podras consultar y descargar los reportes de tu interés:

Guias generadas

Ordenes de recoleccion
Contenidos

Guias no impresas o canceladas
Direcciones

Dimensiones

Guias impresas

Usuarios

Manifiesto de entrega

Haz clic en “Consultar” segun el reporte que desees ver.

Guias Generadas Guias no impresas o canceladas Guias impresas
o
Ordenes de recoleccién Direcciones Usuarios
Consultar Consultar
Contenidos Dimensiones Manifiesto de entrega
o

Utilicemos el reporte "Guias Generadas" como ejemplo:
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Guias generadas
Haz clic en “Consultar”.
Estafeta RECOLECCIONES v ?]?:\éico" ~ t)‘l?{;i:g’f&& ~ ADMINISTRACION ~ GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v REPORTES
Reportes ¥

Guias generadas
(c] Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

Filtrar busqueda por.

Nimero : Razén Social Razén Social
de cliente Ho-deigu origen destino ]

27/03/2023 °
%

Busqueda avanzada v

Escribe al menos 2 caracteres

Comienza a filtrar para poder consultar.

Para conocer cuantas guias se han generado, lo primero que debes
hacer es filtrar tu busqueda por:

NUumero de cliente

NUmero de guia

Razon social origen

Razon social destino

También puedes filtrar por fechas [inicio | fin].

Puedes acotar tu busqueda haciendo clic en “Blsqueda avanzada”.

Reportes P
Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte
M Agregar u seultar columnas & Descargar reporte
Filtrar busqueda por Filtra Filtrar hasta
= 5 z P R
Ndmero . Razén Social Razén Social >7 27/03/2023
27/ /03/2023
de cliente Noicagula origen destino J o ° A °

Escribe al menos 2 caracteres.

| Basgueda avanzada ~ |

Comienza a filtrar para poder consultar.

Podras especificar el tipo de envio [sobre, paquete, pallet sencillo, pallet
doble o todos], por tipo de destino [sucursal, particular o ambos] y por el
tipo de servicio.
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Reportes P
Guias generadas
e Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte
M Agregar u ocultar columnas & Descargar reporte
Filtrar basqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta
" Namero No. de gufa Razé|_1 Social Razén _Social | 31/03/2023 ‘ 21/03/2023
de cliente origen destino \

Escribe al menos 2 caracteres,

Filtra por servicio:

Selecciona una opcidn -

I:i Todos \:\ Sobre i:\ Paquete i:\ Pallet sencillo \:i Pallet doble

Filtrar busqueda por tipo de destino: *

. Ambos () Sucursal { ) Particular

Aparecera el resultado en una tabla al inferior de la pagina a manera de 4
columnas.

‘Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

M Agregar u scultar columnas & Descargar reporte
Filtrar busqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:

‘ Nﬂn_)ero No. de guia Razér_\ Social Razén social ‘ 27/03/2023 ‘ 27/03/2023
de cliente origen destino ) y

Escribe al menos 2 caracteres.

Busgueds avanzada v

Mostrar detalles en tabla>

Razén Social del cliente Numero de cliente Cédigo de rastreo

BRIEARAMBURU SA 5896530 D015896530660D80000012 2532325254

También puedes hacer clic en el botdn “Mostrar detalles en la tabla” para
conocer mas informacidn respecto a esa guia.

Filtrar busqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:
Numero No. de guia ‘ Razén Social ’ Razén Social W 10/01/2023 ° 10/01/2023 °
y

de cliente origen destino
?\';‘ Limpiar @

Busqueda avanzada *

| Mostrar detalles en tabla > |

Escribe al menos 2 caracteres.

Razén Social del cliente Namero de cliente No. de guia Cédigo de rastreo

5052314 9015052314651600000502 3188319075

m
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Busgueda avanzada ~

< Ocultar detalles en tabla

Referencia del item Razol

Razén Social del cliente

Numero de cliente No. de guia Cédigo de rastreo

_A 5896530 D015896530660D80000012 2532325254 L
O

EStafEta“ RECOLECCIONES ‘S)ERE‘;E&%S v ;;‘;‘g&ﬁg&s ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v REPORTES

Razén Social del cliente Nidmero de cliente No. de guia Cédigo de rastreo Referencia del item Razé
“ 5052314 1015052314651600000501 2655229145 EU
!
5052314 9015052314651600000502 3188312075 MORADO 10 MB SC
rr—— 5052314 7015052314651600000503 0045920117 MORADO 10 MB sC
|
5052314 5015052314651600000504 2995319638 MORADO 10 MB SC
?
“ 5052314 3015052314651600000505 3078527296 MORADO 10 MB sC
)
5052314 1015052314651600000506 0002556282 MORADO 10 MB =4

Antes de descargar el reporte, puedes elegir el acomodo de las columnas

en el reporte al descargarlo. Para eso, en la parte superior de la pagina,
haz clic en “Agregar u ocultar columnas”.

Reportes s
Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte
D Agregar u ocultar columnas & Descargar reporte
Filtrar bldsqueda por: Filtrar desde Filtrar hasta:

Namero No. de gufa Razév Social Razén _Sacial | 31/03/2023 ‘ 31/03/2023

de cliente origen destino
Escribe al menos 2 caracteres

En esta ventana podras editar la vista para su descarga. Una vez que
dejaste las opciones deseadas, haz clic en “Aplicar”.
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Columnas visibles de tu reporte

Selecciona y agrega columnas a tu tabla para tener una mejor visualizacion de
tu reporte. Puedes editar la visualizacion de tu tabla las veces que lo desees,

*Existen columnas gue no pueden gestionarse

ACU de recibo % ACU electrénico % ACUID % Alto % Ancho X COoD X

Contenido 3%  Cumple con Garantia X Direccién Destino X Direccién Origen X

D de R x D Retorno firma forzosa %

Fechade generacién %  Fechadevigencia ¥ Largo X  Peso %

Razén Social Destino 3 Razon Social Origen X Referencia del item X
Seguro Opcional %  Servicio ¥  Tipode Destino X  Tipo de empaque X

Tipodesalida ¥  Usuario quele generé X Valor factura X

Q Seleccione una columna

s

Para descargar el reporte, haz clic en el botédn “Descargar reporte” y elige
la opcion que deseas obtenerlo:

e Excel

e CSV [valores separados por comas]

Reportes e

Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

M Agregar u ocultar columnas & Descargar reporte

Filtrar blsqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:

N|.’|rr_|ero No. de gufa Razén Social Razén ?nclal 27/03/2023 27/03/2023
de cliente origen destino

Escribe al menos 2 caracteres.

Busqueda avanzada v

¢ Ocultar detalles en tabla

Descargar reporte

Selecciona en que formato deseas
descargar tu reporte:

Cancelar
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Archivo de Excel:

Autoguardado £ Buscar Brenda Linette Aramburu P
Archivo  Inicio  Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador ~ Ayuda  Power Pivot  Comentarios 2 Compartir ~
n X e To x| = 2, Garmeal «| [l Formato condicional ¥ Hinsertar ~ | 2.~ ?? /O
— My~ $ v % o [BEDarformato como tabla~v | BEEliminar ~ ~
‘N‘ K S~ Bl Ao A 3 R B Estilos de celda ~ — NS Ordenary  Buscary Analizar
< o Lo % B 7 Estilos de celda [ Formato filtrar v seleccionarv | datos
Portapapeles f& Fuente = Alineacion = Nimero & Estiles Celdas Edicion Analisis Confidencialidad ~
Al - I Razén Sacial del cliente v
4 D E F G H 1 J K L ™M N o P Ql+|
il higu de ras Referencia del iten Razén Social Origen Direcci6én 'Razén Social DesiDireccién Tipo de De Tipo de enPeso Alto Largo Ancho Servicio Contenid
2 35229145 ELOY ZARATE razon Particular  Paquete 3 10 50 B0 Dia Siguiente lapices
3 18319075 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA ESTEFA Particular Paquete 5 "110 10 50 Dia Siguiente ~ TECNOL
4 15920117 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA ESTEFA Particular  Paquete 5 110 10 20 Dia Siguiente TECNOL(
5 35319638 MORADO 10 MB MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA ESTEFA Particular Paquete 5 "110 "110 50 Dia Siguiente  TECNOL
6 8527296 MORADO 10 MB MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA ESTEFA Particular Paquete 5 110 110 50 Dia Siguiente  TECNOL
7 12556282 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA ESTEFA Particular Paquete 5 "10 10 B0 Dia Siguiente ~ TECNOL
8 J0960493 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA EL PESCADITO Particular Paquete 5 110 10 50 Terrestre TECNOL
9 15784187 MORADO 10 MB MARIELA SOBERANIS RADILLA EL PESCADITO Particular  Paquete 5 10 10 20 Terrestre TECNOL(
10 11448157 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA EL CHAMUCO Particular Paquete 5 10 110 50 Dos dias TECNOL!
1155546845 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA MONARCA LAB Particular Paquete 5 "110 "10 50 Garantia 11:30  TECNOL!
12
13
14

P Busaar Brenda Linette Aramburu P
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot - Comentarios ¥ Compartir ~
ﬁj 1 i T AR General + | [ElFormato condicional ¥ Hinsertar ~ | ¥ ~ %? /O
0~ $ « 9 oo | BFDarformato como tablav | B Eliminar ~ v .
Pegar NKS-. Al ’ = Ordenary  Buscary Analizar
- g = <8 0 [ Estilos de celda ¥ BiFormato ~ | € filrarv seleccionarv | datos

Portapapeles & Fuente 1] Alineacién ] Numero & Estilos Celdas Edicion Analisis Confidendialidad ~
Al - Jr | RazA*n Social del cliente|NA2mero de cliente | No. de guAa|CA*digo de rastreo|Referencia del Atem |RazA*n Social Origen| DirecciA®*n Origen|RazA®n Social v
A A B C D | E F G H | J K 1 M N o =]
1 |Raz&’n Social del cliente| NA2mero de cliente| No. de gu-a |CA’digo de rastreo|Referencia del A-tem |RazA’n Social Origen| DirecciA®n Origen|RazA’n Social Destino | Direccif®n Destino | Tipo de Destino|Ti
2 ELEKTRA DEL MILENIO 5A DE CV|5052314|1015052314651600000501 | 2655229145 |ELOY ZARATE| |razon| | Particular| Paquete|5]40|50| 60| DA-a Siguiente|lapices|X|| ||| | | |ImpresiA*n tA@rmica |ELOY

3 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314(9015052314651600000502 | 3188319075| MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| | ADRIANA ESTEFANIA DIAZ SILVERI| | Particular | Paguete|5|110| 110 9t
4 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314|7015052314651600000503 | 0045920117 | MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA | | ADRIANA ESTEFANIA DIAZ SILVERI| | Particular| Paquete|5]110] 110| 9
5 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314(5015052314651600000504 | 2095319638| MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| | ADRIANA ESTEFANIA DIAZ SILVERI| | Particular | Paguete|5|110| 110 9t
6 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314|3015052314651600000505 | 3078527296 | MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| | ADRIANA ESTEFANIA DIAZ SILVERI| | Particular| Paguete|5|110| 1109t
7 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314|1015052314651600000506 | 0002556282 | MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| | ADRIANA ESTEFANIA DIAZ SILVERI| | Particular| Paguete|5]110| 110 9¢
8 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314(9015052314651700000186 | 1640960493 | MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| |EL PESCADITO| |Particular | Paquete|5| 110| 110|90| Terrestre | TECNOL|
9 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV|5052314|7015052314651700000187 | 3715784187| MORADO 10 MB| MARIELA SOBERANIS RADILLA| |EL PESCADITO| |Particular|Paquete|5|110|110|90| Terrestre| TECNOL
10 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV] 5052314 |2015052314651D00000097 | 1191448157 | MORADO 10 MB|MARIELA SOBERANIS RADILLA| |EL CHAMUCO | | Particular | Paguete|5]110]110]| 90| Dos dA-as | TECNO
11 ELEKTRA DEL MILENIO SA DE CV]5052314|9015052314651500000145 | 2055546845 | MORADO 10 MB|MARIELA SOBERANIS RADILLA| [MONARCA LAB| | Particular | Paguete |5|110|110|90| GarantA-a 11:30|
12

13

14

Archivo CSV:

O Buscar Brenda Linette Aramburu Pulido ") = a
Archivo  Inicie  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda O Comentarios ¢ Compartir ~
Sl = Formata condicional ~ BB Insertar ~ -

ﬁj X S Ju A K| =S=E®- @ |[cene | EB Formato condiciona B Insertar > ?? /O ﬁ

5 @~ [ Dar formato como tabla» | &% Eliminar - . e

£5aL N K §~ || Ac| = o v O om &0 00 = rdenary  Buscary nalizar

- 3 =Tl= - = $ % o 20| [BAEstilos de celda ~ [Eflformato~ | €~ fitrar~ seleccionar~ | datos
Portapapeles & Fuente N Alineacién ] Mumero Fl Estilos Celdas Edicién Analisis Confidencialidad ~
AL T | RazA®n Social del cliente | NA2mero de cliente | No. de guia| CA*digo de rastreo|Referencia del Atem|RazAn Social Origen| DirecciAi®n Origen |RazA®n Social v

A ] | € | D | E F | G | H | | | J | K L | M N o | P | (]

1 Razﬂsnﬁuciej del eliente | NA2mero de cliente | No. de gul-a| cA*digo de rastreo|Referencia del A-tem | Raz&®n Social Origen | Direcci&*n Origen| RazA®n Social Destino | Direccil®n Destino| Tipo de Destino| Tipo de e
2 JRU SA | 5896530 C 180000012 | 54| | Laura Pulida | Entrada cafA® con eactus | | | Pude|Paguete |23|100|100|100| Dos d&-as| Cascos de montahsa|X| | |X|| ||| |Impresid®n tA@rmica|
3
4
5
6
7
8
9
10
1

Para el resto de los reportes, el proceso es el mismo.
Edita las columnas a tu preferencia, filtra la busqueda por distintos
rubros, fechas de inicio y fin, con opcién a una busqueda avanzada.
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PERFIL USUARIO

Conozcamos la pagina principal

En la parte superior derecha encontraras tu nombre y tipo de usuario
entre paréntesis. A un lado, tendras disponible el botén para cerrar sesién
con una flecha hacia la derecha.

ooo@@o BRI nna (Generador de guias)
ol e LIBRETA DE N I - ” repr
Estafeta RECOLECCIONES ~ DIRECCIONES ™ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS USUARIOS v
T ————

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con B-U SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

¢Qué deseas hacer?
P i
'
E direcciones imprimir
{

—{ d

Debajo del correo encontraras el menu de botones y desplegables:

ooo@@o Johanna (Geremdor de gufas)

. LIBRETA DE ACTSH - A1 Glias SUARIOS
ESfafEfa RFCOIFCCIONFS v DIRECCIONES ¥ ANMINISTRACION v CENFRACION DF GLITAS v LISLIARIOS v
—

.. Y

Bienvenide a Comande Web, ingresaste con BR_.I SA.

Puedes generar guias administrar tus dirscciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?
P
P direcciones imprimir

G

« Recolecciones: puedes consultar las 6rdenes de recoleccion
y rastrear los envios.

. Libreta de Direcciones: encontraras el registro de todas las
direcciones que has guardado, puedes verlas por favoritas o en
resumen de tablas y hacer busquedas dentro de la libreta, asi
como eliminar direcciones por archivo de texto y de Excel.

« Administracioén: despliega un submenu para que conozcas
la administracidon de contenidos y dimensiones.
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RECCIONES ADMINISTRACION ~ GEMERACION DE GUIAS v
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

ADMINISTRACION DE DIMENSIONMES

« Generacion de Guias: despliega las opciones

a. Generacion de Guias [una a una]
Generacion de Guias por archivo
Prellenado de Guias
Pendientes por imprimir [en caso de aplicar]
Reimpresién de guias
Proceso de carga de guias

o aoo

En caso de que haya pendientes por cargar, existe una opcidon que se
activa llamada “Proceso de Carga de Guias”.

estafeta

ido a Ci Web, ir con BRIEARAMBURU SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios

rvicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponi

iQué deseas hacer?

« Usuarios: en este apartado podras gestionar los usuarios
disponibles en Comando Web Estafeta, asi como los usuarios
internos.

GENERACION DE GUIAS ~ USUARIOS ~

GESTION DE USUARIOS
USUARIOS INTERNOS
EXTENSION DE USUARIOS

A.
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Home | Inicio

Resumen de disponibles: Podras ver los servicios disponibles con la
modalidad de pago de tu cuenta haciendo clic en "Resumen de
disponibles”.

UBRETA DE

v JISUARIOS
DIRECCIONES USUARIOS

RECOLECCIONES ADMINISTRACION GENERACION DE GUIAS v

estafeta

e ————

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRI_SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones. gestionar usuarios. etc.

Resumen de Disponibles.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa

£Qué deseas hacer?

IT'breta s Generar gufas Per_ndjen_tes_. por
direcciones imprimir

o |

1. Libreta de direcciones: te lleva al registro de todas las direcciones
gue has guardado, puedes verlas por favoritas o en resumen de
tablas y hacer blusquedas dentro de la libreta, asi como eliminar
direcciones por archivo de texto y de Excel.

o ™

e el

Bienvenido a Comando Web.
ponik yr 1 Resumen de Disponibles.

£Qué deseas hacer?

) . Pendientas por

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

2. Generar Guias: Genera guias una a una pasando por el alta de
direcciones hasta la impresidon del PDF.
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e

§

.

LIBRETA DE

BBECEIONEE™ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v

RECOLECCIONES v

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con B_.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa 2 Resumen de Disponibles.

£Qué deseas hacer?

direcciones imprimir

USUARIOS v

3. Pendientes por imprimir: Conoce las guias que tienes enlistadas

para imprimir.

T

Bienvenido a Comando Web.

edes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

&5, ingresa a Resumen de Disponibles.

Qué deseas hacer?

) . Pendientes por
==n

iConoce el nuevo Comando Web!
Ahora con mejor vista y uso de tu
libreta de direcciones

Tips:

Para regresar al menu principal, haz clic sobre el logo de Estafeta y seras

redireccionado al inicio.
e Cuando veas un circulo con signo de interrogacién blanco al centro, es un botén de
ayuda o tool tip. Este explica de que trata el campo o que funcién tiene cada botén.
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Ejemplo:

Empaque”

Selecciona el tipo de empaque

Sobre O Paquete O Pallet Q

Contenedoflque se emplea para amacenar

nalizar, es importan
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Resumen de disponibles

Dentro de esta seccidn, podras consultar los servicios disponibles con los
gue cuentas. En caso de que tengas mas de un nimero de cliente,
podras filtrar por el cliente en especifico que deseas consultar.

1. En la pagina principal, haz clic en “Resumen de Disponibles”.

Esfafeta RECOLECCIONES v HBHEIRDE ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v

DIRECCIONES

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con EI_SA

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa #iIResumen de Disponibles]

:Qué deseas hacer?

i~
direcciones imprimir

— 4t

2. Aparecera una ventana donde podras ver los nimeros de tus
clientes, al seleccionarlo podras consultar los servicios disponibles
por modalidad de pago [Consumo, Prepago con crédito y Prepago
sin crédito].

Bhifrernida & Cormands Wil

Resumen de disponibles

FEOE 108 DIRCH S SKIAGON COPMCHY € Y2950 ENATNIA WIEACih,
A D O A D0 SASD0MCTL 0N R0 08, PYSD & DO, mRCiSa 30
ERLBE, LIRS b IS MERCE .7 THL: MO TR
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Resumen de disponibles L

| s0s .

Prepago con Prepago sin
jlecos HOREUMo ‘ cprégiro | c?égim
Consumo
1:30
Dia Siguiente
|
. Terrestre
= SA DECV Consumo Disponibles
b Global Express
2 Dias
USA Canada
3. Debajo tendras un resumen de los servicios disponibles y la

cantidad de guias segun la modalidad de pago que elijas y el
numero de cliente, en caso de contar con mas de uno.

Para regresar al Home | Inicio, haz clic en el tache de la esquina
superior derecha.



000206
PODEMOS coN EL

es ta fe ta ® PAQUETECOMPLETO

Resumen de disponibles

Pre ~pa Si
Todos nsum repago con Prepago sin
crédito redito

Consumo
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Home: Liberta de Direcciones

Haz clic en “Libreta de Direcciones” en el menu superior o en la caratula
inicial. Podras consultar las direcciones que has dado de alta, registrar
nuevas direcciones de una en una o por archivo; asignar y modificar las
direcciones como favoritas.

sy = LIBRETA DE ADMINIS -1 GENEHACION DE GUIAS SUARIOS
Esfafeta RECOLECCIONES ¥ e i oee ™ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUiAS v USUARIOS v

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con - SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

(Qué deseas hacer?

P

y - Libreta de Pendientes por
e
[
s i ‘
—— M

Libreta de direcciones

Consulta

[ Registrar direccion por archivo ]

Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccién:

N
Alias ‘ Calle ‘ Nombre ‘ ‘ Ambos Nacional Internacional
J

Escribe minimo 2 caracteres

Ver direcciones favoritas ﬁ
Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Puedes registrar hasta 25,000 direcciones y 10 favoritas.
Registrar direcciones

Existen dos opciones para registrar nuevas direcciones en tu libreta:
De una por una o de forma masiva.

Registrar direccion por archivo (masiva)

Haz clic en “Registrar direccion por archivo”
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Libreta de direcciones

Consulta
{ Registrar direccion por archivo ]
Filtrar bdsqueda por: Filtrar por tipo de direccidn:
C.P. Alias ‘ Calle ‘ Nombre ] . Ambos Nacional Internacional

Escribe minimo 2 caracteres
Ver direcciones favoritas ﬁ

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Sigue los pasos como se indican:

1. Descarga la plantilla en el formato que lo requieras [Excel o
TXT].

Libreta de direcciones

Registrar direcciones por archivo

Ingresa la informacion que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Una vez gue tengas la plantilla en tu ordenador, es importante Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos
que llenes todos los s como se indica en el archivo.

Cargar archivo

TXT
L] L]

Llenado del layout

Archivo de Excel:
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Autoguardado (@ =i = Registrar por archivo v O Buscar Brenda Linette Aramburu Pulido (") N a
Archivo  Inido  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Rewisar  Vista  Automatizar  Ayuda I Comentarios ¢ Compartir

Eﬁ A eidsia T La A= S i .| Eflformato condicional - & nsertar ~ ~ %? /C) E?

: 0~ E - [ Dar formato comotabla~ | B Eliminar ~ e . S
egar E s e R A EEE - Of oo | &0 00 s rdenary  Buscary nalizar
- SRl g = = $-% 90 =0 | [ Estilos de celda v [EFormata~ | €~ filyrar~ seleccionar~ | datos
Portapapeles & Fuente ] Alineacién 1 Nimero N Estilos. Celdas Edicion Andlisis Confidendalidad
mn ) fe Referencia Domicilio
A B € D E F G H | J
i A]ias fle Nombre de Persona RFC de Persona Nnnlbl’e(RaZDll Pais Estado Eludad/hlul!chDiD/Al Nombre de Vialid
Direccion Contacto Contacto Social caldia

Obligatorio
(30)

gatorio
250)

Opcional

(13)

Obligatoric
(s0)

oObligatorio
(s0)

Obligatorio
(s0)

Obligatorio
(a0)

Obligatorio
(s0)

PROVEEDOR
ROPA

HACIGNAL 12000 CARLA MORALES ECIZ20326Y45 ESTAFETA CIUDAD DE MEXICO IZTACALCO CALZADA DETLAPAN

|nota:
* Elarchivo debe deser guardado con la extensién Excel
*Elarchivo debers llevar encabezados

6l debajo de la obligatoriedad la cantidad de caracteres que en cad:
S iedad

*Solo deberds dar borde  los campas utilizadas.

* Formato Texto a... Tado " numéica.

« Guarda el archivo con la extensién Excel (xIs, xIsx).

« Debera conservar los encabezados.

« El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad
corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en
cada campo.

« Al finalizar la edicién, elimina la columna que indica la
obligatoriedad de los campos.

« Solo deberas dar borde a los campos utilizados.

« Todo campo con valor numérico debe tener formato de
texto.

Archivo TXT:

-~
 usuario)

Il Registrar por archivo (1): Bloc de notas

Estaf Archive Edicion Formate Ver Ayuda UARIOS v

llias de Direccion|Tipo de Direccion|CP|Nombre de Persona Contacto|RFC de Persona Contacto|Nombre/Razon Social|Pais|Estado| ~

.
lere * Los datos que contienen un * son obligatorios.

* E1 archivo deberd llevar encabezados.

* Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Ingresa |§arias de Direccisn*(38)
Tipo de Direccién*(28)

CP*(5)
Nombre de Persona Contacto*(250)

Dl RFC de Persona Contacto(13) aquL
Nombre/Razén Social*(58)

Unfl Pais*(58) rrectos

qudll Estado*(58)
Ciudad/Municipio/Alcaldia™(48)
Hombre de Vialidad*(5@)
Entre Vialidad(58)
Y Vialidad(5@)
No. Ext*(28)

No. Int(20)
Nombre de Asentamiento*(57)
Teléfono Local(1@)

Captmned Znf1a) b
< n >

Linea 1, columna 1 100% | Windows (CRLF) UTF-8

e Los datos que contienen un * son obligatorios.



e El archivo debera llevar encabezados.

estareta

e (Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Alias de Direccion*(30)
Tipo de Direccion*(20)
CP*(5)

Nombre de Persona Contacto*(250)
RFC de Persona Contacto (13)

Nombre/Razon Social*(50)
Pais*(50)
Estado*(50)

Ciudad/Municipio/Alcaldia*(40)

Nombre de Vialidad*(50)
Entre Vialidad (50)

Y Vialidad (50)

No. Ext*(20)

No. Int (20)

Nombre de Asentamiento*(57)

Teléfono Local (10)
Extensién (10)

Teléfono Celular*(10)
Correo Electrénico*(100)
Referencia Domicilio (100)

Necesitaras ingresar:

Alias de Direccion

Tipo de Direccidn

CP

Nombre de Persona Contacto
RFC de Persona Contacto
Nombre/Razoén Social
Pais

Estado
Ciudad/Municipio/Alcaldia
Nombre de Vialidad

Entre Vialidad

Y Vialidad

No. Ext

No. Int

Nombre de Asentamiento
Teléfono Local

Extension

Teléfono Celular

Correo electronico
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2. Cuando hayas completado y guardado el archivo, cargalo en
el paso 2. Solo haz clic en "Examinar” y busca el archivo en tu
computadora.

3.

Una vez que lo cargues, la plataforma te indicara si el archivo

tiene errores; si es asi, deberas descargar nuevamente el archivo

y corregirlo.

Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida gue los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

Cargar archivo

EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores

fe  Alias de Direccion
A B c D E F G H 1 J K I M N 0 P Q R

Nacional

Internacio

nal Nacional
Nota: Nota Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota Nota: Nota Nota: Nota Nota
“El "B “El “El “El “El “El ‘8 “El “El “El “H “El “El
archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archivo archivo  archivo  archivo  archivo archivo
debe de debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede
ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser

gl gl guardado g guardado guardado g ) guardado g ) guardade
con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la con la

6n  extension i i ion  extension i i 6n extension 6 6
Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel
*El “El “El "El ‘Bl *Ell H: *E “El *E *El “El “El *El
archivo  archivo  archivo  archivo  archivo  archive  archivo  archivo  archivo archivo  archiva  archivo  archivo archivo
debera  debera debera debera debera  debera  debera debera  debera deberd debera debera  debera deberd
llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar
encabeza
dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos
*El "B *El =] "Bl *El *El "B *El *E *El =) *El *El
pi P p parentesis p: is parentesis p p is p: is pi p is pi is p is p
que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se
encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra tra encuentra
debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de debajo de
la la la la la la la la la la la la la
ligatori I i i ie obligatorie obligatorie i i l i i ie obligatorie i i

4, Una vez que el archivo es correcto, vuélvelo a cargar y haz clic
en “Registrar direcciones”.
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida gue los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

EXAMINAR |

Cargar archivo

Archivo correcto

Libreta de direcciones

Registrar direcciones por archivo

Ingresa la informacién que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante
que llenes todos los datos como se indica en el archivo.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

Cargar archivo

®
s B

Registrar direccion de forma individual

En la pagina principal de Libreta de direcciones, haz clic en “Registrar
direccion” para hacerlo de manera individual.

Libreta de direcciones

Consulta
[ Registrar direccién por archivo J Registrar direccién
Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccién:
C.P. Alias Calle I Nombre . Ambos Nacional Internacional

Escribe minimo 2 caracteres
Ver direcciones favoritas Wiy

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.
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Existen dos tipos de registro de direccion:

1. Nacional
2. Internacional

Libreta de direcciones

Registro de direccion nacional

o Volver

Ingresa los siguientes datos para registrar una direccion:

Selecciona el tipo de direccion a registrar

Direccién nacional [ Direccién internacional ]

Registra una direccion desde una URL:

2] Validar URL

O bien, registra una direccién ingresando la siguiente informacién:

Agregar a direcciones favoritas 19

Alias de Direccion * e c.p.*

Nombre * RFC

Nombre / Razén Pais *
Social *

Puedes ingresar una URL del punto deseado desde Google Maps. Solo
busca la direccién exacta y copia el enlace para pegarlo en Comando
Web Estafeta.

— ; NTAF %

CUMBRES DE SANTA FE
42 (396)

Fanieon Jardin
Santa Fe Sefarad)

oweh  Cdi g | % 2
pgaciones i
9.‘-:9:‘...'Ie|‘-:. al murano

a7 ( & @
Urbanizacion - Av Carlos Lazo B9 suowss  Cima llogar o ’numa RES DE Q
i iR aca SANTA FE
2162 0270 i
4 & Alcada
| CUMBRES DE W Anciar % ) Q
RTP
Club Cumbres de Santa Fe : . SANTA FE b Gmppes” P par cama a
46 4 (28) ® @ ) ubs Cu
i ¥ 5 g ! 42 396 resefias
G Siowed  Como llegar gr Urbanizacicn Cafiada en Cumbres
Cle &=
1 . ”
Club Cumbres - ° Q +
" . e @ i
No hay resefias 7 d Como Guardar  C
o i segar 7
ong -
ume Geogle,n chal ad
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Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTAFE
avenida de los Poetas ndmero 100 Delegaciones, ...

ara cormpartic
Titps I/ maps, bUfbI0hJEVZerws COPIAR ENLACE I

Libreta de direcciones

Registro de direccién nacional

Ingresa los siguientes datos para registrar una direccién:
Selecciona el tipo de direccién a registrar

Registra una direccion desde una URL:

[[ https:fgoo.gl/maps/bUftbeDhIEjVZerwe OJ

QO bien, registra una direccién ingresando la siguiente informacion:

Haz clic en “Validar URL"”, aparecera una ventana que indica los dias que
Estafeta visita el céddigo postal ingresado para sobre, paquete y pallet.



estafeta

El cédigo postal ingresado cuenta con la seguiente
frecuencia de entrega, para su uso como destine:

Lios chas Mmarcados Con wende, S0 lon dins gus ol g postal Cusnts con
fl'{ful’!"'lﬂﬂ-ﬂ‘{"ﬁﬁrlﬂﬂ
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Y al hacer clic en “Aceptar”, se habran llenado por automatico los

campos:

Cédigo postal

Pais
Ciudad/Municipio/Alcaldia
Nombre de Asentamiento

o0 oo

Alias de Direccion* |

Nombre * |

Nombre / Razén
Social *

Estado *

Tipo de vialidad * |

Entre vialidad

No. Ext* |

Tipo de

asentamiento* |

Mapa

Teléfono local

En la parte superior derecha podras establecer esta direccién como
favorita si asi lo deseas, puede ser una direccidon nueva o ya existente.

AYTEgar g UImeTCIones TavorTas 1y

o

RFC |
* |
Pais | Mexico
Ciudad de México Ciudad / Municipio | ;14 pa oE MORELOS
/ Alcaldia *

calle . Nom!fre de |
vialidad * |

Si no es “calle”, puedes seleccionar otro tipo de

vialidad.
Y vialidad ‘
No. Int l
Pueblo Nombre de { San Mateo Tlaltenango
asentamiento *

Mostrar la ubicacidon de esta direccidon en el mapa para exactitud de la direccion ingresada

Extension ‘
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Agregar a direcciones favoritas ¥y

i i iGN * *
Alias de Direccién o C.P. 03023
Nombre * RFC
-, jc *
Nombrelﬂa_zon Pais Masics
Social *
<3 e P
Estado Ciudad de México Ciudad/ Mumc'Plo Benito Judrez
/ Alcaldia *
7 iali *
Tipo de vialidad Calle NDr_“l?rE de Cumbres de Acultzingo
vialidad *
Sino es “calle”, puedes seleccionar otro tipo de
vialidad.
Entre vialidad Y vialidad
*
No. Ext 22 No. Int
T-Ipo de Colonia Nom,bre de Narvarte Qriente
asentamiento * asentamiento *
Mapa Mostrar la ubicacién de esta direccién en el mapa para facilitar la localizacion de la direccion ingresada.
Teléfono local Extensién
Teléfono celular * Correo

electrénico *

Referencia de

domicilio
&
Dias de frecuencia Mensajeria y paqueteria: LTL Pallet:
de entrega
= M M J v S L M M ) \'
Los dias marcados con verde, son |os dias que el cédigo postal cuenta con frecuencia de entrega.

Guardar direccién

Llena los campos faltantes. Los campos que tengan asterisco (*), son
obligatorios:

« Alias de Direccion*

« Cbdigo Postal [llenado automaticamente con la URL]*
« Nombre*

[ ] RFC

« Nombre/ Razén Social*

« Pais [llenado automaticamente con la URL]*

o Estado*

« Ciudad/Municipio/Alcaldia [llenado automaticamente con la
URL]*

o Tipo de vialidad*

« Nombre de vialidad*

» Entre vialidad

o Y vialidad

« NuUmero exterior*

« NuUmero interior

o Tipo de asentamiento*
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« Nombre de asentamiento [llenado automaticamente con la
URL]*

« Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccién en el mapa]
« Teléfono local

« Extensién

« Teléfono celular*

« Correo electrénico*

» Referencia de domicilio

Si haces clic en la casilla de Mapa, se mostrara en la parte inferior el mapa
con la ubicacion exacta o en caso de no conocerlo, puedes arrastrar el pin
al punto preciso de la ubicacion.

Tipode [ .06 Nombrede | .\, 100 Tianenango
asentamiento * asentamiento*
Mapa @ Mostrar la ubicacion de esta direccion en el mapa para exactitud de la direccion ingresada
= SAN PEDRO Unidad... G -4 CEDRG
4, %
4 Mapa  Satélite 2 LAS TINAJAS Av. Tamau§® % il
T < & LOMA DEL ol 1o 3
ABDIAS - 0COTE o ?
GARCIA 50T0 e o 3
OB (‘~\°\ EL OCOTE #° oS g
icor P Jazar 3 ols p2ot
* ﬂaqe"“ e Club Cumbres z e
! : ‘ e ) Jardin El Hmcone de Santa Fe o %,
- ¢ g
rl?:ﬁ::Igfdi danP\or & 5 ‘ o oy
2l b - pos® % LOMAS DE
CONTADERO Guarderia Jardin SAN MATEO 3 s EARANGO)
e wTanp =
de Nifios El Bosque... TLALTENANGO @ O aiten Q
Tty Q ALBERCA SAN MATEO ur
et oo0) e TLALTENANGO Lkzaro Cérdenas
ol 0% pachuat
isON % 5 3
o £ <&
> Arco del Valle 1 Data o LOMAS/DE
& kg Q Parroquia han@ Emiliane A ES AXOMIATL
& De Las Monjas Mateo Apéstol e z‘\\z@
Lo of =
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g Duendes Cuajimalpa & Combinaciones de teclss | Datos delimapa ©2022 INEGH ! Condiciones del Servicio Informar un error en elmaps
Si lo conoces, arrastra el pin al punto ciso de la ubicacion
Reiniciar la posicién del pin

Podras ver que se muestra la frecuencia de entrega al cdédigo postal
enviado.

Si lo conoces, arrastra el pin al punto preciso de la ubicacion
Reiniciar la posicién del pin

Teléfono local Extension

Teléfono celular * Correo
electrénico *

Referencia de
domicilio

Dias de frecuencia Mensajeria y paqueteria: LTL Pallet:

de entrega g M M 9 v S D . . . . . . .

Los dias marcados con verde, son los dias que el coédigo postal cuenta con frecuencia de entrega

Guardar direccién
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Para finalizar, haz clic en “"Guardar direccion”; en caso de que te falte
algun dato, la plataforma no te dejara continuar hasta que hayas
completado todos los campos.

Comprueba que todos los campos obligatorios estén
capturados correctamente.

Las direcciones se han registrado correctamente.

Cuando hagas clic en “Aceptar”, la plataforma te regresara
automaticamente a la pagina principal de la libreta de direcciones.

Registro de direccion manual

En caso de que no cuentes con la URL para el llenado de la direccién,
puedes completar los campos de forma manual, los campos que tengan
asterisco (*), son obligatorios:

« Alias de Direccion*
« Cddigo Postal*

« Nombre*

[ ] RFC
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Nombre/ Razén Social*

Pais [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Estado [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Ciudad/Municipio/Alcaldia [en automatico se completa con el

IIenado del C. P.]*

Tipo de vialidad*

Nombre de vialidad*

Entre vialidad

Y vialidad

NUumero exterior*

NUmero interior

Tipo de asentamiento*

Nombre de asentamiento [en automatico se completa con el

IIenado del C. P.]*

Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidn en el mapa]
Teléfono local

Extension

Teléfono celular*

Correo electrénico*

Referencia de domicilio

Haz clic en “Guardar direccién” para continuar y registrarla en la
libreta; de igual forma, al hacer clic en “Aceptar”, te redireccionara al
menu principal de libreta de direcciones.

Escribe maximo 5 caracteres. Puedes abreviar el

asentamiento.

o > i, 5 i . - .. -
[ ) Mostrar la ubicacién de esta direccion en el mapa para exactitud de la direccion ingresada

o

s

| Extensién ‘

ros
| 5543421141

! £
| Correo ‘ NOALRen edil iy =,

Las direcciones se han registrado correctamente.

Guardar direccion ]
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Direcciones Favoritas

En el menu principal de la libreta de direcciones, del lado derecho,
encontraras un botén con una estrella a un lado que dice “Ver
direcciones favoritas”, haz clicen él para ver tus direcciones favoritas.

Libreta de direcciones

Consulta

[ Registrar direccién por archivo J Registrar direccién

Filtrar busqueda por Filtrar por tipo de direccién:

Alias Calle ’ Nombre . Ambos Nacional Internaciona

Escribe minimo 2 caracteres
I Ver direcciones favoritas *ﬁ I

Eliminar direcciones por archivo @

Comienza a filtrar para poder consultar.

Apareceran a manera de tabla las direcciones que registres como
favoritas, mostrandote el codigo postal, el alias con el que lo guardaste, el
nombre, la direccidén, una columna de acciones con dos botones:

1. El primero para editar la direccidn, te llevara al mismo menu
donde diste de alta inicialmente una direccién.
2. El segundo para eliminar la direccién.

Y la ultima columna, sirve para seleccionar las direcciones de forma
masiva y eliminarlas en conjunto y no tener que borrar una por una.

Ver todas las direcciones

Eliminar direcciones por archivo @

C.P. Alias Nombre Direccién Acciones [ ]
IOMBRE DE LA CALLE, 43, CIUDAD, Alaska,
99850 INTER1 ELOY ZARATE * NOMBRE DE "A('A?}QJ\ 3, CIUDAD, Alask )
— HIRVIN HIRVIN RICARDO MORALES * VOLCAN ANTISANA, 1, GUADALAJARA, Jalisco,
2 MORENO MEX
85000 ARIEL2 ARIEL MALDONADO * OCURRE, 1, CAJEME, Sonora, MEX ©
. TR 5 Avenida, 13, CUAUHTEMOC, Ciudad de México,
06170 briel3 Brenda Aramburu * i

@ Eliminar direcciones seleccionadas

Para seleccionar una direccion como favorita, puede ser desde que
registres una direccién de cero, del lado derecho, arriba del campo
cédigo postal, encontraras la opcion haciendo clic en “Agregar a
direcciones favoritas”.
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e
Direccién nacional Direccién internacional J

Registra una direccion desde una URL:

Q Validar URL

O bien, registra una direccion ingresando la siguiente informacién:

I Agregar a direcciones favoritas {}I

ireccion * © cp.*
Una vez agregada, aparecera con la estrella de color amarillo:

Agregar a direcciones favoritas ﬁ

C.Ph.*

Si quieres eliminar el registro, vuelve a presionar la estrella amarilla, y
aparecera una ventana confirmando la accién. Haz clic en “Aceptar” para
continuar.

¢ Estds seguro de eliminar la direccion de favoritos?

G

Agregar a direcciones favoritas *

También puedes hacerlo con direcciones que ya tenias registradas, en la
tabla de resumen, en la columna de acciones, haz clic en el primer botdén
de edicion.
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Nombre Direccién Acciones
97170 ANALIS2 ANALIS LUGO BARRERA 18 X19Y 21,1, MERIDA, Yucatan, MEX Z @ D
67170 JOSE2 JOSE LOPEZ AV ELOY CAVAZQOS, 1, GUADALUPE, Nuevo Ledn, MEX @ @
23400 LAS EDGAR DAVID AGUAS CARR. TRANSPENINSULAR KM 24.5,1, LOS CABOS, z & ~
PALMAS2 ARREDONDO Baja California Sur, MEX
97000 MAFSS;\RM MARICARMEN DURAN 68 X 49 Y 51, 4, MERIDA, Yucatan, MEX W
80000 KENIA2 KENIA CABANILLAS BLVD FRANCISCO | MA?AEEE(O' 1, CULIACAN, Sinaloa, Z & ®

Te llevara nuevamente a la ventana donde editas los campos registrados,
si lo deseas, haz clic en la estrella para marcar como favorita una
direccién existente.

o Volver
Direcciéon: MARICARMEN2

I Agregar a direcciones favoritas ﬁ I

Alias de Direccion* |, .0 soniens o c.p.* | 97000 [
Nombre® | \,,picARMEN DURAN \ RFC [ xaoo0101000 |
Nombre !s::iwl': DELEGADO Y COMPANIA, SA DE CV | Pals® | exico
al* | .
Estado® [ . ian Ciudad / Municipio RO
4 / Alcaldia *
Tipo de vialidad * | . Nombre de i
call 68X 49 Y51

L = vialidad * | )
Entre vialidad ; ‘ Y vialidad [ |
No.Ext* ) No.Int | i

Desplazate hacia abajo y haz clic en “Guardar direccién”.

Las direcciones se han registrado correctamente.

Aceptar
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97000 MARICARM MARICARMEN DURAN iy

ENZ 68 X 49 Y 51, 4, MERIDA, Yucatén, MEX F @

Eliminar direcciones por archivo
Ademas de cargar un archivo de Excel o TXT para registrar varias

direcciones, también existe una opcidn para eliminar de forma masiva las
direcciones.

Sigue la ruta:
1. En la pagina principal de la Libreta de direcciones, del lado

derecho, en la esquina superior de la tabla, haz clic en “Eliminar
direcciones por archivo”.

Libreta de direcciones

Consulta
[ Registrar direccién por archivo J
Filtrar busqueda por: Filtrar por tipo de direccion:
Alias | Calle Nombre “ . Ambos Nacional Internacional

Escribe minimo 2 caracteres

Nerdireccignes favaritas

Eliminar direcciones por archivo @

Nombre Tipo de direccién Direccién

2. Descarga la plantilla segun lo requieras [Excel o TXT].

Libreta de direcciones

Eliminacién de direcciones por archivo

Ingresa la informacion que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante valida gue los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.
que llenes todos los datos como se indica en el archivo

Cargar archivo

TXT )
4 | =3

Eliminar direcciones
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Archivo de Excel:

Autoguardado (@ ) Eliminacion por archivo O Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicidn de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Autornatizar Ayuda
o e | — — Fi t dicion:

fﬁ & Calibri Juu LA A= :Ee“?/v ab, General S
o - H Dar formato coma t

Egay - | - - = = = ¥= 3= [H ~ ~ O 0 .o .

- 3 N kK 5 = 2~ A ===E3 $ % om0 | G5 S [ Estilos de celda ~
Portapapeles M Fuente ] Alineacién [ Mimero ] Estilos
AL - e

C D E F G H
Alias de " . .
'l Direccion Tipo de Direccion
Obligatorio Obligatorio
2 (30) (20)
PROVEEDOR NACIONAL
ROPA
3
Nacional
4 Internacional

oho L

MNota:
* El archivo debe de ser guardado con la extension Excel
* El archivo debera llevar encabezados
* El parentesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad corresponde a la cantidad de
caracteres que puedes ingresar en cada campao.
* 2 debe eliminar la columna que indica la obligatoriedad de los campos.
* Solo deberas dar borde a los campos utilizados.
7 * Formato Texto a.. Todo campo que contenga Unica y exclusivamente valor numérico.

Sigue las instrucciones que se indican dentro del archivo:

a. El archivo debe guardarse con la extensidon Excel (xls, xIsx).

Deberan conservarse los encabezados de la plantilla.

c. El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad
corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en
cada campo.

d. Una vez concluida la edicién, elimina la columna que indica la
obligatoriedad de los campos.

e. Solo deberas dar borde a los campos utilizados.

Todo campo con valor numérico debe tener formato de texto.

o

__h
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Archivo TXT:

ESfafEta Eliminacion por archivo: Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Ver Ayuda
Alias de Direccion|Tipo de Direccion ~

* Los datos que contienen un * son obligatorios.

.
lereta de * E1 archivo debera llevar encabezados.

Eliminacion
Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Ingresa la informy nsas e pirecciont(3e)

Tipo de Direccisn*®(2@)
o Descarga |
Una vez que te]

que llenes tod

x )

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

e Los datos que contienen un * son obligatorios.
e El archivo debera llevar encabezados.
e (Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Completa la siguiente informacién:

Alias de Direccion*(30)
Tipo de Direccién*(20)

Una vez que hayas completado el archivo con las direcciones que deseas
eliminar, el siguiente paso es examinar en tu computadora el archivo y
cargarlo en la plataforma.

En caso de que el archivo contenga errores, aparecera una ventana
emergente indicdndote que debes corregirlos. Cuando hagas clic en
“Aceptar”, haz clic en la opcién “Descargar archivo con errores” para
conocer cuales fueron y modificarlos.

Ingresa la informacion que se te solicita en los siguientes pasos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

ng en la plantilla, sean correctos.

Una vez que tengas la plan
que llenes todos los d

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

licitud, por favor valida el
pos.

Descargar archivo con errores

Eliminar direcciones
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Valida que los datos ingresados en la plantilla, sean correctos.

Cargar archivo

[ Archivoerrores.xls.xlsx EXAMINAR

Archivo correcto

Guarda el archivo, haz clic en "“Examinar” y una vez cargado
correctamente, haz clic en el botén “Eliminar direcciones” para borrarlas
de forma masiva.

Aparecera una ventana confirmando la eliminacién de las direcciones.

Se han eliminado las direcciones correctamente.
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Generar guias
En la pagina principal haz clic en el boton “Generar Guias”.

Estafeta RECOLECCIONES ~ Sﬁf_zjb)\l ~  ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS ~

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRIEARAMBURU SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

£Qué deseas hacer?

4 ,7 Libretia de Generar gufas Pendlentes por
direcciones imprimir
1

Generacion de guias

Se divide en tres secciones, las cuales debes completar para poder cerrar
el proceso.

Las secciones son:

1. Caracteristicas de tu envio: elige el servicio que requieres,
tipo de empaque y sus medidas, asi como la direccion de origen
y destino.

2. Detalles de tu envio: escoge la modalidad de pago y el tipo
de envio. También registraras el contenido de tu envio y si
requieres algun servicio adicional.

3. Salida: selecciona si requieres la guia impresa (escogiendo el
tipo de impresora) o en PDF para que sea enviada por correo
electrénico.

Notas:
e Todos los campos que tengan un asterisco rojo son obligatorios.
e El botén con icono de credencial en la esquina superior derecha sirve para ver
el resumen de servicios y kilos disponibles con los que cuentas.
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Caracteristicas de tu envio | By Limeier | @

Los campos marcados con *, son obligatorios.

Servicio*

Selecciona el numero de cliente Selecciona el tipo de servicio

0 TS

Guardar y continuar después: el boton al pie de pagina “Guardary
continuar después”, te permite guardar lo que has capturado hasta ese
momento y continuar mas tarde. Para retomarlo, solo tienes que hacer
clic en el botdn que esta hasta abajo de la pagina y hacer clic en
“Continuar con borrador”. Este borrador tiene una vigencia de 24 horas,
aunque se edite y se vuelva a guardar.

o Detalles de tu envio %y 1 )

Los campos marcados con * son obligatorios.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin créditc @ Consumo @

Contenido*

Se mostraran los campos conforme vayas llenando el formulario.

Servicios adicionales

La modalidad de pago no cuenta con servicios adicionales.

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacién que se solicita

[ B Guardar y continuar después W
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Al guardar este borrador, solo tendras 24 horas para
continuar con él,
5i editas y vuelves a guardar el borrador, seguiran
corriendo las primeras 24 horas.

iDeseas continuar?

Generacion de guias &=

o Caracteristicas de tu envio °

Los campos marcados con ¥, son obligatorios.

. v

Servicio

Selecciona el numero de cliente. Selecciona el tipo de servicio

‘ 505 ' ( Nacional ) [ Internacional )
*

Empaque

Se mostraran los formularios de empaque, conforme vayas llenando el formulario.

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacion que se solicita.

@ Detalles de tu envio

( Continuar con borrador ]

En caso de querer limpiar todo el formulario, haz clic en el botén del lado
derecho de la esquina superior “Limpiar”.
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Generacion de guias

Caracteristicas de tu envio (¥ e | @

Los campos marcados con *, son obligatorios.

Servicio*

Selecciona el nimero de cliente Selecciona el tipo de servicio

0 IS

Seccion Generacion de guias

1. Caracteristicas de tu envio

Servicio

a.

Selecciona el numero de cliente del menu desplegable,
también puedes buscarlo escribiendo el nimero o razén
social en el campo buscador que podras visualizar al hacer
clicen la flecha.

b. Del lado derecho selecciona el tipo servicio:
e Nacional
e Internacional [dependera de la configuracién de la
cuenta]

Generaciéon de guias oS
Caracteristicas de tu envio % Limpiar | @
Los campos marcados con * son obligatorios.

Servicio*
Selecciona el nimero de cliente Selecciona el tipo de servicio
I. 505 SA DE CV . [ Nacional ] | Internacional
Empaque*
Se mostraran los formularios de empaque, conforme vayas llenando el formulario
Empaque
1. Elige el tipo de empaque que utilizaras:

a. Sobre
b. Paquete
c. Pallet: se activara solo si tienes folios para pallet
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Para mas informacion, te invitamos a consultar nuestro Manual de
Empaque 2022 (https://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-

de-empaque).

Sobre: se mostrara debajo de las medidas permitidas y un campo para
registrar el peso en kilogramos.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque Peso*

paquete 9 M 0 W Kg

Paquete: aparece la imagen guia de una caja con las dimensiones
maximas permitidas y los campos para que registres el tamafo del
envio.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque.

| Sobre @ Paquete (7]
\

Ancho* Alto*

Largo* Peso*

Cm Kg

Guardar dimensiones

Peso volumétrico: 0 Kg. (2]

El Peso volumétrico aplica Unicamente cuando el envio es ligero y de
gran volumen; este se irad calculando automaticamente conforme se vaya
ingresando la informacién de Ancho, Alto y Largo.

Si el resultado es superior al peso fisico del envio, se cobrara el peso
volumétrico. Se calcula de la siguiente manera:

largo [cm.] x alto [cm.] x ancho [cm.] / 5000


http://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-
http://www.estafeta.com/Atencion-al-Cliente/Manual-
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Al finalizar, puedes guardar las dimensiones del envio y ndmbralo con el
alias que desees. Posteriormente podras buscarlo Unicamente por el
alias, sin necesidad de volver a ingresar la informacion.

Ancho* Alto*

12 cm 12 cm
Largo* Peso*

12 cm 23 Kg

o Guardar dimensiones

Guardar alias

Ejemplo de alias de dimensiones: “caja pequefa” con el que se
guardaron las medidas:

caja pequena

Ancho* Alto*

20 Cm 20 Cm
Largo* Peso*

20 Cm 2 Kg

Guardar dimensiones
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Pallet: al elegir esta opcidn, aparecera una imagen con las dimensiones
maximas, y del lado derecho los campos para completar el ancho, alto,
largo y el peso del pallet.

Elige el tamaho de tu tarima:

Sencilla: 120 cm largo, 105 cm ancho, 190 cm alto y el rango de peso va de
71a1,100 kg.

Doble: 240 cm largo, 105 cm ancho, 190 cm alto y el rango de peso va de
71a1,100 kg.

Te recomendamos guardar las dimensiones de tu pallet con el alias que
desees haciendo clic en “"Guardar dimensiones”.

Empaque*

Selecciona el tipo de empaque

i s il Falet il

190 cm

Guardar dimensiones

Origen y destino

Origen
Existen dos formas para ingresar la informacion del origen:

a.
b.

Desde cero haciendo clic en "Nuevo”.

Buscando en la libreta de direcciones por cédigo postal, por un
alias que previamente se guardd o por nombre.

Ingresando una URL de Google Maps.

Seleccionando una direccion de Direcciones favoritas.
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Origen y destino*

Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Alias Nombre

Escribe minimo 2 caracteres

Ingresar URL de direccion

Nueva direccion

1. Haz clic en el botén “Nuevo”, automaticamente se habilitara
el formulario con los campos para completar la direccion, los
campos que tengan asterisco (*), son obligatorios:

. C. P. [Cddigo Postal]*

Nombre del remitente [quién envia]*

RFC del remitente [obligatorio]

Nombre o Razén Social*

. Pais [en automatico se completa con el llenado

del C. P.]*

f. Estado [en automatico se completa con el llenado del
C. P.J*

g. Ciudad/Municipio o Alcaldia [en automatico se
completa con el llenado del C. P.]*

h. Tipo de vialidad [para tener direcciones mas precisas,
puedes elegir del menu desplegable]*

i. Nombre de vialidad*

j. Entre vialidad

k. Y vialidad

|. No. Exterior*

m. No. Interior

n. Tipo de asentamiento [ubicacion del domicilio,
depende del C. P., puedes elegir del menu desplegable]*
0. Nombre de asentamiento*

® oo oo
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p. Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccién en el
mapa]
Teléfono local

Extension

Teléfono celular*
Correo electrénico*
Referencia del domicilio

cC w3 A
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Hueva direccidn:

c.P.- | |
Mombre del |
remiterte *
RFC del remitente | |
Mombre f Razén | |
Social *
Paiz *
Estado *

Ciudad | Municipio
[ Adcaldia *

Tipo de vialidad * | Calla -

=

mo e Cralle”, puedes seeocionar olro
Lipo de wislidad

Hombre de |
vialidad *
Ertre vialidad | |
¥ wialidad | |
Ho. Ext* | |
Mo. Int | |
Tipo de [ coionis -
asentamiento *
Si ro o= “colonia”, puedes selsccionarn
obre Lipo de ssenlamisnlo
Mombre de | |
asentamiento *
Mapa f - | FAoslrar la ubnecaceon de esls
— diirsccion en el mapa
Teléfono local | |
Extensidn | |
Teléfono celular ® | |
Comreo | |
electrénico *

Referencia de
domicilio

Y

| | Gusarcdiar e=n Bbreta de direcciones

2. Si quieres guardar esta direccion para futuras generaciones
de guia, solo debes hacer clic en la casilla “"Guardar en la libreta
de direcciones” y escribe el alias con el que sera guardada la
direccién en la libreta de direcciones.
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Correo
electréonico *

Referencia de
domicilio

A

| Guardar en libreta de direcciones

Utilizar direccion origen

P

a Guardar en libreta de direcciones

- - - & * ,-' -.'\'._I
Alias de Direccion [ Casa Laora Polidd] QJ

Utilizar direccién origen

3. Haz clic en “Utilizar direccién de origen”, aparecera un
mensaje de color verde en la parte superior indicando que se ha
guardado con éxito.
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@ Direccién guardada con éxito. NERACION DE GUIAS v USUARIOS

Utilizar otra direccion de origen

Para finalizar, es importante que ingreses toda la informacion que se solicita

Buscar en la libreta de direcciones

1. También puedes elegir el origen del envio desde la libreta de
direcciones, haz clic en el botdn que se encuentra a un lado de
“Nuevo” con un icono de una hoja.

Origen y destino*
Ingresa los datos del origen.

Filtrar busgueda por:

"
Alias Nombre
)

Escribe minimo 2 caracteres

NUEVO

2. Apareceran todas las direcciones y puedes filtrar tu busqueda
en la libreta por C. P., Alias, Calle, Colonia, Ciudad y Nombre. Una
vez que la hayas encontrado, haz clic sobre ella o buscala en el
campo buscador segun el filtro que desees usar.
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Todas las direcciones

Filtrar blisqueda por:

\ Cp. ‘ Alias Calle Colonia Nombre]

-

ELOY ZARATE - zarate
NARANIQ, 39, Valle Dorado, 54020 I
Valle Dorado, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, MEX
a@a.com

Jhondervic Pefia - Holliday Scott
conv de actopan 205, f4, SIN ASENTAMIENTO, 02120
SIN ASENTAMIENTO, Azcapotzalco, Ciudad de México, MEX
jhondervic.pena@estafeta.com

Ricardo montiel - Schutze segen
jardin azpetia, 105, SIN ASENTAMIENTO, 02120
SIN ASENTAMIENTO, Azcapotzalco, Ciudad de México, MEX
marsj1805@gmail.com

carlos ortiz - kn privalia
tlacateco 4, 3, Cedros, 54605

Fdeme Tamataatlin Creamn An kikuica RACV

@ Escribe minimo 2 caracteres

3. Para una busqueda mas rapida, escribe directamente en el
campo inicial dependiendo del filtro que desees usar [C.P., Alias,
Nombre].

Origen y destino*
Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Buscar en libreta de direccione Alias Nombre ]

Escribe minimo 2 caracteres

NUEVO

Ingresar URL de direccion

Ej: URL de Google Maps (?) Validar URL
LS o

&> Ocultar direcciones favoritas
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Ingresar URL de Google Maps

1. También puedes ingresar una URL del punto deseado desde
Google Maps. Busca la direccién exacta y copia el enlace para
pegarlo en Comando Web Estafeta.

# 241 W
= CUMBRES DE SANTAFE Q x ¥ Valoracion » (8 Horario FE Todos los filtros. I". i O
f Meme.g‘,a \ ",
— — ]
CUMBRES DE SANTA FE l/@ ) I,/e\: i /3 Pantean Ja-dine
42 dededd o (306) ) ¥ B = Santa Fe Sefarad)
Urbanizacian - avenida de loa Siioweh  Coma llegar % % | !
Poetas nimers 100 Delegaciones Qﬂesldeﬂc al murano |
Abierto ahora Ao, I
G f ,.'I

Tres Cumbres Santa Fe FE g d
47 hdk ot (6) '\9/ '\g;
Urbanizacion - Av Carlos Lazo 89 Sitiowed  Coma llegar
Abierto - Cierra a las 19:00 - 55

: i :
PR

21620270 — G
. | s Alcada
| CUMBRES DE S Anclar 5 >N 9=
. g
Club Cumbres de Santa Fe I/O'\: I_.'e-\_: SANTAFE QCIw anbiet Pamda para .—_a..mm\
46 % skt (28) s by 42 %k k o+ 396resefias E h
Gimnasio - Pasea del Pargue Sitiowed  Cdmallegar Urbanizacién I b
Ablerto - Clerra a las 21:00 %gx Cafiada en mis /\.,_//
|
. ) % (o
Club Cumbres & @ K O @@ = : +
. 1 | - P -
Mo hay resefias et i Céme  Guardar  Cefcano  ERviar / =
- Av. de los Poetas namero 100 Silowed  Coma llegar Begar elélo <, .
£ 184 nan one Google, ° a8
Actualizar bos resultados cuando se mueva el mapa i EREG!Buen chal” \'\. g

Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTAFE
avenida de los Poetas ndmeno 100 Delegaciones, ...

Enlace para compartir
s 50 i COPIAR ENLACE I
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Origen y destino*
Ingresa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Alias Nombre 1
>

Escribe minimo 2 caracteres

NUEVO

Ingresar URL de direccion

[ https://goo.gl/maps/eimQRMNbtu75HP9Q7 @ J Validar URL

@& Mostrar direcciones favoritas

2. Una vez pegada la URL, Haz clic en “*Validar URL" e
inmediatamente aparecera el formulario para completar los
datos necesarios de la direccion.

Direcciones favoritas
1. Otra opcidn que puedes utilizar es la de hacer clic en “Mostrar

direcciones favoritas”. Aqui encontraras tus direcciones mas
utilizadas.
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Ing resa los datos del origen.

Filtrar busqueda por:

Alias Nombre
Escribe minimo 2 caracteres
NUEVO .
Ingresar URL de direccion
(2] Validar UR

® Mostrar direcciones favoritas
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&> QOcultar direcciones favoritas
Direcciones favoritas W

ARIEL MALDONADO - ARIEL2
OCURRE, 1, CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), 85000
CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), CAJEME, Sonora,
MEX
eloy.zarate@estafeta.com

Brenda Aramburu - briel3
Avenida, 13, Hipédromo Condesa, 06170
Hipodromo Condesa, CUAUHTEMOC, Ciudad de Meéxico, MEX
bre.aramburu@hotmail.com

HIRVIN RICARDO MORALES MORENO - HIRVIN2
VOLCAN ANTISANA, 1, Huentitan El Bajo, 44250
Huentitan El Bajo, GUADALAJARA, Jalisco, MEX

eloy.zarate@estafeta.com

MARICARMEN DURAN - MARICARMEN2
68 X 49 Y 51, 4, Mérida Centro, 97000
Meérida Centro, MERIDA, Yucatan, MEX
eloy.zarate@estafeta.com

Destino
Ingresa los datos del destino de 3 maneras distintas:

a. Buscando en la libreta de direcciones particulares guardadas
filtrando por Alias, Calle o Nombre.

b. Seleccionando dentro de la lista de tus direcciones favoritas.

c. Ingresando el Cddigo Postal, se podra ingresar la informacién de
una nueva direccion particular, una Sucursal de Estafeta [PUDO]* o
una URL de Google Maps.

*PUDO: establecimientos con ubicaciones convenientes, disponibles para
depositar y/o recoger tus envios Estafeta.
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Libreta de direcciones

1. Escribe en el campo de busqueda el Alias, Calle o Nombre y
haz clic sobre la direccién deseada.

Ingresa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.

Filtrar busqueda por:

‘( Buscar en libreta de direccione Alias Calle m

' Selecciona una direcciéon

ELOY ZARATE - CCO
JOSE VASCONCELOS PISO 4, 105, HIPODROMO CONDESA,
06170
HIPODROMO CONDESA, CUAUHTEMOC, Ciudad de México,
MEX
eloy.zarate@estafeta.com

ELOY ZARATE - zarate

NARANJO, 39, VALLE DORADOQO, 54020
\/Al I F DORANO TI Al NFDANTI A NF RA7 Fetadn de Mévirn

Ingresa los datos del origen. Ingresa los datos del destino.
briea cco

C.P.: 052398 C.P.: 06170
Nombre del remitente: Brenda Aramburu Nombre del destinatario: ELOY ZARATE
Nombre / Razén Social: Brenda Armaburu Nombre / Razén Social: ELOY ZARATE
Tipo de vialidad: Cuchilla RFC del destinatario: XAXX010101000
Nombre de vialidad: Everest Tipo de vialidad: Circuito
No. Ext: 13 Nombre de vialidad: JOSE VASCONCELOS
Tipo de asentamiento: Conjunto habitacional No. Ext: 105
Nombre de Asentamiento: Las brisas No. Int: PISO 4
Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAJIMALPA DE MORELOS Tipo de asentamiento: Colonia
Estado: Ciudad de México Nombre de Asentamiento: HIPODROMO CONDESA
Pais: México Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAUHTEMOC
Teléfono local: 5543721113 Estado: Ciudad de México

2. En caso de querer modificar o elegir otra direccién,
selecciona “Utilizar otra direccidn” ya sea de origen o de destino
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y se mostrara una ventana confirmando que quieres realizar
esta accion. Haz clic en “Si, aceptar”.

Nombre / Razén Social: Brenda Armaburu Nombre / Razén Social: ELOY ZARATE
Tipo de vialidad: Cuchilla RFC del destinatario: XAXX010101000
Nombre de vialidad: Everest Tipo de vialidad: Circuito
No. Ext: 13 Nombre de vialidad: JOSE VASCONCELOS
Tipo de asentamiento: Conjunto habitacional No. Ext: 105
Nombre de Asentamiento: Lo No. Int: PISO 4
Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAJIMALPA DE MORELOS Tipo de asentamiento: Colonia
Estado: Ciudad de México Nombre de Asentamiento: HIPODROMO CONDESA
Pais: México Ciudad, Municipio, Alcaldia: CUAUHTEMOC
Teléfono local: 5544 Estado: Ciudad de México
Teléfono celular: 5544 Pais: México
Correo electronico: I@hotmail.com Teléfono celular: 5509090909
Correo electrénico: eloy.zarate@estafeta.com
Utilizar otra direccion de origen I
I Utilizar otra direccion de destino I

Al cambiar el destino de entrega, se perderan los datos
ingresados del destino.

i Deseas continuar?

(o) (D

Direcciones favoritas

1. Haz clic en “Mostrar direcciones favoritas” y elige la direccion
de tu preferencia. Si no tienes marcadas direcciones favoritas,
aparecera un texto indicando que no se encontrd ninguna.
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Ingresa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.

Filtrar busqueda por:

Alias Calle Nombre

Escribe minimo 2 caracteres

® Mostrar direcciones favoritas

O bien, puedes buscar por cédigo postal para ingresar una nueva
direccion particular o seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDO).

C.P.
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jngresar URL de direccion

I Ej: URL de Google Maps Q_J

11> Oocultar direcciones favoritas

ARIEL MALDONADO - ARIEL2
OCURRE, 1, CiUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), 85000
CIUDAD OBREGON CENTRO (FUNDO LEGAL), CAJEME, Sonora,
MEX
e lay.za rate@estafeta.com

arenda Aramburu - bri.el3
Avenida, 13, Hipédromo Condesa, 06770
Hfpédromo Condesa, CUAUHTEMOC, Ciudad de Méxko, MEX
bre.aramburu@hotmail.com

HIRVIN RICARDO MORALES MORENO - HIRVIN2
VOLCAN ANTISANA, 1, Huentitan El Bajo, 44250
Huentitan El Bajo, GUADALAJARA, Jalisco, MEX

elay.zarate@estafeta.com

MARICARMEN DURAN - MARICARMEN2
68 X 49 Y 51, 4, Mérida Centro, 97000
Mérida Centro, MERIDA, Yucatan, MEX



mailto:rate@estafeta.com
mailto:bre.aramburu@hotmail.com
mailto:rate@estafeta.com
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Caodigo Postal

Ingresa los datos del destino.

Puedes buscar en libreta de direcciones particulares guardadas.

Filtrar busqueda por:

B
Calle Nombre

@& Mostrar direcciones favoritas

Escribe minimo 2 caracteres

O bien, puedes buscar por cédigo postal para ingresar una nueva
direccion particular o seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDO).

C.P.

1. Escribe en el campo el Cédigo Postal del destino.

2. Una vez ingresado, apareceran dos opciones dependiendo de
la cobertura del Codigo Postal.

a. Domicilio Particular
b. Sucursales de Estafeta [PUDQ] [si ese C. P. tiene

entregas directamente en Puntos de Contacto Estafeta
(sucursales, concesionarios o PUDOQOS)].

Ingresa los datos del destino.

C.P. ( 05270 ]

Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

(Q\
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Domicilio Particular

1. Si eliges Domicilio Particular, puedes ingresar uno nuevo
haciendo clic en el botén “Nuevo”.

Ingresa los datos del destino.

a ™)
C.P. \ 05270 ] Cambiar C.P.
b S

. Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

NUEVO

Ingresar URL de direccion

(2] Validar URL

2. Completa los campos requeridos del domicilio particular, los
campos que tengan asterisco (*), son obligatorios:

. C. P. [Cddigo Postal]*

Nombre del destinatario [quién recibe]*

RFC del destinatario

Nombre o Razdén Social*

. Pais [en automatico se completa con el llenado
del C. P.]*

f. Estado [en automatico se completa con el llenado
del C. P.]*

g. Ciudad/Municipio o Alcaldia [en automatico se
completa con el llenado del C. P.]*

h. Tipo de vialidad [para tener direcciones mas precisas,
puedes elegir del menu desplegable]*

i. Nombre de vialidad*

j. Entre vialidad

k. Y vialidad

|. No. Exterior*

m. No. Interior (Q\

© 00 oTw
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n. Tipo de asentamiento [ubicacion del domicilio,
depende del C. P., puedes elegir del menu desplegable]*
0. Nombre de asentamiento*

p. Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccién en el
mapa]

Teléfono local

Extension

Teléfono celular*

Correo electrénico*

. Referencia de domicilio

cC TTw A
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. . - P
. Diornicilio Particular W/ Sucursales de Estalela (PUCD) @

= Regresar

Mueva direccidn:

CP* | oo

Hombre ded |
destinatario *

RFC del |
destinatario

Mombre / Razdn | |
Social *

s &
Pais Msaice

Estada * Cludad da Méwico

Cinclad / Muriicipie [ - a0ma0 pa 0e MoseLos
I alealdia *

Tipo de vialidad * | calk -

Si no e “ealle”, puedes seleceionar olro
Ligses de wizlicad.

Hombre de |

vialidad *
Entre wialidad | |
¥ wialidad | |
Mo Ext* | |

Ha. Int | |

Tipo de | Calonia -
asentamisnmto *

Si nao e “colonia”, puoesdes

olro Lipo o aserils

HWombre de |
asentamisnto *

Mapa i~ Pomtrar  ubdcscicn de esls

— direccon en el mapa
Teléfono local | |
Extension | |
Teléfono celular * | |
electrdnico *

Referencia de
damicilio

s~

| | Guardar en librels de direcciones

Utiitzar direcciin desting

3. Si quieres guardar esta direccidn, haz clic en la casilla
“Guardar en la libreta de direcciones” y escribe el alias con el que
sera guardada la direccién en la libreta de direcciones.
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/
Correo
electronico * | )

Referencia de |
domicilio

A

| Guardar en libreta de direcciones

-

Utilizar direccion destino

4, Haz clic en “Utilizar direccién de destino”, aparecera un
mensaje de color verde en la parte superior indicando que se ha
guardado con éxito.

5. Si deseas usar otra direccion solo haz clic en “Utilizar otra
direccion de destino” y tendras nuevamente los campos
iniciales para completar tu destino.

Ingresa los datos del destino.

. (& —

. Domicilio Particular () sucursales de Estafeta (PUDO) @

NUEVO

Ingresar URL de direccion

| oy

(w\
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Ingresar URL de Google Maps

1. También puedes ingresar una URL del punto deseado desde
Google Maps. Busca la direccién exacta y copia el enlace para
pegarlo en Comando Web Estafeta.

# 241 W
= CUMBRES DE SANTAFE Q x ¥ Valoracion » (8 Horario FE Todos los filtros. I". i O
f Meme.g‘,a \ ",
— — ]
CUMBRES DE SANTA FE l/@ ) I,/e\: i /3 Pantean Ja-dine
42 dededd o (306) ) ¥ B = Santa Fe Sefarad)
Urbanizacian - avenida de loa Siioweh  Coma llegar % % | !
Poetas nimers 100 Delegaciones Qﬂesldeﬂc al murano |
Abierto ahora Ao, I
G f ,.'I

Tres Cumbres Santa Fe FE g d
47 hdk ot (6) '\9/ '\g;
Urbanizacion - Av Carlos Lazo 89 Sitiowed  Coma llegar
Abierto - Cierra a las 19:00 - 55

: i :
PR

21620270 — G
. | s Alcada
| CUMBRES DE S Anclar 5 >N 9=
. g
Club Cumbres de Santa Fe I/O'\: I_.'e-\_: SANTAFE QCIw anbiet Pamda para .—_a..mm\
46 % skt (28) s by 42 %k k o+ 396resefias E h
Gimnasio - Pasea del Pargue Sitiowed  Cdmallegar Urbanizacién I b
Ablerto - Clerra a las 21:00 %gx Cafiada en mis /\.,_//
|
. ) % (o
Club Cumbres & @ K O @@ = : +
. 1 | - P -
Mo hay resefias et i Céme  Guardar  Cefcano  ERviar / =
- Av. de los Poetas namero 100 Silowed  Coma llegar Begar elélo <, .
£ 184 nan one Google, ° a8
Actualizar bos resultados cuando se mueva el mapa i EREG!Buen chal” \'\. g

Compartir

Enviar un enlace Insertar un mapa

CUMBRES DE SANTAFE
avenida de los Poetas ndmeno 100 Delegaciones, ...

Enlace para compartir
s 50 i COPIAR ENLACE I
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< Regresar

Ingresa los datos del destino.

cr. (m —

. Domicilio Particular Sucursales de Estafeta (PUDO) @

NUEVO

Ingresar URL de direccion

7 3
‘ https://goo.gl/maps/eimQRMNbtu75HpP9QY (2] Validar URL
\ A

2. Haz clic en “Validar URL"”, e inmediatamente aparecera el
formulario para completar los datos necesarios de la direccién.

3. Al finalizar, haz clic en “Utilizar direccién destino”.

Sucursales de Estafeta

1. Sieliges Sucursales de Estafeta, se habilitard un mapa con opciones
de filtro ya sea por Sucursales de Estafeta, Concesionarios y/o
PUDOS [tienes hasta 6 minutos para seleccionar una direccién].
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Sucursales ; ; # :
: Concesionarios Asociados
Estafeta
m lienes 6 minutos para seleccionar una Sucursal
Eztafeta (PUDO).

= : Casiillio 3
Mapa Satélite @ n8rag
P 8 Universidad 2 -
P sl Andhuac ot
570 Aéxic
uarda El Escobal G México Norte :
@ <
San Bartolome il et T
Loatepes BOSQUES DE
LAS LOMAS
gnta Gruz o ?aﬁzﬂﬂfagll : SANTA FE
WotlZeo xﬁ'
Dos Rioe ZEDEC STA FE "
P &
Huixguilucan c‘}r T R AN TA FE 2
| de Degollada é\_- chumupn' 8
rande - (] L |
| -:‘:f‘" i ,‘g CONTADERD gl
& OLIVAR DE
o gr LOS PAL
Al Lo ents SAN BARTOLD
[s) L AMEYALCO
X : i JARD IE
La Cafiada & Acopilco PEl ™ L

= P e R R B e s
_rmranuﬂtm:'u-i Dm:de {mapa B2 INEG!  Corcicicres oel Servicio Informar un error en o mape
Q Sucursales Estafeta Q Concesionarios 9 Asociados

Al hacer clic en uno de los puntos, te arrojara la ubicacién con sus
horarios de atencidn y la direccion. Para elegirla, haz clic nuevamente en
el punto de ubicacion.



000256

PODEMOS coNEL
rPAQUETE COMPLETO

estafeta

Sucursales Estafeta

Sucursales

Estafata Concesionarios Asociados

Estafets (PUDO).

T o 5 = -

Tienas 6 minutos para seleccionar una sucursal
02:42 B

Satélite i cobradero san yomtnzo .

. . TOTOLONGA
Relax Lavanderias - ASOCPDC x

Mapa

|

|

¥

A Joseé Mariz Castorena 230, [

Cel.Cusjimalpa, CUAJIMALPA DE

KMORELOS, CIUDAD DE MEXICO, 05000 E \

i

i

Lunes a Viernes 07:00 - 21:00
Sabado 07:00 - 21:00
Domingo 07:00 - 21200

& ?’i?‘* L
]

H&l'-'.'ll ihmmmmdrrqnz

E Sucursales Estafeta 9 Concesionarios g Asociados

3. Haz clic en la ventana que aparecera para confirmar la sucursal
seleccionada, posteriormente, no podras cambiar o elegir otra.

Al seleccionar una Sucursal Estafeta (PUDD), va no podras
cambiar o elegir otra.

iDeseas continuar?
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Cuando hagas clic en “Si, aceptar”, se cerrara la ventana y se marcara la
direccién que elegiste y las indicaciones que se deben seguir para poder

recoger el envio.
Ingresa los datos del destino.

[ 05270 ] Cambiar C.P.

Domicilio Particular .' Sucursales de Estafeta (PUDO) @

Relax Lavanderias

s Col.Cuaymalpa

e Marna Castorena 23

A, Jose Mar 50
CUAJIMALPA DE MORELOS, CIUDA

L DE MEXICO, 05000

Lunes a Viernes 07:00 - 21:00
Sabade 07:00 - 21:00
Domingo 07:00 - 21:00
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FANY API 106

Calz. Principal 45 2, Col.BENITO JUAREZ, LOS CABOS,
BAJA CALIFORNIA SUR, 23469

Para recoger tu envio en una de nuestras
Sucursales, debes presentar tu identificacion 0o
oficial (INE, Cédula o Pasaporte). =

Si el envio es para un menor de edad, debe ir
acompanado de un adulto y presentar su
identificacion oficial.

5. Ahora deberas ingresar los datos de contacto del destinatario, puedes
buscar en la libreta de direcciones filtrando por Nombre, Correo o
Teléfono; o agregando la informacién desde cero haciendo clic en
“Nuevo”.
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Ingresa los datos de contacto del destinatario.

Filtrar busqueda por:

-
L Buscar en libreta de direcciones Correo Tel. ]

Ezcribe minimo 2 caracteres

6. Tu envio solo estara disponible en la sucursal seleccionada 5 dias
naturales, una vez que pase este tiempo se regresara al remitente.

El espacio reservads solo dura 5 dias naturales, pasando

este tiempo el espacio se liberard

7. Para continuar con el siguiente apartado, haz clic en el botén “Siguiente”
que se encuentra en la parte derecha inferior, o también puedes hacer

clic en “2. Detalles de tu envio”.
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2. Detalles de tu envio

Envio
Selecciona el tipo de modalidad de pago que tendra tu envio [éstas se
habilitaran dependiendo de la cuenta y los folios que tengas].

a. Prepago sin crédito. es el pago previo a la operacién, los envios
deben depositarse en una sucursal Estafeta. No incluyen el servicio
de recoleccion. Al momento de seleccionar el tipo de envio del
menu desplegable [9:30, 11:30, Dia Siguiente, Terrestre, Dos dias],
aparecera un recuadro azul con la cantidad de guias que tienes
disponibles.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

. Prepagado sin crédito @ Prepagado con crédito @ Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Dia Siguiente .
Guias disponibles: 1000
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b. Prepago con crédito: es el pago previo a la operacion, incluye
recoleccion, los sobrepesos y adicionales se facturaran de acuerdo
con la fecha de corte que tengas. Al momento de seleccionar el
tipo de envio del menu desplegable [9:30, 11:30, Dia Siguiente,
Terrestre, Dos dias], aparecera un recuadro azul con la cantidad de
guias disponibles con las que cuentas.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin crédito @ . Prepagado con crédito @ Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Dos dias .
Guias disponibles: 1000

c. Consumo: los envios generados seran facturados de acuerdo con
tu fecha de corte. Al momento de seleccionar el tipo de envio del
menu desplegable [9:30, 11:30, Dia Siguiente, Terrestre, Dos dias],
aparecera una leyenda debajo de la seleccidén de tipo de envio
como “Cuentas con guias disponibles”, ya que los folios para
consumo son infinitos.

Envio*
Selecciona el tipo de modalidad de pago.

Prepagado sin crédito @ Prepagado con crédito @ . Consumo @

Selecciona el tipo de envio.

Terrestre -

Cuentas con guias disponibles.
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Contenido
Tienes dos opciones para registrar el contenido de los envios.
a. Desde cero, llenando los siguientes campos:

Categoria: campo para agrupar los contenidos a dar de
alta.

ii. Contenido: hombre del bien a transportar.

ii. Referencia del item: referencia para identificar el envio y/o
alguna referencia interna de cliente en cada envio.

iv.  Informacioén adicional: sobre el domicilio o sobre el bien a
transportar.

v. Centro de costos: sera el dato que viaje al detalle de la
factura [el cliente identificara la division de la empresa, area
o departamento que esta usando las guias].

Contenido*
Registra el contenido.

Eseribe al menos 2 caracteres

Categoria 2] Contenido * e

Referencia Informacion
del item adicional

Centro de
costos

Si deseas guardar esta categoria para futuras ocasiones, simplemente
haz clic en el botéon “"Guardar Contenido”.
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Contenido*
Registra el contenido.

Guardar contenido

b. La segunda opcidn para registrar el contenido de tu envio es
escribiendo en el campo de “Buscar por categoria o contenido”
previamente registrado, o escribiendo el alias con el que se registré
inicialmente.

Registra el contenido.

Escribe al menos 2 caracteres

Contenido*
Registra el contenido.

Selecciona una categoria o contenido

Equipo de Montana

Servicios Adicionales

1. En caso de contar con servicios adicionales, puedes seleccionarlos
del menu desplegable [acuse de recibo, documento de retorno,
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devolucion a remitente, correccién de domicilio, entrega en
sucursal ocurre, reexpediciéon].

Servicios adicionales

Selecciona los servicios adicionales que deseas agregar a tu envio.

Sin servicios adicionales .

.F - . [ B J - L ]
Sin servicios adicionales

Documento de retorno @ leseas agregar a tu envio.

>
| Documento de retorno @ .

e

2. Sideseas asegurar el envio, activa la casilla e ingresa el valor de
este. De forma automatica se calculara el costo del seguro [el valor

minimo es de $15 y el maximo de $100 mil].

Servicios adicionales

No cuentas con servicios adicionales.

Costo del Seguro: $0

3. Para continuar con el siguiente apartado haz clic en el botdn
“Siguiente” que se encuentra en la parte derecha inferior, o
también puedes hacer clic en “3. Salida”.
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Salida
Tipo de Salida

Para obtener el PDF de la etiqueta, necesitas seleccionar si
deseas:

1. Impresion Local
2. Generacion y envio por correo

Impresion Local

Al elegir esta opcion, se habilitara la seccién de “Impresora”, donde
deberas escoger entre:

1. Impresora Térmica: se habilitara un menu para escoger la
impresora.
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Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

D

Impresora*

Selecciona la impresora que utilizaras.

G | r =

2. Laser: haz clicen “Generar”, aparecera una ventana
confirmando el PDF de la guia; haz clic en “Aceptar”.
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Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresion Local

O Generacion y envio por correo

Impresora*
Selecciona la impresora que utilizaras.

O Térmica
Laser

Enlistar

Estas por generar tu guia en un archivo PDF.

¢ Deseas continuar?

3. Aparecera una ventana con el PDF de la guia lista para
imprimirse o descargarse.
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Guia generada con éxito.

Fara it ded Gl de sl jurs o wrtrans b Sefmara 7 jenpse s
aciceal svgaweds o o Pages Pusics e Commos 0o Sdesds 08 B
Fronsabo Fedesl e Corvirmedy lip & Acsees G201 oF e T e
wpleeies g8 UM speces sdeess PECDE MOOMNC 3R e @
mpn il i

FFCAEDOOI-I de decha 17 de juic de XS epgees
e L Lt i

BA Gcd PR L I S Gt ) O Gl SIS B B O
ST CHARD e BT 89 PG e BETINAR [0 T

Cormsim & Wis 30 sboson peordescn a0 FEpe Sews SEs Doy AIRTCOn- 8-
D, doy A DO

T T rTr

P e

4, Al finalizar, aparecera un mensaje indicando que seras
redirigido al primer paso para generar nuevas guias. Es
importante que descargues la etiqueta o la imprimas, ya que, al
cerrar esta ventana, se perdera el PDF.

Guia generada con exito.

Al cerrar esta ventana, seras redirigido al paso 1, st no has
impreso o descargade el PDF, éste se perderd

iDeseas continuar?
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Generacion y envio por correo

1. Al elegir esta opcidn, se habilitara un campo donde escribiras
el correo al que deseas sea enviado el PDF de la guia.

estafeta

o Salida

Los campos marcados con * son obligatorios.

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresion Loca

o Generacidn y envio por correo

¥

Correo Electréonico

-

2. Después haz clic en “Generar y enviar”.
Enlistar
1. Una vez llenados los primeros dos pasos [Caracteristicas de tu

envio y Detalles de tu envio], si no deseas imprimir las guias en
ese momento, solo haz clic en el boton “Enlistar”.
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o Salida

Los campos marcados con %, son obligatorios.

estafeta

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

() Impresién Local

Ceneracién y envio por correo

Correo Electrénico®

| Generar y enviar

2. Quedara registrado en la base de guias por imprimir, y
aparecera una ventana ofreciéndote crear un nuevo proceso o
ver la lista de guias pendientes por imprimir. Si eliges la
segunda opcion te direccionara a la pagina de pendientes.

Estas por enlistar este proceso

¢ Deseas continuar?

Sf‘ Acepta :
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Se ha enlistado con éxito el proceso generado

£Qué deseas hacer a continuacion?

Generacion de guias
Pendientes por imprimir

Hurmeero
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DHas

Himara & "
[ ] - Tipo de Empagque Eosting disponibies Eldminar
dir elrbila proflensdos Sy o
Ml S0 -
EpLzEie Paguete Hmicieftel ozIz0 Far ook hL1 limitado '@
.
&
Tipo de Salida
Selecciona el tipo de salida que deseas.
(7] ¥mpresitn Local
[ | CENETRCaN i ENVID POF COMSD
| |

Generacion de guias por archivo

Existe una opcion para generar guias de forma masiva a través de la
carga de un archivo de Excel o con formato TXT.

Para ello, en la pagina principal, necesitas hacer clic en el lado superior
derecho en el menu desplegable “"Generacion de guias” y luego en

“Generacion de guias por archivo”.
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ooo@@o -Johanna (Generador de guias)

§ LIBRETA DE : : , R .
Esfafeta RECOLECCIONES BeERELAEs ADMINISTRACION GENERACION DE GUIAS A USUARIOS

l GENERACION DE GUIAS

;’ IGENERAC\éN DE GUIAS POR ARCHIVO I

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con .

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usy

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Dispeeveeee .

iQué deseas hacer?

|
e
(am
y direcciones imprimir

i

Sigue los pasos:

Plantilla
1. Descarga la plantilla en el formato que lo requieras [Excel o
TXT] y completa los datos solicitados dentro del archivo; este te
guiara en cada paso para el llenado correcto.

Generacion de guias

Por archivo

Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de salida que deseas.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante

que llenes todos los datos como se indica en el archivo. .
Impresion Local

Generacién y envio por correo
' TXT'

Notas acerca del archivo:

Archivo de Excel:
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Autoguardado (@) T Generacién de Guia Archiva - Vista protegida v £ Buscar Brenda Linette Aramburu Pulido l*) &

Archivo  Inicie  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda

|
\l/ VISTAPROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién

P10

Numero de Servicio

Obligatorio Opcional Obligatorio Dbugat: rio nbugat:nc Dbugatm: Dnng.nm: Dougat:n: Opcional Obligatorio (Solo si lieva ubugat:nc Dbugatm:
2 {7 Numericos) {10 alfanumérico) 2 (L)) seguro)
1234567890ESTAFET
3 1234567 AMEXICANA123456 60 PaT 5 110 20 110 F CELULARES | TECNOLOGIA | M
a4 2346908 60 SBR 1 v 500.00 FOTOGRAFIAS | TECNOLOGIA |50
F=No requiere
PQT= Paquete - i
V= Requeride
5 SBR= Sobre Saolo si es Paquete q
6
Nota:
*Elarchivo debe de ser guardada con I3 extensién Excel
*Elarchivo deberd llevar encabezados
] cada campo.
*Se deb igatori
*Solo pos utilizados.
*Form: G umés

*Tode
“El campao de Valor de Factura llevard sign de pesos.

Debe ser guardado con la extensidon Excel (xls, xIsx).

« Debera conservar los encabezados de la plantilla.
« El paréntesis que se encuentra debajo de la obligatoriedad

corresponde a la cantidad de caracteres que puedes ingresar en
cada campo.

« Una vez terminada la edicion, se debe eliminar la columna
que indica la obligatoriedad de los campos.

« Solo deberéas dar borde a los campos utilizados.

« Todo campo con valor numérico debe tener formato de
texto.

« Todo el texto (plantilla) va en mayusculas.

« El campo de Valor de Factura llevara signo de pesos.

Necesitaras ingresar:

NUmero de cliente [7 digitos numéricos]

Centro de costos [hasta 10 digitos alfanuméricos]
Servicio y Modalidad de pago

Tipo de empaque [PQT= Paquete | SBR= Sobre]
Peso del envio

Largo [solo si es paquete]

Ancho [solo si es paquete]

Alto [solo si es paquete]

Seguro [F= no requiere | V= requerido]

Valor Factura

Categoria

Contenido

Pl S g (= R U ¢ J = B [ o i o}
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m. Referencia del item

. Informacion adicional

. Alias de direccién origen

. Alias de direccién destino

. Servicio adicional [nomenclatura de los servicios]
. Cantidad de guias

T O S

o]

A B J
Mernor ge: Valor Factura Categoria ntenido
Cliente
1
Obligatorio Opcional Obligatorio (Solo silleva | Obligatorio Dbllgatmm
2 {7 Numericos) {10 alfanumérico) (L)) seguro) (50) 25)
1234567890ESTAFET
2 1234567 AMEXICANA123456 60 PQT 5 110 90 110 F CELULARES | TECNOLOGIA | M{
4 2346908 60 SBR 1 v 500.00 FOTOGRAFIAS | TECNOLOGIA | 50
- F=Na requiere
: P?;;:;::[E: Solo si es Paquete V= Requerido
6
Nota:
*Elarchivo debe de ser guardado con 3 extensién Excel
¥Elarchivo deberd llevar encabezados
g "

*5e debe eli lacol dica dell

#$0l0 deberis dar borde 3 los campos utilizados.

*Formato Texto a... pog numérico.
+Todo el texto [plantilla) va en mayisculas
*El campo de Valor de Factura levard signo de pesos.

Archivo TXT:

f usuario)

I8] Registrar por archivo: Bloc de notas

Archivo Edicién Fermato  Ver Ayuda
Alias de Direccion|Tipo de Direccion|CP|Nombre de Persona Contacto|RFC de Persona Contacto|Mombre/Razon Social|Pais|Estado| |~

UARIOS v

* Los datos que contienen un * son obligatorios.
* E1 archivo deberd llevar encabezados.
* Cada uno de los registros deben ir separados por pipe.

Ingresa |§{Alias de Direccisn*(38)
Tipo de Direccidn®(28)

CP*(5)
Nombre de Persona Contacto®(250)
o Dl RFC de Persona Contacto(13) aqui
Nombre/Razdn Social*(5@)
Uni| pais=(58) rrectos

qudll Estado*(50)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(40)
Nombre de Vialidad*(50)
Entre Vialidad(5@)
Y Vialidad(50)
No. Ext*(20)

No. Int(2@)
Nombre de Asentamiento®(57)
Teléfono Local(1@)

Eabnncidnf1al
< n 3

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

e Los datos que contienen un * son obligatorios
e El archivo debera llevar encabezados
e (Cada uno de los registros deben ir separados por pipe

Alias de Direccion*(30)
Tipo de Direccién*(20)
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CP*(5)

Nombre de Persona Contacto*(250)
RFC de Persona Contacto (13)
Nombre/Razon Social*(50)
Pais*(50)

Estado*(50)
Ciudad/Municipio/Alcaldia*(40)
Nombre de Vialidad*(50)
Entre Vialidad (50)

Y Vialidad (50)

No. Ext*(20)

No. Int (20)

Nombre de Asentamiento*(57)
Teléfono Local (10)

Extensién (10)

Teléfono Celular*(10)

Correo Electrénico*(100)
Referencia Domicilio (100)

Necesitaras ingresar:

Alias de Direccion

Tipo de Direccién

CP

Nombre de Persona Contacto
RFC de Persona Contacto
Nombre/Razén Social
Pais

Estado
Ciudad/Municipio/Alcaldia
Nombre de Vialidad
Entre Vialidad

Y Vialidad

No. Ext

No. Int

Nombre de Asentamiento
Teléfono Local

Extension

Teléfono Celular

Correo electrénico
Referencia Domicilio

T wn .“_Q'co:sg.—_?\—‘.—‘-.—':rq: "o o0 oW

2. Una vez completo y guardado, completa el paso 2:
Selecciona un tipo de salida
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a. Impresion local
b. Generacion y envio por correo

3. Se habilitara el paso 3 y dependiendo de la opcién que hayas
elegido, sera la accion que deberas completar:

a. Impresion local: selecciona la impresora [térmica o laser].

i. Térmica: elige la impresora de la lista desplegable.

i. Laser: Se habilitara el paso 4 donde deberas cargar el archivo
(Excel o TXT) previamente modificado y guardado.

En caso de que existan errores, Comando Web Estafeta te
notificara. Podras descargar el archivo con los hallazgos, dentro del
mismo se indicara los errores a modificar.

Una vez listo el archivo, puedes subirlo aquil.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de direccion
ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida e
siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores

4, Finalmente, haz clic en “"Generar y enviar”.

a. Generacién y envio por correo: si eliges esta opcion, en el
paso 3 deberas cargar el archivo sin errores; posteriormente
haz clic en “"Generar y enviar”.

Carga de archivo

1, Carga el archivo en la plataforma haciendo clic en el
botdn “Examinar”, y selecciona el archivo deseado.
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> b Descargas

I —

> [£] Documentos
> [ Escritorio =
> [&] Imégenes
> b Misica
>} Objetos 30
> :..v{d=os , puedes subirlo aqui.
> i Disco local (C)

- importante que valides que
joostales de los alias de direccion

Nombre de archivo: g ‘ [Archivos personalizados v]

Crcr
[ Examina el equipo EXAMINAR
2. En caso de que exista algun error dentro del archivo,

Comando Web Estafeta te notificara con un mensaje que el
documento contiene errores y no te dejara proseguir hasta
corregirlos.

No se puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

3. Debes descargar el archivo con errores, dentro del
Excel, la misma tabla te indicara los campos a corregir, al
finalizar, carga el documento nuevamente.
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Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los cddigos postales de los alias de
direccion ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR

No se puede proceder con la solicitud, por favm valida el
siguiente archivo con los hallazgos.

Descargar archivo con errores

Una vez listo el archivo. puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de
direccion ingresados

Cargar archivo

EXAMINAR

Nose puede proceder con la solicitud, por favor valida el
siguiente archiv,o con los hallazgos.

Descargar archivo con errores ‘
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Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Ayuda
Ii—‘lﬂ:l X Avial Jio A A == EI'}'Q/" 22] General v | [Elrormato condicional ¥ &H Insertar ~ v é? p
|- e $ ~ % 000 E_/FJ‘ Dar formato como tabla ¥ 5}3 Eliminar ~ v
Pegar . S — = . . — Ordenary  Buscary
7 = = <0 g0 7 Estilos de celda v fEiformato v € filtrar~  seleccionar®
Portapapeles & Fuente ] Alineacién ] Namero [ Estilos Celdas Edicion
Al < i3 Numero de Cliente
A B 9] D E F G H | J K L M N (¢}
4 12346908 60 SBR " \4 500 FOTOGRATECNOLO 50 FOTOCG CERRADA ALEJANDFR
F=No
PQT= requiere
Paquete V=
SBR= Requerido
5 Sobre Solo si es FSolo si es FSolo sies |
Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota: Nota:
*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

archive archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo
debe de debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede debede

ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser ser
guardado guardade guardade guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado guardado
conla conla conla conla conla conla conla con la con la con la con la con la con la con la con la
extensién extension extensién extension extension i6n i6n i6n i6n i6n extension extensién extensién extensién extensién
Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel Excel
*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo archivo
debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera debera deberd

llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar llevar
encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza encabeza
dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos dos

*El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El *El

parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis parentesis
que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se que se
encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra encuentra

4, Una vez modificado, haz clic en "Examinar” y carga el
documento corregido.

Tipo de Salida

1. Selecciona el tipo de salida que deseas:

Generacion de guias

Por archivo
Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de salida que deseas.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es bortante
gue llenes todos los datos como se indica en el archivo

mpresién Local

Generacidn y envic por correo
TXTI

a. Impresion local: en el siguiente paso deber elegir tipo
de impresora.

i.Térmica: debes seleccionar la impresora y hacer
clic en “Generar”. Aparecera el PDF para imprimir
la guia.
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i. Laser: haz clic en “Generar”. Aparecera el PDF para
imprimir la guia.

Selecciona la impresora que utilizaras.

Térmica

R DN DE GUIAS
Guia generada

1 | de1 Q - 4+ e i@?

(@ Este archivo tiene permisos limitados. Es posible que no tengas acceso a algunas caracteristicas. Ver permisos hd

:

zaras..

e
Sele E VALLE DORADO
PALNEPANTLA DE BAZ
\ CP:54020 MEX
e ssaso

N oncn TELssonomsn

o
@ A SIG. POR TIERRA
0o PR —

bA 3 54020 i

b. Generacién y envio por correo: deberas cargar el
archivo sin errores y finalmente aparecera un campo para
que ingreses el correo electrénico al cual se enviara el PDF
de la guia para imprimir posteriormente.
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Completa los siguientes campos:

o Descarga la plantilla en Excel o TXT. o Selecciona el tipo de szalida que deseas.

Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante

gue llenes todos los datos como se indica en el archivo. -
| Impresién Local

| | Generacidn y envio por correo
‘ TXT‘

' Una vez que tengas la plantilla en tu ordenador, es importante v

que llenes todos los datos como se indica en el archivo

[ | Impresion Local

‘ Generacion y envio por correo
. TXT‘

e Una vez listo el archivo, puedes subirlo aqui.

Antes de cargar tu archivo, es importante que valides que
tengan cobertura los codigos postales de los alias de direccion
ingresados.

Cargar archivo

EXAMINAR

erar y envia

2. Al final haz clic en “Generar y enviar”.
Pendientes por imprimir

Existen dos formas de ingresar a la pagina donde puedes ver tus
guias pendientes por imprimir:

1, En el menu principal haciendo clic en el botén
“Pendientes por imprimir”.

o LIBRETA DE 5 < ¢
Estafeta RECOLECCIONES ~ DIRECCIONES ¥ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v

B~ w
| =

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con .

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

|
iQué deseas hacer?
-~
1 direcciones imprimir

. “'"ﬂ |




000282

PODEMOS coNEL
PAQUETE COMPLETO

estareta

2. O en el menu desplegable del lado superior derecho [Generacion
de guias], haciendo clic en “Pendientes por imprimir” en caso de
haberlos.

LIBRETA DE STRAC ) - .
Estafeta RECOLECCIONES v Dofil he ¥ ADMINISTRACION v GENERACION DEGUIAS A USUARIOS v

= T——- GENERACION DE GUIAS
b

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con . |

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usy

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Dis,—oeeeoe .

£Qué deseas hacer?

-
(o
direcciones imprimir
T %

i

« En esta pagina tendras las guias que en algun momento
enlistaste dentro del proceso de “Generacién de guias” y que
ahora deseas imprimir, solo debes filtrar por el nimero de
cliente [en caso de tener mas de uno].

Generacién de guias

Pendientes por imprimir

Comienza a filtrar para poder consultar.
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Generacién de guias
Pandiontes por imprirmir

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

« Después en la tabla aparecera mayor detalle de las guias
pendientes, podras ver:

El numero de cliente

El tipo de empaque

El servicio y modalidad

El codigo postal de origen

El cédigo postal de destino

El nimero de prellenados

Los dias disponibles para impresién

. Y una opcién para eliminar esa guia si es que no
requieres imprimirla.

ST a0 oo

Generacion de guias
Pendientes por imgprimir

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

« Suponiendo que tienes un listado de varias guias por
imprimir, lo que deberdas hacer es hacer clic en el botén al inicio
de la tabla para seleccionar las guias que deseas.



Generacion de guias

Pendientes por imprimir

Namero ;
[ ] e Tipo de Empaque

Servicio
Modalidad

estafeta

Namero
prellenados

Dias
disponibles

Eliminar
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para impresién
e Nacional / 44820 -
5052314 Sobre el 06170 S 6 llimitado i)
Nacional / 06170 -
5052314 Paquete Prepagado 06170 i 1 llimitado ]ﬁ[
: == Particular
sin crédito

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresién Local

Generacion y envio por correo

Tipo de Salida

1. Selecciona el tipo de salida que deseas:

Tipo de Salida*

Irmpresadn Local

Conaraciin ¥ enwio por Comeo

Selecciona el tipo de salida que deseas.

a. Impresion local: elige el tipo de impresora

i.Térmica: debes seleccionar la impresora y hacer
clic en Generar. Aparecera el PDF para imprimir la
guia.
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Estafeta RECOLECCIONES v 2?:\;:1%5 ~ Bﬁ;iﬁgfﬁ ~  ADMINISTRACION v GENERACION DEGUIAS v USUARIOS v
Nacional / 05600 - :
5896520 St / 5 sponib
5896530 Paquete Colatras 05270 e 1 No disponible .@'
Nacional /
05270 - e
5896530 Paquete :ir:;(l:?gsirfoc 05270 D el 1 llimitado @

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresora”

Selecciona la impresora que utilizaras.

Impresion Local

Térmica
Generacion y envio por correo Laser
Tipo de Salida* Impresora*

Selecciona el tipo de salida que deseas. Selecciona la impresora que utilizaras.

° Impresion Local

Térmica

Generacion y envio por correo

Seleccione una impresora .

Laser

i. Laser: haz clicen “Generar”. Aparecera el PDF para
imprimir la guia.

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresora*

Selecciona la impresora que utilizaras.

° Impresion Local Térmica

Laser

Generar

Generacién y envio por correo

b. Generacién y envio por correo: aparecera un campo
para que ingreses el correo electrdnico al cual se enviara
el PDF de la guia para imprimir posteriormente



000286
PODEMOS conEL

es ta fe ta ® PAQUETECOMPLETO

Tipo de Salida*

Selecciona el tipo de salida que deseas.

Impresién Local

<
(I Generacion y envio por correo

Correo Electrénicoe

2. Al final haz clic en “Generar y enviar”

onsumo ucursa
Nacional/ 05270- o
5896530 Paquete Prepagado 05270 - llimitado
. i Particular
sin crédito
TIpO de Salid Estas por generar tu guia en un archivo PDF.
Selecciona el tipo d ¢ Deseas continuar?
Impresion Local Cancélar Aceptal

a Generacién y envio po

Correo Electronicos

ta.com
Generar y enviar
es tafe ta . [Se ha generado con éxito la guia GENERACION DE GUIAS USUARIOS
e ——

onsumo ucursa

Tipo de Salida*®

Selecciona el tipo de salida que deseas.

mpresion Local

Generacion y envio por correo

Correo Electronico™

, I . o
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Estimado usuario:

Este es tu Resumen de Reporte de guias generadas.

Si requieres apoyo o tienes alguna duda, favor de contactar a: Brdll ru.
Es importante informarte que este listado de guias no cuentan con recoleccion.
Para descargarlo e imprimirlo, da clic agui; se abrira un PDF en linea.

IMPORTANTE:

Las guias estaran disponibles en el servidor de Estafeta Ginicamente durante 3 dias.
Es importante que realices la impresion durante este tiempo.

Listado de guias

Terrestre/Prepagado sin 05270 05270 - Gifiiple

8015896530660720000006 5896530 crédito Particular

Home: Recolecciones

En este menu desplegable encontraras:

a. Ordenes de recoleccidn
b. Rastrear envio

ooo@@o -Johanna (Generador de guias)

Esfafeta RECOLECCIONES ~ Ri’:tﬂ’q‘;\:&s v~ ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS ~

ORDENES DE RECOLECCION

- RASTREAR ENVIO
Bienvenido a Comando Web, ingresaste con .
Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.
Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.
£Qué deseas hacer?
Y i
- F I:Ib“ﬁ-a = Pe{.d'e“-te? a
J direcciones imprimir
Y
—
Bl - ~alll

Ordenes de recoleccion
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En este apartado podras generar recolecciones y consultar las que ya se
hayan llevado a cabo, filtrando por nimero de orden, nimero de guia, el
codigo postal origen y el cdédigo postal destino.

Recolecciones
Ordenes de recoleccién
Generar recoleccién
TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS COPYRIGHT ©1996-2022 ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE CV. AV. JOSE VASC NCELOS NO. 105, PISO 4, COL. HIPODROMO CONDESA,
DELEG. CUAUHTEMOC, C.P. 06170, MEXICO, D.F. TEL.: 01800 3782338

Para generar una, haz clic en el boton “Generar recoleccién”.

1. Puedes seleccionar una direccién que previamente registraste en
la libreta de direcciones para la recoleccién de tu envio filtrando en
el buscador por C.P., Alias o Nombre.

Recolecciones

Generacion de érdenes
de recoleccién
2 Volver

Selecciona una direccion en dénde deseas que sea recolectado tu envio o envios, o ingresa una nueva direccion

Alias Nombre W NUEVO

Filtrar busqueda por:

Escribe al menos 2 caracteres.

@ Mostrar direcciones favoritas

Seleccionar

Casa Laora Polido 05270 Laura Polido

Laura Pulido 05270 Laura Pulido

1to 2 of 2 items
2. En la parte inferior aparecera una tabla con las direcciones que
tengas establecidas como favoritas.

3. También puedes ingresar una nueva direccién desde cero. Para
ello, haz clic en el botén “Nuevo”.
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Recolecciones
Generacion de érdenes
de recoleccion
o Volver
Sele na u dénde deseas g u Qir i di
Filtrar blsqueda por
Alias ‘ Nombre m
scribe ner 2 caracteres. .
® Mostrar direcciones favoritas
Alias C.p. Nombre Seleccionar
1396 64000 ALICIA GARZA GARZA
1416 87050 DPTO DE RELOJES
1438 38000 BEATRIS PATRICIA GZZ. BELMAN

+ A continuacion, completa los campos requeridos de la nueva
direccién, los campos que tengan asterisco (*), son obligatorios:

=l (@]

—.

SO o0 oo

Cddigo Postal*

Estado [en automatico se completa con el llenado del C. P.]*
Nombre de la vialidad*

NUmero interior

Nombre*

Ciudad, Municipio o Alcaldia [en automatico se completa con
el llenado del C. P.]*

NUmero exterior*

Nombre de asentamiento [en automatico se completa con el
llenado del C. P.]*

Casilla para abrir mapa [para ubicar la direccidn en el mapa.
Teléfono celular*

Correo electrénico*
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Recolecciones

Generacion de érdenes
de recoleccién

2 Volver
ngresa la siguiente informacion para registrar una nueva direccion para recoleccion. Los campos marcados con *, son obl gatorios.
CP.* Nombre *
Estado * Ciudad /
Municipio /
Alcaldia *
Nombre de No. Ext. *
vialidad *
No. Int. Nombre de
asentamiento
Mapa Mostrar la ubicacion de esta direccion en el mapa para facilitar la localizacion de la direccion ingresada
Mapa . " o o Fia "
= ——Term ¥
Mapa  Sabélte s r r Dapork el Q - -
T & J €l o Moy
o0 ROSA TORRES

COLORINES

i 4
! S ¥
i ) A
4 HATE 4 e
F o > LW L Ll
o +
% aC
B ik Cuspimalps + = = -—
da Moreios o
Goighe . (] bt o e Do el 0T

Cordanrms b leren  wlena o wE 8 @ A

Sile conoced, Mrastra ol pin al purte preciso de la ublescion

Brganbiae | pelrinl oo O pie

Nota:

Recuerda que mientras mas completa este la informacién, serd mucho mas preciso y facil la
llegada para Estafeta.

5. Haz clic en el botdn “Utilizar direccidén para recoleccion”
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Ingresa la siguiente informacion para registrar una nueva direccion para recoleccion. Los campos marcades con * son obligatorios.

Estado *

Nombre de
vialidad *

No. Int.

Mapa

Teléfono
Celular *

Nota:

Nombre *

Ciudad /
Municipio /
Alcaldia *

No. Ext. *

Nombre de
asentamiento *

Mostrar la ubicacion de esta direccién en el mapa para facilitar la localizacion de la direccion ingresada

Correo
Electrénico *

Utilizar direccién para recoleccién

El horario de recoleccion va de 14:00 a 18:00 hrs en la fecha que solicitaste y es una Unica
visita. Si no entregas completo, deberas ir a un punto de venta para llevar el paquete.

6. Ahora en este cuadro de resumen, tendras del lado izquierdo
la informacién sobre la recoleccién y del lado derecho las guias
gue seleccionaras para recoleccion.

Importante: E| horario de recoleccion sera de 2:00 pm a 6:00 pm en la fecha solicitada y 5610 se realiza una visita, en caso de no completarse deberas de entregar el envio

en un Punto de Venta de Estafeta.

Selecciona las guias a recolectar e

Consulta aqui las sucursales para llevar tu paguete

n la direccién seleccionada

Direccién seleccionada para recoleccién Guias a seleccionar para recoleccién: 0

C.P: 05270

ombre: [

Estado: Ciudad de Mexico
Ciudad / Municipio / Alcaldia:

No. Ext.: 4
No. Int.: 32

Teléfono celular: 55445

Seleccionar Gu

En la tabla, del

: Cuajimalpa de Morelos Escribe al menos 2 caracleres

Nombre de vialidad: Avenida

Nombre de asentamiento: Manzanastitia

L Comienza a filtrar para poder consultar.
Correo electrénico: -aw\ com

Utilizar otra direccion de recoleccion

Guias a seleccionar [ Guias seleccionadas J

Filtrar por dia

B -
cp. P, e
e ciete Duia | | 2221202

Filtrar por tipo de empaque

Sobre Paquete Pallet

ias para recoleccion

lado derecho, tendras dos opciones:

1. Ver las guias a seleccionar para su recoleccion.
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2. Las guias que ya seleccionaste.

Puedes buscar por nimero de cliente, cdédigo postal origen y codigo
postal destino; también podras filtrar por dia y/o tipo de empaque [sobre,
paquete o pallet].

Guias a seleccionar para recoleccién: 1

Guias a seleccionar [

Guias seleccionadas j

Filtrar busgueda por:
Numero C.P.
de cliente Origen

Filtrar por dia:

\ 22/12/2022 ' \

Escribe al menos 2 caracteres.

Filtrar por tipo de empaque:

] sobre |

vIEL [SENIIRA!

Destino: 54020 - Particular / Paquete

| Paquete |'_| Pallet

485 [ C.P. Origen: 54605/ C.P.

Direccién seleccionada para recoleccién

Guias a seleccionar para recoleccioén: 1

Guias a seleccionar [

Casa Laora Polido 5 .
Guias seleccionadas

c.p. (
ertins ] | 15/02/2023 “

C.P.: 05270 Filtrar busgueda por: Filtrar por dia:
Nombre: L ‘/ 05 Numero c.p.
de cliente Origen

Estado: Ciudad de México

Escribe al menos 2 caracteres.

Ciudad / Municipio / Alcaldia: Cuajimalpa de Morelos

Nombre de vialidad: Av. Mexicana

No. Ext.: 4

No. Int.: 3203

Nombre de asentamiento: Manzanastitla
Teléfono celular: 5543231213

Correo electrénico: #aopol-la.com

Utilizar otra di ion de r

Filtrar por tipo de empaque:

[) sobte [ | Paquete [ | pallet

WQ BRIEARAMBURU SA /0015896530660620000001 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -

Particular [ Paguete

|7‘ BRIEARAMBURU SA / 6015896530660D80000001 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -

' Pparticular [ Paguete

|’ ‘ BRIEARAMBURU SA [ BO15896530660D80000001 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270
“— - Particular / Paguete / Acuse de recibo

| ] BRIEARAMBURU SA / 8015896530660620000002 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -

“— Particular / Sobre

|’ 7‘ BRIEARAMBURU SA / 6015896530660620000003 / C.P. Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270 -

Particular / Sobre

Una vez seleccionada la guia, haz clic en el botdn “Solicitar recoleccion”.
Aparecera una ventana confirmando la recoleccidon y notificando que los
detalles seran compartidos por correo.
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RECOLECCIONES v

SERVICIOS LIBRETADE

ADMINISTRACION v GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v
PREPAGO DIRECCIONES

om re: aura o1 O
Estado: Ciudad de Méxi
Ciudad/ Municipio/ Alcaldia: Cuajimalpa de €'los
Nombre de vialidad: Av.-
No. Ext..,....
No. Int.: 3203
Nombre de asentamiento: Manzanastitla

Teléfono celular: 5543231273

Correo electrénico: laop _m,cmn

05 g 15/02/2023
de cliente
Filtrar por tipo deempaque:
Sobre Paquete Pallet
BRIEARAMBURU SA/ 0075896530660620000007 / C.P. Ori 05270/ C.P. Dflstirio:
Particular/ Pélquete
BRIEARAMBURU SA / 6075896530660080000001/ C.P. Origen C.P. Destino: 05270

Particul.iir / Paquete

BRIEARAMBURU SA / 8015896530660D80000001/ C.P.Origen: 05270 / C.P. Destino: 05270
Particul quete/ Acuse de recibo

RIEARAM SA/ 8015896530660620000002 / C.P.Origen: 05270/ C.P. 05270
Particular/Sobre

8RIEARAMBURU SA / 6075896530660620000003/C.P. Origer,: 05270 / C.P. Destino: 05270
Particul.ir / Sobre

licitar recolec

Nombra: Br,_
Estado: Ciudad de México

e Filtrar por dia-

Filtrar bl’ma{ue = da por
Numwo 5. CP.

. 2/12/202
da cliente Origen 22/12/2022
Ciudad/Municiﬁio/ Alcaldia: CuaJ1matpa de Morelos tscr10eatrnenos, 1.car.. 1CU -
Nombre de vialidad: Avenida
Ext . ST ER VoY S S TaYa WE oo BT lalis
No.Int.: 3202 Sobre Paquete
Nombl'9 de msentamiento: M P OngCon, 1:4605/CP

Teléfonocelular: S_ - - _ _ _
Qtilizao etiaxditaciion de recol

La recoleccion 10 -

se ha generado con éxito.

Se ha enviado un correo electronico al email ingresado en
la solicitud de la orden de recoleccién con los detalles.
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‘( ) h \ 7

i

. ./
A% L

Saludos,
Te notificamos que la nueva orden de recoleccion 1000627111 se ha creado por Eloy Zarate para el domicilio de
recoleccion Avenida 32 270 - Cuajimalpa de Morelos, Ciudad de México, Mexico

Consulta Mi Estafeta para revisar que tu recoleccion sea correcta.

Estafeta Mexicana

Lidmanos: 01800 - estafeta (3782338)

Todos los derechos reservados
Copyright © 1996-2016 Estafeta Mexicana, S.A. de C.V.

De regreso en la pagina principal de érdenes de recoleccién, puedes
filtrar por el nimero de orden que generaste previamente y aparecera
como primera opcién de busqueda.

Recolecciones

Ordenes de recoleccién

Generar recoleccion

Filtrar busqueda por:
| 1d No. de No. de
Orden guia
Escribe al menos 2 caracteres

( cP. ‘ c.p. W

Origen Destino

Importante: Favor de entregar solo los envios que pertenecen a la Orden de Recoleccion.

Da clic en @ para abrir el grupo de guias asignadas a recoleccién por orden.

Fecha y hora de cudndo

se hizo la solicitud Lista de guias a recolectar

100062711 28/12/202213:27 28/12/2022 1 7015052314651600000485 / C.P. Origen: 54605 / C.P. Destino: 54020 - Particular /
Paquete

1000627074 22N2/202213:22 22/]2,’2022 16 1015052314651500000144 / C.P. Origen: 02840 [ C.P. Destino: 02200 - Sucursal / Q
Paquete

1000627070 Z}f]zfzozz 156 2112/2022 it 5015052314651800000002 / C.P. Origen: 54605 / C.B. Destino: 99850 - Particular /
Paguete

nnnnnnnnnn e Ar i dnann - IMENSITIAEETI ARANAATT /£ D Mriman: 4N /£ D Nactina: (TN - Darticular /




000295

PODEMOS coNEL
PAQUETE COMPLETO

estareta

b. Rastrear envio

En el menu superior, dentro de Recolecciones, haz clic en “Rastrear
Envio”.

Estafeta RECOLECCIONES A ‘DWDN,O

ORDENES DE RECOLECCION

!.‘- I RASTREAR ENVIO

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con B_J SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

gresa a Resumen de Disponibles.

Si deseas ver tus servicios disponibles, ing

En este apartado podras rastrear tus envios, filtrando desde numero de
orden, numero de guia o cédigo postal destino. Solo necesitas ingresar
por lo menos dos caracteres en el campo de busqueda y aparecera una
tabla al inferior de la pagina para que elijas qué orden de recoleccidon

deseas rastrear.

Recolecciones
Rastrear envio
Filtrar bldsqueda por
No. de Orden No.r:le C'F."
guia Destino
Escribe al men a e
Comienza a filtrar para poder consultar.
TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS COPYRIGHT @ 1996-2022 ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE CV. AV. JOSE VAS 0.105, PISO 4, € PODROMO CO A

DELEG. CUAUHTEMOC, C.P. 06170, MEXICO, D.F. TEL.: 01800 ¥



000296

estafeta: | 720 conne
PAQUETE COMPLETO
.
Recolecciones
Rastrear envio
Filtrar busqueda por:
No.de c.p. B
€ = [ =)
Escribe al menos 2 caracteres.
Orden de C.P. Tipo de )
locsicn Nimero de guia Destino loating Acciones
10006271M 7015052314651600000485 54020 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 1015052314651500000144 02200 - Sucursal Pudo Rastrear envio
1000627074 5015052314651600000486 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 3015052314651600000487 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 1015052314651600000488 54605 - Particular Particular Rastrear envio
1000627074 9015052314651600000489 54605 - Particular Particular Rastrear envio

En la ultima columna, haz clic en “Rastrear envio”, aparecera una ventana
para que consultes el estatus de tu envio.

Puedes visualizar el nUmero de tu guia, el servicio y en qué parte del
proceso de entrega se encuentra. Existe la opcién de generar un reporte
si tienes alguna aclaracién de tu envio, generar una guia de cortesia para
intercambiar en puntos de venta si son clientes esporadicos y consultar
el comprobante de entrega en un PDF.

En la parte inferior podras ver el historial de los movimientos que ha
tenido tu envio. En caso de que quieras consultar un nuevo rastreo, solo
haz clic en el botén azul del lado superior derecho llamado “Nueva
Consulta”. En esa misma esquina, encontraras una opcién para checar un
listado de preguntas frecuentes con sus respuestas.
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Sigue el estatus de tu envio

Numero de guia: 7015052314651600000485 | Servicio: Dia Sig. | |

estafeta

La guia ha sido generada sin embargo el envio alin no es depositado en Estafeta

Recibido por Estafeta En Transito En Proceso de Entrega a Domicilio Entregado

¢Tuviste problemas Genera tu reporte o Obtén tu guia - o Gonsulta tu comprobante Comprobante o
con tu envio? de entrega aqui

de cortesia
aqui

Ver Historia &

Ver historia completa

Home: Administracion

En este menu desplegable encontraras dos opciones por hacer:

1. Administracion de contenidos
2. Administracion de dimensiones

ooo@o BRIE/ anna (Generador de guias)

Estafeta RECOLECCIONES v gii?;gﬁﬁ v ADMINISTRACION ~  GENERACION DE GUIAS v USUARIOS v
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS I
| ADMINISTRACION DE DIMENSIONES
3

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con E_ SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc

Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa a Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

|
-~
~
1 direcciones imprimir
¥

Administracion de contenidos

En esta pagina podras registrar nuevos contenidos y buscar los que has
registrado previamente. Cuando inicies a filtrar en el campo de
busqueda, en la parte inferior de la pagina encontraras una tabla con un
resumen de los contenidos que tienes registrados, donde podras
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editarlos o eliminarlos, asi como marcar las casillas para eliminar de
forma simultanea.

Registro de contenidos

1. La primera accién que puedes realizar en este apartado es registrar
un nuevo contenido, para eso haz clic en el botén “Registrar
contenido”.

Administracion

Administracién de contenidos

~

Filtrar busqueda por.

Categoria Contenido

A

Escribe al menos 2 caracteres.

2. Si el articulo que vas a registrar se ajusta con la descripcién de una
categoria que previamente tenias registrada, simplemente
despliega del menu las opciones y selecciona a la que sera
asignado.

Administracion

Detalle de contenido

los, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
Categoria* Selecciona una categoria o ingresa una nueva - Agregar nueva categoria
'S 5
Contenido * |
h s

Selecciona una categoria o ingresa una nueva
calzado
electrodomeésticos

TODOS LOS DERECHOS RESI ¢/ £ cTRONICOS

Escolar

nsumos
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3. En caso de que el contenido a registrar no se ajuste a ninguna de
las categorias ya registradas, puedes dar de alta una nueva. Solo
haz clic en el botdén “Agregar nueva categoria”, que se encuentra

del lado derecho al campo de “Categoria”.

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
y hacer valido el seguro de tu envio.

,
Categoria * Selecciona una categoria o ingresa una nueva .
b

Contenido * [ ]

Guardar contenido

4. Aparecera una ventana donde podras registrar la categoria que
desees. Cuando termines, haz clic en “Aceptar”.

Agregar nueva categoria

Categoria * |[ Articulos de montang

5. Saldra de la parte superior un mensaje indicando que la categoria
se ha guardado exitosamente.
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000060

ESfafEta l @ Se ha registrado correctamente la categoria

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
y hacer valido el sequro de tu envio.

Categoria* | Articulos de montaha . Agregar nueva categoria

Contenido * |

6. Ahora si puedes registrar el contenido eligiendo la categoria
correcta, y finalmente haz clic en *Guardar contenido”.

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
y hacer valido el seguro de tu envio.

g | ; " o i
Categoria | Articulos de montana . Agregar nueva categoria

Contenido * [ crampones| ]

7. En caso de que escribas el contenido, pero no selecciones la
categoria, Comando Web Estafeta no te dejara continuar hasta que
la elijas.



000301

PODEMOS coNEL
rPAQUETE COMPLETO

estafeta

Administracion

Detalle de contenido

Es importante registrar tus contenidos, para que los puedas utilizar en futuras generaciones de guia
v hacer vdlido el seguro de tu envio.

Categoria* [ Selecciona una categoria o ingresa una nueva - Agregar nueva categoria

Campo requeridao.

Contenido * | Mosquetones |

8. De inmediato seras redireccionado al menu principal de
Administracién de contenidos y aparecera un texto confirmando
gue se ha guardado correctamente el registro y aparecera al inicio
de la tabla de resumen de contenidos.

6000000

estafeta l @ Se ha guardado correctamente el contenido. ETRARINA  CEHERACISH BRI

Administracion

Administracion de contenidos
Registrar contenido

e

Filtrar busqueda por

Escribe al menos 2 caracteres.

‘l Categoria Contenido Acciones [ ]
Articulos de montafa crampones Z @
PLATOS PLATOS 7 B
Escolar lapices @ ®
mascotas juguetes @ B8

Busqueda de contenidos

Puedes buscar por dos opciones:

a. Categoria
b. Contenido



000302

PODEMOS coNEL
rPAQUETE COMPLETO

estafeta

Lo Unico que debes hacer es en el campo de busqueda, escribir al menos
dos caracteres para que Comando Web Estafeta empiece a arrojar
resultados de los registros dependiendo de si elegiste categoria o
contenido.

Administracion

Administracién de contenidos

Filtrar busqgueda por

Cr Categoria Contenido

Escribe al menos 2 caracteres.

Articulos de montana crampones

Una vez que lo haya encontrado, puedes editar en la columna de
acciones, haciendo clic en el primer botdn o eliminar el registro.

Eliminar contenidos de forma masiva

Si quisieras eliminar varios contenidos, solo busca la categoria y cuando
aparezca el resumen de lo que deseas eliminar, haz clic en el botén de la
ultima columna para seleccionar todos, o bien, también puedes
seleccionar algunos.

Filtrar busqueda por:
(= —

Escribe al menos 2 caracteres.
Categoria Contenido Acciones %
Articulos de montana Arnes z @
Articulos de montana Casa de campana 4 estaciones Z B
Articulos de montana Mosquetones Z 5
Articulos de montana Piolets Z &
Articulos de montana crampones Z 5
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Se activara una palomita en la ultima columna, indicando que todos los
seleccionados seran eliminados. Ahora haz clic en “Eliminar contenidos
seleccionados”.

Filtrar blisqueda por:

Escribe al menos 2 caracteres.

Categoria Contenido Acciones

Articulos d tar Arné [

fliculos ge montana mes @ G’
Articulos de montana Casa de campana 4 estaciones # 8 (]
Articulos d tan M T

rticuios ae montana osquetones @ @ .
Articulos de montafia Piolets # & (]
Articulos de montana crampones Z & (]

W Eliminar contenidos seleccionados I

Antes de eliminarse, aparecera una ventana para confirmar que deseas
eliminar los contenidos; si es asi, haz clic en “Aceptar”.

Estas por eliminar 5 contenidos.

¢ Deseas continuar?
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Se han eliminado los contenidos correctamente.

Administracion de dimensiones

En esta pagina podras registrar nuevas dimensiones y buscar las que has
registrado previamente. Cuando comiences a filtrar tu busqueda, en la
parte inferior de la pagina encontrards una tabla con un resumen de las
dimensiones que tienes registradas, donde podras editarlas o eliminarlas,
asi como marcar las casillas para eliminar de forma simultanea.

Registro de dimensiones

La primera accion que puedes realizar en este apartado es registrar una
nueva dimensidn, para eso haz clic en el botdn “Registrar dimensién”.
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Administracion

Administracion de dimensiones

Filtrar por tipo de empaque

Filtrar busqueda por alias de dimensién

\ . Todos _) Paguete @ ) PalletSencilo @ (_) Pallet Doble @
Escribe al menos 2 caracteres.
Alias de la Tipo de -
di <ion e Largo Ancho Alto Peso Acciones L ]
movilidad Pallet Doble 240 100 100 20 Z g
perruna Dimension cm cm cm Kg
; S0
caja perruna Paguete 90 cm 90 em ol 16 Kg &
40
cajal Paquete 50cm 60cm il 5Kg Z w

1. Elije que tipo de empaque sera:

a. Paquete
b. Pallet

[En caso de que tengas dudas posicidonate sobre el circulo azul marino
con el signo de interrogacion para conocer mas sobre el concepto.]

Ingresa los siguientes datos para registrar una dimensién (no se registran las dimensiones de sobre en libreta):

Selecciona el tipo de empaque de la dimension

pa"et e

Aliasde | @ ‘
la dimension * J

‘ cm Peso* Kg

Ancho * ( | cm Alto * ‘

Guardar dimensién

Largo * cm

2. Ahora escribe el alias con el que guardaras la dimension, esto
para identificar las dimensiones a dar de alta.
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3. Escribe las medidas [largo (cm), ancho (cm), alto (cm) y el
peso (kg); (en caso de que excedas de las medidas maximas,
aparecera una leyenda indicando el maximo permitido)].

Peso *[ )| ] Kg

4, En cuanto termines de registrar las medidas, aparecera
debajo el peso volumétrico.

Alias de =
" i Crampones Q@
la dimension *

Largo*| 100 Cm Ancho*| 100 Cm Alto*| 100 Crr Peso*

Peso volumétrico: 200 Kg

En envios ligeros y de gran volumen se calculard
su peso volumeétrico. Si el resultado es superior al

peso fisico del envio, se cobrara el peso

volumétrico.

Peso Volumétrico = Largo (cm.) x Alto [cm.) x
Ancho [em.) / 5000.

5. Haz clic en “Guardar dimensidon”, de inmediato seras
redireccionado al menu principal de Administracion de
dimensiones y aparecera un texto confirmando que se ha
guardado correctamente el registro y aparecera al inicio de la tabla
de resumen de dimensiones.



000307

PODEMOS coNEL
rPAQUETE COMPLETO

estafeta

000Ge0n
estafeta

suario)

l @ Se ha guardado correctamente la dimensién I STRACION  GENERACION DE GRS

Administracion

Administracion de dimensiones

Filtrar busqueda por alias de dimension Filtrar por tipo de empagque:

‘ . Todos Paguete @ pallet Sencillo @ | Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres.

Alias de la
dimensién
100 100 100 70
ampones aquete £
Crampone quu( 2 cm cm cm Kg L. E

Busqueda de dimensiones

Puedes buscar por el tipo de empaque:

« Todos

« Paquete

« Pallet sencillo
« Pallet doble

Lo Unico que debes hacer es en el campo de busqueda, escribir al menos
dos caracteres para que Comando Web Estafeta empiece a arrojar
resultados de los registros dependiendo del tipo de filtro que elegiste.

Administracion

Administracion de dimensiones

Filtrar busgqueda por alias de dimensién Filtrar por tipe de empaque:

; J . Todos Paguete @ | Pallet Sencillo @ () Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres

Crampones Paquete 100 cm 100 cm 100 cm 70 Kg T 4 =]

Una vez que lo hayas encontrado, puedes editar en la columna de
acciones, haciendo clic en el primer botdn o eliminar el registro.
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Eliminar dimensiones de forma masiva

Si quisieras eliminar varias dimensiones, solo filtra por tipo de empaque o
alias y cuando aparezca el resumen de lo que deseas eliminar, haz clic en
el boton de la dltima columna para seleccionar todos.

Filtrar busqueda por alias de dimension Filtrar por tipo de empaque:

. Todos () Paquete @ Pallet Sencillo @  (_J) Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres

Alias de la Tipo de
dimension PR Largo Ancho Alto Peso Acciones [ ]
Crampones Paquete '90 WOO 190 12 Z &
cm cm cm Kg
movilidad Pallet Doble 240 100 100 90 Z B8
perruna Dimension cm cm cm Kg
f . 920 -
caja perruna Paguete 90 cm 90cm o 16 Kg & =
. 40
cajal Paquete 50cm 60 cm o 5 Kg &z &

Se activara una palomita en la ultima columna, indicando que todos los
seleccionados seran eliminados.

Ahora haz clic en “Eliminar contenidos seleccionados”.

Filtrar busgueda por alias de dimension Filtrar por tipo de empaque:

. Todos () Paquete @ | Pallet Sencillo @ Pallet Doble @

Escribe al menos 2 caracteres.

Alias de la Tipo de Anct Al P Acci
dimensién empaque Latgo £
100 100 100 70 y
Cra Anec [oF o #
Crampones Paquete s o it Kg &) 0
movilidad Pallet Doble 240 100 100 90 —— ®
perruna Dimension ecm cm cm Kg
S0 s -
caja perruna Paquete 90 cm 90 cm i 16 Kg & (]
. 40 ¥
cajal Paquete 50cm 60 cm A 5Kg (2 (]

I W Eliminar dimensiones se!cccicnadasl

Antes de eliminarse, aparecera una ventana para confirmar que desees
eliminar las dimensiones; si es asi, haz clic en “Aceptar”.
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Estas por eliminar 4 dimensiones.

¢ Deseas continuar?

Se han eliminado las dimensiones correctamente.

Home: Reportes

N SERVICIOS LIBRETA DE
Estafeta RECOLECCIONES v poilen?®~ Dot fones ¥ ADMINISTRACION v GENERACION DEGUIAS v USUARIOS v REPORTES

Bienvenido a Comando Web, ingresaste con BRIEARAMBURU SA.

Puedes generar guias, administrar tus direcciones, gestionar usuarios, etc.
Si deseas ver tus servicios disponibles, ingresa 2 Resumen de Disponibles.

iQué deseas hacer?

Pl
— =1 F | Libreta de - o Pendientes por
= — | B imprimir
¥
= g

En la barra superior del menu principal, en la esquina derecha, haz clic en
“"Reportes”; aqui, podras consultar y descargar los reportes de tu interés:



estareta

1. Guias generadas

2. Manifiesto de entrega

3. Guias no impresas o canceladas
4, Direcciones

Haz clic en “Consultar” segun el reporte que desees ver.
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Guias Generadas Guias no impresas o canceladas

Manifiesto de entrega

Consultar

Direcciones

Consultar

Utilicemos el reporte "Guias Generadas" como ejemplo:

Guias generadas

Haz clic en “Consultar”.

SERVICIOS
PREPAGO

LIBRETA DE

COLEC: s
RECOLECCIONES v~ DIRECCIONES ™

estafeta

ADMINISTRACION ~ G

Reportes

Guias generadas
Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

Q

Filtrar busqueda por.

Razén Social
destino

Razén Social
origen

Nimero e

Escribe al menos 2 caracteres

Comienza a filtrar para poder consultar.

ENERACION DE GUIAS v

Agregar u otultar columnas & Descargar reporte

Filtrar desde:

J 27/03/2023

USUARIOS v REPORTES

o Volver

Filtrar hasta:

° 27/03/2023 °
3

Busqueda avanzada v

Para conocer cuantas guias se han generado, lo primero que debes

hacer es filtrar tu busqueda por:

NUmero de cliente

NUmero de guia

Razon social origen

Razon social destino

También puedes filtrar por fechas [inicio |

fin]



Puedes acotar mas tu busqueda haciendo clic
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en “BUsqueda avanzada”.

Reportes

Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

Filtrar bdsgqueda por:

o Volver

Filtrar hasta

M Agregar u ceultar columnas

Filtrar desde:

Razén Social
origen

Niamero

Pl No. de guia

Razén Social

destino ]

| 27/03/2023 | 27/03/2023

Escribe al menos 2 caracteres.

Comienza a filtrar para poder consultar.

| Busqueda avanzada » |

Podras especificar el tipo de envio [sobre, paquete, pallet sencillo, pallet
doble o todos], por tipo de destino [sucursal, particular o ambos] y por el

tipo de servicio.

Reportes

Guias generadas
e Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

Filtrar basqueda por:

Razén Social
destino

& Volver

@ Agregar u ocultar columnas & Descargar reporte
Filtrar desde:

Filtrar hasta:

| 31/03/2023 | 31/032023

Ndamero Razoén Social
de cliente No. de guia origen
Escribe al menos 2 caracteres.
7| Todos Sobre Paquete 7| Pallet sencillo Pallet doble

Filtrar busqueda por tipo de destino: *

. Armnbos

Sucursal ) Particular

Filtra por servicio:

| selecciona una opcion

Aparecera el resultado en una tabla al inferior de la pagina a manera de 4

columnas:

Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

Filtrar busqueda por:

M Agregar u ceultar columnas

Filtrar desde:

Razén Social
origen

‘{ Nimero No. de guia

de cliente

Razén Social
destino

] | 27/03/2023

Filtrar hasta:
° | 27/03/2023 °

Escribe al menos 2 caracteres.

Razén Social del cliente Numero de cliente

BRIEARAMBURU SA 5896530

No. de guia

D015896530660D80000012

Busgueda avanzada v

Mostrar detalles en tabla>

Cédigo de rastreo

2532325254
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También puedes hacer clic en el botdn “Mostrar detalles en la tabla” para
conocer mas informacion respecto a esa guia.

Filtrar busqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:

Ndmero Razon Social Razon Social W 10/01/2023 10/01/2023
de cliente origen destino )

Busqueda avanzada v

| Mostrar detalles en tabla > |

Cédigo de rastreo

No. de guia ‘

Escribe al menos 2 caracteres.

Razén Social del cliente Namero de cliente No. de guia

5052314 9015052314651600000502 3188319075

1015052314651600000501 2655229145

Busqueda avanzada ~

<Ocultar detalles en tabla

Referencia del item

Razén Social del cliente Nimero de cliente

No. de guia Cédigo de rastreo

D015896530660D80000012
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Razén Social del cliente Ndmero de cliente No. de guia Cédigo de rastreo Referencia del item Razé
5052314 1015052314651600000501 2655229145 EL
5052314 9015052314651600000502 3188319075 MORADO 10 MB SC
ly
SA DE CV 5052314 7015052314651600000503 0045920117 MORADO 10 MB SC
|
5052314 5015052314651600000504 2995319638 MORADO 10 MB S¢
“ 5052314 3015052314651600000505 3078527296 MORADO 10 MB SC
“ 5052314 1015052314651600000506 0002556282 MORADO 10 MB SC

Antes de descargar el reporte, puedes elegir el acomodo de las columnas
en el reporte al descargarlo. Para eso, en la parte superior de la pagina,
haz clic en “"Agregar u ocultar columnas”.

Reportes o Mok
Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte
M Agregar u ocultar columnas & Descargar reporte

Filtrar busqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:

Ndmero No. de gufa Razér_1 Social Razén _Social | 21/03/2023 ‘ 31/03/2023
de cliente origen destino

Escribe al menos 2 caracteres.

En esta ventana podras editar la vista para su descarga. Una vez que
dejaste las opciones deseadas, haz clic en “Aplicar”.
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Columnas visibles de tu reporte

Selecciona y agrega columnas a tu tabla para tener una mejor visualizacion de
tu reporte. Puedes editar la visualizacion de tu tabla las veces que lo desees.

*Existen colurnnas que no pueden gestionarse

ACU de recibo % ACU electrénico X ACUID % Alto x Ancho x COD Xx

Contenido X  Cumple con x D Destino X D Origen X
Documento de Retorno %X Documento Retorno firma forzosa x

Fecha de generacién ¥  Fechadevigencia ¥  Largo X Peso X

Razén Social Destino ¥ Razon Social Origen % Referencia del item X

Seguro Opcional % Servicio ¥  Tipode Destino ¥  Tipo de empaque X

Tipodesalida ¥  Usuario que le gener6 %  Valor factura X

Q Seleccione una columna

o

Para descargar el reporte, haz clic en el botédn “Descargar reporte” y elige
la opcidn que deseas obtenerlo:

e Excel
e CSV [valores separados por comas]

Reportes ¥ e

Guias generadas
Q Utilizar otra Cuenta Comando para este reporte

M Agregar u scultar columnas & Descargar reporte

Filtrar busqueda por: Filtrar desde: Filtrar hasta:

Nan_lero No. de gufa Razén Social Razén ?oclal 27/03/2023 27/03/2023
de cliente origen destino
Escribe al menos 2 caracteres,
& Limpiar @

Busqueda avanzada v

< Ocultar detalles en tabla

Descargar reporte

Selecciona en que formato deseas
descargar tu reporte:

Cancelar
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Archivo de Excel:

Avogumdaic Germtsisudoion - ol [T I |
Archivo  Tnicio Insertar Disposicion de pégina Formulas ~ Datos  Revisar  Vista  Automatizar Programador  Ayuda Power Pivot izl Comentarios  d  Compartir
X X ‘o | = — - o General 199 Formsito r-onrlicinmil" In 1?Itir,, v A /O @
O o Adal Vo VA A = = .. % ooo Darformatocomotabla”  Eliminar" 7Y @
S ol B Anali
e G A . 8 Ftilos de ceda” Formato" e i
rtapapeles  6i
Al JX  Razén Social del cliente
.ofl D [} N o
1 igo de ras Referencia del iten Razon Social Origen Direccién *Razén Social Des1Direccion [Tipo de De Tipo deen:eso Ao Largo Ancho  Servicio Conteni
25229145 ELOY ZARATE razon Particular Paquete 5 40 so '60 Dia Siguiente  lapices
3.j8319075 MORADO 10 MB  MARIELASOBERANIS RADILLA ADRIANA. ESTEFA Particular Paquete S '110 110 'go Dia Siguiente TECNOL|
45920117 MORADO 10 MB  MARIELASOBERANIS RADILLA ADRIANA. ESTEFA Particular  Paquete S 110 10 'go Dia Siguiente TECNOL|
S__J5319638 MORADO 10 MB  MARIELASOBERANIS RADILLA ADRIANA. ESTEFA Particular Paquete S '110 110 'go Dia Siguiente TECNOL|
" |
68527296 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA. ESTEFA Particular  Paquete 'S 110 110 20 Dia Siguiente TECNOL|
7 2556282 MORADO 10MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA ADRIANA. ESTEFA Particular Paquete S 110 10 *,0 Ola Siguiente TECNOL|
8 0960493 MORADO 10MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA EL PESCADITO Particular Paquete S 110 110 'go Terrestre TECNOL|
9 5784187 MORADO 10MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA EL PESCADITO Particular Paquete 'S 110 110 'gO Terrestre TECNOL|
. . 5
10 1448157 MORADO 10MB MARIELA SOBERANIS RADILLA EL CHAMUCO Particular Paquete S 110 110 20 Dos dias TECNOL|
111554 845 MORADO 10 MB  MARIELA SOBERANIS RADILLA MONARCA LAB Particular  Paquete S 10 10 Y Garantia 11:30  TECNOL|
12
13
14
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Para el resto de los reportes, el proceso es el mismo.
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Edita las columnas a tu preferencia, filtra la busqueda por distintos
rubros, fechas de inicio y fin, tienes opcién a una busqueda avanzada.
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Estafeta agradece su preferencia y estamos listos para hacer de sus envios
grandes historias de éxito con las que podra llegar a mas de 30 mil cédigos
postales en todo México y mas de 220 paises y territorios.

Nuestro compromiso es darle un servicio de calidad a la altura de sus
necesidadesy expectativas; porlo que en este Manual de Empaque encontrara
informacion util y precisa para evitar que sus envios sufran danos involuntarios
durante todo el proceso operativo de Estafeta: recoleccion, enrutamiento,
descarga, traslado y finalmente sean entregados.

AVISO: La informacion de empaque / embalaje que se proporciona dentro
de este Manual, esta disenada con el propdsito de ser una referencia auxiliar
para reducir danos en los envios de nuestros clientes debido a un empaque
/ embalaje incorrecto. No pretende ser una guia precisa sobre el empaque
/ embalaje de los articulos que aceptamos. Por lo cual Estafeta no ofrece
ninguna garantia, explicita o implicita, respecto del uso de dicha informacion.
El empaque / embalaje correcto es responsabilidad Unica del remitente.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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Importante:

Si tiene alguna duda o necesita recibir
asesoria especializada, escribanos a
cualquiera de 10 canales digitales de

contacto que ponemos a su disposicion.
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1. :Qué diferencia existe entre empaque y embalaje?

Empaque: Materialque encierra al productoy lo preserva
hasta que llega al consumidor final.

Sus principales funciones son:
- Proteger el producto.
- Facilitar su manipulacion y trasportacion.

- Proporcionar informaciéon sobre el contenido,
condicionesde manejo, requisitoslegales,composicion
e ingredientes.

-1

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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métodos para acondicionar, presentar, manipular,
almacenar, conservar y transportar el producto.
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2. Recomendaciones Generales

Asegurese de que su envio cuente con un empaque adecuado y protéjalo durante el trayecto hacia su destino.

| Utilice una caja de calidad, le

2.1

sugerimos emplear una caja
nueva de cartdn corrugado,
considere el peso, tamano y la
fragilidad del producto. Revise
que las esquinas no estén
danadas.

Verifique que no haya huecos en
el interior de la caja, utilice relleno
(cacahuate) suelto o poli burbuja
qgue brinde estabilidad y proteccion
al producto.

Si la caja contiene mas de un
producto, envuelva cada uno por
separado.

1.1 Evite bolsas o cajas de regalo

y todo tipo de papel (incluido
periodico y Kraft), ya que no
amortiguan el peso del envio
durante su traslado.

X,

1.2

000321
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Por motivos fitosanitarios (es
decir, relacionados a posibles
plagas y enfermedades), no se
permiten cajas de huevo.

2 Entre mas fragil sea Ia
[ J -

carga, debera llevar mayor

proteccion.

Evite que el contenido se
mueva y nho se sienta a
través de las paredes de |a

caja.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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3 Selle todos los bordes con cinta 4 Coloque la guia en la cara 4.1 Si el envio es de forma irregular,

[ J . . [} ° ° [ J e o

especial (canela o de embalaje) superior de la caja, no sobre la coloque la guia en la superficie
en forma de “H" y, si es necesario, division de las solapas. Asegure mas plana y proteja las esquinas.

utilice fleje. que los datos de remitente No utilice etiquetas sueltas.
y destino estén completos y
correctos.

Por seguridad del contenido, 6 Evalle la efectividad del empaque:
evite el uso de cuerdasy mecates; a) Agite la caja y verifiqueque el
bolsas de plastico o kraf y contenido no se mueva.

. . Recuerde ue usted es
empaque de color negro. b) Comprima los lados de la caja y bl . del t
Compruebe que No se suman. responsable e correcto

c) Asegure que el contenido no sea empaque y embalaje de sus

@ evidente al tacto. envios.
N

3
=
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3. Tipos de Material de Empaque

3.1 Material de empaque

Cartén corrugado
« Es un material muy econémico y eficiente.

-Su estructura interna forma canales o flautas que
le proporcionan resistencia mecanica para evitar
el aplastamiento y amortiguar la carga durante la
manipulacion y estiba

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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Corrugado de una cara
Es una lamina de papel line adherida a una
acanalada. Se utiliza para envolver objetos.

Corrugado sencillo
Dos laminas de liner cubren una lamina
acanalada. Es el mas comun de la industria.

Corrugado doble
Se forma con tres liners y dos laminas
acanaladas. Ofrece resistencia y es ideal para

Corrugado triple

Con cuatro liners y tres laminas acanaladas,
esta concebido para articulos fragiles, con
articulos pesados. pesos extremos o dimensiones especiales.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.



000325

Manual de Empaque estafeta

3.2 Embalaje de Calidad

Con el proposito de seleccionar un empaque adecuado para sus productosy certificar que
las cajas han sido fabricadas con las especificaciones requeridas, los fabricantes imprimen
un sello de garantia con las siguientes especificaciones:

Nombre del

/ fabricante

Valor de la
resistencia a la
prueba Mullen

Medida
maxima
permisible de
la caja:

largo, ancho y
altura

Dimensiones maximas

Peso maximo
(cajay contenido)

exteriores
(largo, ancho y alto)

Peso minimo de la
combinacién de liners

Resistencia minima*
(Mullen del carton)

Resistencia minima**
(Edge Crush Test)

Kilogramos

Centimetros

Libras/1.00 pies2

Libras/ pulgadas2

Libras/pulgada de ancho

Lugar de

Peso maximo
total de la caja
y su contenido

Peso minimo
permisible de

fabricacion

los liners

Cajas de Carton - Corrugado sencillo

9 101 52 125 23
22 152 75 175 29
36 215 m 250 40
54 266 180 350 55

Cajas de Carton - Corrugado doble

36 215 200 200 42

54 266 350 350 51

* Resistencia a la explosién / Mullen
-Esta prueba mide la resistencia del cartén mediante la aplicacién de una
presion puntual creciente hasta el punto en que termina por explotar.

** Resistencia a la compresién / Edge Crush Test

-Esta prueba consiste en medir la fuerza que aplica una maquina a dos
caras opuestas de una caja.

‘La medida se expresa en unidades de presion (Libras/ pulgadas2) o
equivalentes.

-Se realiza con cajas vaciasy la medida determina directamente la carga
(en libras) con respecto a la deformacion que sufre la carga (en
Aunque es reconocida universalmente, se recomienda complementar  pulgadas).

con otras pruebas de resistencia. -Los resultados son muy apegados a las condiciones que sufriran las

cajas durante su manejo, transporte y almacenamiento.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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@

3.2.1 Empaque reutilizable

En caso de que decida ocupar una caja usada:

Asegure que aun cuente con rigidez, ya que con el uso se
/ \ Qf llega a perder.
( \ —— o N
Valide que este en perfectas condiciones: sin cortes,
v perforaciones ni esquinas danadas.
- —————————
Qy Asegure gue las tapas estén intactas y elimine todo tipo de
1 guias, etiquetas y marcas anteriores.
- —————————
([ J
([ J
: Revise que la caja tenga espacio entre 3y 5 cm para incluir
. Qf material de relleno y proteger el producto de posibles
. vibraciones, sacudidas e impactos.
—— o N
([ J
[ J

\

A\

e oo oo

W Entremasfragilsealacarga,deberallevar mayor proteccion.
—— — -
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Las cajas con un peso
superior a los 31.5 kg.
deben ser:

-De construccion sélida.

-Con juntas suturas o
engrapadas, no simplemente
adheridas con pegamento.

-Cajas nuevas, asegurando
gue su resistencia esté
intacta y no haya sido
afectada por la humedad y/o
desgaste por su uso.

Selle la caja con cinta
adhesiva industrial de
uso pesado (reforzada)
en forma de “H”

tanto inferior como
superior y/o coloque
flejes con protectores
correctamente para
reforzar el paquete.

Utilice material

de relleno de alta
densidad para proteger
el contenido. El

relleno de poliestireno
(cacahuate) y el papel
arrugado se pueden

aplastar y no proteger
el contenido.

000327
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Verifique que cuente
con la etiqueta de

pesado y/o impreso en
la caja.

Nota: En caso de utilizar cajas de madera como empaque, 5: S
deben de contar con el sello de la SEMARNAT.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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3.2.3 Sobres

Todo documento debe estar dentro de un sobre manila o un sobre de cartén de Estafeta,

bien sellado.
Recomendacion: Para mayor proteccion de su documento utilice un sobre con burbuja.

3.3 Tipos de empaque de Estafeta

En las Sucursales Estafeta contamos con empaques adecuados para su envio.
MEDIDAS (CM)

TIPO DE EMPAQUE IMAGEN LARGO X ANCHO X ALTO
Cajal u L 25X18X8
Caja 2 . 39X31X8

Caja 4 45X30X30

60X45X45

Caja 3 ” , 39X31X13
L
e
Caja5s #
e

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V. 19
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TIPO DE EMPAQUE IMAGEN MEDIDAS (CM)
LARGO X ANCHO X ALTO
Caja 6 o | 20X20X20
e
Caja 7 40X30X20
Caja 8 46.5X36.5X40
Caja para celulares 17.78 X 10.16 X10.16
Sobre Burbuja 1 21.59 X 30.48
Sobre Burbuja 2 26.67 X 40.64
Sobre Cartén 31.75 X 24.1
. 10.6 X 76.83 diametro
Tubo Triangular (portaplanos) triangulo 5.08

* Las cajas 32 ECT (Edge Crush Test) por sus siglas en inglés, Prueba de Aplastamiento de Bordes; son mas resistentes a
la presidn, lo que significa menos cajas aplastadas o con danos durante el envio.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V. 13
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3.4 Recomendaciones de materiales de relleno e EEETReU Use dlepeidle

Para proteger mejor los productos dentro del empaque y evitar que el contenido de las caracteristicas del producto
se golpee con sus propios componentes, o bien, sufra algun otro dafio involuntario a enviar.
durante su manipulacion, le recomendamos utilizar el siguiente material:

s

=
2
¥ ] s
e

*Relleno suelto (cacahuate de embalaje,
compostable y reutilizable)

Es efectivo tanto para objetos livianos y no
fragiles

*Poli Burbuja

Protege productos fragiles amortiguando
los impactos, especialmente en los bordes
y esquinas

Cojines de aire compostables
Mantiene los productos en su lugar y
amortigua los posibles impactos.

Poli Burbuja: se recomienda
uso de 3 pulgadas

*En las Sucursales Estafeta contamos con materiales de relleno adecuados
para su envio.

Sistemas de Honeycomb

Elaborado de cartdn corrugado, puede
ser cortado facilmente. Es sumamente
resistente a la compresidon y se aconseja
para envios fragiles y de manejo especial.

Papel corrugado de una cara
Recomendable para envios de uso rudo o
industrial -material metalico.

Geles refrigerantes

Son reutilizables y a prueba de derrames.
Ademas, mantienen la temperatura mejor
que el hielo.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.



000331

Manual de Empaque estafeta

Unicel Termoformados (esquineros)

Se utiliza principalmente para productos: Para elementos delicados -madera, porcelana,
fragiles y electréonicos. Sin embargo, el
impacto ecolégico es muy fuerte debido a:
su largo proceso de biodegradacion.

Hule Espuma

Para proteger principalmente los
articulos fragiles. Sin embargo, el impacto
ecoloégico es muy fuerte debido a su largo
proceso de biodegradacion.

cristal- utilizalo como esquinero o base del
producto.

=
Rt

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
e o - 1
Divisores de cartén corrugado |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Espuma de poliestireno expandido
Se utiliza para llenar los espacios vacios en envios
ligeros. No se recomienda para articulos planos o
estrechos. La densidad de la espuma es ajustable
segun las necesidades del paquete.

Si la caja contiene mas de un producto,
envuelva cada uno por separado y con
ayuda de los separadores evitan que los
productos se danen por contacto durante
su trayecto.

Bolsas de aire compostables
Amortiguade posiblesimpactosy se utiliza
principalmente para articulos fragiles.

1. Coloque un material plastico y forme una base sobre éste.

2.Cubra la base de espuma con el resto del plastico y acomode
el producto.

3. Envuelva con otro lienzo de plastico, rellene con espuma y
cubra la nueva capa.

Forme un molde al tamafo para evitar el movimiento

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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Recuerde...

No dejar espacios internos

Las cajas con espacios en su interior
tienden a sufrir dafnos en su contenido
debido a que se va golpeando de un lado
a otro o entre su contenido durante su
mManipulacion.

Cajas llenas en exceso
Las cajas que estén llenas en exceso pueden,
reventarse e incluso su contenido puede,
salirse durante el trayecto. Para evitar este;
riesgo, elija una caja adecuada al tamano)
del contenido. !

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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Si envia varios paquetes del mismo
tamafo a una misma direccioén,
introduzcalos en una caja mas grande o
solicite el servicio Mdltiple.
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Cajas de huevo

Por motivos fitosanitarios (es decir,
relacionados a posibles plagasy
enfermedades).

Bolsas o cajas de regalo
Por su fragilidad y poca resistencia, la mercancia
puede danarse.

Sin esquinas dafhadas
Facilidad para abrirse durante su manejo.

Atados
Por seguridad, no se permite atar dos o
mMas cajas con cuerda ni con fleje debido a

Dificulta el correcto escaneo de los datos en que se pueden desatar y perder durante su
nuestro sistema. operacion.

e O

Sin guias anteriores

Son reutilizables y a prueba de derrames.
Ademas, mantienen la temperatura mejor
que el hielo.

Bolsas de plastico negro u otro material de
ese color

|

Hamedo, mojado y/o despida olores
Facilidad para romperse el empaque y danar
otros que estén cerca de él.

Sin empaque para su transportacion
Fragilidad y facilidad para que su contenido se
dafe y/o extravie durante su operacion.

Envuelto con playo o bolsa de plastico
Tiende de danarse al no proteger su
contenido

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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3.6 Medidas y peso permitidos

SOBRE (MAX. 1 KG)
.Unicamente se permiten sobres tamafnio:

TABLOIDE
OFICIO

Peso maximo: 1 kg
*Si el producto mide menosde15cm x15¢cm x 15 cm y menos de 1 kg, puede enviarse en un sobre.

2>
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Paquetes (max. 70 kQg)
-Dimension maxima:
Ancho 115 cm

Largo 1.50 cm
Alto 1.15cm

Peso maximo: 70 kg @ @ I
N = |

Peso volumeétrico

Calcule la circunferencia de su envio:
2 veces altura + 2 veces ancho

100 cm,

iSi SU envio es de poco peso, pero
. gran volumen, se calculara el peso
. volumétrico, y se aplicara a la tarifa si
resulta mayor al peso fisico:

Peso volumeétrico=largoxaltoxancho
/ 5000*
*Todaslasmedidasvanencentimetros.

Debe cumplir las dos condiciones: peso y dimensiones, si es mayor en
una de las condiciones, se debe operar en pallet cumpliendo sus es-

pecificaciones. El peso excedente del envio genera
u

N cargo adicional (sobrepeso) por
cada medio kilogramo.

e e e e e e = = = = =
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3.7 Cierre del envio
1.Una vez que el producto ha sido adecuadamente empacado, debe sellar el envio.

Le recomendamos cintas especiales mayor a 5 cm (2 pulgadas) de ancho:

&

x>

Cinta adhesiva de Cinta adheswa de papel Cinta adhesiva de doble Especiales para embalaje
polipropileno. (cinta Kraft reforzada con fibra espesor (por ejemplo: cinta seguro (rotuladas).
de plastico color café/ (cinta americana). gorila).
transparente).

2. Cubra todas las caras de la caja y refuerce las aristas
con cinta especial (canela o de embalaje) en forma

de “H".
&

-

CUERDA O LAZO MASKING TAPE

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.



000337

Manual de Empaque estareta

@

3.Coloque la Guia de Estafeta la cual
contiene los datos del: remitente,
destinatario y tipo de garantia.

4.Ademas de la guia, le recomendamos:

Rotule el empaque con los datos principales del
destino (nhombre y direccion completa).

0

Agregue un duplicado de la informacion del remitente y destinatario dentro del envio.
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4.2 Colocacion de la Guia:

(@) Ubique la Guia en la cara superior de la caja o en alguna cara
lateral, debe quedar completamente visible.

(¥)Cuide que no quede arrugada, debajo del fleje, cinta adhesiva,
doblada o en la apertura de la caja.

(¥)Si envia un producto con forma irregular, coloque la Guia en la
superficie plana.

(@)Si imprime la Guia en una hoja de papel bond, coloque cinta
adhesiva alrededor de la Guia, sin obstruir los datos.

o
(V)

Evite:

Etiquetas sueltas, se pueden extraviar.

Coloque cinta adhesiva transparente encima de la
Guia para adherirla.

Recomendacion:
De ser posible, coloque la Guia dentro de una
bolsa canguro, si la Guia no es autoadherible.

l
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4.3 Otros servicios

: ) B

1) QR para canjear guia 5
Aplica para los servicios: Oke2d
1.Adquiridos por la pagina de tienda.estafeta.com.

2) Guia Sin Crédito

Si cuenta con una Guia con la
. leyenda “SIN RECOLECCION”,
2.Realice el prellenado de los servicios (registrando los ' Unicamente los puede depositar

datos del remitente y destino) para generar el QR. en Sucursal, ya que la ruta no lo
Link: https://tienda.estafeta.com/content/7-conoce-mas puede recolectar.

3.Una vez generados los codigos QR acuda a su Sucursal
Estafeta para que sean escaneados y se generen sus
servicios para concluir su compra.

Entre los servicios adicionales que ofrece Estafeta, se encuentran:

3) Documento de Retorno.
Este servicio se utiliza para envios unitarios o multiples, cuando requiera comprobar la entrega solicitando al
destinatario la firma de la factura u otro documento el cual se envia dentro de un sobre verde y se coloca de |a
siguiente manera '

b) Servicio unitario
Coloque el Sobre Verde en la parte exterior de |la caja a
un lado de la Guia.

a) Servicio Multiple
El Documento de Retorno coldquelo en la parte
exterior de la caja uno del embarque a un lado de |a
Guia.
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5. Articulos con formas irregulares

Articulos de formas irregulares (max. 70 kg)

Dimensién maxima:
Ancho 115 m

Largo 1.1I5m

Alto 1.50 m

Peso maximo: 70 kg

El empaque sea distinto a la forma cuadrangular.

Cubra todas las superficies necesarias con cartdon corrugado.
Recomendacion:

Empaque dentro de una caja de cartdn resistente para una
mejor proteccion.

Articulos hechos de metal

Cubra borde, puntas, esquinas prominentes y todas
las superficies necesarias con cartéon corrugado.
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Articulos hechos de metal

Cubra borde, puntas, esquinas prominentes

@

y todas las superficies necesarias con cartén

corrugado.
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Cubra con poliburbuja, después cubrir con papel Kraft
con cinta adhesiva; adicional, coloque flejes para poder; de 2 pulgadasy sellar bien.
manipularla. '

Costal de rafia

Soporte ideal de un peso de entre 20 a 60kg y medidas
de 54 por 98 cm.

Imagen de ejemplo
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6. Articulos Prohibidos
6.1 Clasificacion segun la NOM 002 de la SCT:

La transportacion de articulos
peligrosos y restringidos es-
tan regulados por normativas
Nnacionales e internacionales,
con la finalidad de evitar acci-
dentes personales, materiales
o medioambientales.

A continuacioén, le comparti-
mos los siguientes articulos

prohibidos por Estafeta.

Solamente se conceden
excepciones por Contrato de
lo contrario, se consideran
articulos prohibidos para su
transportacion; cualquier duda

contacte a su asesor.

Cadaveres, érganos o par-
tes del cuerpo, embriones,
cenizas
(humanos y animales).

Vidrio en todas sus presen-
taciones.

-
-

Liquidos.
Otros no clasificados

Muestras clinicas, de labora-
torio o biolégicas.
(humanos y animales).

ATA

A/

Valores, joyas, metales pre-
Cciosos o0 semi preciosos, an-
tigledades y documentos
negociables (titulos valor).
Billetes o anuncios de loteria
extranjera.

—-

]
#—P.I_ "
.

Estupefacientes y psicotrépi-
cos.
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Armas de fuego, armamento
y sus partes, usadas o de imi-
tacion.

Pornografia y materiales
obscenos en cualquier for-
mato.

Tabaco, productos de hojas

sueltas de tabaco y cigarros

pre-enrollados o electréni-
cos.
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Restringidos en todas sus variables.

- ﬂ‘.‘u—

e
i

Mercancia danada, para repa-
racién, defectuosa o retirada
del mercado.

Materiales y residuos a los que

hace referencia el Reglamen-

to para el Transporte Terrestre

de Materiales y Residuos Peli-
grosos.

L
N

Mercancia, objetos o
productos cuyo transporte,
importacién o exportacion
esté prohibido por alguna

ley, estatuto o reglamento
nacional o internacional.

\\fi’

Plantas, vegetales y anima-
les vivos o muertos.

Bienes magnéticos, oxidan-
tes o radioactivos, en todas
Sus presentaciones.

-~

Articulos de procedencia ex-
tranjera que no cuenten con
la documentacién que acre-
dite su legal internacion y es-
tancia en el pais.
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Articulos con restricciones especiales

Solamente se conceden excepciones por Contrato de
lo contrario, se consideran articulos prohibidos para su
transportacion; cualquier duda contacte a su asesor.

L L N Ademas, de cumplir con los siguientes requisitos de
acuerdo al producto:
Pilas y baterias. Refacciones automotrices. Aceite industrial o . . . .
automotriz. 1. Informacidén necesaria para la manipulacion de la
cargay la siguiente documentacion:
Pedimentos (si aplica).

‘[ L - Hojas de seguridad.

: —- 7—\ Fichas comerciales.

Liquido anticongelantes y/o Comestibles o articulos Insectos (abejas) 2 pa ra tOdO prOdUCtO QUI'miCO aprObadO para
refrigerantes. ey Sl Y su transportacion, debe presentar y anexar a
A Gyl la documentacion: la hoja de seguridad de los
productos transportados; de no ser proporcionada,
se le indica la incapacidad de poder brindar el

servicio.

3. Tratandose de productos perecederos, la fecha
de caducidad del producto debe tener una
Bebidas alcohdlicas (inclu-  Tabaco, productos de hojas vigencia mayor a 30 dias a la fecha de recepcién del

yendo sin limitar vinos, lico- sueltas de tabaco y cigarros

oty corvera),  ro-cmroliados, producto, de lo contrario, no se brinda el servicio.
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oy o .. En envios internacionales
6.2 Prohibido para su transportacion por Estafeta también se consideran como

i % prohibidos:

“~— | Medicamentos

: H
Cadaveres, 6rganos o Muestras clinicas de Armas de fuego, Mercancia dafiada para Plantas, vegetales y Vidrio en todas Valores, joyas, metales Billetes o anuncios //
partes del cuerpo, laboratorio o biolégicas armamento y sus reparacion, defectuosa animales vivos o sus presentaciones preciosos o semi de loteria extranjera il
embriones, cenizas (humanos y animales)  partes;usadasode o retirada del mercado muertos preciosos, antigliedades y

documentos negociables
(titulos de valor)

@ @ @ @ Suplemento

(humanos y animales) imitacion

OO0

® ® ® ®

Pornografiay Materiales y residuos a Bienes magnéticos, Bienes con empaque Estupefacientes y Tabaco, productos de Mercancia, objetos o Articulos de procedencia | ° -
materiales obscenos en los que hace referencia el oxidantes o visiblemente mojados, psicotrépicos hojas sueltas de tabaco productos cuyo extranjera que no | a I | m e nt | C | O
cualquier formato Reglamento para el radioactivos, en todas que goteen o despidan y cigarros pre-enrollados transporte, importacién cuenten con la
Transporte Terrestrede  sus presentaciones.  cualquier tipo de mal o electrénicos o exportacion esté documentacion que /
Materiales y Residuos olor prohibido por alguna acredite su legal
Peligrosos ley, estatuto, internacion y estancia en e
reglamento nacional o el pais

-

> =———= Placas de
y , 2-ARC | .

y / vehiculos

® ® ® ® Envios con valor

Materiales explosivos Comestibles o articulos Pieles y cueros de Liquidos - = .
y gases comprimidos perecederos de facil animales, marfil, & [: :] [ | Su perlor a $.I O OOO
descomposicién, que carbones o diamantes — —-— |

requieran temperatura industriales | U S D
controlada, refrigerada
o congelada
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6.3 Pictogramas de Peligros Fisicos y para la Salud

NOM-018-STPS-vigente, sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de peligros y riesgos por sustancias

guimicas peligrosas en los centros de trabajo.

PELIGROSOS FiSICOS Y QUIMICOS PELIGROSOS PARA EL AMBIENTE

PELIGROSOS PARA LA SALUD

Toxicidad para el medio

Toxicidad aguda (grave). Explosivos/ ambiente acuatico
Por ingestion, contacto con la : o= autorreactivos/ peréxidos : . . (aguda). .
s . .. : v .. : Toxicidad para el medio
piel, inhalacion. . organicos . . e
. . ambiente acuatico
. . (crénica).

Corrosivo para los metalesy la : .. :
. . : Gas a presion :
‘ piel/ lesiones oculares graves @ :
Carcinégeno/ sensibilidad  :
respiratoria/ toxicidad para Inflamables/ :
la reproduccién/ toxicidad autorreactivos/ :
sistémica especifica de . piroféricos/ calentamiento -
o6rganos diana- exposiciones espontaneo/ emite gases
repetidas/ mutageno en : inflamables/ peréxidos :
células germinales/ peligro organicos. .
............................... POLASPINACION/ | it et ere et et e et enenne]
Toxicidad aguda nocivo

por ingestién/ /irritante : :

cutaneo, ocular o respiratorio/ : :

sensibilizante cutaneo/ . Comburentes. .

toxicidad sistémica especifica . .

de érganos diana- exposicién .

Unica/peligrosidad
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6.4 Modelo de etiquetas para el transporte

Norma NOM-003-SCT/vigente, caracteristicas de las etiguetas de envases y embalajes, destinadas al transporte de
sustancias, materiales y residuos peligrosos.

.
.

@

......Sustancias Infecciosas ' Radiactivos Categorial :.......Radiactivos Categoria Il

. /"\
0 r/
. 4 R
r/
. » N
. 2/ SUSTANCIAS \\
: +Z_FISIONABLES
. \
: N\ /
. 2 7z
N N\ 7
. BN\ ’/
. A

. Radioactivos -
Radiactivos Categoria Il : Fisionable De La Clase 7 : Varios

En este ejemplo: el pictograma, nos indica
gue existe la posibilidad de llegar a ser

inflamable, por lo que hay tener precaucion
con la exposicion al fuego.
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7. Articulos de valor (computadoras / celulares / otros electrodomésticos)

Un empaque responsable mejora la manipulacién y seguridad del envio.
Envio de computadoras, celulares, otros electrodomeésticos

Recomendaciones: Si el empaque original de su equipo se encuentra en buen

estado, le recomendamos meterla en una caja

15 cm mas grande o segun sea el tamano.

- Le recomendamos emplayar el empaque original.

- Llene el fondo de la caja con material de empaque
(pag. 14), centre la caja.

- Rellene los lugares vacios y la parte superior de la caja.

- Cierre bien la caja (pag. 20).

Si no cuenta con el empaque original de su equipo:

- Envuelva su equipo en poliburbuja.
- Rellene los espacios vacios y la parte superior con
material de empaque (pag. 15).
- Los accesorios adicionales iran en una caja aparte.
- Cierre bien la caja (pag. 20).
Recuerde que el empaque debe de contar con las etiquetas
correspondientes como de fragil y de corrosivo.

FRAGIL

FRAGILE
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:Cumplir con las dimensiones de mensajeria

Contar con su empaque original. Libre de manchas de aceite o mojado. 'y paqueteria (pag. 19), con Guia vigente, sin
. - Guias adicionales en el empaque.

PARABRISAS

W wwm

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-Caja de cartén cuadrada

Las cajas cuadradas permiten la estiba deI
servicioy disminuye el riesgo de dano en caso
de golpes leves.

-Proteccion en las esquinas . Simbologia
- Asegura gue las cajas cuenten con aditivos en: Enelexteriorlascajasdebencontarconflechas
. el interior (esquinas y lados de los parabrisas): de estiba y senalizaciones que indiquen que
- para impedir el movimiento del cristal. - el servicio es fragil o de manejo especial.
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ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Amortiguadores/ Resortes helicoidales - Paragolpes (Fascias, Molduras y Salpicaderas)

Coloque las piezas cilindricas en tubos con : Envuelva el producto en plastico con burbuja de 0 coléquelas con material de proteccién en
material de proteccidon, como plastico con : aire y termoformados en las orillas para evitar : una caja.

burbuja de aire o relleno suelto. . que se rompan. :

Le recomendamos colocar una :

etiqueta de FRAGIL.

S

Placas flexibles, volantes - Piezas decorativas Puertas, capos y paneles de autos

Envuelva este tipo de materiales en plastico : Envuelva sus productos en plastico con burbujas ;: Coloque termoformados en las partes que
burbuja y llene los espacios vacios con : deaire,emplayey coléguelas dentro de una caja. : sobresalgan del productoy estén expuestas a

material de relleno. : Rellene los espacios vacios con material de : serlastimadas con facilidad, después cubralo
Le recomendamos colocar una etiqueta de : empaque. - con plastico burbuja y emplaya.
FRAGIL. :
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Molduras de plastico flexibles Si tiene alguna duda, consulta las

opcionesde materialdeempaque
separadas para evitar que se quiebren o rompan para el manejo individual. en la pagina 4.

Cubra las partes que puedan romper la caja, después clbralas con poliburbujay métalas en cajas

Llantas

1. Coloque una lamina de cartén en cada lado de la llanta.
2. Utilice material de fleje de poliuretano para no danar el producto y dar mayor sujecion,

Sugerencia: Colocar las llantas dentro de una caja de cartdn resistente.

Nota: No se reciben llantas, parabrisas, fascias ni puertas de autos en las Sucursales Estafeta.

Le recomendamos que la Guia se coloque en una bolsa canguro, y se adhiera sobre los
neumaticos para evitar que se maltrate o desprenda.

..,

b
) ot
sn  WR - i
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Separador

Capa aislante
bareria

tmunlﬂur/
resistente

Baterias

Este tipo de articulos deben estar correctamente empacados e

identificados.

La informacién que debe contener el producto es la: . e it
-Hoja de datos de seguridad del producto. :

. : Considere que este articulo solo podra viajar, siempre y cuando, sea
Importante: Solamente se conceden excepciones por Contrato, de |0 [ PR I TN vy

contrario, se consideran articulos prohibidos para su transportacion. B

(Pag. 28). :

9. Ayudas visuales en los empaques

Fragil - Posicion de estiba - Estiba maxima

El envio contiene articulos que se pueden - Por seguridad del contenido, el paquete debe : El envio puede ser estibado maximo por 10
romper facilmente por lo que hay que tener :estar en la direccidn indicada todo el tiempo. :paquetes, dependiendo de los pesos de los
precaucion. - otros envios.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.



000354

Manual de Empaque estafeta

No apilar Manipular con cuidado Muy pesado
No se puede estibar arriba de la caja, no - El empaque contiene productos que deben  :No lo puede cargar una sola persona, se
apilamiento. :tratarse con cuidado. :requieren de dos o mas.

Sensible a la humedad - Punto de equilibrio :Mantener congelado
Tiene que resguardarse en un lugar seco sin  :Indica el centro de gravedad del paquete : Conservar en refrigeracion, ya que puede ser
humedad. :especialmente en articulos irregulares. :algun alimento.
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10. Condiciones para recepcion de envios a Frontera

Envios en Franja Fronteriza Sur, Norte o Baja Sur
Todo envio de y hacia franja fronteriza debera cumplir forzosamente las siguientes especificaciones:

1. No se encuentren dentro de la lista de articulos prohibidos de Estafeta o exista un acuerdo
comercial. (pagina 29-30)

2. Considere un adecuado empaque y embalaje (pag. 3).

3. Contar obligatoriamente con la siguiente documentacion incluida para todos los envios con origen
o destino a franja fronteriza:

©

I. Paquetes que se transporten de la franja fronteriza al interior del pais debe incluir:

a) Que cuente con la Guia de MyP o LTL, segun corresponda.

b) Tratandose de mercancia nacional o extranjera, anexe al menos uno de los siguientes documentos:
- Factura comercial
- Nota de venta fiscal (ticket)
- Pedimento de importacion
- El original de la boleta aduanal, segun el caso.

c) Para equipajes no acompanados, es decir el cliente decide enviar equipaje por medio de mensajeria (aplica solo para internacional) se requiere:
- Copia boleto avion.
- Copia del INE.

d) El envio debe contar con el sello aduanal (esto solo aplica en la regional de Tijuana, en las plazas de San Luis Rio Colorado, Caborca, Mexicali, Tijuana

y Ensenada; y en la plaza de Tapachula) las demas plazas fronterizas ya no aplican por haberse eliminado las garitas.
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Il. Paquetes que se transporten del interior a la franja fronteriza, debe incluir:

a) Factura comercial o la manifestacion de valor.

b) La cinta amarilla que tiene impresa la leyenda “Envio Frontera”, incluyendo el
Servicio Usa-Econdmico.

c) La guia correspondiente la cual cuenta con la leyenda REV (frontera norte).

-Agua Prieta -Mexicali L -Ciudad Hidalgo, Chis ‘Ensenada
-San Quintin -Loreto
-Chetumal

-San Luis Rio Colorado -Guerrero Negro

-CD. ACUNA -Nuevo Laredo
-Caborca -Nogales -Cancun

-Ciudad Juarez || -Piedras Negras Ss)noyta -Cozumel ~anta Rgsaha
) -Tijuana -San José del Cabo
-Ensenada -Rio Bravo -Playa del Carmen : L
-Tecate -Ciudad Constitucion

-Matamoros -Reynosa -Tapachula

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.
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RECEPCION DE ENVIOS FRONTERIZOS

1.En las Sucursales Estafeta el cliente debe presentar:
a)El envio cumpliendo los lineamientos de empaque y embalaje (sobre o caja sin protuberancias).
b)ldentificacion oficial vigente. El remitente debe ser el mismo que el de |la identificacion.

Mexicanos: E_,Ii%&

Licencia, INE y Cédula (ambos lados).

Extranjeros:
Pasaporte, Tarjeta de Residencia Temporal y
Tarjeta de Residente Permanente (un solo lado).

oI

C)El personal del Sucursal tomara una fotografia a la identificacion, la cual sera encriptada inmediatamente para ga-
rantizar la seguridad de los datos personales del cliente,

d)Posteriormente capturara en el sistema de los datos: nombre y numero de folio.

e)El cliente debe especificar el contenido para registrarlo en el sistema.

Nota: Queda prohibido enviar a Franja Fronteriza Norte envios ocurres de mas de un 1 kg en donde el remitente sea

un cliente esporadico.

Recuerde...

1. TODOS los envios durante su transportacion pasan por revisiones de las autoridades competentes, quienes requieren dicha
informacion. Por lo tanto, es obligacion del remitente incluir en los productos de procedencia extranjera o nacional: la factura o
pedimento que los ampare.

2. Por ningun motivo podran recibirse envios en Sucursal (ocurre) o recolectarse servicios que indiguen como remitente a Estafeta
Mexicana, ni contener en datos del remitente la direccion de alguno de nuestros Centros Operativos u oficinas, esto aplica, tanto
para sobres, como para paquetes y pallets.

3. En cuanto al servicio LTL se refiere, no se procesara ningun servicio ocurre Centro Operativo como destino en las Plazas de:
Agua Prieta, Nogales, Caborca, Puerto Penasco, San Luis Rio Colorado y Tecate.

4. En envios internacionales, esta prohibido el envio de ropa usada.
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@

Articulos con restricciones especiales
1.Articulos Perecederos

Existe una gran gama de materiales para salvaguardar este tipo de
envios. Lo mas recomendable es emplear geles refrigerantes disponibles
en bloque y con forma plegada, a una temperatura de entre -1°c y 16°C.

Le recomendamos rotular sus envios, indicando:
-Informacién sobre el producto refrigerado.

-Tipo de refrigerante utilizado.

-Si es fragil o requiere una posicion especifica.

-Utilice cajas aislantes, contenedores de espuma aislante (hieleras), sobres isotérmicos.

Recuerda que:

-El envio de productos sensibles a la temperatura se realiza de lunes a jueves.

-Considere los dias oficiales de descanso para evitar tiempos de traslado prolongados.

-Ocupe dos bolsas de plastico herméticas o algun material absorbente para proteger el
envio.

-No concentre el refrigerante en el fondo del contenedor, pues impide la circulacién del
aire frio alrededor del producto.

En una bolsa canguro deberd ingresar los siguientes documentos:

Importante: Solamente se conceden excepciones

por Contrato de lo contrario, se consideran articulos

. il S e prohibidos para su transportacion. (Pag. 30).
° ° ;:';'_"",", ; i-: 5 ‘:>
- Hoja de seguridad e T, My
- Carta de instrucciones ‘ ! | En caso de requerir informacién especializada
El empaque debe de contar con: : contactanos a través de nuestros mas de 10 canales
« Etiqueta de Perecedero. ‘ digitales de contacto que ponemos a su disposicion.
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1. Ventajas

Se refiere a la carga que completa parcialmente un camion. Es decir,
solamente paga por el espacio que sus productos requieren, en vez
de gastar en un transporte exclusivo.

Ventajas para su nhegocio
Compartir transporte le permite reducir:

- Costos en los embalajes primarios

- Costos en materiales de amortiguamiento interno

- Tiempos de operacion de carga y descarga de los contenedores

- Robos de mercancia durante la distribucién

- Manipulacion de la mercancia, lo que significa menos danos en el
producto

tieda BroRibida I3 repraduceion total & parcial de esta publicacion sih 13 attorizacion de Estafels Mexicana &: A de &-: S
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2. Paletizado

Paletizar significa acomodar la mercancia en unas tarimas especiales de madera que favorecen la manipulacion,
almacenaje y traslado, al tiempo que disminuye la posibilidad de dano.

ANTES DE PALETIZAR TUS PALLETS, CONSIDERE:

El peso del producto. Coloque las cajas de mayor peso
en la primera cama y las de menor peso hasta arriba.

«El acomodo interno. Procure no dejar espacios en el
interior de las cajas, ya que debilitan su resistencia a la

compresion.

-Calidad del cartén. Valide con su proveedor la
resistencia a la compresion de las cajas que utilizara
(recomendacion de 32-36 TSU).

Qicda rohibida 13 reproduceion total & parcial de ssta publicacion s [3 autorizacion de Estafeta Mexieana 8. e &V 1e
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cComo paletizar?

GUIA DEL CORRECTO PALETIZADO Y PEGADO DE LA GUIA LTL

. 2. Estiba
1. Base de pallet : .
: - Coloque las cajas, una sobre otra, de tal manera que
Tarimas deben de estar en perfecto estado, no rotas. : _ . .
i . - coincidan, colocando las de mayor peso en la cama baja.
Cologue una cama de cartdn sobre la tarima. : o :
- Verifique que las cajas NO se vayan de lado o se salgan de

- la tarima.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Separadores : .
. : 4. Flejado
Para dar mayor soporte a la carga, utilice separadores : : _ ..
- - . : : : Para alcanzar una mejor distribucién de la carga y mayor

de plastico o de cartdn, entre cada estiba para evitar el - : : .

. . o . . __ . resistencia, emplee un marco de esquineros en la parte
deslizamiento de productos; asi como para superficies : . .
. : . lateral de la estiba y/o flejes.
irregulares, proporciona estructura al pallet. :
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cComo paletizar?

GUIA DEL CORRECTO PALETIZADO Y PEGADO DE LA GUIA LTL

5.Colocacién de pelicula plastica Compruebe que ésta cubra parte de la superficie superior

Coloque la pelicula de emplayado dando 3 vueltas de Ig egtiba para el amarre de la carga lo cual i.r,npide el
cubriendo la base y envuelva 2 vueltas hasta llegar a la : Movimiento de las cajas durante su transportacion.
parte superior dando 3 vueltas para finalizar, aplique en :

productos “ligeros”. :

Para productos pesados aplique la pelicula de emplayado,
de 5 vueltas cubriendo la base y envuelva 4 vueltas hasta :
llegar a la parte superior dando 5 vueltas para finalizar.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

6. Carta Porte Guia LTL :
La Guia LTL (Carta Porte) debe de ir dentro de la:
bolsa canguro adherida al pallet o adherida con cinta :
transparente, NO SUELTA dentro del emplaye, (puede :
llegar a salirse e incluso a extraviar). Igualmente, el Sobre :
Verde debe de ir dentro de la bolsa canguro adherido al :
pallet a un lado de la guia LTL (Carta Porte). :
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2.1 Paletizado incorrecta

Al colocar las cajas de la siguiente forma, aumenta el riesgo de que se dafe o extravie la mercancia durante su operacioén
y/o traslado.

N

Protuberancias

Una practica que se presenta
comunmente al no realizar una
estiba uniforme y que reduce la
resistencia en un 30%.

Desalineado

Cuando las cajas presentan
desalineado en vertical aparte
de reducir 30% la resistencia
del embalaje facilita la caida del
producto y por consecuencia su
maltrato.

Desborde

Este acomodo con desborde
de tarima reduce hasta en 32%
la resistencia, ademas de que
permite el maltrato de las cajas
por golpes de montacargas o
patines.
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@

Articulos sueltos al final de la
estiba:

Si en |la parte superior de |a estiba
del palletsedejan articulossueltos
O pequenos, la posibilidad de la
resistencia de la tarima disminuye
a un 30%.

Distribucion de peso:

Estibe colocando las cajas de
Mayor peso en la primera camay
las de menor peso en la superior
al no hacerlo de esta manera la
resistencia y dano de los articulos
se reduce en un 50%.

Espacios:

El acomodo de las cajas debe de
seruniforme,evitadejarespacios,
ya que debilita su resistencia a la
compresion en un 40%.
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3. Material de Empaque LTL
3.1 Tipos de tarimas

Tipos

Ventajas

. Resisten cargas elevadas,

Tarima de Madera

: faciles de conseguiry

: ecOnomicas

Tarimas de plastico
inyectado

Tarimas de plastico
reciclado

Tarimas de hojas :
plasticas termoformadas:

Tarima de cartén
HONEYCOMB

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.

Bajo costo, soportan carga
: hasta los 250kg

- Tienen una vida Gtil prolongada
. y resisten cargas elevadas

Bajo costo y facil de transportar
: (poco peso)

. Ahorro de espacio durante su

almacenamiento

- Capacidad de carga elevada

: Debe
- normas fitosanitarias para
. reducir el riesgo de plaga
. cuarentenaria.

. Con
- ablandarse

éPoca
: humedad

Desventajas

cumplir con las

: La calidad es baja por el poco
- control de los elementos que
. la componen

Costo elevado y dificil de
- transportar (muy pesadas)

calor tienden a

Poca resistencia a la carga
: (objetos pequenosy pesados)

resistencia a la

000366

estafeta

Tarima de Plastico

Tarima de Madera

Tarima de cartén corrugado

*Deben de contar con el a o
sello de la SEMARNAT. -
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3.2 Flejes

Al aplicarlos de manera cruzada, refuerzan la estabilidad del pallet durante su traslado y pueden estar hechos de
distintos materiales:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Acero . Polipropileno : Poliéster
Para articulos muy pesadas : Gran capacidad de tensidn : Para materiales ligeros o : Cuando se requiere
y rigidas. - retenida. - para cerrar paquetes, tiene : resistenciaalatensiénygran
Ideal para productos del: Ideal para cargas : alto estiramiento, pero poca : capacidad de estiramiento.
mismo material. : encogibles de articulos : tensién retenida. :

:pesados de madera o:ldeal para maderas o:

: electrodomésticos. : electrodomésticos :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

En tamanos iguales, el polipropileno es el mas econémico, seguido por el poliéster, el nylon y el acero
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3.3 Esquineros

- Mantienen la carga estable

- Permiten el flejadodelacarga, sin que losembalajes primarios
se danen por la presion ejercida

- Aportan resistencia a la carga vertical, lo que reduce los costos
para embalajes primarios

- Recomendados para electrodomeésticos y carga pesada

Recomendaciones especiales

Los esquineros son Uutiles para una carga estable, siempre y
cuando sean regulares.

- Si emplea esquineros para flejar, solo coloque un pedazo
de 5 cm y cubra todo el vértice

- Si estiba sobre el pallet, coloque los esquineros en los
vértices desde |la base hasta la parte superior de la estiba;
asi conseguira mayor resistencia a la compresion

- Para alcanzar una mejor distribucién de la carga y mayor
resistenciaalacompresion,emplee un marcodeesquineros
en la parte superior de la estiba. Es importante que los
esquineros del marco cubran los esquineros verticales
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000368

estafeta




Manual de Empaque 2022

3.4 Esquineros

-Amarre una de las esquinas para iniciar el emplaye.

-Proporcionan el amarre necesario tanto para cargas

regulares como irregulares.

-Evitan que la carga se mueva.

Sirven como proteccién contra polvo y humedad.

Considere las peliculas de emplaye sugeridas en la siguiente tabla:

Variables

Grosor de la pelicula

Observaciones

Bajo calibre

Alto calibre

Tipo de producto

Producto ligero

Productos soélidos y pesados

Tipo de carga

Sin irregularidades

Elementos salientes
mayores a 3 plg.

Tipo de equipo

Aplicaciéon manual

Con mayor nivel de preestirado

Contenido de la carga

Cubrir la carga del polvo,
cargas estables

Un buen nivel de contencidn
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3.5 Medidas y peso permitidos

Pallets
(incluye tarima, max. 1, 100 kg)

Dimensidén maxima:

Ancho 1.05m

Largo 1.20 m

Alto 1.90 m

Peso maximo: 1,100 kg

1.90 m.

Las dimensiones de una sola tarima doble seran de:
Ancho 1.05 m
Largo 2.40 m
Alto 1.90 m

*Los pallets con contenido irregular son restringidos al peso y dimensiéon mencionados.
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4,.Conoce nuestra Carta Porte Guia LTL

Transporte terrestre de carga paletizada, en el que se consolidan las cargas de varios clientes. Rutas programadas, con
recolecciones y entregas en tiempos preestablecidos.

"

8 Cédigo de Rastreo

!

i Codigo o Hastres:  DOZD0STTTA r

|

] 4 - -

! (=i o IO T LEREAg T b I“'I.mlT.Eli‘» e Numero de GUIa
] : E L
i i THN] Ty
1 DOMICILE] REMITENTE 3 DOMICE I ENTREGA
i CULCHRA, SN LS 10 OFSt LRSI rh'-ﬁ'_'l:" AN LS POVTLES PR UL, DA 1A SR, r.'!IF.I.'F.' ELR) TN LT [RAENY
E ki A i MHek BNCHI BT ol Lol ey ke e ey Loml PO AR BOTRAL HUDVA WRLMENT DU R RTD [ AT e e BRT L R R T T ST
.  E T T ) COWTACT O Inf ién del
4
] [ CHRLA RROCEHGLIE £ KILIEWA WALLAHT 11F LKL - nformacion ae
H [ALIE T wEramn Tk ] W [CALLL = [FRLLE 1 G DA ITOAs T LT D [CALLE 7 EoEM 25 destinatario
: RONERTTRT TR R L i BT BT T P RITRD FAT D

Informacién del | ==
LN LRl FLALLE JER ey L L SR
remitente
e kY PisLE [ 4
Ll [l FHEF S LA TLCLIF D0 [ul STCY Ir-AEAL
L AR SRS L ) -

Datos del Pallet ]

LTL POR TIERRA
R Vigencs #a Caris Ferie 10RP018
b A1 54713
e Ciudad y Cédigo Vigencia de 'Carta
Postal destino Porte Guia

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion sin la autorizacion de Estafeta Mexicana S. A. de C. V. 55



000372

Manual de Empaque 2022 estafeta

4.1 Documentacion requerida para operar pallets

« Carta Porte Guia LTL. Documento con folio donde el cliente declara el contenido, el valor de la mercancia y los datos
del contacto (remitente y destino).

« Documento de Retorno. (Servicio opcional) Para clientes que necesitan comprobar entregas con sus propios
documentos, facturas u otros.

« Pedimento y Factura. Para zonas comprendidas en la Franja Fronteriza Norte (Caborca, Ciudad Juarez, Ensenada,
La Paz, Matamoros, Mexicali, Nuevo Laredo, Piedras Negras, Rio Bravo, Reynosa, San Quintin, San Luis Rio Colorado,
Sonoyta y Tijuana) y en la Franja Fronteriza Sur (Cancun, Playa del Carmen y Tapachula), para mas informacion pagina
41.

5. Articulos Irregulares LTL

Motocicletas

-Estibar sobre una tarima doble, fijar con arneses, usar
articulos para proteger el articulo (papel kraft, protectores,
emplaye) sin sobrepasar las medidas del pallet.

Recomendacion:
Empaque de cartén con aristas

internas de metal.
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Motores Articulos con Formas Irregulares
-AdecUe la tarima con trabes de madera, proteger el articulo -Introduzcalos en cajas de cartdon resistentesalacompresion,
(papal kraft, protectores, emplaye) e inmovilizar el motor. de preferencia con doble corrugado y flejadas a las tarimas

para evitar que se mueva.

-Emplee arneses para sujetar e inmovilizar las cargas en la
tarima.

-Utilice cajas de madera con rellenos y sujeciones para fijar
el producto desde el interior.
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Llantas ’
&

Cologque los articulos sobre una tarima de acuerdo con el empaque y e g 1
medidas de LTL (pagina 46 y 54) y para mayor sujecion, utilice material
de fleje de poliuretano para no danar el producto.

Le recomendamos que la Carta Porte Guia LTL la ingrese en una bolsa
canguroy se adhiera al neumatico para evitar se maltrate o se desprenda.

6. Articulos Prohibidos LTL

Ir Articulos Prohibidos pagina 30.
Articulos con restricciones especiales:
-Pilas y baterias
-Derivado de la urea (abono)
-Aceite industrial o automotriz*
-.Liquidos anticongelantes y/o refrigerantes*
*Es posible transportarlos en pallets con embalajes individuales,
No mayor a cinco litros. Nogales, Piedras Negras, Reynosa, San Luis
Rio Colorado, Tijuana y Tecate), restriccion aduanal y en la franja
fronteriza sur (Cancun, Playa del Carmen y Tapachula).
*Solamente se conceden excepciones por Contrato de lo contrario,
se consideran articulos prohibidos para su transportacion. En caso de enviar tambos, se recomienda fleje de
acero con cuatro cruces, ademas deben contener la
hoja de seguridad y carta de instrucciones para pre-
alertar su contenido.
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ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE C.V.

EMEBB0309SK5
GERENCIA VENTAS GOBIERNO
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

E S ta fE ta ° LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL
No. LA-16-512-016000997-N-12-2025
“SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL

PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL
EJERCICIO 2025”

Ciudad de México, a 21 de abril de 2025

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,

INMUEBLES Y SERVICIOS

SEMARNAT

Presente

Lic. Verdnica lliany Molina Mena, en mi caracter de Apoderada Legal, de la empresa denominada Estafeta Mexicana
S.A de C.V., acreditando mis facultades con el testimonio de la escritura publica nimero. 48,717, de fecha 03 de
diciembre de 2021 en la Ciudad de México, pasada ante la fe del Lic. Luis Eduardo Paredes Sanchez, Notario

Pablico numero 180, con ejercicio en la ciudad de Ciudad de México, con el debido respeto manifiesto lo siguiente:

PROPUESTA ECONOMICA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA
SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL EJERCICIO 2025.

MENSAJERIA

Mensajeria Nacional

*) (B)
NOTA: A partir de este precio cotizar
0.5 Kg adicional

Namero de envios

para la evaluacion Mensajeria Nacional de 0.001 a 1.0 Kg
Precio Unitario Nacional

Subtotal (C) $ 230.00
IVA (D) $ 36.80
Total (E) $ 266.80

ESTAFETA MEXICANA, S.A de C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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EMEBB0309SK5

GERENCIA VENTAS GOBIERNO

R SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

E S ta fe ta LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL
No. LA-16-512-016000997-N-12-2025

“SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL

PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL
EJERCICIO 2025”

Nimero de envios (A) (B)
para la evaluacion Mensajeria internacional de 1.001 a 1.0 Kg.

NOTA: A partir de este precio
cotizar 0.5 Kg adicional

Precio Unitario
Internacional

Subtotal (C) $ 2,630.00
IVA (D) 105.20
Total (E) $ 2,735.20

PAQUETERIA

Paqueteria Nacional

(8)

HTED G DS (A) NOTA: a partir de este precio

ara la evaluacion Paqueteria Nacional de 1.001 a 5.0 K| . "
P Precio unitario nacional ; g cotizar 0.5 Kg adicional

Subtotal (C) $ 185.00
IVA (D) $ 29.60
Total (E) $ 214,60

ESTAFETA MEXICANA, S.A de C.V.
Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.
Tel.: +52 (55) 5270 8300
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ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE C.V.
EMEBB0309SK5
GERENCIA VENTAS GOBIERNO
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL
No. LA-16-512-016000997-N-12-2025
“SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA NACIONAL E INTERNACIONAL

PARA LA SEMARNAT Y SUS OFICINAS DE REPRESENTACION, PARA EL
EJERCICIO 2025”

Paqueteria Internacional

(B)
NOTA: a partir de este precio
cotizar 0.5 Kg adicional

(A)
Paqueteria Internacional de 1.0 Kg.

Internacional $

$

$

$

$
Subtotal (C) $ 2,580.00
IVA (D) 103.20
Total (E) $ 2,683.20

Notas a considerar:

—_

W

=

Los precios son considerados fijos durante la vigencia del contrato;

Los precios son en moneda de circulacion nacional mexicana;

La vigencia de la presente cotizacion serd de 60 dias naturales;

El nimero de envios sefialado es un promedio estimado por mes, por lo que puede variar

ATENTAMENTE

ESTAFETA MEXICANA, S.A. DE C.V.

APODERADA LEGAL.

ESTAFETA MEXICANA, S.Ade C.V.

Av. José Vasconcelos No. 105, Piso 4, Col. Hipédromo Condesa. Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06170 Ciudad de México, México.

Tel.: +52 (55) 5270 8300



	Contenido del manual
	Introducción
	Objetivo General
	Alcance del Manual de Comando Web Estafeta
	Aceptación de Términos y Condiciones
	Principales características de la plataforma
	Usuarios y funciones
	Súper Usuario
	Usuario

	estafeta®1
	estafeta®1
	estafeta®1
	estafeta®1
	Ingreso a Comando Web Estafeta
	Conozcamos la página principal
	Home | Inicio
	Resumen de Disponibles

	estafeta®1
	Generar Guías
	Generación de Guías

	estafeta®1
	Características de tu envío Tipo de Servicio
	Tipo de Empaque
	Origen y destino

	estafeta®1
	estafeta®1
	estafeta®1
	2. Detalles de tu envío”
	3. Salida

	estafeta®1
	estafeta®1
	Generación de guías desde archivo
	Sigue los pasos:
	Carga de archivo

	estafeta®1
	estafeta®1
	Tipo de Salida
	Pendientes por imprimir
	Tipo de Salida

	estafeta®1
	estafeta®1
	Home: Recolecciones

	estafeta®1
	estafeta®1
	Home: Servicios Prepago
	Compra de Servicios
	Cotizaciones pendientes

	estafeta®1
	Historial de pedidos
	Home: Libreta de Direcciones
	Home: Administración
	Administración de contenidos
	Administración de dimensiones

	estafeta®1
	Home: Generación de guías | Prellenado de guías

	estafeta®1
	estafeta®1
	Búsqueda de prellenados

	estafeta®1
	Home: Usuarios
	Gestión de usuarios
	Usuarios internos
	Extensión de Usuarios


	estafeta®1
	Home: Reportes
	Home | Inicio
	Tips:


	estafeta®1
	Resumen de disponibles

	estafeta®1
	Home: Liberta de Direcciones
	Generar guías
	Sección Generación de guías
	Servicio
	Empaque
	Origen y destino


	estafeta®1
	estafeta®1
	estafeta®1
	Envío
	Contenido
	Servicios Adicionales
	Tipo de Salida

	estafeta®1
	Generación de guías por archivo
	Sigue los pasos:
	Carga de archivo

	estafeta®1
	Tipo de Salida
	Pendientes por imprimir
	Tipo de Salida

	estafeta®1
	Home: Recolecciones

	estafeta®1
	b. Rastrear envío
	Home: Administración
	Home: Reportes

	estafeta®1
	prohi

	boton74: 
	Página 3: 
	Página 4: 
	Página 5: 
	Página 6: 
	Página 7: 
	Página 8: 
	Página 9: 
	Página 10: 
	Página 11: 
	Página 12: 
	Página 13: 
	Página 14: 
	Página 15: 
	Página 16: 
	Página 17: 
	Página 18: 
	Página 19: 
	Página 20: 
	Página 21: 
	Página 22: 
	Página 23: 
	Página 24: 
	Página 25: 
	Página 26: 
	Página 27: 
	Página 28: 
	Página 29: 
	Página 30: 
	Página 31: 
	Página 32: 
	Página 33: 
	Página 34: 
	Página 35: 
	Página 36: 
	Página 37: 
	Página 38: 
	Página 39: 
	Página 40: 
	Página 41: 
	Página 42: 
	Página 44: 
	Página 45: 
	Página 46: 
	Página 47: 
	Página 48: 
	Página 49: 
	Página 50: 
	Página 51: 
	Página 52: 
	Página 53: 
	Página 54: 
	Página 55: 
	Página 56: 
	Página 57: 
	Página 58: 

	next 93: 
	next 91: 
	next 92: 


