
Pre - alertar paquetes
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1. Ingresa
al menú Inicio
Selecciona el botón “En bodega 
/ por pre-alertar”. Aquí podrás 
visualizar los paquetes que no 
hayas prealertado, pero que 
llegaron a la bodega con tu 
nombre.

En bodega / por pre-alertar
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2. Paquetes
pre - alertar
Selecciona “Agregar Producto” e 
ingresa los datos de las compras 
que has realizado y que la tienda 
ya las despachó.

Pre - Alertados
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2. Paquetes
pre - alertar
Aquí debes colocar el # de 
tracking y el nombre de la 
empresa transportadora (Ej. 
UPS, DHL, FEDEX, etc.) Y 
da clic en “Crear Producto”.

N# de tracking
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3. Carga de factura
• Después de haber llenado los campos 

de información y crear el producto, te 
aparecerá un mensaje que el paquete 
ha sido pre - alertado con éxito.

• Inmediatamente te aparecerá la 
opción “Documento” para cargar la 
factura, la cual debe estar en formato 
PDF. 

• Finalmente da clic en “Aplicar 
Cambios”.

Nota: Es importante que la información 
ingresada y la factura sean los correctos, 
así como con la información completa, 
para posterior agrupación y despacho de 
paquetes.
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4. Validación
de pre - alerta
Veri�ca que el número 
que aparece en la pantalla 
corresponda a la cantidad 
de paquetes.
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