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ENVÍOS REVERTIDOS

Los remitentes pueden preparar y enviar una solicitud de 
envío a un importador. El importador deberá autorizar la 
solicitud para que el remitente la procese. Los cargos del 
envío se facturarán a la cuenta del importador.

Instrucciones de envío

Datos del remitente/destinatario

Paso 1A - Remitente:

El remitente ingresa a Import Express Online.

• � Seleccione un destinatario de la Libreta de Direcciones.

• � Ingrese los datos del envío y seleccione un importador de la  
lista desplegable (si no se había establecido una relación 
importador-remitente previamente, el remitente deberá 
ingresar la dirección de correo electrónico del importador). 

• � Seleccione un producto. 

• � Solicite aprobación. 

• � Se envía un correo electrónico al importador.

Paso 1B - Importador:

El importador recibe una notificación via correo electrónico  
e ingresa a Import Express Online.

• � Ver la solicitud de envío. Actualice el mensaje al remitente  
y la información de facturación, si es necesario.

• � Apruebe o rechace la solicitud de envío. 

• � Se envía un correo electrónico al remitente.

Paso 1C - Remitente:

El remitente recibe una notificación vía correo electrónico  
e ingresa a Import Express Online.

• � Ver la solicitud de envío del mensaje de actualización  
del importador.

• � Imprima la documentación de envío y programe una 
recolección.
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Programar recolección

Solicitar/revisar autorizaciones

Si no tiene una recolección programada regularmente en un día 
específico, puede solicitar una fácilmente utilizando la pestaña 
“Programar recolección”. Se pueden recolectar múltiples envíos 
a la vez.

Mantenga un registro de todas las autorizaciones permanentes* 
que le han otorgado los importadores.

Solicite una autorización permanente* de un importador para 
poder realizar envíos en forma regular.

• � Ingrese el ID de correo del importador 

• � Seleccione un destinatario 

• � Y siga el mismo proceso de los envíos revertidos por  
única vez 

Autorización permanente*

*Disponible en el primer trimestre de 2011
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Mi Perfil

OTROS ENLACES Y PANTALLAS DEL REMITENTE

Pulsando el enlace “Ayuda” en la barra de navegación, 
encontrará información sobre cómo utilizar una  
determinada pantalla. 

La pantalla “Mi Perfil” contiene la información ingresada  
por el importador. El remitente puede realizar revisiones  
y actualizaciones en cualquier momento. Para hacerlo, 
simplemente ingrese la información nueva o modificada  
y pulse el botón “Enviar”.

Luego de haber completado la información de la factura, puede 
agregarla a sus plantillas de factura pulsando la casilla en la 
parte inferior e ingresando un nombre de archivo para la nueva 
plantilla de factura.

Plantillas de factura comercial/proforma

Recomendación

Puede encontrar ayuda adicional sobre los formularios de envío 

pulsando los diversos enlaces de ayuda ubicados a la derecha de 

algunos de los campos del formulario

Libreta de Direcciones

La libreta de direcciones almacena toda la información de sus 
destinatarios, lo que le permite preparar envíos sin tener que 
ingresar la información de contacto cada vez. 

Utilice el campo “Encontrar” para realizar una búsqueda por 
nombre o ver sus contactos utilizando diversas opciones de 
clasificación disponibles en la lista desplegable “Contenido en 
la columna”.
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