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REGISTRO
Antes de que pueda comenzar a utilizar FedEx Ship Manager para realizar 
operaciones de envío, necesita registrarse con FedEx con el fin de obtener 
un ID de usuario y una contraseña. Podrá registrase rellenando el 
formulario en línea Registro de acceso a FedEx.com. 
Puede accederse a este formulario seleccionando la función Envío en 
la página de inicio de FedEx.com, haciendo clic después en el enlace 
¡Regístrese ahora!.

Paso 1: Registro en FedEx.com: Información de 
contacto

1. Elija un ID de usuario y una contraseña e introdúzcalos en la sección 
Información de contacto. Asegúrese de que su contraseña es fácil de 
recordar para usted, y difícil para cualquier otra persona.

2. Elija una pregunta recordatorio en la lista desplegable “pregunta 
secreta” y escriba una respuesta. Si olvidara su contraseña, esta es la 
pregunta que FedEx Ship Manager le hará para verificar su identidad. 
De nuevo, asegúrese de que se trata de una pregunta fácil de responder 
para usted, pero difícil para los demás.

3. Introduzca sus datos personales en la sección Información de contacto. 
Los campos que debe rellenar obligatoriamente aparecen en negrita.

4. Haga clic en el botón Acepto para indicar que está de acuerdo con las 
condiciones de uso de FedEx.com.

¡SUGERENCIA! Su ID de usuario FedEx.com puede utilizarse 
también para FedEx Global Trade Manager, FedEx InSight y Mi FedEx, 
dependiendo de los servicios disponibles en su país.

Dado que su ID de usuario tiene 
que ser exclusivo, si el nombre 
que usted ha elegido ya está 
siendo utilizado por otro usuario, 
se le pedirá que elija otro 
nombre. 

Le rogamos tenga en cuenta 
que su contraseña no puede 
ser la misma que su ID de 
usuario y que debe contener, 
como mínimo, una letra y un 
número.

FedEx Ship Manager utiliza las 
direcciones de correo electrónico 
aquí especificadas para enviarle 
el mensaje de confirmación de su 
registro en fedex.com, así como 
las notificaciones de entrega de 
sus paquetes. 
Asegúrese de que proporciona 
una dirección de correo electrónico 
válida. 

Asegúrese de que su ID de 
usuario contiene seis caracteres 
como mínimo. Su contraseña 
también debe estar compuesta 
por no menos de seis caracteres 
y debe contener, como mínimo, 
una letra y un número. 
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REGISTRO
Paso 2: Registro en Ship Manager: información 
sobre la cuenta

Después de haberse registrado con FedEx.com y antes de poder utilizar 
FedEx Ship Manager, tendrá que suministrar cierta información adicional.

1. Introduzca su número de cuenta FedEx en la casilla de texto designada.
2. Si lo desea, puede introducir un apodo para esta cuenta.
3. Seleccione el botón Continuar para completar el proceso de registro.

Paso 3: Registro en Ship Manager: Confirmación

1. Recibirá un correo electrónico de confirmación remitido por fedex.com, 
en el que se incluirá su ID de usuario registrado. Por motivos de 
seguridad, no contendrá su contraseña; por tanto, asegúrese de que 
recuerda la que ha introducido. Le rogamos conserve el correo 
electrónico de confirmación de su registro en FedEx.com, para futuras 
referencias.

¡SUGERENCIA! Después de registrarse, podrá actualizar su perfil 
(ID de usuario, contraseña, dirección, ...) haciendo clic en la función Mi 
Perfil, en el menú principal de FedEx Ship Manager, o haciendo clic en el 
enlace de la parte inferior de esta página.  

Si lo desea, puede empezar a utilizar de inmediato Fedex 
Ship Manager para todos sus envíos “en línea”.

Si todavía no tiene una cuenta FedEx, ábrala hoy en fedex.
com o llame al Centro de atención al cliente FedEx.
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INICIO DE SESIÓN
Antes de que pueda realizar operaciones de envío, en primer lugar ten-
drá que iniciar una sesión en FedEx Ship Manager.

1. Vaya a la página de inicio FedEx.com y haga clic en la función Envío 
de la parte superior de la página.
En la ventana de su navegador aparecerá la página Inicio de sesión.

2. Introduzca su ID de usuario FedEx y la contraseña en los campos de 
texto designados.
Si todavía no dispone de un ID de usuario, es necesario que lleve a 
cabo el proceso de registro. Consulte la página 2 para obtener más 
información sobre el proceso de registro.

3. Haga clic en el botón Inicio de sesión.

Haga clic en ¡Regístrese ahora! si es la primera vez que accede a 
FedEx Ship Manager y todavía no tiene un ID de Usuario y una 
contraseña. Consulte la página 2 para obtener más información sobre 
el proceso de registro.

Seleccione Recordar mi ID de Usuario en este computador, 
si desea almacenar su información de acceso en su 
computador.
Al seleccionar esta opción, Ud. se evitará la molestia de 
tener que registrarse cada vez que se conecte a FedEx 
Ship Manager, aunque también se expondrá la información 
de sus envíos a cualquier persona que tenga acceso a su 
computador.

Haga clic aquí si ha olvidado su contraseña. Accederá a una 
página donde tendrá que introducir el ID de usuario y la 
dirección de correo electrónico que suministró durante el 
proceso de registro.
Si ha olvidado su ID de Usuario, puede recuperarlo en el 
correo electrónico de confirmación de su registro en FedEx.
com o contactar con el Centro de Atención de FedEx (los 
detalles de contacto están disponibles en la página 21).
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Seleccione el nombre de una 
Compañía, para limitar la lista de 
Nombre de contacto a los contactos 
que Ud. introdujo para la empresa 
elegida.

Seleccione esta casilla si desea almacenar 
sus envíos como perfil Envío Rápido para 
una posterior reutilización.

[5]

ENVÍO*
Para acceder a la página de Envíos, haga clic en la función Envío, en la 
parte superior de la ventana principal de FedEx Ship Manager.

Introducir la información del destinatario

El primer paso para realizar un envío es introducir la información relativa 
al destinatario(s) de su(s) paquete(s). Podrá realizar envíos a un solo 
destinatario o a un grupo de destinatarios, o utilizar un perfil de Envío 
Rápido.

Para enviar a un solo destinatario, puede rellenar manualmente 
la sección Información del destinatario, o bien puede seleccionar un 
destinatario en su Libreta de Direcciones de FedEx Ship Manager (véase 
la página 23). Si selecciona un destinatario de su Libreta de Direcciones, 
el sistema rellenará automáticamente los detalles del mismo.

¡SUGERENCIA! Si realiza un envío a un destinatario residente en 
EE.UU. o Puerto Rico, podrá utilizar el servicio Verificación de la dirección 
de FedEx para comprobar la dirección del mismo.

(*) El transporte de los envíos con FedEx está sujeto a las Condiciones de Transporte. Las Con-
diciones de Transporte EXCLUYEN DE RESPONSABILIDAD a FedEx y a sus empleados o agentes 
en el caso de que se produzcan pérdidas, daños o retrasos en ciertas circunstancias; LIMITAN 
LA RESPONSABILIDAD a aquellos envíos en los que se acepta la responsabilidad y  EXIGEN 
NOTIFICACIÓN DE RECLAMACIÓN dentro de unos límites estrictos de tiempo. Los remitentes 
deberán leer cuidadosamente las Condiciones de Transporte y, siempre que sea necesario, 
cubrirse con un seguro, con el fin de proteger sus intereses. Las Condiciones de Transporte 
están disponibles a petición del usuario. 

Seleccione esta casilla si ha introducido 
manualmente los detalles del 
destinatario y desea guardarlos en su 
Libreta de Direcciones, para utilizarlos en 
el futuro. En su Libreta de Direcciones 
podrá guardar hasta 2.000 destinatarios.

Seleccione un nombre de contacto de su Libreta de 
Direcciones y permita que FedEx Ship Manager rellene 
los datos del destinatario por usted, o seleccione Añadir 
un nuevo nombre de contacto e introduzca los detalles 
del destinatario manualmente. Si desea realizar un envío 
guardado anteriormente, seleccione el Perfil de envío 
rápido apropiado.
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ENVÍO
Para enviar a un grupo de destinatarios:
1. En primer lugar, compruebe que ha creado uno o más grupos de 

destinatarios en su Libreta de Direcciones (véase la página 24 para 
obtener información adicional).

2. En la lista desplegable Nombre de contacto, seleccione Enviar a 
un grupo.

3. En la ventana Envío de grupo que se abrirá, seleccione el grupo 
destinatario para su envío y haga clic sobre el botón Enviar.

Para reutilzar un envío almacenado en la base de datos de perfil 
Envío Rápido:
1. Asegúrese primero de que se ha creado un perfil Envío Rápido 

(para obtener más información, consulte la página 25).
2. En la lista desplegable Nombre de contacto, seleccione Utilizar un 

perfil Envío Rápido de envío rápido.
3. En la ventana emergente Envío Rápido, seleccione un perfil Envío 

Rápido para su envío y haga clic en el botón Enviar.
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Haga clic en el enlace Tipo 
de Servicio para conseguir 
más información sobre los 
diferentes servicios FedEx.

Haga clic en el enlace Tipo de 
Embalajes para conseguir más 
información sobre los diferentes 
tipos de embalajes FedEx.

Puede enviar hasta 10 
paquetes en un mismo 
envío.

Introduzca una 
descripción de los 
contenidos que está 
enviando, si va Ud. a 
enviar documentos.

Seleccione la opción 
Sólo documentos si 
su paquete contiene 
documentos o 
mercancías no sujetas 
al pago en aduanas.

Seleccione la opción 
Productos / materias 
primas si su paquete 
contiene mercancías 
con valor comercial.

Introduzca manualmente 
las dimensiones de su 
envío o escoja un perfil 
de dimensiones de la 
lista desplegable.
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ENVÍO

Especificar los detalles del paquete
Después de completar la sección Información del destinatario, FedEx 
Ship Manager le solicitará cierta información sobre su envío.

¡SUGERENCIA! Para ahorrarse varios clic con el ratón, vaya a 
la página Preferencias y seleccione las opciones que le gustaría utilizar 
por defecto.  Haga clic en el botón Guardar / Actualizar para confirmar sus 
preferencias. Puede Ud. acceder a la página de Preferencias haciendo 
clic en la función Preferencias del menú de FedEx Ship Manager.

1. En la lista desplegable Tipo de servicio, seleccione el servicio de 
FedEx que desee emplear para su envío.

2. En la lista desplegable Tipo de embalaje, seleccione el embalaje 
que desee emplear para su envío.

3. Seleccione el Número de paquetes del envío. Puede Ud. procesar 
hasta 10 paquetes en un único envío.

4. Introduzca el peso y valor de su envío. Si existe más de un paquete 
en su envío, será necesario que especifique el peso y valor de cada 
paquete por separado.

¡SUGERENCIA! Puede almacenar las dimensiones de sus envíos 
para su uso posterior seleccionando Añadir nuevo perfil de dimensiones 
de la lista desplegable (o rellenando los detalles de las dimensiones en 
la página Preferencias, bajo Personalizar su sección de pantalla). Puede 
reutilizar un perfil de dimensiones seleccionándolo en la lista de 
dimensiones desplegable. 

5. Indique si su envío contiene documentos o productos y materias 
primas. Si va Ud. a enviar documentos, fije en cero el valor declarado 
para el envío e introduzca una breve descripción de los documentos 
que está enviando.
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ENVÍO

Especificar detalles de pago

1. En la lista desplegable, seleccione la persona que correrá con los 
gastos de envío.

¡NOTA!  Si decide pasar la cuenta al destinatario o a un tercer pagador, 
tendrá que introducir el número de cuenta FedEx correspondiente.

2. En la lista desplegable, seleccione la persona que se hará cargo de 
los impuestos, tasas y aranceles.

¡NOTA! Si decide pasar la cuenta  a un tercer pagador, tendrá que 
introducir el número de cuenta FedEx correspondiente.

3. Como opción, introduzca su información de referencia (Su referencia) 
en el cuadro de texto designado.

¡SUGERENCIA! Seleccione la casilla Recordarme que introduzca 
la referencia, en la página Configurar opciones de referencia, si desea Ud. 
recibir un mensaje de advertencia cada vez que intente tramitar un envío 
sin proporcionar la información de referencia.
Puede acceder a la página Configurar opciones de referencia haciendo clic 
sobre el botón Configurar opciones de referencia, en la página 
Preferencias. Véase la página 11 para obtener más información acerca de 
las referencias.

Si decide pasar la factura a terceros, sólo tiene que 
suministrar un número de cuenta FedEx.

La información de referencia del envío que introdujo en este cuadro de texto 
también aparecerá impresa en las facturas que reciba de FedEx. La 
introducción de información de referencia estructurada puede ser de ayuda 
en el mantenimiento de sus registros internos, dado que le permite comprobar 
el coste real de sus envíos.
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ENVÍO

FedEx ShipAlert

ShipAlert puede enviar automáticamente notificaciones por correo 
electrónico cuando se realiza  y / o cuando se entrega un envío.

1.  En los cuadros de texto, introduzca las direcciones de correo 
electrónico de las personas que desee Ud. que reciban los mensajes 
de notificación de ShipAlert.

2.  Para cada dirección de correo electrónico, utilice las casillas para 
especificar si quiere que ShipAlert envíe las notificaciones en el 
momento del envío, de la entrega o en ambos.

3.  Como opción, introduzca un mensaje personalizado para que se 
incluya en los correos electrónicos de notificación.

Use estos campos de introducción para especificar 
qué personas deben recibir qué tipo de notificaciones 
de ShipAlert. 
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ENVÍO

¿Cómo continuar?

En este punto, Ud. ha introducido casi toda la información requerida 
para procesar su envío. Para finalizar, seleccione la Fecha de envío 
en la lista desplegable.

¡NOTA! La fecha de envío es la fecha en la que se entregará 
realmente el paquete a un mensajero FedEx, o se dejará en una oficina 
FedEx.

El documento está protegido por las leyes de copyright y marca registrada de EE.UU. y las leyes internacionales. Todos los derechos reservados. ©2004 FedEx

Registro Inicio de sesión Envío Rastrear / Historial Libreta de direcciones Informes Ayuda rápidaEnvío



[11]

ENVÍO
Para continuar, tiene Ud. las siguientes opciones:

• Haga clic en el botón Ir a las opciones de la sección Más detalles 
sobre el envío para seleccionar opciones extra para su envío. Para 
obtener más información, consulte las páginas 12 a 15.

• Haga clic sobre el botón Continuar, en la parte inferior de la 
página, para continuar con el procesado de su envío. Si va Ud. a 
enviar únicamente documentos, en la ventana de su navegador se 
visualizarán las cartas de porte aéreo del envío. 
Si va Ud. a enviar productos o materias primas, tendrá que intro-
ducir información adicional (véase la página 17).

• Haga clic en el botón Cambiar dirección del remitente de la 
parte inferior de la página si va Ud. a realizar el envío desde una 
dirección que es diferente a su dirección registrada. Puede 
modificar manualmente los detalles del remitente o elegir un perfil 
de remitente diferente para esta cuenta.

¡NOTA! El campo Remitente de la sección Ship Alert se rellenará con la 
dirección de correo electrónico enumerada en el perfil de remitente elegido.

• Haga clic en el botón Obtener tarifa de cortesía de la parte 
inferior de la página para recibir una estimación del coste del 
envío. Su estimación se basa en las tarifas asociadas a su Número 
de cuenta FedEx e incluirán todos los descuentos aplicables.

Tenga presente que las tarifas que reciba podrían diferir de los 
costes reales de su envío. Podrían existir diferencias a causa del 
peso y las dimensiones reales, así como por otros factores. 
Consulte la Guía de Servicios FedEx aplicable para conocer los 
detalles del cálculo de costes de envío.
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ENVÍO

Seleccionar servicios especiales.
Puede acceder a la sección Servicios especiales seleccionando el botón Ir a 
las opciones de la página Envío.

En la sección Servicios especiales, Ud. puede seleccionar servicios extra 
de FedEx para su envío. Le rogamos tenga en cuenta que no todos los 
servicios están disponibles en todos los países. 

• Utilice la opción Recolecta en sábado para hacer que su envío se 
recoja un sábado

¡NOTA! La recolecta en sábado no está disponible para todas las 
ubicaciones. Si se seleccionan esos servicios, se aplicará un recargo. Por 
favor, contacte con su Servicio local de Atención al Cliente de FedEx para 
obtener más detalles.

• Utilice la opción Guardar en local FedEx si desea que su envío se 
entregue en una estación de FedEx, en lugar de hacerse en la 
dirección del destinatario.

Seleccione esta opción para identificar 
al agente de aduanas a utilizar para este 
envío. Un agente de aduanas, o 
exportador, es la parte que posee la 
autoridad y responsabilidad de resolver  y 
controlar la exportación de mercancías.

Seleccione esta casilla si no desea que el envío sea 
entregado directamente en la dirección del destinatario. Se 
le pedirá que especifique una sucursal de FedEx en la que 
retener el paquete y en la que éste podrá ser recogido por el 
destinatario.
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ENVÍO

Seleccionar opciones de envío
Puede acceder a la sección Opciones de envío seleccionando el botón Ir a las 
opciones de la página Envío.

Use la sección Opciones de envío para especificar cómo desea poner su 
envío en la carretera o en el aire.

Existen tres posibles opciones:

•Utilizaré recolección programada en mi lugar: 
seleccione esta opción si desea hacer uso del servicio de 
recolecta programada existente en su localización.

• Llevaré el paquete a un local FedEx: seleccione esta opción si 
desea entregar Ud. mismo su envío en una estación de FedEx..

• Contactaré a FedEx para programar una recolecta: 
seleccione esta opción si desea programar la venida de un 
mensajero de FedEx Express para que recoja su envío.
Para solicitar en línea una recolecta, haga clic sobre el botón 
Programar recolecta y rellene los datos requeridos. Véase la 
página 20 para obtener más información.

Haga clic sobre el botón 
Programar recolecta para 
programar la recolecta de sus 
paquetes por un mensajero 
de FedEx Express.

Puede Ud. seleccionar su opción por defecto 
de recolecta / entrega en oficinas en la 
página Preferencias.
Acceda a la página Preferencias  haciendo 
clic en la solapa Preferencias, en la parte 
superior de la ventana principal.
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ENVÍO

Introducir la información de referencia
Puede acceder a la sección Información de referencia seleccionando el botón 
Ir a las opciones de la página Envío.

Utilice la sección Información de referencia de FedEx Express para 
introducir información sobre el envío que se encuentra Ud. procesando.

Como se explica en la página 8, cualquier texto que Ud. introduzca en el 
campo Su referencia se imprimirá en las facturas que reciba de FedEx. 

Otros tipos de informaciones de referencia no se imprimirán en sus 
facturas de FedEx, aunque aparecerán en la página Detalles del 
envío (accesible desde Rastrear / Historial, véanse las páginas 21-22) y 
también podrán incluirse en los informes que Ud. cree con FedEx Ship 
Manager (véase la página 25).

¡SUGERENCIA! En todos los campos de referencia, Ud. puede 
seleccionar una casilla Recordarme que introduzca la referencia, en la 
página Configurar opciones de referencia. Si lo hace así, se visualizará un 
mensaje de advertencia cada vez que intente tramitar un envío sin 
introducir la información de referencia en ese campo en particular.
Puede acceder a la página Configurar opciones de referencia haciendo clic 
sobre el botón Configurar opciones de referencia, en la página 
Preferencias.
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ENVÍO

FedEx InSight
Puede acceder a la sección FedEx InSight seleccionando el botón Ir a las 
opciones de la página Envío.

FedEx InSight permite que el destinatario de su envío visualice 
información acerca de los contenidos del envío.

Seleccione la casilla Bloquear datos del envío si no desea que el 
destinatario y / o un tercer pagador vean la información relativa al 
envío.

Si Ud. desea compartir información acerca de los contenidos del envío 
con el destinatario y /o un tercer pagador, seleccione la casilla 
Contenidos del envío e introduzca la información requerida en la 
ventana que se abrirá.

Haga aquí sus elecciones para FedEx InSight.
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ENVÍO
Introducir información sobre facturación 
(solamente para envíos que no llevan 
documentos)

Para crear una factura, es necesario que proporcione información sobre 
todas y cada una de las mercancías que va a enviar.

1. Puede Ud. tanto introducir manualmente la información requerida 
acerca del producto o materia prima como seleccionarla en la lista 
desplegable Perfil del producto.

¡SUGERENCIA! La lista desplegable Perfil del producto contiene 
los mismos perfiles de producto que Ud. mantenga en FedEx Global 
Trade Manager.

2. Haga clic sobre el botón Añadir este producto al envío. El 
producto aparecerá listado en el Resumen de productos.

3. Repita los pasos 1 y 2 para todos los productos / materias primas de 
su envío.

4. Cuando haya finalizado, haga clic sobre el botón Continuar, en la 
parte inferior de la página.

Haga clic sobre el botón Localizar 
código para buscar el código 
armonizado de un producto, 
basándose en la descripción del 
producto.

Seleccione Actualizar este 
perfil de producto si desea 
guardar las modificaciones que 
haya realizado sobre el perfil 
de producto seleccionado en 
su lista de perfiles de producto.

Seleccione Crear un nuevo perfil de producto 
como e introduzca un nombre de perfil, si 
desea almacenar la información de producto 
actual como un nuevo perfil de producto en 
su lista de perfiles de producto.
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ENVÍO
Introducir información sobre aduanas (sola-
mente para envíos que no llevan documentos)

Para crear una factura, es necesario que proporcione información sobre 
todas y cada una de las mercancías que va a enviar.

1. Como opción, introduzca el Número de Identificación fiscal  en la casilla 
ID/EIN en aduanas del destinatario y seleccione un país de destino de 
la lista desplegable País de destino final.

2. Seleccione las Condiciones de venta para este envío.
3. Dependiendo de las condiciones de venta que haya seleccionado, podría 

ser necesario introducir información adicional sobre los costes de 
transporte, costes de seguro y / o costes adicionales.

Consulte la tabla siguiente para determinar la información que debe 
suministrar:

Condiciones de venta Trans-
porte

Seguro Costes adi-
cionales

Free carrier (FCA/FOB) (Servicio 
de mensajería gratuito).
Carriage Insurance Paid (CIP/CIF) 
(Seguro del transporte pagado).

√ √

Carriage Paid To (CPT/C&F) 
(Transporte pagado a).
Ex Works (EXW) (En fábrica).
Delivered Duty Unpaid (DDU) 
(Impuesto de entrega sin pagar).

√

Delivered Duty Paid (DDP) 
(Impuesto de entrega pagado).

√

En la mayoría de los casos, la persona 
que importa el registro es el destinatario 
del envío. Si no fuese este el caso, 
seleccione esta casilla y rellene la 
información requerida sobre la persona 
que importa el registro.

Condiciones de Venta: Free Carrier (FCA) 
(Servicio de mensajería gratuito) puede aplicarse en la mayoría de 
los casos.

Seleccione Crear una Factura Pro 
Forma en lugar de una Factura 
Comercial para generar una Factura 
Pro Forma.
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ENVÍO

Guía Aérea y Factura comercial

Cuando haya introducido todos los detalles de su envío, FedEx Ship 
Manager generará los documentos necesarios para su envío.

•Envíos de documentos
FedEx preparará una guía aérea para su envío.

•Envíos de no-documentos
FedEx Ship Manager preparará una Factura comercial / Factura Pro 
Forma para su envío. Los funcionarios de aduana solicitarán una 
Factura Comercial para liberar los envíos a través de las fronteras 
internacionales.
En la Factura Comercial se indicarán todos los códigos armonizados y 
de licencia que han sido introducidos para su envío. También se 
mostrarán los comentarios sobre el envío que se introdujeron en 
la sección Factura Comercial / Factura Pro Forma (consulte la 
página 17).

•Encontrar documentos internacionales adicionales
Es posible encontrar documentos internacionales adicionales que 
pudieran ser necesarios para sus envíos utilizando FedEx Global Trade 
Manager de la pantalla Siguientes pasos, a la que puede acceder al 
final del proceso de envío.
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ENVÍO

Guía Aérea y Factura comercial

Tras imprimir los documentos necesarios, dispone de las siguientes 
opciones:

•Procesar otro envío:
Haga clic en Procesar otro envío para regresar a la pantalla 
principal de envío e inicie un nuevo envío.

•Repetir el último envío:
Seleccione Repetir el último envío para volver a la pantalla de 
envío y visualizar las mismas entradas que se realizaron para el envío 
anterior. Puede repetir el envío anterior, o realizar cambios en el nuevo 
envío, si es necesario.

•Ir a los siguientes pasos:
Seleccione Ir a los siguientes pasos para concertar una recolecta, 
solicitar suministros de envío fáciles de usar o encontrar documentos 
internacionales adicionales que podrían ser necesarios para su envío.
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ENVÍO

Programar una recolecta*

Puede Ud. utilizar FedEx Ship Manager no sólo para realizar el papeleo de 
sus envíos, sino también para programar la recolecta de sus paquetes por 
un mensajero de FedEx Express.
1. Seleccione el botón Programar recolecta en la parte superior de la 

página de la pantalla de envío, haga clic en el enlace Programar una 
recolecta de la página Siguientes pasos o haga clic en el botón 
Programar recolecta de la página Opciones de envío (consulte la 
página 10).

¡SUGERENCIA! Puede accederse a la página Siguientes pasos 
haciendo clic sobre el botón Ir a los pasos siguientes, después de haber 
cubierto el papeleo para su envío 2.

2. Compruebe la dirección de recolecta en la ventana que se abrirá y 
cámbiela si fuese necesario.

¡SUGERENCIA! Puede Ud. modificar su dirección de recolecta por 
defecto en la página Preferencias (haga clic en la función Preferencias del 
menú principal de FedEx Ship Manager).

3. Para continuar, haga clic sobre el botón Confirmar dirección de 
recolecta.

4. Introduzca el número y peso total de los paquetes que es preciso 
recolectar, y seleccione la fecha de recolecta. 

5. Introduzca la hora en que pueden recogerse los paquetes y la hora límite 
en que tienen que haber sido recolectados.

¡NOTA! Asegúrese de que los paquetes estén listos para ser recolectados 
por el mensajero de FedEx Express en el plazo de tiempo especificado..

6. Haga clic sobre el botón Confirmar paquetes y hora de recolecta. En 
la ventana de su navegador aparecerá un número de confirmación.

(*) No disponible en todos los países; consulte a su Ejecutivo de Cuenta 
para obtener más información.

Si fuese necesario, use 
este cuadro de texto para 
proporcionar instrucciones 
especiales al mensajero de 
FedEx.

Puede Ud. editar aquí la dirección de rec-
olecta o modificar la dirección de recolecta por 
defecto, haciendo clic en Cambiar la dirección 
de recolecta en la página Preferencias.
Acceda a la página Preferencias haciendo 
clic en la función de  Preferencias, en la parte 
superior de la ventana principal.
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RASTREAR / HISTORIAL
La página Rastrear / Historial puede presentarle una vista general de los 
envíos que Ud. ha realizado durante los últimos 45 días.

Para rastrear uno o más envíos:

1. Seleccione en el historial el(los) envío(s) de los que desea conocer su 
estatus.

2. Haga clic sobre el botón Rastrear envío. En la ventana de su 
navegador aparecerá información sobre el estatus de los envíos 
seleccionados.

¡SUGERENCIA! Existen ciertas opciones de rastreo adicionales 
en la parte inferior de la página.

Para cancelar uno o más envíos:

1. Seleccione en el historial de envíos el(los) envío(s) que desea 
cancelar.

2. Haga clic sobre el botón Cancelar el envío. 

Para ver los detalles de un envío:

1. Seleccione el envío del que desea obtener información detallada.
2. Haga clic en el botón Ver detalles del envío. En la ventana de su 

navegador aparecerá la información relativa al envío seleccionado.

Para descargar el historial de su envío en formato CSV 
(valores separados por comas):

1. Haga clic en el botón Descargar.
2. Guarde el archivo CSV en su disco duro o red local.

Seleccione un criterio de clasificación y haga clic en el botón Ordenar para 
ordenar su historial de envíos.
Por defecto, su historial de envíos se ordenará por la fecha de envío.

Utilice la sección Rastrear otro envío para rastrear envíos que 
no hayan sido procesados con FedEx Ship Manager.
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RASTREAR / HISTORIAL
Para copiar un envío en un perfil de Envío Rápido: (Los perfiles de 
envío rápido Envío Rápido son un modo fácil y rápido de enviar varias 
veces el mismo paquete al mismo destinatario).

1. Seleccione el envío cuyos detalles desee copiar como perfil de envío 
rápido Envío Rápido.

2. Haga clic en los perfiles Copiar a Envío Rápido para guardar los 
detalles del envío como perfil Envío Rápido.

Para reimprimir una etiqueta: (etiqueta de envío o Factura Comercial 
/ Factura Pro Forma)
1. Seleccione el envío de la lista
2. Haga clic en el botón de reimpresión para volver a imprimir los 

documentos de su envío.

¡NOTA! Los documentos pueden reimprimirse hasta 12 horas después del 
procesado del envío.
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LIBRETA DE DIRECCIONES

Manejar la información de sus 
destinatarios

La Libreta de Direcciones de FedEx Ship Manager es el lugar en donde 
se almacena la información sobre sus destinatarios. Puede Ud. 
almacenar las direcciones de hasta 2.000 destinatarios.

La Libreta de Direcciones le permite:

•Agregar destinatarios

•Actualizar la información de destinatarios

•Eliminar destinatarios

•Importar información de destinatarios desde ciertas 
aplicaciones FedEx o de otras Compañías

•Exportar información de destinatarios a ciertas 
aplicaciones FedEx o de otras Compañías

•Guardar los parámetros de envío predeterminados para 
cada destinatario

•Acceder a su Libreta de Direcciones de grupos Haga clic en Crear una dirección 
nueva para añadir un destinatario 
nuevo a la Libreta de direcciones.
Después de completar el 
formulario Información de la 
dirección, haga clic sobre el botón 
Guardar / Actualizar para añadir el 
destinatario.

Seleccione un crite-
rio de clasificación y 
haga clic en el botón 
Ordenar para ordenar 
su Libreta de 
direcciones.

Por defecto, 
su Libreta de 
direcciones se 
ordenará por el 
nombre de 
contacto.

Haga clic aquí para 
acceder a su Libreta 
de Direcciones de 
grupos.

Haga clic aquí para 
importar información 
sobre el destinatario 
desde otra 
aplicación.

Seleccione un 
destinatario y haga 
clic sobre el botón 
Enviar para procesar 
un envío para el 
destinatario 
seleccionado.

Seleccione un destinatario 
de la lista y haga clic en el 
botón Editar para modificar 
los detalles del destinatario. 
Realice los cambios necesarios 
en el formulario Información 
de la dirección y haga clic en 
el botón Guardar / Actualizar 
para modificar los detalles del 
destinatario.
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LIBRETA DE DIRECCIONES

Manejar grupos de destinatarios

FedEx Ship Manager no sólo le permite enviar paquetes a un único 
destinatario, sino también a un grupo de destinatarios, siempre que 
residan en el mismo país.

Para poder proceder a un envío a un grupo de destinatarios, es 
necesario que cree Ud. primero esos grupos en la sección Grupos de la 
Libreta de direcciones. Puede crear hasta 100 grupos de destinatarios.

La Libreta de Direcciones de grupos le permite:

•Agregar grupos de destinatarios
Pueden añadirse hasta 10 destinatarios a un único grupo.

•Actualizar grupos de destinatarios
p. ej. agregar nuevos destinatarios a un grupo

•Eliminar grupos de destinatarios Haga clic en Crear un grupo nuevo para añadir 
un nuevo grupo de destinatarios a la Libreta de 
direcciones de grupos.
Después de completar el formulario Crear grupo, 
haga clic sobre el botón Guardar / Actualizar 
para añadir el grupo..

Seleccione un criterio de clasificación y 
haga clic en el botón Ordenar para ordenar 
su Libreta de direcciones de grupos.
Por defecto, su Libreta de direcciones se 
ordenará por el nombre del grupo.

Seleccione un grupo de destinatarios y haga 
clic sobre el botón Enviar para procesar un 
envío para el grupo seleccionado.

Seleccione un grupo de destinatarios de 
la lista y haga clic en el botón Editar para 
modificar el grupo seleccionado. Realice los 
cambios necesarios en el formulario Editar 
grupo y haga clic sobre el botón Guardar / 
Actualizar para almacenar los cambios.
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LIBRETA DE DIRECCIONES

Manejar su perfil de remitente

FedEx Ship Manager le permite almacenar, eliminar o editar hasta 20 
perfiles de remitente. .

En la pantalla Enviar, puede seleccionar el perfil de remitente para 
su envío haciendo clic en el botón Modificar la dirección del 
remitente, en la parte inferior de la pantalla, y seleccionando un 
remitente de la lista desplegable. 

Nota: El campo Remitente de la sección Ship Alert se rellenará con 
la dirección de correo electrónico enumerada en el perfil de remitente 
elegido.

La sección Perfil de remitente de la Libreta de direcciones le permite:

• Editar la dirección del remitente

• Agregar una dirección de remitente

• Borrar una dirección de remitente

• Importar un perfil de remitente

• Exportar un perfil de remitente

Haga clic en Crear un nuevo remitente 
para agregar un perfil de remitente a 
la Libreta de direcciones.

Seleccione un criterio de clasificación 
y haga clic en el botón Ordenar para 
ordenar los perfiles de remitente. Por 
defecto, sus Perfiles de remitente  se 
ordenarán por el nombre de contacto.

Después de completar el formulario Añadir 
remitente, haga clic sobre el botón Guardar / 
Actualizar para añadir el destinatario.
Seleccione un perfil de remitente y haga clic 
en el botón Enviar para procesar un envío 
con el perfil seleccionado.

Seleccione un remitente de la lista y haga clic 
en el botón Editar para modificar el perfil de 
remitente seleccionado.
Realice los cambios necesarios en el 
formulario Editar remitente y haga clic sobre 
el botón Guardar / Actualizar para almacenar 
los cambios.
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INFORMES

Manejar su perfil de remitente

El Administrador de Reportes le permite crear e imprimir diversos tipos 
de informes en los que se presenta información sobre los envíos que ha 
procesado con FedEx Ship Manager en los últimos 45 días.

Para crear un informe:

1. Seleccione un intervalo de fechas para su informe, eligiendo una 
fecha de inicio y otra de final en las listas desplegables.

2. Indique qué campos desea incluir en su informe, seleccionando las 
casillas correspondientes en la lista.

3. Opcionalmente, especifique un criterio de clasificación para indicar 
cómo desea ordenar sus informes.

4. Haga clic en el botón Crear informe. Se crea el informe y éste 
aparece en la pantalla de su navegador.

¡SUGERENCIA! Si Ud. quiere usar los datos del informe en otras 
aplicaciones, puede descargarlo en formato CSV (valores separados por 
comas) haciendo clic en el botón Descargar y guardando el archivo CSV 
en su disco duro o su red local.

El documento está protegido por las leyes de copyright y marca registrada de EE.UU. y las leyes internacionales. Todos los derechos reservados. ©2004 FedEx

Registro Inicio de sesión Envío Rastrear / Historial Libreta de direcciones Informes Ayuda rápidaInformes



[27]

AYUDA RÁPIDA
Para obtener información adicional sobre FedEx Ship Manager, haga clic 
sobre el botón Ayuda rápida, en la parte superior derecha de la página.

Tutorial

Para una guía paso a paso consulte el tutorial, seleccionando Tutorial 
en la página de Ayuda rápida.

Glosario

En la página de Ayuda rápida hay disponible un glosario con explica-
ciones de los términos y expresiones utilizados en la interfaz de FedEx 
Ship Manager.

Preguntas más frecuentes

Para consultar las respuestas a las preguntas más frecuentes, haga clic 
en Preguntas más frecuentes, en la página de Ayuda Rápida.

Información de Contacto

Contacte al Servicio de Apoyo Técnico al Cliente de FedEx Ship 
Manager local seleccionando Información de Contacto en la página 
de Ayuda Rápida. 

Nota: Para obtener la información de contacto más actualizada y 
completa, puede dirigirse a su página local de FedEx (www.fedex.com) y 
hacer clic en el link de Comuníquese con Nosotros
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