
¿Cómo usar tu casillero?



Coloca tus credenciales
Para comenzar el proceso, ingresa al sistema de casillero online uti-
lizando tus credenciales. Asegúrate de introducir la información de 
manera correcta.

Inicio de Sesión



Creación de pre alertas

Ir a la sección de Casillero

Acceder a la opción de Pre Alertas

Proceso de creación

Una vez dentro de Casillero, selecciona la opción de pre alertas para
continuar con el procedimiento.

Dirígete a la sección de Casillero para comenzar el proceso de creación
de pre alertas.

Dentro de pre alertas, inicia el proceso haciendo clic en “Crear” para
con�gurar una nueva pre alerta



Ingresar la información
de seguimiento

Completa el campo de Tracking con la
información correspondiente al envío
que deseas notificar.

Detallar la tienda de origen

Ingresa el nombre de la tienda de
origen del paquete en el campo
designado.

Especificar el contenido del
paquete

Describe el contenido del paquete de
forma detallada en el campo
correspondiente.

Llenar los campos requeridos



Agregar destinatarios
Añade los destinatarios de la pre alerta, especificando sus datos en el apartado correspondiente.

Registrar el valor comercial
Indica el valor comercial del envío en la sección destinada a este propósito

Establecer el valor asegurado
Completa el campo relacionado con el valor asegurado del paquete, si aplica a tu envío.

Incluir destinatarios y valores
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Solicitud de despacho de paquetes

Clic en “Casillero” y luego
en “Solicitar Despachos”

Haz clic en la sección “Casillero” y
luego selecciona la opción “Solicitar
Despachos” para iniciar el proceso de
envío de tus paquetes.

Crea el documento de 
acompañamiento con
detalles de tus compras

Completa el documento de
acompañamiento con todos los
detalles de tus compras, como el
contenido de los paquetes y su valor.

Guarda el documento y
solicita el despacho

Una vez completado el documento 
de acompañamiento, guárdalo y pro-
cede a solicitar el despacho de tus 
paquetes para que sean enviados a 
tu dirección



¡GRACIAS!


