
Guía UPS
Conoce como generar un usuario en 
ups.com para enviar en línea fácil y 
rápido
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Realiza un envío en ups.com como 
invitado

1 Ingresa a www.ups.com 

2

3

*Llena la información ¿desde dónde realiza el envío?

Una vez que llenaste estos datos de envío, puedes 
agregar una dirección de retorno diferente

4 Despues de llenar estos campos da clic en 
“Continuar”

3

2

3

4

*Nota: Puedes indicar si te gustaría recibir las actualizaciones de 
estado para tú envío al correo electrónico ingresado-
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5

4

*Nota: UPS puede utilizar la dirección de correo electrónico 
y el número de celular proporcionados para informar a su 
destinatario sobre el estado del paquete.

5

6

*Llena la información de ¿a dónde va su envío?

Una vez completado los datos de destino de 
envío da clic en “Continuar”
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7 Define qué tipo de paquete es el que se envia:

Coloca el peso de tu envío8

9

5

Sobre UPS
Tubo UPS
Caja UPS (chica, mediana, grande)
Otro tipo de empaque

Coloca las dimensiones de tu envío

Consejo de envío: El peso y las dimensiones del paquete 
influyen directamente en su costo.

10

7 8

9

11 Coloca el valor total del paquete

12 *Puedes agregar números de referencia 
para rastrear por orden de compra tu 
paquete

Longitud
Ancho
Altura

Escribe la descripción detallada de lo que estás
enviando 

10

11

12

13 Puedes indicar si tu envío incluye baterías 
de litio

13
14

15

16

14 Puedes indicar si se cobra el pago al 
destinatario en el momento de la entrega ($)*

15 Si tú paquete es de gran tamaño indícalo por 
si se necesita manipulación adicional ($)*

16 Una vez completado los datos de empaque 
da clic en “Continuar”

*Consejo de envío: Un "número de referencia" es 
cualquier combinación de números y letras que puede 
utilizar para rastrear e identificar su envío.

($)*Servicio con costo adicional
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17

17 Indica ¿Cómo le gustaría realizar el envío?

Si tú mismo llevarás el envío o lo incluirás 
en otra recolección

Programar una recolección

18 Puedes seleccionar 2 opciónes de entrega

Entrega directa al destinatario

Retener en un centro de envío autorizado 
de UPS

18

19
19 Indica ¿Cuándo le gustaría que se entregue?
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20 Coloca la descripción específica del contenido de tu envío para la etiqueta

Agregar o modificar notificaciones 
por correo electrónico

Entregar únicamente en la dirección 
del destinatario ($)*

UPS carbon neutral -Contrarreste 
el impacto medioambiental de tu 
envío a una tarifa nominal para envíos 
nacionales e internacionales ($)*

Opciones de firma
Verificar la entrega del envío ($)*

20

21 Puedes indicar si requieres:

21

($)*Servicio con costo adicional
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Selecciona la opción de pago que más te 
convenga

Pago con Tarjeta de Crédito/ Débito - llena el formulario 
con los campos solicitado con la información de la tarjeta 
de crédito/ débito.

Nota: Se sugiere habilitar las opciones “Guardar información en mi perfil” y “Establecer 
como método de pago predeterminado”

Nota:Si cuentas con un código promocional, habilitar la opción para ingresar manual-
mente el código

Nota: Ahora puedes pagar con tu tarjeta de crédito Discover también en nuestro sitio 
web

PayPal - selecciona está opción de pago y da clic en la 
opción “Revisar” y el sistema te redirigirá a la página web 
de PayPal. Una vez que identifiques tu ingreso, la página 
web de PayPal mostrará el resumen de compra. 

Al completar el pago, el sistema te redirigirá nuevamente 
a la página de UPS.

8

Puedes indicar si requieres:
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Para envíos internacionales el sistema te informará los 
derechos de aduana e impuestos estimados que aplican 
para el envío. 
Selecciona alguna de las 3 opciones disponibles para 
pagar los cargos de importación y da clic en la opción 
“Revisar”.

¡Listo!

Una vez que se completa la compra del servicio nacional 
o internacional, el sistema abrirá una ventana emergente 
con la guía de envío y, en caso de que se trate de un envío 
internacional, la documentación aduanal.

9
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¿Cómo registrarte en ups.com 
para hacer un envío en línea?

1 Ingresa a: ups.com
Da clic en el icono de usuario marcado en amarillo 

2 Llena todos los campos y una vez llenado el 
formulario, da clic en la opción “Registrarse”

3 El sistema confirmará el registro y enviará un correo 
electrónico a tu bandeja de entrada para verificar tu 
cuenta (si no lo encuentras búscalo en la Bandeja de 
No Deseado)

4 Te enviará nuevamente al sitio de UPS.com para 
ingresar el usuario y contraseña que registraste e 
“Iniciar sesión”. 
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¡Listo! Ya tienes activa tu cuenta en ups.com

10
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¿Cómo configurar UPS.com para cumplir con 
el requerimiento de Carta Porte al realizar tus 
envíos?
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Es obligatorio realizar está configuración antes de generar tus envíos con UPS, con el 
fin de dar cumplimiento al nuevo requerimiento del complemento Carta Porte emitido 
por el SAT.

1 Da clic en el botón de usuario y selecciona la opción “Preferencias” 

2 En la sección “Envío” da clic en la opción “Editar”

3 En la sección “Referencia” asegúrate que en “Referencia No°2” 
están marcadas las casillas “Hacer referencia No.2 obligatoria 
para envíos” y la casilla “Usa la misma información de referencia 
para todos los paquetes en los envíos múltiples”.

4 En el menú de “Referencia N.°2” desplegar las opciones y selecciona 
la opción “Código de Producción”, y finalmente en el menú, da clic en 
la opción “Guardar”.

 

2

3
4
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Realiza un envío en ups.com con usuario 

1 Ingresa a www.ups.com e inicia tu sesión 

2 Da clic en la opción “Envío” y después en 
Crear un envío: “Paquetes y carga”.

3 Llena la información de origen de tu envío y da clic 
en “Continuar”

Nota: Si se trata de una dirección a la que repetidamente realizas 
envíos, se sugiere marcar la casilla de “Guardar como Nueva Entrada” 
y agregar un nombre a esta dirección y/o destino, para que la 
información se encuentre archivada y posteriormente pueda hacer 
uso de ella sin llenar nuevamente las casillas y así ahorrar tiempo.

4 Sigue con la información de destino y da clic en 
“Continuar”

1
2

3

4
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5 Llena todos los campos de descripción del empaque (Peso, Ancho, Altura, 
Número de paquetes, Valor declarado). Posteriormente, seleccionar la casilla 
“Agregar números de referencia” y llena el campo “Número de Factura” como 
referencia para facilitar la identificación del envío. Finalmente, es muy 
importante completar el campo “Código de Producción” en el que el usuario 
ingrese la descripción detallada de lo que está enviando y “Continuar”.

6 Define cómo enviar el paquete a UPS. 

      a.Llevar el paquete a algún Centro de Envíos UPS o Access Point. 

      b.Programar una nueva recolección a domicilio

13
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7 Define cómo entregar el paquete a su destino final.

a.Entrega directa a la dirección del destino 
(previamente ingresada)

b.Retener el paquete en un Centro de Envío autorizado 
UPS para que la persona que recibe pueda recogerlo 
en el horario de su conveniencia.

Nota: UPS recomienda completar el formulario en línea

El sistema mostrará las opciones de envío disponibles.
Seleccionar la que mejor resuelva la necesidad de 
envío y dar clic en “Continuar”.

Escribir la descripción detallada de lo que está
enviando y  dar clic en “Continuar”.

8

9

14

Para envíos Internacionales llenar el formulario “Factura comercial” 
y/o adjuntar su factura comercial y dar clic en “Completar ahora”
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¿Cómo completar la factura comercial para 
envíos internacionales en línea?

Da clic en la sección de “Productos” y completa todos los 
campos. 

a. Descripción de la mercancía”: ingresar la descripción 
    detallada de lo que está enviando (en idioma ingles).

b. “Unidad de Medida”: seleccionar alguna de las opciones   
     mostradas.

c. “Valor de Aduana”: escribir el valor del producto y 
     seleccionar de preferencia el tipo de moneda 
     “USD” (Dólar americano).

d. “País de origen”: el país en donde se ha fabricado el 
    producto.

e.   Opcional “Consejo de envío”: ingresa el código 
      armonizado de tarifa arancelaria / fracción arancelaria.

a)

b)

c)

d)

g)e)

15

Si el envío es nacional, por favor continuar las instrucciones de la página 10
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Nota: En caso que el usuario desee enviar otro tipo de producto en el mismo envío 
(diferente al previamente mencionado) deberá dar clic en la opción “Agregar otro 
producto” y añadir los campos ubicados en los incisos “del a al f” para cada producto 
diferente y que acompañe al envío

Nota: se sugiere habilitar la opción “Guardar detalles del producto”, para que la creación 
de los próximos envíos, seleccionar la opción “Nombre del producto/ número de pieza” y 
“ ID del producto”  con algún identificador del producto enviado.

f.  En el campo “Número de unidades (cantidad)” el usuario 
     deberá ingresar el número de unidades a ser enviadas 
     de este tipo de producto

g.  Dar clic en la opción “Guardar y cerrar” para finalizar el 
    llenado de la factura comercial

f)

g)

16
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¡Estás listo para enviar con UPS!

¿Quieres abrir una cuenta con UPS? Conoce todos los beneficios dando clic aquí.


