
Ahorre tiempo al presentar 
documentos comerciales 
en línea
Con los documentos comerciales electrónicos de 
FedEx, puede subir y enviar electrónicamente su 
documentación aduanera. Con esta solución de 
envío, ahorrará tiempo y dinero y disfrutará de una 
mayor tranquilidad.

Siga las instrucciones para configurar los documentos 
comerciales electrónicos de FedEx en FedEx Ship 
Manager® en fedex.com.

Cómo habilitar los documentos 
comerciales en formato electrónico 
de FedEx

Seleccione "Preferencias".1
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En la sección de Preferencias internacionales, marque la casilla "Permitir Nota de Documentos 
comerciales en formato electrónico (ETD)".
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Aviso: Si su cuenta de usuario no tiene ETD como opción en las Preferencias de despacho de aduanas,  
el administrador de envíos deberá habilitar ETD mediante la opción "personalizar privilegios, referencias  
y valores predeterminados" en las Configuraciones de usuario desde la pestaña Administración.
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Revise los Términos de uso de los Documentos comerciales electrónicos de FedEx.  
Luego de hacerlo, haga clic en el botón "Acepto".
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Si bien no es obligatorio, FedEx recomienda encarecidamente seleccionar las siguientes opciones 
para ayudar a evitar retrasos por las regulaciones o en aduanas con su envío. 

a.     �Seleccione "Siempre crear Factura comercial" para que sea una opción predeterminada. 

b.     �Seleccione "Imprimir siempre la factura comercial/pro forma en el papel membretado 
de la compañía cargado" como una opción predeterminada.

c.     �Haga clic en "Cargar" para cargar una imagen del encabezado. Los archivos de imagen del 
encabezado deben estar en formato GIF o PNG y no deben tener más de 700 píxeles de 
ancho por 50 píxeles de altura. 

d.     �Seleccione "Incluir siempre la firma cargada en los documentos aduanales 
correspondientes" como una opción predeterminada. 
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Haga clic en "Cargar" para cargar una imagen de firma. La imagen de firma debe estar en formato 
GIF o PNG y no debe tener más de 240 píxeles de ancho por 25 píxeles de altura. 
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Si necesita crear su archivo de firma digital, primero deberá escanear, dimensionar y cargar  
su firma. 

a.     �Para comenzar, firme su nombre en una hoja de papel en blanco. Se sugiere que use un 
marcador. 

b.     �Luego, use un escáner para capturar su firma y guárdela en su computadora.

c.     �Para dimensionar correctamente la imagen, use una herramienta como Microsoft Paint.

d.     �Abra el archivo de firma escaneada en Microsoft Paint. Si es necesario, gire la imagen para 
orientarla correctamente en la pantalla. 

e.     �Dentro de la pestaña Inicio, haga clic en el icono "Seleccionar".

f.      �Con el mouse, dibuje un rectángulo alrededor de la imagen, dejando un espacio en blanco 
limitado alrededor de la firma. 

g.     �Haga clic en el icono "Recortar". 

h.     �Luego, haga clic en el icono "Redimensionar". 
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i.       �Asegúrese de que la casilla "Mantener relación de aspecto" esté seleccionada. 

j.       �Seleccione el botón de radio "Píxeles". 

k.      �Ingrese 25 píxeles en el campo de entrada "Vertical". Compruebe el número 
de píxeles horizontal actualizado. Si está por debajo de los 240, no se requieren 
más cambios. Si la imagen tiene más de 240 píxeles de ancho, ingrese 240 en el 
campo horizontal.

         �Aviso: Se requiere que un archivo de firma no sea mayor de 240 píxeles de ancho 
por 25 píxeles de alto y que un archivo de logotipo no sea mayor de 700 píxeles 
de ancho por 50 píxeles de alto.

l.      Haga clic en "Aceptar".
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En la pestaña Utilidad, haga clic en "Guardar como". 9

Seleccione "imagen PNG". 10

Ahora puede cargar la firma digital en fedex.com mediante un clic en "Cargar" al lado de la 
opción "Incluir siempre la firma cargada de los documentos aduanales correspondientes". 
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Haga clic en "Buscar". 12

Seleccione el archivo de imagen guardado desde su computadora y luego haga clic en el botón 
"Abrir". 
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Haga clic en "Cargar" para cargar su archivo. 14
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Desplácese hasta la parte superior de la página Preferencias y haga clic en "Guardar cambios". 
Su cuenta ahora está configurada para enviar documentos de aduana utilizando los 
documentos comerciales electrónicos de FedEx.
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Ingrese el destinatario y la información de envío, o seleccione un destinatario guardado 
en "Mis perfiles de envío". 
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Cómo procesar un envío con los
documentos comerciales electrónicos de FedEx



Desplácese por la página y haga clic en el botón "Enviar". 2
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Puede enviar electrónicamente una factura comercial, factura Pro Forma o certificado de origen 
con su envío en la sección Documentación aduanal. También puede seleccionar "Adjuntar 
documentos comerciales adicionales" para adjuntar documentos que no están indicados. 

Aviso: Se pueden enviar electrónicamente hasta cinco documentos con su envío.
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Haga clic en "Factura comercial" para enviar su factura comercial mediante una de las tres opciones 
diferentes: "Usar lo propio", "Adjuntar del Centro de Preparación de Documentos" y "Usar lo 
generado por FedEx".

En el primer caso, enviaremos una factura comercial utilizando un documento de aduana que ya 
ha creado y guardado en su computadora. 

Seleccione "Usar lo propio". 

Haga clic en "Buscar".
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Seleccione el documento de factura comercial que desea utilizar y haga clic en "Abrir" para 
adjuntarlo. 

Aviso: El documento no debe superar los 5 MB y debe estar en uno de los siguientes 
formatos: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .txt, .rtf, .jpg, .gif, .bmp, .tif, .png o .pdf. El tamaño del nombre 
del archivo está limitado a 4 a 244 caracteres en Internet Explorer y 255 caracteres para todos 
los demás navegadores. 
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Su documento se ha cargado con éxito. 8
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En el segundo escenario, enviaremos una factura comercial que haya guardado en el Centro de preparación 
de documentos. 

Seleccione "Adjuntar del Centro de Preparación de Documentos".9
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Seleccione el documento y haga clic en "Continuar". 10
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En el tercer escenario, enviaremos una factura comercial generada por FedEx con el logotipo y la firma 
de la empresa.

Para adjuntar la firma y el logotipo de su compañía, primero haga clic en "Personalizar los 
documentos de aduanas generados por FedEx". 

Seleccione "Usar lo generado por FedEx". 11
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Luego seleccione "Usar el papel membretado archivado de la compañía" y "Usar la firma 
achivada de la compañía". 
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Haga clic en el botón "Enviar" en la parte inferior de la página.14
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Confirme los detalles de envío. 

Haga clic en el botón "Enviar".
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Aviso: El ETD (o EWO para envíos electrónicos con originales) está claramente marcado en 
la etiqueta de envío. Para envíos electrónicos con originales, también se debe adjuntar al envío 
documentación impresa.

Ejemplos de etiquetas ETD y EWO:
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Más información
•	Comuníquese con su ejecutivo de cuenta de FedEx
•	Acceda a fedex.com/tradedocs/
•	Llame a su numero de servicio local

Para ver su factura comercial, haga clic en "Ver".17
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