
Manual de envíos
Internacionales



Envia.com es un software online que te 
ofrece soluciones logísticas para el 
sector E-commerce.

Al realizar envíos internacionales es 
necesario que se cumplan ciertos 
requerimientos para que su envío sea 
óptimo y no presente ningún 
inconveniente de exportación.
Te sugerimos consultar este manual de 
envíos internacionales siempre que lo 
requieras, donde encontrarás toda la 
información que necesitas. 

Atentamente
Equipo envia.com
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¿Quiénes pueden aplicar?

¿Quiénes pueden
aplicar para la
activación de los
envíos internacionales?
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Persona Física:

Es un individuo con existencia real, dotado de capacidad 
para ejercer derechos y contraer obligaciones dentro del 
marco de la ley. Persona natural.

Persona Moral:

Se refiere a una sociedad mercantil con personalidad 
jurídica distinta por ejemplo; las empresas, 
organizaciones, asociaciones o fundaciones.



Impuestos Internacionales

¿Qué son los
Impuestos
Internacionales?
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La aduana del país de destino podrá imponer tasas 
aduaneras, derechos de importación e impuestos en 
pedidos internacionales, según corresponda.  Los 
impuestos adicionales, son responsabilidad del cliente y 
serán cobrados automáticamente en su cuenta de la 
plataforma digital.



Activar Envíos Internacionales

¿Cómo activo
mis envíos
internacionales?
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El procedimiento de activación de envíos internacionales 
se conforma de los siguientes 3 (tres) pasos:

1. Contestar el siguiente formulario en línea.

2. Adjuntar los documentos necesarios para la activación 
de envíos internacionales.

*Es importante que el cliente suba la información por medio 
de este enlace, ya que así estará aceptando los términos y 
condiciones que regulan la relación del cliente con la 
plataforma logística respecto el servicio de envíos 
internacionales.*

RECUERDA QUE DEBEN SER EN FORMATO PDF. *

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSetdHUw8LOIZ1o-tOHWDbMgvdoLn1aCBqsNnR97CaH1z7WP-A/viewform


Documentos Persona Física

¿Qué documentos se necesitan
para activar los envíos internacionales?
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Si eres Persona Física:

· INE
(por ambos lados). Recuerda que debe ser legible.

· RFC/Cédula de Identificación Fiscal
(no mayor a 90 días)

· ¿Qué pasa si el cliente no tiene su RFC?
R= Puede volver a subir la documentación de su INE. 
Recuerda que si no completa todos los campos de 
documentación, el cliente no podrá finalmente activar sus 
servicios internacionales. Comprobante de domicilio (no 
mayor a 90 días y debe de ser el mismo que redacta en la 
solicitud), por ejemplo; Agua, Luz, Gas, Internet, Teléfono.
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Si eres Persona Moral:

· Acta Constitutiva
(Debe de estar completa y legible)

> ¿Qué pasa si el archivo es muy pesado? 
El cliente podrá comprimir el archivo en las plataformas 
disponibles, por ejemplo: ilovepdf, smallpdf, pdf2go.

> ¿No se puede adjuntar el documento en PDF
en la solicitud?
R= El cliente deberá de mandar un correo a   
envios.internacionales@envia.com con asunto “SOLICITUD 
ENVÍOS INTERNACIONALES #  (NÚMERO DE CUENTA DEL 
CLIENTE) con el  documento completo, para proceder a su 
revisión.

· Poder Notarial
Donde se le otorgue a una persona facultades para 
la representación de la empresa.

> ¿Qué pasa si dentro del Acta Constitutiva ya se incluye la 
mención del representante legal junto con  sus facultades?
R= El cliente deberá de adjuntar de nuevo el acta    
constitutiva en el apartado de “Poder Notarial”

· INE o Pasaporte del Representante Legal
(Por ambos lados, legible)

· Comprobante de domicilio
(No mayor a 90 días y debe de ser el mismo que redacta 
en la solicitud), por ejemplo; Agua, Luz, Gas, Internet, 
Teléfono.



¿Qué hacer después?

¿Qué hacer después de adjuntar todos
los documentos para finalmente activar
tus envíos internacionales?
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3. Recargar un saldo de $2,500.00 (dos mil 
quinientos pesos 00/100 m.n.) línea.

¿Para qué se realiza el pago de los $2,500.00 pesos?

Esto es porque  la aduana del país de destino podrá 
imponer tasas aduaneras, derechos de importación, 
impuestos y otros gravámenes en pedidos 
internacionales, según corresponda.  Los impuestos 
adicionales mencionados con antelación, que se 
requieren para los controles aduaneros, son 
responsabilidad del cliente y serán cobrados en su cuenta 
de envia.com.

Esto es un requisito esencial, puede ser que el cliente ya 
cuente con toda la información correcta, sin embargo, si 
no ha realizado la recarga, no se le activarán los envíos
internacionales.

¿Qué sucede si el cliente tiene saldo en su cuenta o es 
un cliente ya anterior con envíos realizados?

Se deberá analizar la situación en específico, por ende, se 
deberá acudir al departamento legal para revisar el 
historial del cliente y si es posible activarlo.

Dicho saldo deberá de depositarse en la cuenta del cliente y 
notificar al correo de envios.internacionales@envia.com 
con asunto “SOLICITUD ENVÍOS INTERNACIONALES # 
(NÚMERO DE CUENTA DEL CLIENTE) para corroborar que 
se haya realizado la recarga.





Preguntas Frecuentes

Preguntas Frecuentes

Envíos Internacionales     10

1. ¿Cuál es el tiempo de respuesta y activación de los envíos 
internacionales?
R= El tiempo de respuesta al cliente será el mismo día que se envía la solicitud 
en línea, en un horario de lunes a viernes de 9:30 am (nueve horas con treinta 
minutos) a 18:30 p.m. (dieciocho horas con treinta minutos).

Sin embargo, si el cliente mandó la documentación errónea o hace falta algún 
documento, por ejemplo, la parte trasera de su INE, comprobante de 
domicilio con una fecha posterior a 90 (noventa) días; el departamento de 
activación de envíos internacionales se pondrá en contacto con el 
usuario/cliente con el objetivo de que nos proporcionen la documentación
completa y/o correcta. El tiempo de activación recaerá en cuánto tiempo 
tarda el cliente en mandar la información correspondiente.

2. ¿Cómo se confirma al cliente que ya se activó su cuenta para envíos 
internacionales?
R= Cuando el cliente haya cumplido con los 3 (tres) pasos mencionados con 
antelación, se le enviará un correo con la confirmación de que su cuenta está 
activada para realizar los envíos internacionales.

3. Puedo cotizar antes de aplicar para envíos internacionales, con el fin de 
conocer las tarifas que ofrece envia.com?
R= Sí, las puede generar en la plataforma de la misma manera que se genera 
una guía nacional, en el C.P. se debe de introducir el número del país 
extranjero, le dará la cotización, pero no lo dejará realizar la guía ya que no 
tiene el servicio activado.
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4. ¿Cómo puedo obtener información sobre tarifas?
R= El conocimiento de las tarifas las tiene cualquier ejecutivo de ventas, el 
cliente deberá de ponerse en contacto con su ejecutivo para información 
sobre tarifas y requerimientos para una asesoría más detallada.

De no tener un vendedor asignado, dirigirlo con Shantal 
shantal.lugo@envia.com para que sea posible asignarle uno y este le puede 
atender a sus dudas y/o peticiones.

5. ¿Por qué debo de realizar la recarga de los $2,500.00 mxn?
R= Se le requiere esa cantidad ya que se le puede cobrar aproximadamente 
un 20% (veinte por ciento) de la factura valor comercial de impuestos 
aduanales, esto es independiente a la plataforma logística, dicho porcentaje 
se cobrará en la cuenta del cliente automáticamente.

En algunos casos, la plataforma digital debe pagar ciertas tasas e impuestos, 
por anticipado, a nombre del cliente.  Por ejemplo, puede pagar un cargo 
anticipado cuando los países exigen que se paguen las tasas y los impuestos 
antes de autorizar la entrada por aduana o antes de liberar ciertos artículos.

En estos casos,  la plataforma digital evaluará el monto adicional por los 
cargos anticipados el cual puede ser variable dependiendo del país, artículos 
y, del llenado de la factura comercial, en la cual  el cobro se realizará 
automáticamente en la cuenta del cliente.  Debe tener en cuenta que 
Envia.com no tiene control sobre estos cargos.
 
6. ¿Podré utilizar la recarga de los $2,500.00 mxn?
R= Sí, la recarga solo se realiza al inicio como un requisito para tener activo el 
servicio de envíos internacionales, inmediatamente activada la cuenta de 
envíos internacionales puede hacer uso de su saldo envía.

7. Se activó la opción de envíos internacionales, pero sigo sin poder realizar 
las guías, ya que aparece un mensaje de “No Hay Paqueterías Disponibles”.
R= Se deberá de dirigir con su ejecutivo de ventas correspondiente para que 
le pueda activar las paqueterías, el vendedor debe de activar manualmente 
las paqueterías. Existen paqueterías que solamente aplican para clientes con 
un alto número de envíos y/o recargas.
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