
Manual de  usuario



1. Proceso de registro



Paso 1. informa a tu 
asesor

Informa a tu asesor PakMail 
el nuevo usuario a registrar 
en la plataforma PCS.

• Necesitarás:
• Correo electrónico
• Nombre del usuario.



Paso 2. activación de 
cuenta vía correo 
electrónico.

En tu correo electrónico, llegará un 
mail de activación de Cuenta.
• Observaciones:
• En e proceso de activación, ingresa tu 

contraseña con la que iniciaras sesión las 
siguientes veces..

• Tienes 24 horas para activa tu cuenta, de lo 
contrario solicita un nuevo token a tu asesor 
PakMail, para que puedas activar tu cuenta.



Paso 3. Tu asesor 
PakMail te notificará…

Tu asesor realizará las 
configuraciones pertinentes.

• Una vez realizada la configuración, tu
asesor PAKMAIL, te notificará que tu
usuario está listo para crear envíos.

• Puedes cargar saldo prepago
siguiendo los pasos del punto 2.



2. Cargar Saldo prepago



Formas de pagar 
tus envíos y 
cargar un saldo 
prepago
• Durante el proceso de tu envío , pcs te 

llevará al ultimo paso del proceso de tu 
envío. Puedes pagar por medio de:

• tarjeta de debito, crédito, PayPal. Estas 
formas de pago se procesan en automático

• Pago por transferencia bancaria: Solo se 
activa cuando el monto es mayor  500 
pesos, debes realizar un depósito o 
transferencia al numero de cta. que 
muestre la plataforma. Y envíanos tu 
comprobante de pago al correo:  
***@pakmail.com.mx para activarlo de 
inmediato.



Otra forma de pagar mis envíos

• Cargar saldo prepago: Solo necesitas cargar un monto mínimo de 
500 pesos.

• Procedimiento
• Paso 1. dirígete a menú administración opción crédito.



• Paso 1: Selecciona el nombre de tu cuenta.
• Paso 2: Selecciona el prepago que deseas (prepago nacional / 

prepago internacional).
• Paso 3: Selecciona “cargar crédito prepago”. 



• Paso 4: Elije tu cuenta

• Paso 5: selecciona el prepago que cargarás a tu cuenta  (envío nacional o envió internacional). Según sea el caso. Si 
realizaras ambos tipos de envíos deberás realizar dos prepagos, uno por nacional y otro por internacional.

• Paso 6: selecciona o escribe el monto que cargarás en tu cuenta (mayor a 500 pesos)

• Paso 7: si necesitas factura de tu prepago, llena tus datos de facturación 

• Paso 8: Click “Continuar”. 



• Paso 9. Selecciona método de pago 
• Paso 10. clic en pagar.

Nota: Recuerda que si pagas por transferencia debes realizar 
un depósito o transferencia al numero de cta. que muestre la 
plataforma. Y enviarnos tu comprobante de pago al correo:  
https://064.api.pakmail.com.mx/ para activarlo de inmediato.
Pagos de PayPal y tarjeta se procesan y activan de forma 
automática.



3. Crear mi primer envío



• Paso 1.  Ingresa a 
https://219.api.pakmail.co
m.mx/

• PASO 2. introduce tu 
correo y contraseña



• PASO 3. Selecciona “cotizar envío”.



• Paso 4. teclea cp. origen y destino, si envías a otro país, selecciona la bandera y busca el país, selecciónalo 
y teclea el cp. o la colonia

• Paso 5. selecciona lo que enviaras, documento o paquete. Si es paquete escribe las dimensiones y peso de 
tu paquete.

• Paso 6. no olvides asegurar lo que estas enviando

• Paso 7. selecciona cotizar



• Paso 8. selecciona el servicio de acuerdo a la tabla de pecios que se te proporcionó.

• Da clic en enviar.



• Paso 9. ingresa el contenido, escribe las direcciones de origen y destino.



• Paso 10. programa tu recolección.

• Click en continuar



• Paso 11. selecciona método de pago. Y acepta términos y condiciones

• Clic en pagar



• Paso 12. genera tu factura comercial

Esta información generalmente se llena cuando el fin del
envío es mas comercial, o fines de reventa hacia el

destinatario.
En caso de ser para regalo o muestras, se puede dejar en
blanco.

Nota: Si el envío que realizarás es nacional,  la 
plataforma se saltará este paso  y generará tu 
guía automáticamente. 
Si el envío es nacional pero el remitente o 
destinatario se encuentra en zonas aduanales, 
deberá llenar esta información.



• Paso 12. descarga la etiqueta de tu envió y revisa que tu recolección este programada.

• Pega la guía en tu paquete.



Conoce los horarios

Sí solicitaste una recolección
después de las 2:00 pm, existe una
probabilidad de que el carrier
recolecte el día siguiente hábil,
pues aunque sea un horario abierto
de 9:00 am – 19:00 , si solicitas
una recolección en un horario
inadecuado, la línea transportista
podría no tener tiempo para
recolectar tu paquete.
Por ello, ¡Procura solicitar tus 

recolecciones antes de la 1:30 
pm!

1 Programa tu recolección2
Si vas a realizar más de un envío de una sola
línea transportista:
Programa tu recolección al final, dirígete al
menú “Mis envíos”  “Programar
recolección”.
En “shipments id´s” selecciona todos los
envíos que realizaste previamente, carga los
datos se que te solicita y programa tu
recolección.

Asegúrate.. 3
Cerciórate de que la plataforma PCS te
arroje el “numero de confirmación”, de no
ser así, vuelve programar la recolección.

Si no recolectan…4
Llama a la línea transportista, pide
el status de tu recolección dando el
numero de confirmación que te
arroja la plataforma PCS
mencionada en el paso 3:

5 Otra forma de 
recolectar…

Llama a la línea transportista,
solicita la recolección con tu
número de guía, especifica los
paquetes que enviaras y guarda el
número de recolección que te
brindarán.

Ó
Contacta a tu ejecutivo PakMail



¿Dudas?
Contacto:

Nombre: 

Puesto: 

Numero de teléfono:

Correo electrónico: 


