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> DHL México | Express

Servicio de Entregas Express y Envios
Internacionales

Cuando envia con DHL Express, lo hace con el especialista en internacional y con
servicio de entrega con courier. Nuestra amplia gama de servicios Express de envios y
paqueteria y las soluciones para el rastreo cubren todas sus necesidades. jCompruebe
como funciona DHL!

Soluciones para PYMES ~

Envios Express con DHL ~

Para registrarse en DHL MyBill primero debe registrarse
con DHL.com
Visite https://www.mydhl.dhl.com y seleccione

Registrarse Ahora.

El primer usuario para registrar una cuenta para DHL
MyBill es por estandar el administrador de MyBiIll. Un
nuevo administrador puede ser designado en cualquier
momento después de completar el registro y la recepcion

de la contrasena.

Una vez completado el proceso de registro, el
administrador de la cuenta puede registrar tantos
usuarios como sea hecesario para administrar
adecuadamente el proceso de revision de cargos. Todos
los usuarios registrados recibirdan una notificacion de

registro por correo electronico.

- Rastrear envios

Incluya hasta 10 nimeros de
rastreo y sepéarelos con Enter -
»

> Mas Opciones de Rastreo

2 jNuevo! Login — MyDHL

Realizar envios en linea

Tarifas

Agendar recoleccion por Courier

> Encontrar Tienda DHL méas
cercana

Gestionar mis Facturas

() Informacién Importante

> Informacién Importante y Servicio de
Alertas

> Envio de Baterias de Litio

+ Nuevo ment telefonico de DHL Express

México

> Restriccion Vehicular y en Rutas en la
Ciudad de México

2 Ingresa tus facturas en linea. Descarga
el Manual Aqui

> Sitio Web Oficial Seguro- DHL Express
México

> Promociones Retail
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REGISTRO

Puede registrarse en MyBill en tan solo unos sencillos pasos.?
Ir a: https://mwww.mydhl.dhl.com

Registrarse en MyBill

Para inscribirse debera completar el formulario de

inscripcidn. Los campos con un asterisco son

obligatorios y deben ser completados. Una vez que o m:
complete el formulario, seleccione el boton Guardar y

continuar. w

Al finalizar, recibirA un correo electrénico de . B ‘ ) B
notificacion que proporcionara su contrasefia temporal BlenvglﬁdobMyD L : ”
para acceder al sitio MyBill. También se le ofrecera la DHL e RO R e : ;::_6
posibilidad de Registrar otra cuenta o Ingresar a 'v‘i!'nohe(pmmuna;aﬁuid:muyfa'(ildun.\;:v % e e

MyB ill C 0 0 pagarlo, todo'en linea < {0Mds s contrasefa o saario?

Si selecciona la opcién Registrar otra cuenta, se le ( ‘ Mueioen MDHL?
redirigira de nuevo a la pantalla de inscripcidon para
ingresar los detalles de la cuenta.

Si elige la opcién Iniciar sesién en MyBill, se le
redirigird a la pantalla de inicio de sesion. AT Conoce acerca e los Benefcos de MyDHLy Registrate Abora
Una vez que haya completado el proceso de
inscripcion 'y haya recibido su confirmacion de
inscripcion, se le dirigird a la pantalla de inicio de
sesion. Ingrese los detalles de su registro, direccion de
correo electrénico y contrasefia, y seleccione el botdn
de inicio de sesion.

Inicie Sesion en MyBill {Essuprimera vezen
§ MyBil?

REGISTESE Y COMENCE Con LTS w— ﬁ

Infmaricn de l Emprese

Informaién de Contacks

)]/
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PANTALLAS

MyBill

Una vez que haya iniciado sesion en MyBiIll, sera dirigido a la pantalla principal . Desde esta
pantalla puede navegar a numerosas pantallas; Archivo, Descargas, Informe, Mi cuenta,

Busqueda y Ayuda.
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En el panel principal, sus facturas se dividen en 3
categorias:

Transacciones abiertas: son las facturas con
saldos pendientes que requieren pago.

Facturas bajo Disputa (reclamacién): Todas las
facturas con reclamaciones abiertas y su
correspondiente informacion se pueden encontrar
aqui.

Por Pagar - Aqui encontrard una vista general de
las facturas cuyo pago esté por vencer o ya estan
vencidas.

De estas vistas generales se pueden descargar en
Excel seleccionando la situacién del boton
Descargar Todas las Transacciones abiertas en

|a parfn ciinarinr a infarinr Aa ~rada vvicta naneral

ﬁ Descargar Todas las Transacciones Abirias

En el caso de que utilice MyBill para varios paises,
sus totales se mostraran posteriormente por
separado en la monedz 2= factura de cada pais
(consulte el ejemplo. = = 2).

RM 384,242.83

"§125125
15 6,941,008.03

M 165,311.33

© 511220 15 6,620,102 81
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Visualizar Facturas

Hay varias maneras de descargar facturas; Una factura ala
vez o varias facturas simultaneamente

Facturas unicas

Opcion 1:

Para ver una sola factura,
simplemente pase el cursor
sobre la linea de facturay
seleccione el PDF que

aparecera posteriormente.

Opcion 2:

Para ver una sola factura,
simplemente marque la casilla
junto a la factura que desea ver
y seleccione el botén
Descargar. Si simplemente
desea descargar el PDF, haga
clic en el botén Descargar
PDF.

] /4
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MyBill

Claves

@ No hay Imagenes disponibles

© Factura Vencida

ola MariCarmen, bienvenido a MyBill

MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Birsqueda de tarifas
T Tansaciores Asras Fanas m D FVorce s

7 e g 07

DAL

Dasboard  Archive [ el Repors  MyAccount Search  Help
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9 Download Selection
¢ Gobeskapage

can be retrieved in MyBill for these fecords.

[3) 2 fle Summary

1 fles in total
nckating
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Visualizar Facturas

B Lo 2R 2 rrecorsteowngonc - [0S

T O P Multiples Facturas
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill [ a | .
Para descargar varias facturas,
seleccione las facturas que desea ver
RM 384,242 83 H H
s ————e marcando las casillas junto a las
s 694|60s03 o s s.§zt§_|(jz 81 Rated But Not invoiced

facturas, a continuacién, seleccione el
botén Descargar.

Al igual que con la opcion de factura

DML 2R -+ 3 Muyhesdtetouwngoicon - m o | o
Do Achive [OY s b Ssch ol Unica, usted sera redirigido a la pantalla
9 Download Selection de descargas.

ferences &) Zip e Summary

reconds. 3 files in total

POF

Si elige el formato CSV para XLS, se le
ofrecerd la posibilidad de personalizar
el formato. Si desea personalizar el
formato del archivo CSV, seleccione el
botén Personalizar formato, si no,

D 2 - 2 nepmormonen- [ seleccione el botén Descargar para
e e continuar con el formato estandar.
Q) Dornloxdslcton Usted sera redirigido a la pantalla de

descarga desde donde puede
descargar su archivo.

IS Download Preferences

(B Zi fie Sammary

2ties intotal

v

<
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Pantallas de archivo, informes y descargas

ouL e Pantalla de archivo
mamwm oms WOt Bl Apty
4 Cuando se haya pagado una factura, se
oAr(hwa o ) e ]
. o eliminara de la pantalla principal y se colocara
q = | [ automaticamente en la vista general

e S o - - No se requiere ninguna otra accion para estas
i facturas y permaneceran disponibles para su
referencia y consulta.

DL A+ ) maseseision [0
Pantalla del informe e — W S
o . - O ¢ L Maiaciengdiom . QUG
Esta panta_lla ofrece Ig pos!bllldad de - P oy [ irs st
descargar informes disponibles. @

Informe de Disputas

Seleccione el informe que desea ejecutar,
. , , Informe de Disputas
introduzca los parametros de busqueday a
continuacion, seleccione el boton Buscar
para crear el informe.

Q, Parémetros de bisqueda

Datce et 4L
Q Bisqueds
Deutsche Post DHL
DAL & - Lomanenen- [ Pantalla de Descargas
Pae e Cenrl m-m..- Wows  Bisques A
. En esta pantalla se encontraran todas las
- e ‘ descargas generadas recientemente al ser
. utilizadas las funcionalidades de Archivo o
. - Busqueda. Las descargas estaran disponibles
R — por un namero limitado de dias antes de ser
eliminadas. Si se desean remover descargas
previas, se debe oprimir el botén Cancelar.
Deutsche Post DHL
B
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Realizar un Pago

| MyBill le permite hacer pagos rapidos y seguros en linea

s

Archivo  Descargas  Informes  MiCuenta Biasqueda  Ayuda

Hola Maricarmen, bienvenido a MyBill

Las facturas vencidas se pueden
SA
Pagar en el panel “Por Pagar".

MXN 5,568,604.86 MXN 2,774,057.03
121 Transacciones Abiertas 38 Vence Ahora
$676.31 $9,374.28
46 Transacciones Abiertas. Facturas en Disputa 35 Vence Ahora
SRSl © Disputa | Descargar s Descargar Todas las Transacciones Abiertas Namero 1
) R NOMBRE DE CUENTA  NODEFACTURA  TIPODE FACTURA  FECHA DE LA FACTURA

Bisqueda de tarifas

O bien, pase el ratén sobre la linea de
factura y haga clic en el boton de pago ] L P BT e

MXN 5,568,604.86 MXN 2,774,057.03
121 Transacciones Abiertas 38 Vence Ahora
$676.31 $9,374.28

O blel"l Se|eCCIOnar IaS faCtUI’aS que desea 46 Transacciones Abiertas Facluras en Disputa 35 Vence Ahora

pagar y, a continuacién, haciendo clic en |
Pag ar © Disputa | da Descargar a%a Descargar Todas las Transacciones Abiertas Namero T
¥ NN S NOMERE DE CUENTA  NODEFACTURA  TIPODE FACTURA  FECHA DE LA FACTURA

Ambas opciones le llevaran a la
siguiente pantalla donde se le requiere
confirmar las facturas y el monto total Pogar MXNE 97569
adeudado en esta transaccion. Una vez '
que haya revisado los detalles, Mo e R WENCH G e oses e
seleccione Confirmar woeEs o s

MXN 8,975.69

)]/
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Realizando un Pago

v Resumen de pedido
Referencia de pago:
Descripeion:

Importe (MXN):

Datos de pago

* Indica un campo abiigatorio

Namero de Ia tarjeta *

Espaiol v
2343
Pago en MyBill DHL
$8.975,69

visa (i)

Nombre del titular de la tarjeta *

[i

Fecha de vencimiento *

Mes v Afo

Datos de contacto v

Codigo de seguridad
= digitos en el reverso de
la tarjeta o 4 digitos en el
anverso de Ia tarjela

<

maricarmen. manzanocliente@dhl.com

Cancelar pago

v Resumen de pedido

Referencia de pago:
Descripcion:
Importe (MXN):

TIPO DEFACTURA  FECHA DE LA FACTURA

2089
Pago en MyBill DHL
$5,53

Sworl 1;vpay

© Worldpay 2013-2017. All rights reserved

@

FECHA DE VENCIMIENTO ~ ESTADO

Debit 17 de Julio de 2017 17 de Julio de 2017 Pago(s) en proceso
Invoice 24 de Mayo de 2017 24 de Mayo de 2017 Pago(s) en procesa
Invoice 24 de Mayo de 2017 24 de Mayo de 2017 Pago(s) en proceso

)]/

Preocupado por hacer pagos en linea? No lo esté!

MyBill

Una vez que confirme, se le pedira
que introduzca los detalles de la
tarjeta de crédito y, a continuacion,
seleccione el botén Pago.

Una vez que el pago haya sido
enviado con éxito, aparecera un
mensaje de confirmacion. Se
enviara un correo electrénico a la
direccion de correo configurada en
su perfil.

Panel de Control muestra el (los)
Pago (s) en curso hasta la recepcion
de la confirmacién bancaria, luego se
trasladard a la pestafia Archivo

Usamos una combinacion de firmas digitales y de encriptacion para proteger todo el detalle de la
informacion de su tarjeta bancaria. Nadie en DHL tiene acceso a la informacion de su tarjeta de

débito y/o crédito.
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Disputas y Facturas

| MyBill ofrece la posibilidad de registrar Disputas (reclamaciones) en linea para sus facturas

Para registrar una disputa en una factura, simplemente seleccione la(s) factura(s). Una vez
seleccionada, apareceran tres opciones; Pago, disputa, descarga ; seleccione el botén Disputa.

Se le dirigird a la pantalla Disputa de Factura donde podra ingresar los detalles de su reclamacion
seleccionando un motivo de disputa, en el meni desplegable, ingresando una descripcion de la
disputa en el campo de comentarios y haciendo clic en el botén Enviar disputa.

- e
Archivo  Descargas Informes  MiCuents  Bisqueds  Ayuds
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill . n
MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Bisqueda de tarifas & 2
7 Tramsacciones Abierzs aras om Dnpta 5 Verce Aturs
= - Page 1t
P s cana w0 o
@ 3883 000 0.00 23883 WOIN MDD
o @ 111336 000 000 171336 MO0
°o® 196560 MO MO
o @ 9728 N
°o® 15569 MO
o @ 23122 T
@ 5 o
o @ 297
@ -
@
o @ 1 s391 MO
a >

77 D ] - |

Pancide Control _ Archivo  Descarpss _Informes.  MiCuenta _ Bisqueda  Ayuda

WO DE PR o e YT FesapE L PaCTIRS estao0 oD ORGIL

MEXD00292178 (@) 17 de Mayo de 2017 En Mora

oo @ 15de Moy e 2017 £ raoce
Nota: Sélo se puede
registrar una disputa por
factura

)]/
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Actualizacion de una disputa

Una vez que presente una reclamacion, no se puede cancelar dentro de MyBill. En caso de que sea
necesario modificar o cancelarla, simplemente actualice el registro abierto con informacion para que

nuestro agente de disputas DHL realice los cambios necesarios

Paneide ol frchivo Descargss nkormes | Mo Bispeta  Ayes

DAL
Vaya al tablero de Disputa de Facturay
seleccione la factura que desea actualizar. 0"

) ~ i ) E actura
Seleccione la pestafia Historial de _
disputas y luego el boton Ver Disputa. o

¥ Guizs. 4 Historial de Facturaoén
¢Quiere una vision general de
todas las disputas? Vaya a la ==
pantalla Informes y descargue el p——
detalle. S
= . - SREpn s -} sy ke S gELcn m
Dashboard  Archive  Downloads  Reports  MyAccount  Search  Help
CUSIOMSTINOICE o s
- ’ ,;‘i‘iw ’;;';;;jlﬂ‘s - ;;3990
% Waybills D Invoice history (] Dlspgt:_history
et e
TS et 25,205 en b

9 Dipute Comments

1

Deutsche Post DHL

)]/

e e

9 Hstoral de Disputas

e R ERIELDAT, emo o e

Aqui encontrara los detalles de su
reclamacion, asi como la opcién de
agregar un comentario. Si desea
cancelar entonces debe mencionarlo
en el campo de comentarios y se
cancelara en consecuencia; Si usted
desea simplemente afadir también lo
puede realizar

Tenga en cuenta que tardara al menos
24 horas para que la eliminacion o la
actualizacién de su reclamacién sea
visible en MyBiIll



MyBiIll Guia de Usuario
RASTREO

MyBill

La funcionalidad Seguimiento y Localizacién de MyBill permite al cliente rastrear los envios facilmente y

sin tener que salir del sitio MyBill.

DAL

mmu—imwm

R - Lssseg- [B]

Hola MeriCarmen, bienvenido a MyBil PR
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Una vez ingresando a la pantalla de factura,
estara presente con un desglose de todos
los envios para esa factura.

En cada linea de envio encontraré Uil Bl
boton Rastreo. Seleccione el botdn, junto al
envio que desea ver.

= 8, ComtartCentec | % Country Prose

Y = L (=

Express

Parcel & eCommerce  Logistics  Mail  Press  Careers  AboutUs

+ DML Giobal 1> Express | Tracking

Track DHL Express Shipments

Result Summary

Express
Waybill: a1ome
V' signed tor by MR 1
» Get Signature Proof of Delivery

Thursasy. sy

] /4

Si desea ver los detalles de seguimiento de
un envio, abra la factura seleccionando la
linea de factura.

DL 2R - 1 ypeabetomgdion - m
Desboud  Archve  Dowsknds Repors Moot Sewch  Belp

Inme

[l o . Do s

] =

K Wayhils

e Nstory @ Dispute hstery

Aparecera una nueva ventana con los
detalles de seguimiento de su envio.

También encontrard un enlace en la pantalla
gue mostrard la imagen de la prueba de
entrega de su envio
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COTIZADOR

La pestafia Busqueda de Tarifas proporciona consultas basadas en las tarifas especificas de
los acuerdos contractuales de la cuenta

- . 2R - 2 Vasacernfehiom - M
Mchivo  Descages bomes  Wueois  Bisqeda  Ayvda
Hola MariCamen, bienvenido a MyBill St ot n

La consulta de tarifas se encuentra en la
pantalla principal del tablero de
herramientas. Simplemente haga clic en
la pestafia Consulta de Tarifas para
@“M ”"“’ abrir la pantalla.

Bilsqueda de tarfas

Una vez en la pantalla de consulta de
tarifas, tendra que introducir algunos
detalles sobre los que se basara su
consulta.

0 Inkarmatidn delEmio Datos de a Cuenfa

Los campos particulares tales como
detalles de y para, fecha de envio y
pieza son obligatorios y por lo tanto
debe ser completados. Los campos )

i . i . 0 infomegin del Enio Defts e Coena
obligatorios pueden ser identificados
por el asterisco. '

Las consultas tarifarias pueden -
realizarse a nivel de cuenta,
seleccionando la cuenta
correspondiente en el menu
desplegable, Detalles de la cuenta.

-
Puede introducir el peso de la pieza 'y
/ o las dimensiones de la pieza.
Cuando selecciona varias piezas,
apareceran lineas adicionales que le
permitiran introducir los detalles de
cada pieza individual.

e begrtas a1

P"l
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Valorado pero no Facturado

La funcionalidad Valorado pero No Facturado (RBNI) proporciona una descripcion general de los
envios despachados que ya fueron tarifados pero no han sido facturados

Y. T - L vy b o s m
m arenvs  Downiosdu  Reports Wy Apsount  1sarsn s
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill n

En el caso de que su cuenta haya sido
habilitada con la funcionalidad Valorado
pero no Facturado (RBNI), podréa ver los
envios que ya fueron despachados y
Rated But Not nveiced tarifados, pero aun no se han facturado.

Esta funcionalidad no solo le brinda una
vision general de todos los envios
despachados de manera oportuna, sino
gue también le permite hacer el cobro a
sus clientes en caso necesario.

Los detalles de envio disponibles
incluyen:

* Nudmero de Envio
* Producto

» Origen y Destino
* Peso

« Cargo por peso

* Impuestos

e Seguro

Ordene sus datos de RBNI haciendo clic

en un encabezado de columna particular.
La flecha al lado del encabezado indicara
la direccién del orden de clasificacion.

Tome en cuenta : los datos que se encuentran en la pantalla Valorado pero
no en Factura no son definitivos hasta gue se facturen y estan sujetos a
cambios cuando sea necesario.

)]/
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Valorado per no Facturado

R

B 2
m fechive  Downloads _ Reports My Account__ Search  Nelp

Hi Hilary Hendriks, welcome to My8ill

$1,25

J$ 6,941,008.03 Rated But Not invoiced

La funcionalidad valorado pero no
facturado también le permite descargar
los datos a Excel. Puede descargar el
formato estandar simplemente
seleccionando el botén Descargar todas
las transacciones abiertas situado en la
parte superior e inferior de la descripcion
general.

EArE

m Archive  Downlosds  Reports My Account Search Help
e Report Configuration

R e T S w1 |

)]/

MyBill

En el panel de valorado pero no facturado
puede ver faciimente las imagenes de los
envios seleccionando el enlace Ver imagen
gue se encuentra en cada linea de envio. La
imagen del envio aparecera en una nueva
ventana.

ErrL

m Aechive  Downloads  Reports My Account _ Search _Help.

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill

R s e

Rated But Not invoiced

Si desea personalizar el formato de la
descarga, seleccione el menu desplegable en
Descargar todas las transacciones abiertas
y seleccione Configurar opciones de
descarga.

Se le redirigira a la pantalla Configuracion de
informes, donde puede personalizar el
formato de archivo, guardar su configuracion o
usar un formato guardado previamente.

La pantalla de configuracién de informes RBNI
es similar a la pantalla de configuracién de
informes de facturas. Consulte esta seccién
para obtener mas instrucciones
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Pantalla Mi Cuenta

su resumen de facturas pendientes de pago y administrar sus cuentas

Panelde Control ~ Archivo  Descargas  Informes m Bisqueda  Ayuda

o Mis Datos de Usuario
Por favor recuerde de mantener su informacion al dia

MyBill
En la pantalla Mi cuenta, encontrara una vista general de los detalles de su cuenta.
Desde esta pantalla puede actualizar sus datos de usuario, cambiar su contrasefia, ver
.
Cambiar Contrasefia
e =@
I a3 efia nueva
Espafiol - Latino America
indica un campo obligat  Guardar

Mis datos de usuario

En esta seccién puede modificar
B actualizar su direccién de correo
electrénico, detalles del nombre,
namero de teléfono, preferencia
de idioma, etc

Cambiar contrasefia

En esta seccién puede actualizar / cambiar su
contrasefia si asi lo desea Tenga en cuenta
gue cualquier cambio en su contrasefa aqui no
se alineara con su contrasefia MyDHL. Esto
necesitara ser modificado por separado

Resumen de factura abierta

Esta seccion le ofrece una visién general del
saldo pendiente y del envejecimiento de las
facturas abiertas y pendientes. El resumen se
desglosa por la moneda de factura.

Mis cuentas

La seccion Mi cuenta es una vista general de
todas las cuentas a las que tiene acceso. En esta

seccién puede ver sus derechos para cada cuenta.

P"l

0 Resumen de Faciures Aetas

Deutsche Post DHL

Si aparece un botén Administrar, significa que tiene
derechos de administrador, si la columna esta en blanco,
no tiene derechos para esa cuenta. Al hacer clic en el
boton le proporcionara la lista de derechos que tiene
para esa cuenta, que incluyen: Administrar usuarios,
Aclaraciones y Administrar Pagos.

En la misma ventana también puede elegir el método por
el cual recibira facturas por correo electrénico. Haga clic
en el menu desplegable para ver y seleccionar las
opciones disponibles.
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Pantallas de Ayuda

La pantalla de ayuda esta disefiada para navegar con asistencia a través de MyBill y proporciona
instrucciones simples paso a paso.

Panclde Control  Archive  Descargas  Informes  MiCuenta  Bisqueda

Ayuda iNecesita ayuda?
DHL MySi Comuniquese con su oficina de apoyo local +52 55 5345-2027 ¢
O envienos un coreo electrénico a cobranzamexico@dhl co

Panel de Control Hacer un pago
Panel de Control Principal #A quien contacto en caso de tener problemas haciendo un pago?
Archivo Registrar una Disputa
Descargas
Como registrar una disputa
Informes
Coma eliminar una disputa
Mi Cuenta
Resumen de Facturas en Disputa
Blsqueda .
Con quién comunicarse en caso de que tenga problemas con las disputas.
Administre sus Cuentas

Como usar la Blsqueda

Como administrar su Informacién de Usuaria . )
Parémetras de bisqueda

Coma cambiar su contraseiia )
Guardar las biisquedas

Administrar los derechos de usuario

Como agregar un usuario

Como eliminar un usuario

Con quién comunicarse en case de que tenga problemas iniciando una sesién en MyBill

La pantalla de ayuda proporcionara soporte adicional para
MyBiIll.

Se compone de varias secciones:

* Los paneles o pantallas Principales.

* Administracion de sus cuentas.

* Ver / descargar facturas.

* Hacer un pago.

* Registro de una aclaracion

* Consulta arancelaria, seguimiento y rastreo.
* COmo usar la Ayuda

Si no encuentras la respuesta que buscabas en la pantalla
de Ayuda, también puedes consultar el documento
Preguntas Frecuentes
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Detalles de Contacto

Para problemas y consultas especiales de MyBill

Email:
mybill.republicadominicana@dhl.com

)]/



