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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 estándar el administrador de MyBill. Un 

nuevo administrador puede ser designado en cualquier

momento después de completar el registro y la recepción

de la contraseña.

Una vez completado el proceso de registro, el

administrador de la cuenta puede registrar tantos

usuarios como sea necesario para administrar

adecuadamente el proceso de revisión de cargos. Todos

los usuarios registrados recibirán una notificación de

registro por correo electrónico.
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Puede registrarse en MyBill en tan solo unos sencillos pasos.? 

Ir a: https://www.mydhl.dhl.com

Registrarse en MyBill

Para inscribirse deberá completar el formulario de 

inscripción. Los campos con un asterisco son 

obligatorios y deben ser completados. Una vez que 

complete el formulario, seleccione el botón Guardar y 

continuar.

Al finalizar, recibirá un correo electrónico de

notificación que proporcionará su contraseña temporal

para acceder al sitio MyBill. También se le ofrecerá la

posibilidad de Registrar otra cuenta o Ingresar a

MyBill.

Si selecciona la opción Registrar otra cuenta, se le

redirigirá de nuevo a la pantalla de inscripción para

ingresar los detalles de la cuenta.

Si elige la opción Iniciar sesión en MyBill, se le

redirigirá a la pantalla de inicio de sesión.

Una vez que haya completado el proceso de

inscripción y haya recibido su confirmación de

inscripción, se le dirigirá a la pantalla de inicio de

sesión. Ingrese los detalles de su registro, dirección de

correo electrónico y contraseña, y seleccione el botón

de inicio de sesión.

MyBill
MyBill User Guide

REGISTRO



En el panel principal, sus facturas se dividen en 3 

categorías:

Transacciones abiertas: son las facturas con 

saldos pendientes que requieren pago.

Facturas bajo Disputa (reclamación): Todas las 

facturas con reclamaciones abiertas y su

correspondiente información se pueden encontrar

aquí. 

Por Pagar - Aquí encontrará una vista general de 

las facturas cuyo pago está por vencer o ya están

vencidas.

De estas vistas generales se pueden descargar en

Excel seleccionando la situación del botón

Descargar Todas las Transacciones abiertas en

la parte superior e inferior de cada vista general.

En el caso de que utilice MyBill para varios países, 

sus totales se mostrarán posteriormente por 

separado en la moneda de factura de cada país

(consulte el ejemplo siguiente).
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PANTALLAS
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Una vez que haya iniciado sesión en MyBill, será dirigido a la pantalla principal . Desde esta 

pantalla puede navegar a numerosas pantallas; Archivo, Descargas, Informe, Mi cuenta, 

Búsqueda y Ayuda.



Facturas únicas

Opción 1:

Para ver una sola factura, 

simplemente pase el cursor 

sobre la línea de factura y 

seleccione el PDF que 

aparecerá posteriormente.

Opción 2:

Para ver una sola factura, 

simplemente marque la casilla 

junto a la factura que desea ver 

y seleccione el botón 

Descargar. Si simplemente 

desea descargar el PDF, haga 

clic en el botón Descargar

PDF.  

Hay varias maneras de descargar facturas; Una factura a la 

vez o varias facturas simultáneamente
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Visualizar Facturas

Claves

Aclaración de Factura

Factura Vencida

No hay Imágenes disponibles



Múltiples Facturas

Para descargar varias facturas, 

seleccione las facturas que desea ver 

marcando las casillas junto a las 

facturas, a continuación, seleccione el 

botón Descargar.

Al igual que con la opción de factura 

única, usted será redirigido a la pantalla 

de descargas.

Si elige el formato CSV para XLS, se le 

ofrecerá la posibilidad de personalizar 

el formato. Si desea personalizar el 

formato del archivo CSV, seleccione el 

botón Personalizar formato, si no, 

seleccione el botón Descargar para 

continuar con el formato estándar. 

Usted será redirigido a la pantalla de 

descarga desde donde puede 

descargar su archivo. 
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Pantalla de archivo

Cuando se haya pagado una factura, se 

eliminará de la pantalla principal y se colocará 

automáticamente en la vista general 

No se requiere ninguna otra acción para estas 

facturas y permanecerán disponibles para su 

referencia y consulta.

Pantalla de Descargas

En esta pantalla se encontrarán todas las 

descargas generadas recientemente al ser 

utilizadas las funcionalidades de Archivo o 

Búsqueda. Las descargas estarán disponibles 

por un número limitado de días antes de ser 

eliminadas. Si se desean remover descargas 

previas, se debe oprimir el botón Cancelar.

Pantalla del informe

Esta pantalla ofrece la posibilidad de 

descargar informes disponibles. 

Seleccione el informe que desea ejecutar, 

introduzca los parámetros de búsqueda y a 

continuación, seleccione el botón Buscar 

para crear el informe.
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Pantallas de archivo, informes y descargas



Las facturas vencidas se pueden  

Pagar en el panel “Por Pagar".

MyBill le permite hacer pagos rápidos y seguros en línea
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Realizar un Pago

Ambas opciones le llevarán a la 

siguiente pantalla donde se le requiere 

confirmar las facturas y el monto total 

adeudado en esta transacción. Una vez 

que haya revisado los detalles, 

seleccione Confirmar

O bien, pase el ratón sobre la línea de 

factura y haga clic en el botón de pago

O bien seleccionar las facturas que desea

pagar y, a continuación, haciendo clic en

Pagar
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Realizando un Pago

Una vez que confirme, se le pedirá 

que introduzca los detalles de la 

tarjeta de crédito y, a continuación, 

seleccione el botón Pago.

Una vez que el pago haya sido 

enviado con éxito, aparecerá un 

mensaje de confirmación. Se 

enviará un correo electrónico a la 

dirección de correo configurada en 

su perfil.

Panel de Control muestra el (los) 

Pago (s) en curso hasta la recepción 

de la confirmación bancaria, luego se 

trasladará a la pestaña Archivo

Preocupado por hacer pagos en línea? No lo esté!

! Usamos una combinación de firmas digitales y de encriptación para proteger todo el detalle de la 

información de su tarjeta bancaria.  Nadie en DHL tiene acceso a la información de su tarjeta de 

débito y/o crédito.



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

Para registrar una disputa en una factura, simplemente seleccione la(s) factura(s). Una vez

seleccionada, aparecerán tres opciones; Pago, disputa, descarga ; seleccione el botón Disputa.

Se le dirigirá a la pantalla Disputa de Factura donde podrá ingresar los detalles de su reclamación

seleccionando un motivo de disputa, en el menú desplegable, ingresando una descripción de la 

disputa en el campo de comentarios y haciendo clic en el botón Enviar disputa. 
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Disputas y Facturas

Nota: Sólo se puede 

registrar una disputa por 

factura

!



Aquí encontrará los detalles de su

reclamación, así como la opción de 

agregar un comentario. Si desea

cancelar entonces debe mencionarlo

en el campo de comentarios y se 

cancelará en consecuencia; Si usted

desea simplemente añadir también lo 

puede realizar

Tenga en cuenta que tardará al menos

24 horas para que la eliminación o la 

actualización de su reclamación sea 

visible en MyBill

Vaya al tablero de Disputa de Factura y 

seleccione la factura que desea actualizar. 

Seleccione la pestaña Historial de 

disputas y luego el botón Ver Disputa.

¿Quiere una visión general de 

todas las disputas? Vaya a la 

pantalla Informes y descargue el 

detalle.

!

MyBill
MyBill Guía de Usuario20

Actualización de una disputa

Una vez que presente una reclamación, no se puede cancelar dentro de MyBill. En caso de que sea 

necesario modificar o cancelarla, simplemente actualice el registro abierto con información para que 

nuestro agente de disputas DHL realice los cambios necesarios
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La funcionalidad Seguimiento y Localización de MyBill permite al cliente rastrear los envíos fácilmente y 

sin tener que salir del sitio MyBill. 

Si desea ver los detalles de seguimiento de 

un envío, abra la factura seleccionando la 

línea de factura.
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RASTREO

Una vez ingresando a la pantalla de factura, 

estará presente con un desglose de todos 

los envíos para esa factura. 

En cada línea de envío encontrará un el

botón Rastreo. Seleccione el botón, junto al 

envío que desea ver.

Aparecerá una nueva ventana con los 

detalles de seguimiento de su envío. 

También encontrará un enlace en la pantalla 

que mostrará la imagen de la prueba de 

entrega de su envío
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La consulta de tarifas se encuentra en la 

pantalla principal del tablero de 

herramientas. Simplemente haga clic en 

la pestaña Consulta de Tarifas para 

abrir la pantalla.

Una vez en la pantalla de consulta de 

tarifas, tendrá que introducir algunos 

detalles sobre los que se basará su 

consulta.

Los campos particulares tales como

detalles de y para, fecha de envío y 

pieza son obligatorios y por lo tanto

debe ser completados. Los campos

obligatorios pueden ser identificados

por el asterisco.

Las consultas tarifarias pueden

realizarse a nivel de cuenta, 

seleccionando la cuenta

correspondiente en el menú

desplegable, Detalles de la cuenta.

Puede introducir el peso de la pieza y 

/ o las dimensiones de la pieza. 

Cuando selecciona varias piezas, 

aparecerán líneas adicionales que le 

permitirán introducir los detalles de 

cada pieza individual.
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COTIZADOR

La pestaña Búsqueda de Tarifas proporciona consultas basadas en las tarifas específicas de 

los acuerdos contractuales de la cuenta



La funcionalidad Valorado pero No Facturado (RBNI) proporciona una descripción general de los 

envíos despachados que ya fueron tarifados pero no han sido facturados

En el caso de que su cuenta haya sido 

habilitada con la funcionalidad Valorado 

pero no Facturado (RBNI), podrá ver los 

envíos que ya fueron despachados y 

tarifados, pero aún no se han facturado. 

Esta funcionalidad no solo le brinda una 

visión general de todos los envíos 

despachados de manera oportuna, sino 

que también le permite hacer el cobro a 

sus clientes en caso necesario.

Los detalles de envío disponibles 

incluyen:

• Número de Envío

• Producto

• Origen y Destino

• Peso

• Cargo por peso

• Impuestos

• Seguro

Ordene sus datos de RBNI haciendo clic 

en un encabezado de columna particular. 

La flecha al lado del encabezado indicará 

la dirección del orden de clasificación.
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!
Tome en cuenta : los datos que se encuentran en la pantalla Valorado pero 

no en Factura no son definitivos hasta que se facturen y están sujetos a 

cambios cuando sea necesario.



La funcionalidad valorado pero no 

facturado también le permite descargar 

los datos a Excel. Puede descargar el 

formato estándar simplemente 

seleccionando el botón Descargar todas 

las transacciones abiertas situado en la 

parte superior e inferior de la descripción 

general.
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Valorado per no Facturado

Si desea personalizar el formato de la 

descarga, seleccione el menú desplegable en 

Descargar todas las transacciones abiertas 

y seleccione Configurar opciones de 

descarga.

Se le redirigirá a la pantalla Configuración de 

informes, donde puede personalizar el 

formato de archivo, guardar su configuración o 

usar un formato guardado previamente.

La pantalla de configuración de informes RBNI 

es similar a la pantalla de configuración de 

informes de facturas. Consulte esta sección 

para obtener más instrucciones

En el panel de valorado pero no facturado 

puede ver fácilmente las imágenes de los 

envíos seleccionando el enlace Ver imagen 

que se encuentra en cada línea de envío. La 

imagen del envío aparecerá en una nueva 

ventana.
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Cambiar contraseña 

En esta sección puede actualizar / cambiar su 

contraseña si así lo desea Tenga en cuenta 

que cualquier cambio en su contraseña aquí no 

se alineará con su contraseña MyDHL. Esto 

necesitará ser modificado por separado
Si aparece un botón Administrar, significa que tiene

derechos de administrador, si la columna está en blanco, 

no tiene derechos para esa cuenta. Al hacer clic en el 

botón le proporcionará 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 recibirá facturas por correo electrónico. Haga clic

en el menú desplegable para ver y seleccionar las 

opciones disponibles.

En la pantalla Mi cuenta, encontrará una vista general de los detalles de su cuenta. 

Desde esta pantalla puede actualizar sus datos de usuario, cambiar su contraseña, ver 

su resumen de facturas pendientes de pago y administrar sus cuentas
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Pantalla Mi Cuenta

Mis datos de usuario

En esta sección puede modificar 

o actualizar su dirección de correo 

electrónico, detalles del nombre, 

número de teléfono, preferencia 

de idioma, etc

Resumen de factura abierta

Esta sección le ofrece una visión 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 sección Mi cuenta es una vista general de 

todas las cuentas a las que tiene acceso. En esta 

sección puede ver sus derechos para cada cuenta.



La pantalla de ayuda proporcionará soporte adicional para 

MyBill. 

Se compone de varias secciones:

*  Los paneles o pantallas Principales.

*  Administración de sus cuentas.

*  Ver / descargar facturas.

*  Hacer un pago.

*  Registro de una aclaración

*  Consulta arancelaria, seguimiento y rastreo.

*  Cómo usar la Ayuda

Si no encuentras la respuesta que buscabas en la pantalla

de  Ayuda, también puedes consultar el documento

Preguntas Frecuentes

La pantalla de ayuda está diseñada para navegar con asistencia a través de MyBill y proporciona 

instrucciones simples paso a paso.

.
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Pantallas de Ayuda
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Detalles de Contacto
MyBill

Para problemas y consultas especiales de MyBill

Email:

mybill.republicadominicana@dhl.com

Detalles de Contacto


