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INTRODUCCIÓN

Corporate MyDHL+ ofrece todas las características de MyDHL+ y además 

brinda control total de sus envíos como en la plataforma anterior.

Los controles personalizados y el manejo flexible de datos le permitirán 

simplificar sus procesos diarios de trabajo, reducir costos de envío                

y minimizar errores de facturación.

Usted como administrador podrá: 

¿CÓMO COMIENZO A UTILIZAR CORPORATE 
MYDHL+?

Corporate MyDHL+ funciona con Internet Explorer (9 o superior), Mozilla 

Firefox, Google Chrome, Safari y Opera.

Paso 1:                                                                                                               

Acceda a Corporate MyDHL+ con su usuario y contraseña a través del 

siguiente link:                                                                                                 

https://mydhl.express.dhl/mx/es/auth/login.html##logout

Paso 2:        

Coloque el cursor sobre el menú Configuraciones del Administrador               

en la parte superior de la pantalla.

Paso 3:         

De lado izquierdo seleccione la opción que mejor se adapte    

a sus necesidades.

Una vez ingresado al sistema usted podrá dar de alta Grupos, usuarios, 

números de cuenta, contactos, referencias y establecer restricciones   

de acuerdo a las necesidades de su empresa.

Configurar permisos y restringir acceso al sistema                                         

Configurar parámetros de envío predefinidos                                                

Determinar que tipo de productos estarán disponibles                                     

Crear y administrar grupos de usuarios                                                                 

Administrar varios números de cuenta y definir que empleados                         

están autorizados a utilizarlas                                                                          

Mantener una libreta de direcciones centralizada y determinar restricciones 

a los contactos
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ALTA DE USUARIOS

Usted deberá dar de alta a los usuarios que necesiten utilizar el programa. 

Seleccionando la opción Configuraciones del Administrador.    

En esta página usted podrá crear, administrar y eliminar usuarios   

y así como también agregarlo a un Grupo o Rol.

ALTA DE GRUPOS

Seleccione Grupos dentro del menú Configuraciones del Administrador.   

En esta página usted podrá crear y administrar nuevos grupos y definir   

los permisos que podrá tener un administrador de Grupo asignado.  

Las restricciones y permisos adjudicados a un grupo, se aplicarán  

automáticamente a todos los usuarios del grupo.

Una vez que un usuario es agregado, su correo electrónico aparecerá   

en la tabla con el estado de Activación pendiente.

Esto significa que el nuevo usuario ha recibido un email de MyDHL+        

notificándole que pueden realizar envíos dentro del portal. El email incluye 

un link con instrucciones para crear su contraseña y activar su acceso   

a la herramienta.

Cuando el estado cambia a Activo el usuario ha completado su activación y 

está listo para ingresar al sistema y crear envíos con MyDHL+
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ASIGNACIÓN DE USUARIOS A GRUPO

Usted puede agregar usuarios a un grupo, seleccionando usuarios dentro 

de la opción Configuraciones del Administrador. 

De la lista de usuarios, seleccionar el registro y dar clic en Editar.

De lado derecho seleccionar el grupo al cual pertenecerá el usuario  

indicado y dar clic en el botón Guardar.    

Nota: Un usuario puede pertenecer a más de un grupo.
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RESTRICCIONES DE CONTACTOS

El configurar restricciones de contactos, limita al usuario o grupo a realizar 

envíos solamente a los remitentes y/o destinatarios designados.

Seleccione Configuraciones de envío y opciones predeterminadas  

ubicado en el menú Configuraciones del Administrador, primero  

deberá seleccionar si la restricción será por grupo o usuario    

y presionamos el botón Seleccionar.

Paso 1:                                                                                                               

Dentro del menú Configuraciones del Administrador en la opción  

Libreta de Direcciones primero hay que dar de alta los contactos dentro  

del directorio Empresa.

Paso 2:         

Para establecer restricciones por un grupo en específico dentro   

del directorio grupo predeterminado, se deberán copiar los contactos  

que estarán disponibles.  Posteriormente como grupo predeterminado, 

seleccionar la opción Enviar desde dirección y asignar los contactos  

que estarán disponibles.

Este proceso es igual para aplicar restricciones a un usuario en específico.
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COTIZACIONES Y CARGOS DE ENVÍO

Al obtener una cotización se desplegarán las tarifas y recargos en el pro-

ceso del envío.

En los cargos de envíos se reflejaran los recargos y cargos en los recibos   

de envío ya sea para un grupo en específico o un usuario, una vez aplicadas 

las restricciones deberá dar clic en Guardar en la parte inferior derecha.

LÍMITES DE ENVÍO

En esta página podrá definir límites de guías, peso y costo por un periodo 

de tiempo determinado ya sea para un grupo en específico o un usuario. 

También podrá establecer límite de dimensiones para el envío de paquetes.  

Una vez aplicadas las restricciones deberá dar clic en Guardar en la parte 

inferior derecha.
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RESTRICCIONES DE ENVÍO

En esta página podrá manifestar la información del envío, subir archivos, 

crear envíos de retorno, modificar envíos, hacer llegar una aprobación   

al administrador cuando se esté realizando un envío de documento   

o paquete, ya sea para un grupo en específico o un usuario una vez  

aplicadas las restricciones deberá dar clic en Guardar en la parte  

inferior derecha.

REFERENCIAS DE ENVÍO

*Todos: Referencia del expedidor, referencias adicionales y de formato, 

primero deberán darse de alta todas las referencias necesarias que requiera 

el usuario dando clic en Formato después clic en Añadir formato  

solicitándonos de cuánto será el mínimo, máximo o igual de caracteres, 

seleccionando el formato teniendo la opción de ver los tipos de formato. 

Por ejemplo: xxxx permite colocar 4 número y letras o % solo será  

numérico y guardar.

En esta página, podrá administrar sus referencias, administrar y eliminar 

referencias. Las restricciones se aplicarán cuando un grupo o usuario         

intente realizar un envío.
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CUENTAS Y PAGOS

Al crear envío la cuenta se podrá mostrar como Apodo, como número  

 y apodo, como número o configurar que la cuenta se muestre    

parcialmente oculta. 

OPCIONES DE ENTREGA

En esta página podrá definir los productos disponibles para un grupo   

en específico o un usuario. Una vez aplicadas las restricciones deberá   

dar clic en Guardar en la parte inferior derecha.

También usted puede habilitar el uso de cuentas alternas para el cargo  

del costo del envío y la opción de cargo a TDC, ya sea para un grupo   

en específico o un usuario. Una vez aplicadas las restricciones deberá  

dar clic en Guardar en la parte inferior derecha.
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CENTRO DE MENSAJES

Usted puede publicar un breve mensaje en Corporate MyDHL+ fácilmente.

Es una excelente forma de comunicación rápida dentro de su compañía, 

cuando los usuarios ingresen al sistema, verán su mensaje resaltado   

en azul.

¡Tip!        

¿Tiene un mensaje urgente? Simplemente seleccione el día de hoy  

como fecha de comienzo y aparecerá inmediatamente.

¡Tip!        

Puede suceder que tenga que mostrar un mensaje a todos y otro a   

un grupo en específico al mismo tiempo. ¡No hay problema!    

Los usuarios verán ambos mensajes cuando accedan al sistema.

¡Tip!         

Si necesita eliminar un mensaje antes de la fecha de finalización,  

simplemente acceda, bórrelo seleccione Fecha de comienzo y Fecha   

de finalización y Guarde.

Seleccione a todos o un grupo en específico                                                

Cree su mensaje                                                                                                    

Seleccione el rango de fecha y guarde

1.          

2.         

3.

SOPORTE TÉCNICO CORPORATE MYDHL+

Teléfono: (55) 57649009                                                                               

Correo Electrónico: mydhlplus.servicedesk@dhl.com

Si usted necesita más detalles sobre el uso del portal, contacte a nuestra área  

de soporte especializado para Corporate MyDHL+




