
BIENVENIDOS A



Guía

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Ingresa a MyDHL+

Carga tu cuenta corporativa a tu perfil 

Cotiza tu envío

Crea tu envío de documentos

Crea tu envío de paquetes 

Conoce eSecure



1 ACCEDE A MyDHL+ ESCANEANDO EL QR 
O INGRESA A MYDHL.EXPRESS.DHL/UY
con tu usuario y contraseña.

Regístrate si eres nuevo
o ingresa tu usuario y contraseña si 
ya te encuentras activo.
Si olvidaste tu contraseña puedes
reestablecerla siguiendo los pasos en 
la opción olvidé mi contraseña.



AGREGA TU CUENTA CORPORATIVA A TU PERFIL
Una vez que hayas ingresado a tu perfil, debes seleccionar
Mis configuraciones de envío y luego Mis cuentas de DHL.

Una vez dentro de Mis cuentas de 
DHL debes presionar el botón 
Agregue una cuenta de DHL 
existente
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AGREGA TU CUENTA CORPORATIVA A TU PERFIL
Luego de hacer click en "Agregue una cuenta de DHL existente" 
debe colocar el número de cuenta > Seleccionar "Cuenta 
expedidor" > y colocar el "apodo" que desee.

Tras pasar el filtro de seguridad y de
seleccionar una imagen, debe hacer
click en "Añadir Cuenta"
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COTIZA UN ENVÍO
Una vez que hayas ingresado a tu perfil, debes seleccionar "Enviar" y 
luego "Obtener una Cotización".

La plataforma te dará la opción de armar una cotización rápida de acuerdo a la tarifa asociada en la
cuenta de MyDHL+ . En caso de no tener asociadas sus cuentas en su usuario dentro de su perfil, el
sistema le cotizará según nuestro tarifario público vigente.
Si desea cotizar cargas mayores a 50 Kg. le recomendamos contactarse con su ejecutivo comercial
para analizar un flete con costo preferencial.
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COTIZA UN ENVÍO
En este paso deberá completar la información de Origen y Destino de su envío. 
Deberá también seleccionar si su envío es Documento o Paquete:

En caso de seleccionar Paquete deberá 
declarar el valor de los objetos a enviar, el peso 
y medidas del embalaje a utilizar. Podrá 
seleccionar la opción “añadir otro paquete” 
en el caso de que tenga más de una pieza.

*La protección para envíos de documentos es opcional, pero en el caso de 
paquetes aplica de manera automática (solo no se aplicará si tiene 
excepción de seguro a su cuenta).
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COTIZA UN ENVÍO
En el apartado "¿CÓMO VA A PAGAR?" debe seleccionar la cuenta de importación 
o exportación de su empresa y LUEGO debe seleccionar "OBTENER COTIZACIÓN"

La herramienta de manera automática 
le indicará el costo del flete de acuerdo 
con la información cargada 
previamente.

Ejemplo:

Listo! Ya tienes la cotización de tu envío en My DHL+
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Una vez que hayas ingresado a tu perfil, debes seleccionar "Enviar" y luego "Crear 
un envio"

Te sugerimos:
Revisar previamente los datos de remitente 
y destinatario para agilizar el proceso.

De: En la columna de la izquierda debe 
colocar los datos del remitente.

A: En la columna de la derecha debe colocar 
datos del destinatario.
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Selección de embalaje:

A la hora de seleccionar su embalaje, puede
optar por las opciones predeterminas que le
brinda la herramienta.

También tiene la opción de seleccionar "Su 
propio embalaje" y cargar manualmente el peso 
y las dimensiones. Tener en cuenta que si es un 
documento, el embalaje sugerido es Polybag o 
Card Envelope.

En la opción "¿Cómo va a pagar?" Debe 
seleccionar su cuenta de importación cuando va 
a recibir un documento o seleccionar su cuenta 
de exportación cuando va a enviar un 
documento.
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Selección cuándo estará realizando su envío:

En la opción "Estoy realizando mi envio el" debe 
colocar la fecha en la que se está generando la 
guía. En el caso de que no tenga una fecha 
estimada precione "+", y “Fecha de envio se 
decidira más tarde”.

La herramienta ya calcula la fecha estimada de
arribo a destino. Cuándo el destino tiene varias
opciones de entrega, verá opciones de servicios
de entrega prioritarios.

Los servicios opcionales* solo se marcan en el 
caso que deseé alguno de ellos. Recomendamos 
GoGreen Plus, para ayudar a reducir la huella 
de Co2 de cada envío que realices.

*Estos servicios tienen costo adicional – consulta con tu 
ejecutivo comercial para conocer más detalles.
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Coordina el retiro de tu envío:

En caso de que desees que recolectemos tu
envío, debes seleccionar la opción "¿Desea
programar una recolección por courier?"
En caso contrario, deberás acercar tu envío a un
punto de venta.

Para programar la recolección deberás elegir el 
día y programar la hora para el retiro, con un 
margen mínimo de 3hs.

En "Instrucciones especiales para el courier"
puedes informar si el envio se recolectará en
Front Desk o algún otro lugar de la empresa,
como también información adicional para el
courier.

En el caso que necesites embalaje,
selecciona la opción "Necesito que el
courier traiga el embalaje de DHL para 
este envio."
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Guia de retorno:

La opción "¿Necesita una guía de retorno?" 
solo se utiliza si el documento que se envia debe 
regresar al pais de origen.

El último paso es "resumen de costos de envío", solo debe
"Aceptar y Continuar" para generar la guía electrónica.
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CREA UN ENVÍO DE DOCUMENTOS
Imprime la guía de tu envío:

Seleccione imprimir la guia y recibo para 
completar su envío.
Por ultimo, la aparecerá también opción para
compartir la guía o descargar en formato PDF.

Para corroborar que haya programado correctamente la 
recolección, solo debe verificar si se le generó el "Número de 
confirmación de recolección" que inicia con la letras "AME".
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Para realizar envíos de paquetes debe seleccionar "Paquetes"
en el apartado “Detalles de envio”

En la opción "Cuál es el propósito de su 
envío?" debe seleccionar la opción que 
corresponda según el motivo de su envío.

Luego puede seleccionar "Describa los artículos" o "Subir
detalle de los artículos" para completar la declaración de
su envío.
Si selecciona "Describa los artículos", debe escribir en cada
fila los articulos que está enviando.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Describe correctamente lo que envías:

A considerar:
La descripción de los artículos debe ser en inglés. 
Se debe especificar la cantidad de ítems a enviar.
Se debe especificar el valor unitario, peso y procedencia.
Si Cuenta con la partida arancelaria (NCM), la debe 
especificar en Código de la mercancía o seleccionar la lupa y 
buscar por descripción.

La descripción del artículo debe ser lo más detallada posible.
A modo de ejemplo: No válido: Shirt sample.
Valido: Sample white t-shirt - 100% cotton - round neck - size M.

Al finalizar la descripción de los artículos, debe proporcionar 
una descripción general del producto a modo de resumen.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Proteja su envío:

En "Proteja su envío" debe especificar el monto total de la 
factura. Tener en cuenta que debe coincidir con el valor total de 
los artículos.

Si necesita crear una factura, deberá seleccionar "Crear factura" y el sistema 
utilizará la información previamente cargada para generar una.
En caso que utilice su propia factura, deberá seleccionar "Usar mi propia
factura".
En la opción "Otras partes involucradas" seleccione "Si" solo en el caso que 
corresponda.
En caso de que el sistema lo requiera, debe completar el apartado de RUT o
CI.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Subir su declaración de artículos

Si selecciona "Subir detalles de los artículos", debe tener su 
archivo en alguno de los siguientes formatos compatibles: 
CSV, TXT, XML.

La herramienta le dará la opción de descargar planillas de muestra para que 
solo deba completer la información de los articulos que esta enviando.
Ademas del archivo de muestra, la página le detallará como debe ser
completado cada campo y le mostrará un ejemplo del mismo.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Elija el embalaje de su envío:

A la hora de seleccionar su embalaje, puede optar 
por las opciones predeterminas que le da el sistema.

También tiene la opción de seleccionar "Su propio embalaje" y 
cargar manualmente el peso y las dimensiones.

En la opción "¿Cómo va a pagar?" debe seleccionar su cuenta de 
importación cuando va a recibir un paquete o seleccionar su cuenta de 
exportación cuando va a enviar un paquete.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Selección cuándo estará realizando su envío:

En la opción "Estoy realizando mi envio el" debe colocar la 
fecha en la que se está generando la guía.
En el caso de que no tenga una fecha estimada precione "+", y
“Fecha de envio se decidira más tarde”.

La herramienta ya calcula la fecha estimada de arribo a destino. 
Cuándo el destino tiene varias opciones de entrega, verá 
opciones de servicios de entrega prioritarios.

Los servicios opcionales* solo se marcan en el caso que deseé 
alguno de ellos. Recomendamos Gogreen Plus, para ayudar a 
reducir la huella de Co2 de cada envío que realices.

*Estos servicios tienen costo adicional – consulta con tu ejecutivo 
comercial para conocer más detalles.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Coordina el retiro de tu envío:

En caso de que desees que recolectemos tu
envío, debes seleccionar la opción "¿Desea
programar una recolección por courier?"
En caso contrario, deberás acercar tu envío a un
punto de venta.

Para programar la recolección deberás elegir el 
día y programar la hora para el retiro, con un 
margen mínimo de 3hs.

En "Instrucciones especiales para el courier" puedes 
informar si el envio se recolectará en Front Desk o algún 
otro lugar de la empresa, como también información 
adicional para el courier.
En el caso que necesites embalaje, selecciona la opción
"Necesito que el courier traiga el embalaje de DHL para 
este envio."
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Guia de retorno:

La opción "¿Necesita una guía de retorno?" 
solo se utiliza si el documento que se envia debe 
regresar al pais de origen.

El último paso es "resumen de costos de envío", solo debe
"Aceptar y Continuar" para generar la guía electrónica.
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CREA UN ENVÍO DE PAQUETE
Imprime la guía de tu envío:

Seleccione imprimir la guia, recibo y factura (en
el caso de que hayas hecho una) para completar
su envío.
Por ultimo, la aparecerá también opción para
compartir la guía o descargar en formato PDF.

Para corroborar que haya programado correctamente la 
recolección, solo debe verificar si se le generó el "Número de 
confirmación de recolección" que inicia con la letras "AME".
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CONOCE ESECURE
Registro:

Importante:
Para acceder a esecure, debe ingresar a Mydhl + 
con usuario administrador, en caso de no estar 
seguro si es administrador, consulte con su 
asesor comercial

Ingresa a tu perfil de MyDHL+ con tu usuario 
administrador y contraseña.

En el caso que no recuerdes tu contraseña, 
selecciona “Olvidé mi contraseña”.
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CONOCE ESECURE
Registro:

Una vez dentro de Mydhl+, deberá dirigirse a 
“Mis configuraciones de envío” y seleccionar 
”Acceso eSecure”

En eSecure debemos seleccionar el apartado, 
Usuario autorizado.
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CONOCE ESECURE
Gestión:

En esta pantalla podrás filtrar los usuarios según
su estado, utilizando los filtros disponibles y 
presionado en buscar.

Aprobado: muestra todos los usuarios que 
tienen permiso para utilizar la cuenta.

Rechazado: muestra los usuarios a los que no se 
les permite el uso de la cuenta.

Pendiente: incluye los usuarios que aún no han
sido aprobados ni rechazados.
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CONOCE ESECURE
Información complementaria:

Recomendamos, chequear previo a realizar su importación, si el mail del proveedor* forma parte 
de la lista "APPROVED" (aprobado). De esta forma podrá generar guías con su cuenta.

En caso de que su proveedor intente generar la guía y no esté aprobado, aparecerá en el listado
"PENDING" (pendiente).

En caso de que no quiera que su proveedor utilice su cuenta y lo rechace, su dirección de mail 
aparecerá en el listado "REJECTED" (rechazado).

*Nos referimos a “proveedor” de manera general, pudiendo ser éste una persona externa a su empresa o 
que forme parte de ella, que esté o no autorizada a utilizar su cuenta.
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