
SEGUIMIENTO

En la sección Seguimiento, se puede realizar tracking de un 

paquete ya sea por parámetro o por número.

nn Por parámetro: en este campo se realizan seguimientos 

por fecha, ciudad, referencia, entre otros.

nn Por número: en este campo se realizan seguimientos por 

número de guía o referencia. Es posible ingresar hasta 

50 números y extraer información en formato CSV.

MANUAL DEL USUARIO
PORTAL WEB

DE INICIO 

Menú principal del Portal de Clientes de DHL eCommerce. 

En esta sección se encuentran todas las opciones para crear 

informes, administrar envíos y realizar seguimiento de los 

mismos.
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VOLUMEN

En esta sección es posible revisar el volumen de envíos por 

semana.

En la sección Programar detalles del reporte, es posible pro-

gramar los informes que el cliente requiera. Para ello, es ne-

cesario ingresar un correo electrónico para que se puedan 

enviar periódicamente (de forma mensual o diaria) – en for-

mato CSV. Para personalizar el reporte, se eligen datos de la 

tercera columna abajo: “Elementos de Reportes Disponi-

bles”, y llevarlos hacia la columna del medio: “Elementos de 

Mi Reporte”.

En la sección Administrador de Reportes, quedan almacena-

dos todos los reportes programados del cliente. 

ENVÍOS

En la sección Envíos, es posible crear envíos individuales. 

Para esto, es necesario ingresar datos como dirección de des-

tino, destinatario, etc. –ver abajo más detalles de los datos 

que deben ser incluidos–:

Datos a ingresar:

Cuando se requiere cargar envíos masivos, se debe ingresar 

en Carga Masiva. Esta opción aplica cuando se tienen más de 

5 bultos. 
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Al seleccionar la opción Mostrar más, se despliega informa-

ción acerca de cómo acceder al archivo. 

Ejemplo de archivo a cargar en sistema:

Al momento de generar una carga con envíos, es necesario 

ingresar a la opción Administrar Envíos para imprimir eti-

quetas, tambien es posible ver el historial de envíos, envíos 

con errores, etc.

Errores: Esta opción muestra envíos que poseen errores.  

Éstos se pueden corregir seleccionando el mismo envío.

Para imprimir etiquetas se requiere seleccionar los envíos a 

despachar, y luego ir a Imprimir Etiquetas.

Las etiquetas aparecerán 

en formato PDF.
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Luego de haber impreso las etiquetas, se debe hacer clic en 

el botón Guía de Despacho donde aparecerá un resumen de 

lo que será despachado con la siguiente información: 

Total de envíos, Peso y Dirección de retiro (pick-up).

Finalmente, al hacer clic en el botón Guía de Despacho, para 

desplegar en formato PDF documento de respaldo para el 

cliente y courier. Este documento debe ser llenado por am-

bas partes (cliente/courier).
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