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Manual de usuario
Preparación digital de envíos masivos
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Bienvenido al manual de usuario Chilexpress para preparación digital de envíos 
masivos de sobres y encomiendas. Este documento tiene como propósito, ser 
una referencia y guía para realizar correctamente el proceso de ingreso masivo 
de datos a través del nuestro Portal Empresas, de modo que valide la cobertura 
origen / destino de sus envíos determine los servicios disponibles para sus envíos, 
normalice las direcciones de acuerdo al formato establecido por Chilexpress e im-
prima y pegue etiquetas con código de barra y 
datos de destino de cada una de sus piezas.
Se deben considerar las instrucciones al reali-
zar un envio individual utilizando OTDigital.



OT DIGITAL
OT generada automáticamente desde la página Web de Chilexpress (www.chilexpress.
cl), cuando el cliente realiza el registro de sus envíos a través de Orden de Transporte en 
Línea.  Existen dos modalidades de uso de OT digital, mediante certificado o manifiesto.

CERTIFICADO DE ENVÍO DE INFORMACIÓN

Es el documento y/o comprobante, que indica el total de piezas que 
el cliente solicita retirar, y que previamente, fueron ingresadas al Por-
tal a través de la modalidad OT Digital. Estas piezas son etiquetadas por 
el cliente a mediante una etiquetadora CXP que es facilitada al cliente. 
En este documento figuran los datos generales del envío como:

TERMINOLOGÍA

• Número de Orden de Transporte Padre; con la cual 
usted podrá realizar seguimiento de sus envíos a través 
del mismo sitio Portal Empresas.

• Datos del cliente o remitente: Rut, Razón Social, TCC, 
Nombre de Usuario y total de piezas enviadas.

• Detalle de las piezas, cantidad de piezas por servicio y 
el peso total de todas las piezas con dicho servicio.

A



ENVÍO MASIVO
• COBERTURA: Localidad o comuna  donde va dirigido el envío del cliente y 

que Chilexpress puede realizar la entrega a través de un despacho directo 
al cliente o a través de entrega en una oficina comercial. 

• SERVICIO: Corresponde al tiempo de entrega comprometido con el cliente, 
por ejemplo: Over Night (ON) servicio que compromete una entrega hasta 
las 11:00 horas del día hábil siguiente de retirado o admitido el envío.

• NORMALIZACIÓN: Proceso que corrige y estandariza una dirección para los 
maestros de calles a nivel mundial.

B

MANIFIESTO DE ENVÍO DE INFORMACIÓN

Es el documento y/o comprobante, que indica el total de piezas que el cliente 
solicita retirar, y que previamente, fueron ingresadas al Portal a través de la 
modalidad OT Digital. Este documento aplica en dos casos: clientes que no 
etiquetan y clientes que etiquetan utilizando sus propias impresoras.

OT Digiral “Manifiesto de Confirmación 
de Envío de Información”
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Operación del sistema:
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Ingreso al sistema

Para poder hacer uso del sistema de Preparación 
Digital de Envíos, es necesario que usted ingrese a 
nuestro portal Chilexpress en línea.
(www.chilexpress.cl/portalempresas).

En la pantalla de ingreso usted deberá completar 
ciertos datos dependiendo del número de usuario 
que usted sea. Este número se lo asignará el 
administrador de la cuenta corriente Chilexpress. 
Para el caso de los usuarios con Tarjeta de Cliente 
Chilexpress (TCC) los datos requeridos son los 
siguientes:

RUT de la 
empresa

Contraseña
del usuario

Usuario que realiza 
la preparación de envíos

01

02

03
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Acceso a OT Digital

Seleccionar el número de TCC
Antes de cualquier acción que usted desee 
realizar dentro del portal, deberá seleccionar 
el Nº de TCC a la cual se realizará el cargo 
del envío.

Una vez que ha ingresado al portal ubique la
sección OT DIGITAL  y seleccione la opción 
que desea utilizar.

Existen dos formas de realizar envíos:
• Envío Masivo (OTD Masivo)
• Envío Individual (OTD Individual)
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  OTD Masivo
paso

01
Al ingresar a la carga masiva, se puede apreciar que se agrego un cuadro explicando como se debe
completar la nueva planilla, para así optar a la cobertura extendida.

Operación del sistema

También se incorporó un mensaje, donde
explica en que consiste la cobertura extendida.
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Carga de datos
paso

01

Operación del sistema

Acá se muestra donde se incorporaron las nuevas columnas de cobertura extendida.
Estas nuevas columnas corresponden a “Y” y “Z”
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Carga de datos
paso

01
Formato del archivo de OT Digital Masiva:

Operación del sistema
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Carga de datos
paso

01
Las columnas del archivo Excel deben ser completadas según el siguiente listado.

PRODUCTO
Nombre, inicial o código del producto enviado.

SERVICIO:
1. UR; 2. ON; 3. DHS; 4. DHSS; 5. TDH

DESTINO/COMUNA
Comuna de destino.

PESO
Peso estimado de la encomienda o sobre. El peso 
real de la encomienda o sobre se definirá en 
nuestro centro de reparto. Debe ir en kilogramos.

DESTINATARIOS
Nombre de la persona que recibe la pieza.

CALLE:
Nombre de la calle en la cual está el destino (ó)
Nombre de la calle + número + complemento.

Operación del sistema

01

05

02

06

03

07

08

09

10

04

NÚMERO
La numeración de la dirección.

COMPLEMENTO
En caso que la dirección sea un departamento 
se debe colocar en esta columna. Ejemplo: 
Depto. 501

REFERENCIA
Será el número o código de referencia que 
ingrese la empresa para su posterior búsqueda, 
con información del usuario.

LARGO, ANCHO Y ALTO: Se ingresará en 
centímetros, las cuales serán validados en nues-
tro centro de reparto. Deben ir en centímetros.
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Carga de datos
paso

01
Una vez completado este archivo Excel y guardado en alguna carpeta 
de su computador debe hacer lo siguiente:

Operación del sistema

Seleccionar del listado la 
localidad de origen, es decir, el 
lugar desde donde se realizará 
el envío.

Hacer clic sobre el botón 
examinar para buscar, dentro 
de su PC, el archivo Excel con 
los datos del envío.

Escribir la dirección de devolu-
ción de las piezas contenidas 
en la carga, esto es en caso de 
ser necesario.

Escribir la dirección de correo 
electrónico al cual usted desea 
se le notifique de los avances 
del proceso.

01
02

03

04

04
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Carga de datos
paso

01
Finalmente, cuando ya ha establecido los 
parámetros básicos, haga clic en el botón 
Cargar Archivo para dar inicio al proceso de 
validación.

La validación de estos datos considera una 
serie de procesos internos que se realizan 
completamente en línea, es por ello que, de-
pendiendo de la cantidad de datos (filas) que 
usted haya enviado en el archivo Excel es el 
tiempo que tome el procesamiento del archivo.

Operación del sistema

Las validaciones en línea que el sistema 
contempla son los siguientes:

Formato de los campos: columnas del Excel.

Largos de los campos: que estén de acuerdo al 
formato definido para el archivo de datos.

Destinos/Comuna: datos que correspondan a la 
comuna con Coberturas vigentes de Chilexpress.

Productos: que correspondan a la gama de productos 
vigentes de Chilexpress (sobre, valija, encomienda).

Servicios: que estos correspondan a la gama de 
servicios vigentes de Chilexpress.

Direcciones: para las comunas de la Región 
Metropolitana, se realiza una validación de 
consistencia entre calle, número y comuna a través
de una aplicación tecnológica de última generación 
disponible en Chilexpress.

01

02

03

04

05

06
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Se visualiza una Confirmación de Formato:

Carga de datos
paso

01

Operación del sistema
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Como se puede apreciar en la imagen, tenemos los campos nuevos Productos a enviar, 
Declare valor producto y Agregar cobertura extendida.

   
paso

01

Operación del sistema

Una vez que haya completado los datos 
personales, el cliente debe declarar el 
producto que esta enviando, seleccionando 
la categoría que más se le acerque.

  OTD Individual



16

Edición de Errores
paso

02
 

Operación del sistema

En la sección edición de errores de la carga masiva, podrá realizar las correcciones en 
línea, de acuerdo a las validaciones que se han efectuado en el paso anterior. En este
paso, solo se mostraran las piezas cargadas con error.
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Edición de Errores
paso

02
Para saber qué error fue detectado por el sistema para alguno de los registros subidos, basta que 
usted posicione el puntero del mouse sobre el número de fila que desea revisar y en base a un 
cuadro de texto se le indicarán todos los problemas detectados para esa línea en particular.

Operación del sistema

Si usted desea hacer una corrección del 
registro marcado como con error, basta 
que haga clic sobre el ícono de “lápiz” 
de la fila que desea corregir
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Edición de Errores
paso

02
Al seleccionar el ícono de “lápiz”, aparecerá la pantalla de Edición del registro  
en donde usted podrá realizar la corrección requerida.

Operación del sistema

Una vez que ha realizado la corrección, haga 
clic sobre el botón Validar Información.
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Edición de Errores
paso

02
Si la corrección ha sido exitosa, aparecerá un mensaje indicando esta situación.

Operación del sistema

Haga clic en el botón 
Aceptar y verá como el 
registro pasa a formar parte 
de los registros sin error, 
descontándose de las 
“Piezas Cargadas con Error”.

Los errores de formato y consistencia de la informa-
ción deben ser corregidos obligatoriamente, de lo 
contrario, cada vez que intente “Validar Información” 
aparecerá una advertencia indicando esta situación.

Existe una validación y listado de OC’s AE’s para la 
selección del cliente.
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Edición de Errores
paso

02
Se despliega la opción de descargar las piezas cargadas con error y las cargadas con éxito, 
esto permitirá al usuario volver a cargar el archivo.

Operación del sistema
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Edición de Errores
paso

02

Operación del sistema

Una vez que usted ha corregido los 
errores graves y llegados a niveles 
aceptables de errores leves, o nulos, 
podrá confirmar los registros haciendo 
clic en el botón Confirmar Registros.

NOTA: Existe un máximo en porcentaje de tolerancia de direcciones No Normalizadas 
por el sistema que permite pasar al paso siguiente sin el 100% normalizado.
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Dirección de Retiro
paso

03
Usted deberá seleccionar la dirección en donde se realizara el retiro. Si usted ya tiene asocia-
das direcciones a la TCC se le desplegarán las direcciones registrada con anterioridad.

Operación del sistema

Seleccionar 
dirección

Este paso es opcional, en caso de 
no requerir programar el retiro en 
el instante o al ser un cliente con 
retiro habitual ya programado, 
pase el paso siguiente.

Podrá: 
Agregar direcciones
Modificar direcciones
Eliminar direcciones

A A

B

C

C

B

Aquí aparecerá un mensaje 
indicando que si el cliente tiene 
asignado un retiro habitual no 
es necesario realizar este paso, 
a no ser que requiera de un 
retiro distinto al ya planificado.
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Dirección de Retiro
paso

03

Operación del sistema

En caso de no existir 
disponibilidad (día 
que se está ejecutan-
do la carga masiva) 
se puede seleccionar 
día hábil siguiente.

Una vez seleccionada la dirección en 
donde se generará el Retiro por Chilex-
press, se debe seleccionar la Jornada 
AM/PM y la hora disponible. 
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Dirección de Retiro
paso

03

Operación del sistema

Al confirmar el registro aparecerá 
inmediatamente en otra ventana el 
Manifiesto y/o Certificado, según 
corresponda, con el FOLIO DE RETIRO 
asignado en PDF para imprimir con la 
cantidad de destinos que se ingresaron 
en el archivo Excel indicando la OT 
PADRE, en la parte superior, y la OT 
HIJAS, al lado de cada código de barra.
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Imprimir certificados y etiquetas
paso

04

Operación del sistema

En esta sección usted podrá confirmar la totalidad o un subconjunto de los registros 
que cargó desde su archivo Excel. 

Todos los registros vienen desmarcados para ser confirmados, si desea que alguno 
de los registros no sea considerado en el envío basta que usted no lo marque.

En este último paso si no cuenta con etiquetadora 
Chilexpress, tendrá 3 modalidades de impresión 
de etiqueta en impresoras normales en papel 
tamaño carta (una etiqueta en una hoja tamaño 
carta dentro de sobre ventana o bien varias en una 
hoja para ser recortadas) o Avery (5163), que 
además de identificar la pieza para Chilexpress, 
permitirá rotular sus sobres o encomiendas con la 
información de nuestra Orden de Transporte (OT) 
y los datos del destinatario.
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Impresión Carta 3x2: Consiste en la impresión -en 
impresora convencional- de seis etiquetas en hoja tamaño 
carta, para que puedan ser recortadas y pegadas como 
rótulo en la pieza.

01

02 Impresión Carta 1x1: Consiste en la impresión -en impresora 
convencional- de una etiqueta en una hoja tamaño carta, la 
que debe ser introducida en un “sobre-ventana” y pegada 
como rótulo en la pieza.

03 Impresión Avery: Consiste en la impresión -en impresora 
convencional- de etiquetas utilizando papel tipo Avery, 
tamaño cod5163, para ser pegada directamente en la pieza.

Imprimir certificados y etiquetas
paso

04

Operación del sistema

Si es un cliente con Etiquetadora Chilexpress, el proceso es por medio del Certificado de 
Envío, que generará de manera automática las etiquetas Chilexpress en la etiquetadora. 
En caso que no cuente con etiquetadora, existen las siguientes opciones:
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Imprimir certificados y etiquetas
paso

04

Operación del sistema

Una vez que se seleccione la alternativa de 
impresión Avery se genera la vista en PDF 
para su posterior impresión.
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Impresión Etiqueta Tamaño Carta: 03

Imprimir certificados y etiquetas
paso

04

Operación del sistema
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Rotulado
paso

05

Operación del sistema

Para rotular sobres o encomiendas (Cajas), es necesario que usted adhiera la etiqueta (recortada 
de papel Carta o adhesivas Avery) en una de las caras superiores del sobre o encomienda:
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Rotulado
paso

05

Operación del sistema

Al hacer clic en el botón FINALIZAR, vuelve a la página inicial de Chilexpress en Línea.

Paralelo a esta operación, recibirá 
un correo electrónico de respaldo 
con el resumen de lo enviado, 
indicando el número de OT 
PADRE que podrá consultar en el 
mismo Chilexpress en Línea.
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Requerimientos del sistema

Para el ingreso al Sitio Web del Portal Empresa se 
recomienda el uso de Google Chome.

Al momento de generar el manifiesto o 
Certificado, según corresponda, se debe verificar 
tener desbloqueado los elementos emergentes 
o Pop-Up, de lo contrario no se generar el PDF 
con la información.

Al momento de generar el manifiesto o archivo de 
impresión en formato “Papel Carta” o “Avery” en 
la parte inferior se despliega este mensaje, 
seleccione Descargar.

01

02

03
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Para más información, contáctenos en contacto@chilexpress.cl 
o llámenos al 600 2000 102


