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INTRODUCCIÓN A MyBILL 
 
Esta guía describe la funcionalidad proporcionada por el sistema DHL Global MyBill 
para los clientes de DHL Express. 
 

¿Qué ofrece MyBill? 
 
DHL MyBill es una herramienta simple y efectiva para revisar facturas, pagar 
facturas y descargar informes. Nuestro entorno seguro en línea ahorra tiempo, elimina 
el papeleo y es fácil de usar para todas las cuentas de DHL Express de nuestros clientes. 
Combina la comodidad de una interfaz en línea con la velocidad y seguridad de la banca 
electrónica las 24 horas del día, los 7 días de la semana. 
 
¿Cómo puedes beneficiarte de la Facturación Online? 
 
Usted mantiene el control total de todas sus cuentas de exportación e importación en 
un solo perfil. Especifique las fechas en las que desea realizar un pago y determine el 
monto de cada pago. Investiga las partidas individuales de tus facturas. Si necesita pre-
sentar una incidencia por cargos, es sencillo enviar su solicitud e información con DHL 
MyBill. 
 
 
 
 

 
 
 

MyBill le permitirá: 
 

▪ Recibir notificaciones por correo electrónico de nuevas facturas. 
▪ Pagar las facturas en línea con tarjeta de crédito o transferencia bancaria. 
▪ Revisar el historial de pagos en línea. 
▪ Ver y descargar copias de todas las facturas, incluida la documentación 

correspondiente en PDF. 
▪ Descargar los datos de las facturas y datos de envíos en formato de hoja 

de cálculo. 
▪ Consultar y enviar incidencias a nivel de factura. 
▪ Designar a un administrador de la empresa para crear nuevos perfiles de 

acceso para otros usuarios internos. 
▪ Acceder a la factura y a la documentación del envío durante un máximo 

de 12 meses. 
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Inicio de sesión 
 
Para iniciar sesión en el sistema DHL MyBill, abra https://mybill.dhl.com/login/ 
 

 
 
 
 
 

Suscribirse a MyBill 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para comenzar el proceso de inscrip-
ción en MyBill, haga clic en el botón 
Registrarse en MyBill. 
 

Ahora le pedirá que seleccione su 
país de facturación. Una vez que 
haya seleccionado su país, introduzca 
la cuenta y haga clic en el botón 
Continuar. 
 

Ya es usuario de MyBill: Introduzca 
su dirección de correo electrónico 
en el cuadro de dirección de correo 
electrónico y escriba su contraseña 
en el cuadro "Contraseña" y luego 
haga clic en Iniciar sesión. 
 
Todavía no es usuario de MyBill; 
haga clic en el botón Registrarse en 
MyBill. 
 

https://mybill.dhl.com/login/
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Ahora accederá a la pantalla Registre su cuenta:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aquí se le pedirá que proporcione la si-

guiente información: 

• Preferencia de idioma: El idioma 
que prefiere usar para ver el 

sistema DHL MyBill. 

• Su número de cuenta de DHL 
 
Detalles de la empresa 

• Nombre de la empresa: el 
nombre de su empresa 

• Dirección de la empresa: La 
dirección postal de su empresa; se 
proporcionan hasta tres líneas 

para la dirección. 

• Localidad: El pueblo o ciudad en la 
que se encuentra su empresa. 

• Código postal: El código postal o 
el código postal de la dirección de 
su empresa. 

 

Datos de contacto 
Estos datos se refieren a la persona con la 

que se debe contactar en relación con las 
facturas. 

• Nombre: Nombre del contacto. 

• Apellido: Apellido del contacto. 

• Número de teléfono: El número 
de teléfono del contacto. 

• Posición: Cargo del contacto 
dentro de su empresa. 

• Dirección de correo electrónico: 
La dirección de correo electrónico 
del Contacto, se utilizará para 

enviarle documentos, factura 
electrónica y notificaciones. 

• Confirmar correo electrónico: La 
misma dirección de correo 
electrónico nuevamente para 

confirmar que se ha escrito 
correctamente. 
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Su última factura de DHL 
 
Esta información se utiliza para ayudar a verificar su cuenta. 

• Número de factura más reciente de DHL: El número de factura de su última 
factura de DHL. 

• Total: El gran total de su última factura de DHL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez que haya terminado de introdu-
cir sus datos, haga clic en el botón 'Guar-
dar y continuar'. Su solicitud de registro 
se enviará a DHL para su procesamiento. 
A continuación, se le dará la opción de  
Registre otra cuenta o inicie sesión en 
MyBill. 
 
Debería recibir un correo electrónico 
dentro de las 24 horas con el estado de 
su solicitud. Se mostrará una dirección 
de correo electrónico en la confirmación donde se muestra el texto <dirección de co-
rreo electrónico aquí> en la imagen.  
 
Asegúrese de agregar esta dirección a su lista de remitentes seguros para evitar que 
los correos electrónicos de MyBill se archiven como spam o correo basura. Una vez que 
su solicitud haya sido aprobada, el correo electrónico contendrá un enlace en el que 
puede hacer clic para establecer su contraseña para iniciar sesión en MyBill. 
 
 
 
 
 
 

La segunda casilla no está marcada de forma predeter-
minada e indica que usted acepta los Términos y Condi-
ciones de DHL. Puede ver los términos y condiciones 
haciendo clic en el texto rojo "Términos y condiciones" 
junto a la casilla de verificación. Esto se abrirá en una 
nueva pestaña o ventana dependiendo de la configura-
ción de su navegador de Internet. Debe marcar esta casi-
lla antes de poder continuar con su registro en MyBill. 

 

La primera casilla de verificación está mar-
cada de forma predeterminada e indica que 
está conforme con dejar de recibir facturas en 
papel y solo recibir facturas a través del sis-
tema electrónico MyBill. Si está conforme con 
hacer esto, deje esta casilla marcada. 
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Una vez que haya iniciado sesión con éxito en MyBill, verá un mensaje de bienvenida. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí puede: 
 

✓ Descarte el mensaje haciendo 
clic en la 'X' en la parte superior 
derecha del mensaje o haciendo 
clic en el botón 'Comenzar'. 

✓ Seleccione para que el mensaje 
no vuelva a aparecer marcando 
la casilla "No volver a mostrar 
este mensaje" en la parte 
inferior izquierda del mensaje. 
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PANTALLAS MyBILL 
 

Pestañas 
 
La pestaña con el título aparece encima de todas las pantallas del sistema MyBill y pro-
porciona una manera fácil de navegar entre las diferentes pantallas de MyBill: Panel de 
control, Archivo, Inscripción, Carta de aceptación, Descargas, Informes, Mi cuenta, 
Búsqueda y Ayuda.  
 
En función de sus permisos, es posible que estén disponibles las siguientes pestañas. 
 
 
 
 
 

El panel de control 
 
Una vez que haya iniciado sesión en MyBill, será redirigido a la pantalla principal del 
panel de control. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El Panel de control del cliente ahora pro-
porciona una descarga de una copia ofi-
cial de un estado de cuenta para el 
sistema de facturación y la cuenta selec-
cionados. 
 
Si no se selecciona ningún sistema de 
facturación o cuenta ERP (o "Todos"), el 
usuario no puede descargar un estado de 
cuenta. 
 
Solo a los usuarios clientes con privile-
gios de administrador de cuentas se les 
presenta el botón Estado de cuenta. 
 

Los resúmenes se pueden descargar y ex-
portar a Excel seleccionando la opción   

Botón Descargar todas las transacciones 
abiertas situado en la parte superior e in-
ferior de cada resumen. 

En el panel principal, sus facturas se dividen en 
tres categorías: 
 
1. Transacciones Abiertas: Son las facturas con 

saldos pendientes que requieren pago. 
2. Facturas cuestionadas: Todas las facturas 

cuestionadas se pueden encontrar aquí. 
3. Facturas vencidas: Aquí encontrará un resumen 

de las facturas cuyo pago está vencido o 
atrasado. 
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Pestañas  
 
La pantalla Archivo es una visión ge-
neral de todas las facturas que se han 
pagado o cerrado. Una vez que una fac-
tura haya sido pagada o cerrada, auto-
máticamente será  
se ha eliminado de la pantalla principal 
del panel de control y se ha trasladado 
a la pantalla de archivo. No se requiere 
ninguna acción adicional para estas 
facturas, y permanecerán disponibles para su referencia/recuperación. 
 

 
La pantalla de informe ofrece la  
Posibilidad de descargar informes. 
Estos informes estarán disponi-
bles en formato CSV. 
 
Seleccione el informe que desea 
ejecutar (Informe de incidencias y 
búsqueda CSV consolidada) in-
grese a la Búsqueda  
Parámetros y, a continuación, se-
leccione el botón Buscar para 

crear. Para obtener más información sobre el informe de incidencias, vaya a la sección 
Registrar una incidencia (haga clic aquí) 
 
En la pantalla de Descargas, encontrarás todas tus descargas recientes creadas 
usando el  
Instalaciones de archivo o búsqueda. Las descargas estarán disponibles durante un nú-
mero limitado de días antes de que se eliminen. Si desea eliminar las descargas ante-
riores, seleccione el botón Cancelar. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para obtener más detalles sobre cómo descargar facturas, vaya a la  sección Ver/Des-
cargar facturas. 
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Carta de aceptación 
 
La carta de aceptación electrónica (eLOA) permite a los clientes iniciar sesión cómo-
damente en sus cuentas y completar la plantilla de LOA en línea. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Los países que aún no están implementados en 
MyBill deben continuar usando la plantilla de LOA ma-
nual. 

Seleccione Enviar nueva carta de aceptación y rellene 
el formulario eLOA. 

Nombre y cuenta del cliente: Obligatorio seleccionar una 
cuenta y un nombre de la lista desplegable. 
 
Los clientes solo pueden seleccionar/insertar una de las 
cuentas a las que está asociada su dirección de correo elec-
trónico. 
 

Obligatorio seleccionar una de las op-
ciones. 
Nota: La devolución al origen, la elimina-
ción del envío y la redirección del envío a 
una ubicación diferente se establecen en 
Estado del envío: No facturado. 
 

Número(s) de albarán: 
Obligatorio proporcio-
nar. El sistema no permi-
tirá si el número de 
albarán es menor o ma-
yor de 10 dígitos. 
En caso de que tenga 
más de cuatro cartas de 
porte, seleccione (+ 
Agregar cartas de porte). 
Máximo de 10 cartas de 
porte por formulario 
eLOA. 

País propietario de la cuenta original: Obligatorio seleccionar 
el código de país del país de facturación original. En el caso de 
una línea de intención local, el cliente debe seleccionar su pro-
pio código de país. 

El número de 
cuenta se rellena 
automática-

La información de contacto se 
rellena automáticamente.  
 
Nota: Los detalles en blanco no se 
insertan en su cuenta. Vaya a Mi 
cuenta y asegúrese de insertar los 
detalles correspondientes. 

Estado del envío: Obligatorio seleccionar una 
opción de la lista desplegable. 
 
No facturado: el sistema enviará la eLOA al co-
rreo electrónico genérico de Servicio al Cliente 
Facturado pero no pagado: el sistema enviará la 
eLOA al correo electrónico genérico de Manejo 
de Consultas 
Facturado y pagado: el sistema enviará la eLOA 
al correo electrónico genérico de Manejo de 
Consultas 

La firma es obligatoria para marcar la casilla. 
 
La fecha se completará automáticamente por el 
sistema. 

Una vez completado el formulario eLOA, puede seleccio-
nar Enviar. 
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El cliente recibe un mensaje que indica que la LOA se ha enviado correctamente. Mien-
tras que el Sistema convierte la información del formulario eLOA en MyBill, en una 
plantilla PDF y la adjunta al correo electrónico generado automáticamente que se envía 
al correo electrónico genérico de Manejo de Consultas o al Servicio al Cliente, los clien-
tes también podrán descargar el pdf seleccionando Descargar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inscripción 
 
La pantalla de inscripción le ofrece una visión general de los clientes que están a la es-
pera de inscripción en MyBill. Se agregará a la cola del Administrador de Cuentas para 
su aprobación. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un Administrador de Cuentas está vinculado a cada cuenta de Red (comercial) que 
forma parte del Grupo de Cuentas. 
 
El Administrador de Cuentas puede: 
✓ Ver todas las facturas y transacciones del Grupo  
✓ Incidencia y pago automático de facturas. 
✓ Administrar usuarios en todas las cuentas de red que forman parte del Grupo 
✓ Conceder permisos a otros usuarios 
 

 
 
 

También puede descargar el Informe de inscripción 
de clientes que le mostrará todos los clientes que 
esperan la inscripción. 
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Mi Cuenta 
 
En la pantalla Mi cuenta encontrará un resumen de los detalles de su cuenta. Desde 
esta pantalla puedes actualizar tus datos de usuario, cambiar tu contraseña, ver el re-
sumen de tu factura abierta y gestionar tus cuentas. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
       También puede elegir el separador decimal CSV. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Puede administrar las opciones 
de pago de su cuenta. Para obte-
ner más detalles, haga clic aquí. 

 

Puede cambiar su contraseña en la panta-
lla Mi cuenta. Una vez en la pantalla verá la 
sección Cambiar contraseña. Deberá con-
firmar su contraseña actual e ingresar su 
nueva contraseña dos veces para crear una 
nueva contraseña con éxito. 

Si desea cambiar sus da-
tos de usuario, como su 
dirección de correo elec-
trónico, número de telé-
fono o preferencia de 
idioma, puede hacerlo 
desde la pantalla Mi 
cuenta. Modifique los 
detalles que requieren 
ajuste y seleccione el bo-
tón Guardar. 

 

La sección Mis cuentas es una descripción general de todas las 
cuentas a las que tiene acceso. En esta sección puedes ver tus de-
rechos para cada cuenta. Si aparece un botón Administrar en la 
columna Administrar, esto significa que tiene derechos de admi-
nistración; si la columna está en blanco, entonces no tiene dere-
chos de administración para esa cuenta. Al hacer clic en el botón 
Yo, se le proporcionará una lista de los derechos que tiene para 
esa cuenta, que incluyen Administrar usuarios e Incidencia. 
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Cómo agregar y eliminar un usuario 
 
Si tiene los derechos de administración de la cuenta, cuando seleccione Administrar, 
será llevado a la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación, se le pedirá que introduzca los datos del usuario: Nombre, Número de 
teléfono,  
Posición y la preferencia de idioma. Cuando haya ingresado estos detalles, haga clic en 
el botón Guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al pasar el ratón por el nombre del usuario, aparecerá 
el botón Eliminar. Haga clic en el botón Eliminar 
para eliminar el usuario. 

Haga clic en Agregar nuevo usuario e ingrese la direc-
ción de correo electrónico del usuario que desea agre-
gar y haga clic en el botón Continuar. 

Será redirigido de nuevo a la pantalla de administración de usuarios de la cuenta, donde se le informará si su 
solicitud se ha realizado correctamente. 
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Buscar 
 
MyBill Búsqueda ofrece capacidades de búsqueda dinámica para buscar fácil y rápida-
mente sus cuentas y facturas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la pantalla de búsqueda, 
puede personalizar sus pará-
metros de búsqueda y guardar-
los para usarlos en el futuro. 

Simplemente seleccione los 
parámetros que desea buscar 
y seleccione el botón Buscar. 
 
Los parámetros de búsqueda 
disponibles incluyen: 
| Cuenta 
| Número de factura 
| Porte 
| Tipo de factura 
| Contabilización resumida 
| Estado 
| Fechas de inicio y finalización 

Si desea guardar sus parámetros de búsqueda, se-
leccione los parámetros en los que desea buscar, 
luego ingrese un nombre en el campo Guardar 
como "Búsqueda guardada" y haga clic en Buscar. 

La próxima vez que regrese a la página 
de búsqueda, encontrará su búsqueda 
guardada en el área de búsqueda per-
sonalizada. Para usar una búsqueda ya 
guardada, simplemente seleccione el 
nombre de búsqueda que desea usar, 
espere mientras se carga y luego selec-
cione el botón Buscar. 
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Ayuda 
 
El menú Ayuda le ofrece una visión general de todo lo que necesita saber sobre MyBill, 
todo en un solo lugar. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tenga en cuenta que no todas las funciones están dispo-

nibles para todos los países. 

Puede hacer clic en el  botón para obtener una ex-

plicación más detallada. 
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Visualización y descarga de facturas 
 
Hay varias formas de descargar facturas; Una factura a la vez o varias facturas simultá-
neamente. 
 

Cómo ver/descargar una factura única 
 
Para descargar su factura única, simplemente coloque el ratón sobre la línea de la fac-
tura y seleccione Factura en PDF.  
 
 
 
 
 
 
 
 
o si desea descargar la factura en un formato diferente, simplemente haga clic en el 
número de factura y lo redirigirá a la pantalla de factura que se muestra a continua-
ción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pase el ratón por menú desplegable y elija el formato 
preferido que desea descargar/ver. También puede descargar la 

copia de la guía / factura co-
mercial / e-pod / ppwk de 
aduanas seleccionando el bo-
tón Imagen. 
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Cómo ver/descargar varias facturas 
 
Para descargar varias facturas simultáneamente, haga clic en las casillas de verifica-
ción junto a las facturas que desea descargar y seleccione el botón Descargar que apa-
recerá. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Una vez que se hayan descargado sus facturas, se le enviará a la pantalla de Descargas 
activas. Las descargas recientes se almacenan durante un período limitado, por lo que 
es posible que algunas de las descargas anteriores aún estén disponibles. Utilice la fe-
cha y la hora de la descarga para ayudar  
Identifica cuál es tu última descarga. Seleccione la opción Descargar archivo zip para 
ver las facturas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez que seleccione Descar-
gar, será llevado a la pantalla de 
Descarga donde se le darán op-
ciones para descargar sus factu-
ras en diferentes formatos (CSV, 
XML) y otros ppwks asociados. 

Una vez realizada 
la selección, sim-
plemente haga 
clic en el botón 
Descargar. 

Nota: Si eliges el formato CSV estándar, apare-
cerá el botón Personalizar formato. Para obte-
ner más información sobre cómo personalizar el 
formato CSV, consulta Cómo personalizar tu ar-
chivo CSV (haz clic aquí). 
 
También tienes la opción de Concatenar tus fac-
turas, por lo que tendrás un archivo que conten-
drá todas las Facturas seleccionadas. 
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Cómo personalizar tu archivo CSV 
 
Seleccione la(s) factura(s) que desea descargar y seleccione el botón Descargar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
También puede tener opciones de exportación como Ordenar orden, Concatenado y 
Usar para archivos adjuntos de correo electrónico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Una vez que seleccione Des-
cargar, aparecerá la pantalla 
de descarga. 
 

Para personalizar el orden establecido, se-
leccione el encabezado de columna de los 
campos Columnas seleccionadas y arrastre 
hasta el campo "Columnas disponibles". 
Puedes colocar las columnas en el orden que 
mejor se adapte a tus necesidades. 
 

Si solo requiere campos específicos, existe la 
flexibilidad de personalizar el archivo y, por 
lo tanto, reducir el extracto a sus especifica-
ciones y mostrarlo en un orden establecido. 
 

Una vez que se hayan completado todos los criterios, haga clic en los botones Listo, 
aplicar configuración y lo redirigirá a la pantalla de Selección de descarga donde 
puede descargar su archivo. 
 

También puede ajustar el orden de las colum-
nas seleccionando una de las opciones de Or-
den de clasificación en el menú desplegable 
Orden de clasificación. Además, existe la op-

ción de concatenar 
(consolidar) los ar-
chivos, lo que facilita 
su importación a su 
sistema de contabili-
dad. Solo tienes  que 
marcar la casilla 
Concatenado. 

Una vez que hayas seleccionado 
todas las columnas que deseas 
incluir en tu factura personali-
zada, tienes la opción de guar-
dar tus parámetros de 
búsqueda para que puedan vol-
ver a utilizarlos en el futuro.  
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Registro de una incidencia 
 

Cómo registrar una incidencia 
 
MyBill ofrece la posibilidad de registrar una incidencia en una factura abierta en línea. 

 
Si necesita registrar una in-
cidencia en una factura, sim-
plemente seleccione la(s) 
factura(s) que requiere inci-
dencia haciendo clic en la 
casilla de verificación a la iz-
quierda de la factura.  
 
 

Una vez que haya seleccionado la factura que desea cuestionar, aparecerán tres opcio-
nes; Pagar, Incidencia, Descargar: seleccione el botón Incidencia. 
 
Será redirigido a la Incidencia  
Pantalla de factura en la que se puede in-
troducir el  
detalles de su incidencia seleccionando un  
Motivo de la incidencia en el menú desple-
gable. 
 
Ingresando una descripción de la inciden-
cia en el campo de comentarios y haciendo clic en el botón Enviar incidencia. 

 
Se le notificará que ha presentado una incidencia con éxito. 
 
 

 
Cómo actualizar una incidencia 
 
Ve al panel de control de Facturas 
cuestionadas y selecciona la factura 
que deseas actualizar. Seleccione la 
pestaña Historial de incidencias y, a 
continuación, el botón Ver incidencia. 
 

Nota: Solo se puede registrar una incidencia por factura. Y una vez que envíe una incidencia, no se puede cancelar dentro 
de MyBill. En el caso de que una incidencia necesite ser modificada o cancelada, simplemente actualice la incidencia 
abierta con información para que nuestro Agente de Facturación de DHL realice los cambios necesarios. 
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Realizar un pago 
 
MyBill le permite realizar pagos en línea de forma rápida y segura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Todas las opciones anteriores lo llevarán a la siguiente pantalla donde debe confirmar 
las facturas y el monto total adeudado en esta transacción. Una vez que haya revisado 
los detalles, seleccione Confirmar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de eso, tendrá dos formas de pagar: Pagar con Mi monedero y Pago único. 
 
 
 

Las facturas se pueden pagar haciendo 
clic en 
Pague ahora en su panel de control 
"Vencimiento ahora". 

O coloque el ratón sobre la línea de la 
factura y haga clic en el botón Pagar 
que aparece. 

O seleccione las facturas que 
desea pagar y luego haga clic en 
Pagar. 
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Pago único 
 
Seleccione Pago único 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después del pago, volverá al panel principal y verá el siguiente mensaje: 
 
Mensaje de pago exitoso: 
 
 
Mensaje de pago fallido:  
 

Nota: Puede encontrar su asistencia de soporte de DHL en la sección de la pestaña Ayuda. 
 
 

Pagar con My Wallet 
 
Selecciona Pagar con mi monedero y Agregar tarjeta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Después de seleccionar Pago único, MyBill 
lo llevará a la pantalla de pago en línea* 

Seleccione el tipo de método 
de pago que desea utilizar, 
complete sus datos de un solo 
uso y haga clic en Finalizar y 
pagar. 

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varía se-

gún el país. 

Después de seleccionar Agregar tar-
jeta, MyBill lo llevará a la pantalla de 
pago en línea* 

Introduce los datos de la 
tarjeta de crédito que 
quieres guardar en Mi car-
tera y haz clic en Enviar. 
 

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varía según el 
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Una vez enviada, la tarjeta se agregará a Mi monedero. Y ahora puede comenzar a rea-
lizar pagos con su monedero. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione la tarjeta que desea utilizar para su pago y haga clic en Pagar ahora.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Una vez confirmado, será redirigido a la siguiente pantalla y verá lo siguiente  
Mensaje: 
  
 
 
Haga clic en Volver al panel para volver al panel principal. 
 

Lo llevará a la pantalla de abajo para Confirmar, haga clic 
en Confirmar. 

Nota: Puede agregar varios métodos de pago 
en su monedero. Si desea agregar otra cuenta, 
seleccione el botón Agregar tarjeta y repita el 
proceso. 
 

También puede habilitar su tarjeta para el pago 
automático, seleccione Habilitar pago automá-
tico. Haga clic aquí sobre cómo habilitar el pago 
automático a través de un pago de factura. 
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Configurar Mi monedero en Mi cuenta 
 
Ve a la pantalla Mi cuenta y selecciona el botón Ir a mi monedero en la sección Confi-
guración de pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione el botón Agregar tarjeta. 
 

 

 
Una vez que su cuenta de pago se haya creado con éxito, volverá a la pantalla Mi mone-
dero y podrá ver su tarjeta agregada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Después de seleccionar Agregar 
tarjeta, MyBill lo llevará a la 
pantalla de pago en línea* 

Introduce los datos de la tar-
jeta de crédito que quieres 
guardar en Mi cartera y haz 
clic en Enviar. 
 

Si desea agregar otra cuenta, seleccione el botón Agregar 
tarjeta y repita el proceso. 

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varía según el 

país. 
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Cómo configurar el pago automático en tu cuenta 
 
Para configurar el Pago automático, debe tener derechos de permiso de Pago au-
tomático en la cuenta. Para saber si tiene estos derechos, vaya a la pantalla Mi 
cuenta y desplácese hacia abajo hasta la descripción general de Mis cuentas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Una vez que haya seleccionado la 
cuenta que desea habilitar el Pago 
Automático. Será llevado a la panta-
lla de administración de permisos 
de la cuenta, desplácese hacia abajo 
hasta que vea la configuración de AutoPay. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en el botón Yo, aparecerá una ventana para  
que enumerará los permisos que tiene para cada 
cuenta. 

Si Administrar Pago Auto-
mático aparece en la lista, 
tienes el permiso necesario 
para configurar el Pago Au-
tomático en tu cuenta. 

Seleccione la cuenta en la que desea 
configurar el pago automático ha-
ciendo clic en el número de cuenta real. 

A continuación, seleccione la opción 
Hacerme Pago automático 
 Botón de administración . 
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A continuación, se le redirigirá a la pantalla de la cartera.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Su cuenta ahora está habilitada para el pago automático. 

 

Cómo configurar el pago automático para varias cuentas 
 
En caso de que haya varias facturas destinadas a pagarse y el cliente tenga 
más de 1 número de cuenta, todas las cuentas dentro del alcance se pue-
den habilitar para el pago automático (una por una). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecciona tu cuenta de Auto-
Pay y haz clic en Confirmar. 

Nota: El registro del pago automático se realiza a nivel de 
cuenta de facturación, por lo que debe configurar el pago au-
tomático para cada cuenta de facturación por separado para 
asegurarse de que todas sus cuentas se facturen a través de 
esta función. El cliente puede configurar varios métodos de 
pago y, a continuación, vincular cada cuenta de facturación al 
método de pago. 
 
Además, la ejecución de pago automático solo recogerá todas 
las facturas que estén vencidas y que no estén en estado de in-
cidencia.  
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La siguiente pantalla mostrará la lista de métodos de pago y la lista de cuentas ac-
tivas o no activas para el pago automático. El cliente puede configurar varios mé-
todos de pago seleccionando Agregar tarjeta. Y habilite cada cuenta que no esté 
activa para el pago automático seleccionando Editar. 
 

   

 
 

 
Una vez que se seleccione Editar, será redirigido a la siguiente pantalla para 

seleccionar el tipo de método de pago que desea utilizar para el pago automá-
tico. Una vez seleccionado el método de pago, puede continuar y hacer clic en 
Confirmar. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Si desea agregar otra cuenta, seleccione el bo-
tón Agregar tarjeta y repita el proceso. 

Puede habilitar su cuenta selec-
cionando el botón Editar. 

Selecciona tu cuenta de AutoPay y haz clic en 
Confirmar. 
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Una vez confirmado. La cuenta que se habilitó cambiará al estado Activo. 
 

 
 

 
Para desactivar el pago automático, puede volver a seleccionar el botón ditar 
y será llevado a la siguiente pantalla. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Una vez confirmado. La cuenta que se deshabilitó cambiará al estado No ac-
tiva. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Puede repetir el mismo proceso para habili-
tar el pago automático para otras cuentas. 

Selecciona Desactivar 
pago automático. 
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Seleccione una factura para el pago y seleccione Pagar con Mi monedero y 
Agregar tarjeta. 
 

   

 

Una vez enviada, la tarjeta se agregará a Mi monedero. Y ahora puede comenzar a reali-
zar pagos con su monedero. 

 

 

 

Será redirigido a la siguiente pantalla; podrá determinar si su cuenta está habilitada mar-
cando el estado de Pago automático habilitado: Activo o No activo 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varía según el 

país. 

También puede habilitar su tarjeta para el 
pago automático. Haga clic en Habilitar 
pago automático. 
 

Después de seleccionar Agregar tar-
jeta, MyBill lo llevará a la pantalla de 
pago en línea* 

Introduce los datos de la tar-
jeta de crédito que quieres 
guardar en Mi cartera y haz 
clic  en Enviar. 
 

Nota: Puede agregar varios métodos de pago en su mo-
nedero. Si desea agregar otra cuenta, seleccione el botón 
Agregar tarjeta y repita el proceso. 
 

Solo tendrá que habilitar el estado No activo. Selec-
cione el método de pago que ha agregado a su mone-
dero y haga clic en Confirmar. 

El estado de su cuenta ahora cambia de No Activo a Ac-
tivo. 


