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1. Antecedentes

La aplicacion Correos de Chile para Shopify se ha desarrollado para generar la integracién

de servicios para la plataforma Shopify.

Shopify es una plataforma de comercio electrénico, lider en la creacidn de tiendas en linea.
La empresa es de origen canadiense y lanzé su plataforma en 2006, actualmente estdn activas mas
de 1,000,000 de tiendas en el mundo y ha ayudado a las empresas a procesar mas de $ 135 mil

millones de délares en ventas.

Shopify es el comercio electrénico que mas ha crecido en la tltima década basicamente por
su flexibilidad y facilidad de uso para los administradores de la tienda y quienes comprar productos

en esos sitios, tal como muestra la siguiente grafica.

Santiago, Agosto 2020 - Pag. 3




W ORREOSCHILE Titulo: _ Procedimiento
Manual de usuario Shopify-App CorreosChile
Manual de Usuario

Archivo: | Nombre.docx del documento:
Correos de Chile - Manual de
Usuario v1.0.2.docx

Responsable: | CorreosChile Estado: | LIBERADO

Dentro del milldn de tiendas mas populares a nivel mundial, Shopify ha logrado un

posicionamiento solido en el mercado, principalmente en Norte América y Europa.
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WooCommerce Checkout 25%

Dados los antecedentes comerciales que se han indicado anteriormente es que se ha
desarrollado una integracion con la plataforma Shopify para poder utilizar los servicios que Correos

de Chile brinda a sus clientes en el mercado chileno.
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2. Contratacion de Servicios

La integracidn con Shopify esta destinada para clientes de correos de Chile que cuenta con
contrato vigente de servicios, para poder hacerse cliente debe dirigirse a

https://www.correos.cl/web/correos-chile-empresas/integracion-ecommerce donde debe

presionar botdn para contactar a un ejecutivo que lo atenderd en su necesidad.

Este botdn lo llevara al formulario de contacto, para que podamos ofrecer los servicios de los cuales

dispone correos.

Para utilizarlos debes ser cliente y contar con un codigo de CorreosChile, descargar el
plugin desde el MarketPlace de Shopify y los manuales desde nuestra pagina web
www.correos.cl , seguir los pasos y realizar la instalacion

(no tiene costo adicional para nuestros clientes):

Si alin no eres cliente, contacta un ejecutivo aqui

Solicita un ejecutivo
de ventas

Accede a nuestros servicios.
Un ejecutivo de ventas se
contactara
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Accede a nuestros servicios,
0 solicita un Ejecutivo de ventas

Completa el formulario

Te contactaremos a la brevedad

Nombre Apellido
Teléfono )
+56911111111 Email
Empresa

Rut Empresa
46577389-8

¢Quieres Suscribirte a Contenido de Correos?

¢ERES NUESTRO CLIENTE?

Si eres nuestro CLIENTE y posees un Cédigo asignado por nuestros ejecutivos de ventas, el

Unico paso a seguir es:

4+ Ingresar a nuestra pagina Web www.correos.cl seccién Empresas - Ecommerce

4+ Completar el formulario para solicitar credenciales para Shopify, todos los campos son
obligatorios.

4+ Debes esperar aproximadamente 3 dias habiles para la entrega de sus credenciales.

4+ Una vez sea entregada las credenciales de autenticacion, puedes iniciar a utilizar nuestro

api, descargandola desde el Marketplace de Shopify.
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3. Instalacion

Una vez contratado los servicios de Correos de Chile, usted puede acceder a la instalacién
del plugin de integracion:

4+ Desde la pantalla principal de su tienda -> dirigirse a Aplicaciones (Apps)

Accede al market place de Shopify, donde debe buscar la aplicacidon Correos de Chile y podra

instalar con un click dentro de su tienda.

' testcorreosdechile Q_ Search < J testcorreosdechile Ad...

f Home

[X] Orders 1 B 1 order to fulfill
Products
Customers

il Analytics Moving along nicely.

Marketing
) Discounts S— - - - - Sy 2 custom
e I O+ Apps :
= AgS R
32 do PP A
7 Customize theme . ¢
SALES G AMNES o testcorrad@echile.myshopify.com but you

can add a custom domain to help customers
=7 Online Store @ find your online store.

@ Add domain

) Learn more about domains

=>Buscar con la palabra CorreosChile

I'he world needs independent businesses. Learn more about the actions we're taking to address the impact of COVID-19 & x

lshopifyaDD store Categories Collections Q Search Shopify.com Log out

Every business is unique.
Find the app that’s right for yours.

correosChile x ]
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=>» Clic en la APP CorreosChile

Sort by
() see only compatible 1result Most relevant | v
apps
CorreosChile
1 =
® A g by CorreosChile
(O Orders and shipping “ CorreosChile plugin api integracion
&Y No reviews
Free
=> Agregar app
ORDERS AND SHIPPING

g/ CO rreOSCh”e by CorreoscChile
CorreosChile plugin api integracion

No reviews

Add app

Free

=>»Instalar aplicacion

Estas a punto de instalar CorreosChile

TiendaDesarro... CorreosChile

CorreosChile podra:

Ver los datos de la cuenta de Shopify Ver detalles
Gestionar productos Ver detalles
Gestionar pedidos Ver detalles
Gestionar tienda online Ver detalles
Ver otros datos Ver detalles

Elimina la aplicacion para borrar la informacién personal de tus clientes de CorreosChile. Después de 48
horas, se enviara una solicitud a CorreosChile para borrar esta informacién. Leer més acerca de la
privacidad de los datos.

Cancelar Instalar aplicacion
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=>» A continuacidn, pulsar sobre la aplicacion de Correos de Chile que aparecera en apps.

§| testcorreosdechile ( J testcorreosdechile Ad...

Home A
S Visit the Shopify App Store
Orders 1 PP
Products
Customers

Product Reviews Get support About | T
Analytics

Marketing 13

CcrrcosdeChllﬂ.‘R About | T
4

Discounts

BFOARIKAEEED

Apps
SALES CHANNELS ) Explore 3,000+ more apps
@ Online Store ° Find free and paid apps to add features, manage your store, and drive sales.

Visit the Shopify App Store

Working with a developer on your shop? Manage private apps

(@) Learn more about apps 2

@ Settings

Instalando App, por favor espere....

MoRREOSCHILE
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4. Conociendo la Aplicacion

Una vez que acceda a la aplicacidn podra ver los menus que estdn disponibles para los

clientes.

Honeosciie = Abrir/Cerrar menu

—— Pedidos Pendientes '
P Ordenes Tramitadas

® | Listado de Retiros

Retiro

No. Orden No. Envio Servicio Nombre Cliente

& > Ordenes Completadas
1002 990043015140 PED

Archivos

1003 990043015150 PED

Pantalla completa/
Pantalla normal

Ment Usuario

Comuna Direccion Sub Total Total Piezas Fecha

QUILICURA  SANTA LUISA 204 16000 20126 2 11/28/19, 3:30 PM

TALCA UNO SUR 1309 8000 10892 1 11/28/19, 6:09 PM
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Descripcion de los médulos

W ORREOSCHILE

Pedidos

®

Retiro

Archivos

& Micuenta
™ IralaTienda

¢ Cerrar Sesion

Pedidos: Se listaran todos los pedidos que no han sido tramitados para

despacho de su tienda Shopify, estos se listan en linea desde su tienda.

Desde esta opcidon también puede imprimir las etiquetas de sus pedidos.

Retiro: Esta opcidn le permite solicitar retiros de los productos que usted

seleccione para que puedan enviarse a despacho por correos, desde acd

también se genera el manifiesto para que pueda imprimirlos y firmar los

retiros que realice Correos de Chile de su tienda.

Archivos: Historial de los pedidos entregados satisfactoriamente.

© Menu Usuario: Puede acceder a su perfil, Ir a la tienda o cerrar sesién

en la aplicacion.
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5. Configuracion Inicial

Una vez que ingrese por primera vez a la aplicacion le aparecera el siguiente mensaje en
pantalla.

Usted no a completado su Perfil

Para poder usar nuestra Aplicacién y servicios de Correos de Chile debe completar su cuenta, por
favor no salte este paso. Gracias

Al pulsar OK se Re-direccionara a su pantalla de perfil donde debera completar sus datos
de la tienda de sesidn proporcionados por correos de chile.

Datos del Usuario

Homeoscie = ) &
URL de latienda online  gacorreos.myshopify.com
Pedidos
Datos de Usuario Datos de Correos de Chile
® Nombre Region Usuario de Correos de Chile
Retiro
Metropolitana de Santiago PRUEBAWS 1
Apellidos Comuna Contraseia
=]
LaFlorida v s
Archivos
Rut Cddigo Postal Id de usuario de Correos de Chile
8260106
Teléfono Direccién
Configuracion de la App
Email

Formato de Etiqueta Valor Afadido

PDF 0
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X3

%

Chile.

X3

%

sin puntos ni guion.

X3

%

X3

%

X3

%

donde se realizaran los retiros por Correos Chile.

Teléfono: Ingresar algun teléfono de contacto.

Email: ingresar algin mail de contacto.

Nombre y Apellido: Corresponde al nombre del responsable del contrato con Correos de

Rut: Corresponde al rut del responsable del contrato con Correos de Chile. Debe ingresarlo

Regién, Comuna, Cédigo Postal y Direccién: Corresponden a la direccién de su tienda fisica

+»+ Usuario de Correos de Chile: Corresponde al nombre de usuario proporcionado por correos

de Chile.

++ Contraseiia: Ingresar la contrasefia proporcionada por correos de Chile.

+ Id de Usuario de Correos de Chile:_Corresponde al cddigo de usuario(Cliente)

proporcionado por correos de Chile.

X3

%

Formato de etiqueta: Aqui puede seleccionar el formato apropiado en el cual se imprimiran

sus etiquetas en (PDF)/ (PDF Small)- (ZT base 64 (Zebra)) segin su preferencia.

Recomendable en PDF. Para el formato ZT debe poseer una impresora termina marca Zebra.

X3

%

Valor afiadido: Puede ingresar un monto adicional a cobrar a sus clientes por los envios.

Ejemplo: si, él envié sale normalmente $1.500 y usted elige un valor afiadido de $1.000 el

cliente pagara $2.500 pesos por el envio. Los $1.000 seran ganancias para la tienda y no

para correos Chile, nuestra empresa cobrard la tarifa convenida.

Una vez que haya completado el formulario pulse Guardar para terminar.
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6. Modificar datos

Si necesita modificar sus datos, puede hacerlo en cualquier momento pulsando sobre el
Icono de “Menu de Usuario” en la esquina superior derecha de la aplicacion y luego pulsar en “Mi

cuenta”

& Micuenta

™ [ralaTienda

Menu Usuario

¢ Cerrar Sesion

Una vez que modifique los datos deseados pulse en “guardar” para conservar los cambios.
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/. Preparar una entrega

a. Generando las Etiguetas

Una vez haya completado su perfil, podra ver que en la seccidon “pedidos” se listan aquellos

pedidos pendientes de entrega. Desde acd debera generar la etiqueta pulsando el siguiente botdn.

Ordenes Tramitadas

No. Orden No. Envio Servicio Nombre Cliente Comuna Direccion Sub Total Total Piezas Fecha Acciones

1002 990043015140 PED Esteban Leiva QUILICURA SANTA LUISA 204 16000 20126 2 11/28/19, 3:30 PM D

1003 990043015150 PED Esteban QATester TALCA UNO SUR 1309 8000 10892 1 11/28/19, 6:09 PM
Generar Etiqueta J

Esto descargard una etiqueta, en el formato que haya seleccionado al completar su perfil,
la cual debe imprimir y pegar en el paquete por enviar. Debe tener en consideracidn que la etiqueta
solo se descargara una sola vez, por lo que le recomendamos guardar ordenadamente las etiquetas

en sus directorios. Si esta se pierde, no habra manera de etiquetar el envié.

b. Solicitando un retiro

Ahora debera dirigirse a la seccidn “Retiro” desde donde debera solicitar un “nuevo retiro”

pulsando en este botdn.
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Morreoscie =

Listado de Retiros

Namero de Retiro Fecha Hora Desde
11034594 28/11/19 12:23
11034617 28/11/19 12:34
11034618 28/11/19 121

—

Acclones

Hora Hasta

Se abrird una nueva pestafia donde debera ingresar los Datos requeridos. (Algunos de

estos campos ya vendran con la informacién ingresada anteriormente, pero los puede editar si es

necesario)

Contacto

Debe incluir un nombre de contacto Debe incluir un nombre de contacto valido

Teléfono

Debe incluir un nimero

Fecha

Hora desde

Hora hasta

3

%

X3

%

7
0.0

7
0.0

de teléfono del contacto Debe incluir un nimero de teléfono vélido

dd-mm-aaaa

Rut

Debe incluir su rut

Direccion

Debe incluir una Direccion postal

Region Metropolitana de Santiago v
Comuna La Florida v
Cédigo Postal 8240000

Contacto: Debera ingresar el nombre de alguien con quien hablar al momento que correos

de chile retire los productos.

Rut: Deberd ingresar el rut de esta persona de contacto, sin puntos ni guion.

Teléfono: Deberd ingresar un numero de teléfono en caso de necesitar contactarlo.

Fecha: Ingresar una fecha pararealizar el retiro, esta debe ser en un dia de semana posterior

al actual.
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+* Hora desde: Debera ingresar un horario desde el cual se puede realizar el retiro. Este debe

ser pasado las 12:00hrs.
+* Hora hasta: Deberd ingresar un horario hasta el cual se pueda realizar el retiro. Este debe

ser maximo hasta las 19:00 hrs. y posterior al “hora desde”

7
0.0

Direccidn, regidn, comuna y cddigo postal: Corresponden a los datos de la tienda o lugar

donde realizar el retiro.

Ademas, en la parte inferior se listan los pedidos pendientes, de acad usted seleccionara
cudles son los que despachard y por ende con cuales se generara este manifiesto, para esto debe

pulsar el cuadro blanco a la izquierda del pedido listado.

Una vez haya completado los datos y seleccionado que pedidos despachara, debe pulsar en Generar.

Puede incluir los pedidos que usted desee en este manifiesto para ser retirado por CorreosChile.

No. Orden No. Envio Servicio Nombre Cliente Comuna Direccién Sub Total Total Piezas Fecha
D 1024 990043015582 PES Victor Develop SANTIAGO SANTA ELENA 12000 18921 1 12/5/19, 4:48 PM
D 1025 990043015583 PED Orlando perezs SANTIAGO SANTA ELENA 12000 16812 1 12/5/19, 4:50 PM

% Generar Cancelar

Una vez generado este nuevo retiro, se vera listado en la lista de retiros de la seccién. Desde aqui

podra consultar los detalles de estos y descargar el manifiesto.

Santiago, Agosto 2020 - Pag. 18




W oRREOSCHILE Titulo: ) Procedimiento
Manual de usuario Shopify-App CorreosChile
Manual de Usuario
Archivo: | Nombre.docx del documento:

Correos de Chile - Manual de
Usuario v1.0.2.docx

Responsable:

CorreosChile

Estado: | LIBERADO

Listado de Retiros

Numero de Retiro
11034594
11034617
11034618

11034625

C.

Fecha Hora Desde
28/11/19 12:23
28/11/19 12:34
28/11/19 12:11
01/12/19 12:30

Generando el Manifiesto

Hora Hasta Acciones
-1 Generar
1734 Ver Detalleslzl - e
- Manifiesto
14:56 4
14:00

13:30

Al pulsar en Generar Manifiesto se abrird una pestafia mostrando el manifiesto

correspondiente al retiro seleccionado. Desde aqui deberd descargarlo pulsando en el botén

“Descargar” e imprimir 2 copias. Una de las cuales debe firmar y entregar al personal de correos de

Chile que realice el retiro.

— =

MANIFIESTO RESUMEN

Rut 18306744100 Nimero Manfiesto 1912126100123
i Razén Social: Esteban Fecha Creacién 12/12/2019
CORREOSCHILE CuentaCliente: 61001 Comuna LAFLORIDA
Usuaria WEB SERVICE
Ne [PRODUCTO DESTINATARIO Comuna REFERENCIA SEGUIMIENTO BULTOS
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8. Historial de envios.

Cuando se complete satisfactoriamente un despacho (o retiro) en la seccidn “Archivos”

podra ver un listado con los detalles del envio y de sus clientes.

Archivo de Ordenes Completadas
®

Retiro

No No Orden Envio Cédigo Retiro Fecha Retiro Cliente Teléfono Cliente Correo Cliente

il 1025 SUCURSAL 11034807 16/12/19 Orlando perezs perezs199 @gmail.com

2 1024 DOMICILIO 11034807 16/12/19 Victor Develo perezs199 @gmail.com

9. Tarifas de Envio

Para las tarifas de envios de CorreosChile, estas deben ser consultadas a través de nuestros
Ejecutivos Comerciales. Lo que debe tener en consideracion para utilizar nuestra APl es lo

siguiente:

4+ Nuestras tarifas se calculan seglin tramo/peso/dimensiones volumétricas, por lo que en sus
productos debe especificar en Kilogramos el peso. Dado que Shopify no tiene el valor de

dimensiones volumétricas, su tienda debe calcular en peso este valor.

4+ Sialguno de sus productos NO posee el valor en Kg al momento de la compra, nuestra Api

no le devolvera la tarifa, ya que sin este dato sera imposible calcular.

éPorqué de esta manera?

Correos Chile al recibir sus productos para el despacho, son escaneados por nuestro Sorter
para validar el peso/volumen, lo cual tomara el valor mayor entre el peso y volumen, dando asi un

resultado para la tarifa a cobrar.
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Le recomendamos realizar la valoracidn exacta de sus productos en kilos y tener en
consideracion esta regla. Para mayor detalle consultar a nuestros ejecutivos comerciales sobre el

calculo de tarifas.

10. Consideracion en el Flujo de preparacion para el Despacho.

Para agendar el despacho desde el api de CorreosChile, se debe tener en consideracién lo
siguiente:

4+ Para agendar el retiro de sus productos en la tienda, esta debe realizarse desde nuestro api
correosChile, lo cual le enviard a shopify el cambio de estado a “Preparado”
automadticamente, indicando que el pedido serd despachado por CorreosChile. Ver en este
documento punto 7. Preparar una entrega, seccion b. Solicitando un retiro.

4+ Si, por el contrario, su tienda online decide cambiar el estado de su pedido a “Preparado”
desde Shopify, tendra que realizar el flujo completo en nuestro api, pero su despacho no
tendra validez, ya que se eliminara el registro desde nuestras bases de datos. Esto es una
condicidn ajena a CorreosChile, ya que se desconoce el motivo operativo y logistico de la
decision de su tienda.

Le recomendamos NO realizar esta accidon de cambio de estado “Preparado” desde shopify,
si alin no esta seguro que el producto sera despachado por CorreosChile.
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11. éCoémo habilito "tarifas de terceros" para tener tarifas de
CorreosChile en mi tienda de Shopify?

é¢Cémo saber si necesitas habilitar esta funcién? Averigualo con los siguientes pasos:

1. Inicia sesién en tu vista de administracion (puedes acceder mediante este formato de URL

"mi-tienda.com/admin").

2. Ve a la seccién "Configuracion", ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla, y

selecciona la opcién "Envios".

Nombre Tienda

Q, Busqueda

)
SA | Administrador

Inicio

Pedidos 25
Productos

Clientes

Informes y estadisticas
Marketing

Descuentos

Aplicaciones

CANALES DE VENTA

Tienda online

i§3 Configuracién

Configuracion

General
Ver y actualizar los detalles de tu
tienda

Proveedores de pago

A tionar los
proveedores de pago de tu
tienda

Pantalla de pagos
Personaliza tu proceso de pago
online.

Envios
Gestiona como envias pedidos a
los clientes

Impuestos
Gestiona como tu tienda cobra
impuestos

Sucursales

Gestionar los lugares donde
mantienes ir ario, preparas
pedidos y vendes productos

Tarjetas de regalo

encimiento

de tarjetas de regalo

Notificaciones
Gestionar notificaciones que se te
envian a tiy a tus clientes

Archivos
Subir imagenes, videos y
documentos

Canales de venta
Gestiona los canales que
vender tus productos

Cuenta
Gestiona tus cuentas y permisos

ldiomas de la tienda
Gestiona los idiomas que tus
clientes pueden ver en tu tienda

Facturacion
Gestiona tus de
facturacion y facturas

Legal
Administrar las paginas legales
de tutienda
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3. Selecciona la opcion "Administrar integraciones" en la seccién "Cuentas de transportistas y

servicios de logistica".

.
SA" Administrador

. Nombre Tienda Q, Busqueda
Inicio < Configuracion
Pedidos 25 E nv"o
Productos
Clientes

Informes y estadisticas
Marketing
Descuentos.

Aplicaciones

CANALES DE VENTA

Tienda online

Tarifas al momento del pago

Elige a dénde vas a enviar y cuanto cobrar por
el envio al moment pago. Para cobrar
tarifas diferes para ciertos productos, crea
un perfil de o

Aprende mas sobre perfiles de envio.

Perfiles de envio

GENERAL PROFILE = Predeterminadc

Todos los productos

Tarifas para
@ Domestic
@ Rest of World

Crear un nuevo perfil

Gestionar tarifas

Paquetes Paquetes guardados Agregar paguete

Los tamaiio de paguetes que usas para enviar Sample box

tus productos. El peso y las dimensiones del 35%26x5cm, Okg  FOrdefecto Ediitar
quete predeterminado se usan para calcular

las tarifas de envio al momento del pago.

Notas de entrega Plantilla de nota de entrega Editar

Un listado impre rticulos de un envio
que a menudo va dentro de un paguete.

Personaliza las notas de entrega que podras imprimir cuando estés gestionando los pedidos.

Cuentas e integraciones Cuentas de transportistas y servicios de logistica Administrar integraciones

@ Configuracion Conecta y gestiona cuentas de transportistas y servicios de logistica externos
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4. Siaparece en tu pantalla la siguiente imagen, entonces si, itienes que habilitar las tarifas

de terceros!

<{ Envios

Cuentas e integraciones

Cuentas de transportista Activa las tarifas calculadas de terceros al momento del
pago
Tu plan actual no ofrece esta caracteristica. Cambia a un plan D °
superior para activar las tarifas de envic calculadas, utilizando las A~ !
cuentas de FedEx, UPS” y las aplicaciones. fﬂ@— O
mejorar tu plan Leer mas

En base a lo anterior, primero revisa qué plan tienes contratado en Shopify:

«» Basico: 29 USD.
«» Medio: 79 USD.

X3

%

Avanzado: 299 USD.
Ahora, puedes habilitar la tarificacién de 3 maneras:

Opciodn 1: Para los planes basico y medio, debes cambiar de suscripcién mensual a anual y
luego solicitar a Shopify (medio un correo electrénico a soporte@shopify.com) la activacion

de la funcionalidad mencionada por correo electrénico a su equipo de soporte.

Opcién 2: Para los planes basicos y medio, también puedes solicitar la activacién de la
funcionalidad por correo electréonico al equipo de soporte de Shopify

(soporte@shopify.com), con un costo adicional de 20 USD.
Opcidn 3: Contar con el plan avanzado de Shopify, el cual incluye esta funcionalidad.

En caso de solicitar la funcidén via mail, debes enviarlo desde tu correo electrénico asociado a tu
cuenta de Shopify, indicar tu tienda en formato “mi-tienda.myshopify.com”, mencionando la

peticidon de "tarifas de terceros al momento de pagar".
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Esto suele demorar entre 24 a 48 horas habiles, por lo que es posible que demoren un poco antes

de tener el sistema habilitado.

5. Una vez te hayan notificado de la activacién, verds que en al revisar de nuevo tu

configuracion de "Cuentas de transportistas y servicios de logistica" debiese aparecer la

siguiente imagen.

< Envios

Cuentas e integraciones

Cuentas de transportista Cuentas de transportista

Si tienes una cuenta existente con un transportista, conéctala a tu tienda para utilizar tus
propias tarifas.

Conectar cuenta de transportista Leer mas

iAhora puedes instalar tu app de CorreosChile
sin problemas!
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12. Canales de Comunicacion con Correos Chile

4+ Para Mayor informacidon consultar a su Ejecutivo de Cuenta previamente

seleccionado y realizar consultas de despachos, retiros, reglas de negocio o para
problemas operaciones y logisticos de despachos a través de

sac.empresas@correos.cl

Para informacion/problemas con la APP, nuestro equipo de Soporte Tecnoldgico

estara disponible a través de soporte.ecommerce@correos.cl de lunes a viernes,

entre 9:00 am — 6:00 pm.

4+ Cualquier otra informacion a través de nuestra pagina www.correos.cl
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