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1. INTRODUCCION

Bienvenido al Servicio Courier de Speed Cargo

Este instructivo le proporcionard una guia completa para realizar sus primeras solicitudes de servicio con
Speed Cargo. A lo largo de este documento, encontrara toda la informacién necesaria para comenzar a
utilizar nuestros servicios de manera eficiente.

A continuacidn, le presentaremos los principales documentos utilizados en el transporte, asi como la
aplicacion web para el seguimiento de sus envios, consultas, generacién de reportes y control de gastos.

Ademas, hemos incluido los datos de contacto clave para resolver cualquier duda que pueda surgir durante
el proceso.

Finalmente, detallaremos los productos que estan sujetos a restricciones o prohibiciones, especialmente en
el transporte aéreo.
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2. GUIAS DE TRANSPORTE

Orden de Retiro y Entrega. ORE

Cliente/Origen [ Cliente/Destino

Rut. | Direccién Retiro Campana |
i . Medio | Cantidad y tipo de bultos
Documento | 0G-CC-0P Destino Direccion - Observaciones iSobre / Total | Voldmen Peso

CON SIN Total General Bultos ORE
CONVENIO CONVENIO
Datos Retiro Cliente Datos Conductor - Auxiliar Speed Cargo Supervisor Speed Cargo
‘Nombre Nombre
Rut Rut
Fecha y Hora Fecha y Hora

Generacion de Documento en Origen

Este documento se emite en el lugar de origen, es decir, donde se retira su carga. A través de él, podra despachar
uno o varios envios, incluso adjuntando su propia planilla. Para ello, simplemente deberd indicar en el cuerpo
del mensaje: "Se adjunta planilla."

Si opta por adjuntar su propia planilla, asegurese de que contenga la misma informacion que se envia por correo,
y recuerde entregarla impresa al transportista.

Para utilizar su propio folio en cada despacho y garantizar la trazabilidad de los envios, es importante que
complete el campo "N° Documento", tanto en el formulario como en la planilla adjunta.
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Orden de Transporte Manual OT:

Sgiﬁ%o “‘@,’ Orden de Transporte N° 445082
speed d ‘
oo e oo [ e [ Ao ||
Cliente Cliente ‘
Origen Destino
Remitente Destinatario
Domicilio Domicilio
Documento [ C.Costo ] Contenido
- rapode Medidas ‘
g Nﬂé‘:ﬁt"gsde A T Largo Alto Ancho Peso Observaciones ,
: i
£
¥
g
8
2
]
<
§
3 .
§ Retiro Entrega
3 Nombre Nombre
Rut Rut
§ Fecha y Hora Fecha y Hora

Documento para Envios con Mismo Origen y Destino

i
ORIGINAL: OPERACIONES SPEED CAR(O

Este documento se utiliza para aquellos envios que comparten el mismo origen y destino. Es fundamental
completar toda la informacién requerida, incluyendo los datos de origen (lugar de retiro del bulto) y los datos
de destino, esenciales para que el mensajero pueda realizar la entrega de manera efectiva.

El documento se envia en formato de talonario, foliado y autocopiativo, permitiéndole identificar su carga y
proporcionarnos las instrucciones necesarias para la entrega de sus envios.
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Orden de Transporte Electronica OT:

Documento Emanado de una ORE

Este documento se genera a partir de una ORE (Orden de Retiro y Entrega). Una vez que su carga ha completado
el proceso de admisidn en la planta, el documento se imprime y se adjunta a los bultos correspondientes como
medio de certificacién de entrega en el destino.
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Control Valija:

SPEED Control de Valija N° 193526
Cakco #* ) :
O Fecha Dia Mes Afo
Cliente
Origen Entrega Retiro Sin Movimienio
Destino VALIJA
Otros
Cliente Speed Cargo
Nombre Nombre
Rut Rut
Fecha y Hora Fecha y Hora
SVP Servicios Graficos Spa - Fiut. 70938 968-7 - Fono: +56 9 77865407 5190 ORIGINAL: OPERACIONES SPEED IIARGC

Guia de Transporte para Control de Valijas

Para un mejor control del flujo mensual de sus valijas entre sucursales y oficinas de partes, se ha implementado
esta guia de transporte.
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Acceso a Cobertura y Tiempos de Transporte

Escanea el cédigo QR para acceder al anexo de cobertura y tiempos de transporte. También puedes hacer
clicen el botdn o en el enlace a continuacion:

DESCARGAR

Enlace:

https://speedcargo.cl/Cobertura-SpeedCargo.pdf

e 4

8|23


https://speedcargo.cl/Cobertura-SpeedCargo.pdf
https://speedcargo.cl/Cobertura-SpeedCargo.pdf

S
% INSTRUCTIVO DE SERVICIO 2025 V17
4. SOLICITAR SERVICIOS

Recepcion de Solicitudes de Retiro
Las solicitudes de retiro se reciben de lunes a viernes exclusivamente por correo electrénico.

e Desde Regiones deben realizarse con al menos 24 horas de anticipacion.
En caso de requerir el servicio para el mismo dia, debera contactar a la ejecutiva correspondiente para
confirmar la factibilidad.

e Desde Regidon Metropolitana (RM): hasta las 15:00 horas del mismo dia.

Instrucciones para el Envio de Informacion

Envio de Solicitud:

Para gestionar el servicio de retiro, deberd enviar un correo electrénico, seglin se muestra a continuacién. Se
sugiere que en dicho correo adjunte un archivo Excel con la informacién requerida.

Formato del Archivo:
- Utilice un solo archivo Excel para incluir todos sus despachos.
- Se adjunta a continuacion, un formato sugerido que puede descargar y completar.

- En cada planilla Excel debe indicar el folio de guia ORE correspondiente a cada envio u OT segun aplique
para cada caso
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A: despachos@speedcargo.cl (Para retiros en Santiago)

retiros@speedcargo.cl (Para retiros en Regiones)
CC: licitaciones@speedcargo.cl; c.bahamondes@speedcargo.cl; digitacion@speedcargo.cl; cvera@speedcargo.cl; atencionalcliente9 @speedcargo.cl
(opcional)

Opciones para descargar esta plantilla sugerida en los siguientes enlaces:

o https://speedcargo.cl/Plantilla-Solicitudes.xlsx
O a0
(2 i3
i
2588
[=]

10 | 23


mailto:despachos@speedcargo.cl
mailto:retiros@speedcargo.cl
mailto:licitaciones@speedcargo.cl
mailto:c.bahamondes@speedcargo.cl
mailto:digitacion@speedcargo.cl
mailto:cvera@speedcargo.cl
mailto:atencionalclinete9@speedcargo.cl
https://speedcargo.cl/Plantilla-Solicitudes.xlsx

S
‘% INSTRUCTIVO DE SERVICIO 2025 V17
5. ROTULAR ENVIO

Todos los paquetes entregados al transportista deben tener rétulo, es decir, una informacién clara y precisa
para quién va dirigido el bulto, en formato de etiqueta y pegado al bulto (sobres, cajas o paquetes).

Si envia varios bultos a una misma direccién sugerimos relacionar por escrito nimero de caja seguido por la
cantidad total de envios.

Ademas, y como sugerencia, identifique el o los bultos con su logo de empresa, institucion o tienda.

Revisar ejemplos de rétulos.

Ejemplo para envio de 01 caja.

LOGO
CLIENTE

Destinatario:

Teléfono:

Direccion de Destino:

Comuna de Destino
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CLIENTE

Destinatario:
Teléfono:

Direccion de Destino:
Comuna de Destino

Ejemplo para envio de 03 cajas.

LOGO
CLIENTE
o m

Destinatario:
Teléfono:

Direccion de Destino:
Comuna de Destino

LOGO
CLIENTE

Destinatario:

Teléfono:

Direccion de Destino:

Comuna de Destino
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6. SISTEMA TRACKING

Ingresar credenciales asignadas a su empresa en el siguiente enlace o presionando el boton:

https://www.speedcargo.cl/sistema

Validacion Usuario

Usuario

Password

Cancel

Dentro del sistema encontrara las siguientes opciones de menu:

- Consultas

o Ore

o OT

o Guias

o CC

o Fechas
- No Facturados
DTE recibidos
Ticket
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6.1 FLUJOGRAMA

En siguiente flujograma explicara la dependencia de cada instrumento, ayudandole a comprender de manera
simple cada ITEM del sistema de consultas.

ORE

oT
OT MANUAL mle| ectrRONICA
NO
FACTURADOS

DTE EMITIDA

EXCEL

e 4
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6.2 CONSULTAS

En este menu encontrard varios métodos de consulta para el estado de sus envios, y para todos ellos, la

posibilidad de exportar detalle en Excel en tres modalidades que se ajustan a los requerimientos mads solicitados.

Detalle Resumen Detalle Facturacion Exportar Detalle

Consultas ORE

Las consultas ORE, hacen referencia al documento (fisico) Orden de Retiro y Entrega. Con una finalidad de
revisiéon general de resultados.

Cuando nuestra ruta asignada, realiza el retiro de su carga, este documento relacionard todos sus envios
contenidos en dicho proceso.

Mediante el nUmero de ORE, podra realizar monitoreo del proceso de entrega de cada envio, desde el primer
estado de trazabilidad, En Transporte, hasta Entregado. Podrd ademas revisar imagen del documento que
certifica la entrega (OT) y la georreferencia como muestra la imagen.

W Consultas v ”
Ingrese Ore Q Buscar Detalle Resumen  Detalle Facturacion  Exportar Detalle

» Ot Fecha N°Ore Guia/Factura Origen Destino Sub Cliente Conformado Foto Georeferencia Bitacora Detalle Extras Observaciones

¥

Fechas

Imagen de una consulta por ORE
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Consulta por OT

La Orden de Transporte, OT, es el documento asignado a uno o varios bultos que se transportan juntos al mismo
destino. Por lo que, las consultas por OT tienen por finalidad un resultado especifico. Las consultas por OT
manual debe anteponer una “M” al folio.

Consulta por Guia

Usted puede declarar un documento con numero de folio anexo al realizar envio de su carga, por ejemplo, guias
de despacho. Y esta opcion le permitird realizar las consultas con su folio interno, de manera que les resulte mas
facil la busqueda.

Para activar este registro debe informar a digitacion@speedcargo.cl

Consulta por CC

Similar a la consulta por guia, usted podrd anexar informacién referente a un centro de costo y posteriormente
realizar consultas de estado por este medio.

Para activar este registro debe informar a digitacion@speedcargo.cl

Consulta por Fechas

Esta opcidn le permitird realizar consultas por rango de fechas. Se considera para el registro la fecha del retiro
de su carga.

Desde Hasta

I Consultas = - —
iz} EE Q Buscar

» Ot Fecha N° Ore Guia/Factura Origen Destino Sub Cliente Conformado Foto Georeferencia

e 4
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6.3 TICKET

Uso del Ticket como Herramienta de Retroalimentacion

En caso de presentarse una incidencia durante la ruta, se utiliza el sistema de tickets como herramienta de
retroalimentacion. A través de este mecanismo, podemos notificarle inmediatamente si ocurre alguna objecién
en la entrega.

o El ticket es generado por la ejecutiva a cargo de la comuna correspondiente.
e Usted recibira automaticamente un correo con la informacion detallada del caso.
El ticket permanecerd abierto hasta recibir su indicacién respecto al envio objetado.
e Sise entrega nueva informacién por parte del cliente, se coordinard una nueva gestion de entrega.

e En caso contrario, el proceso finalizard con la devolucion del envio al origen y la correspondiente

.z
ST L8 =
N° Ticket ot Desde Hasta
I Consultas h
Ingrese N° Ingrese N° =] ] Nuevo Ticket
» Ore
> Ot 1d Motivo Asignado ot Fecha Comentario Estado Acciones.
» Guia
» CC
» Fechas
WmNo facturados
» SubCliente
» Origen
» Destino
»  Medio
8 DTERecibidos ¥
» DIE
M Ticket M
» Consulta Ticket
- <

17 | 23



ke
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Descarga de Documentos Tributarios Electrénicos

INSTRUCTIVO DE SERVICIO 2025 V17

Al finalizar su periodo de facturacién, podra acceder a esta opcion para descargar los documentos tributarios

electrdnicos correspondientes.

e Estaran disponibles en formato PDF y Excel, junto con el detalle asociado a cada documento.

Imagen de ejemplo

Folio
M Consultas o
Ingrese Factura
» Ore
» ot Tipo  Fecha
» Guia 33 03/08/2022
» cc
» Fechas 33 23/06/2022
W0 facturados
» SubCliente
33 17/06/2022
> Origen
» Destino
5 [ 13/06/2022

I DTE Recibidos >
33 08/06/2022

» DTE
W Ticket e
33 08/06/2022
»  Consulta Ticket

™ <

F F Bk F Ik Kk &

33 06/06/2022

N° Factura

15889

15301

15254

15205

15168

15167

15118

Desde
01/03/2022
Neto Iva
326860 62103
198392 37694
51786 9338
53376 10141
3000 570
32613 6156
23914 4544

Total

388963

236086

61625

63517

3570

38309

28458

Hasta
- -

Comentario

Servicios de traslado de carga, realizados en el mes de Julio de 2022.
Despachos desde 13-06 al 20-06

Despacho 10-06

Despacha 08-09 de junio

Despacho ore 237409

Despacho ores 284582 / 276023 ] 277166 / 237408/ 237408

Servicios de traslado de carga, realizados en el mes de Junio de 2022.

18 | 23

Detalle factura Detalle Transacciones.

FE = E & E F Kk

Exportar

Exportar

Exportar

Exportar

Exportar

Exportar

Exportar



ke
C 0 INSTRUCTIVO DE SERVICIO 2025 V17

Las Ejecutivas de atencion al cliente les brindaran una atencion personalizada y oportuna a sus
requerimientos, siendo ellas el enlace directo con las rutas, que a diario entregan o retiran en todo el pais.

Usted estara acompafado desde el retiro hasta la entrega

Enlaces a WhatsApp Ejecutivas Detalle de influencias por Comunas
https://linktr.ee/speedcargo https://ugc.production.linktr.ee/4df1035f-
acfd-46d7-83bb-f0d5585f2al11 Ejecutivas-
SAC---Speed-Cargo.docx.pdf
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Departamento de Operaciones, solicitudes de servicios

CORREO +562 832 1000 Influencia

Anexo RM
DESPACHOS@SPEEDCARGO.CL 104
RETIROS@SPEEDCARGO.CL +56 9 9683 4158 Regiones

Departamento de Facturacidon

WhatsApp
FONO CELULAR CORREO +562 8321000 QR Enlace Botdn Enlace

Anexo E 3 E

951977762 CVERA@SPEEDCARGO.CL 102 E

wa linkisgi7id

Cotizaciones

CORREO +562 832 1000

Anexo

102

asistentefacturacion@speedcargo.cl
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9. INFORMACION PARA TRANSFERENCIAS

Razon social:
Rut:

Banco:
Cuenta:

N°:

E-mail:

SPEED TEL-CARGO LIMITADA
76.205.458-2

ITAU

Corriente

214539837

gerencia@speedcargo.cl
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* VALES AL PORTADOR - PRODUCTOS TOXICOS

* VALORES * PRODUCTOS CORROSIVOS
* PERSONAS * PRODUCTOS EXPLOSIVOS
* ANIMALES * ARMAS DE FUEGO

* JOYAS U OTRAS * MUNICIONES

* ESPECIES PRECIOSAS * ESTUPEFACIENTES

* PRODUCTOS INFLAMABLES * PARTES DE SER HUMANO

Revise ademads el anexo de mercancias peligrosas.

https://speedcargo.cl/mercancias-peligrosas.pdf

Para el transporte por via aérea:

- No seran transportados Liquidos de ningun tipo

- Litio: Productos electrénicos correctamente acreditados; Factura, descripcién de contenido y ficha
técnica, se permitirdn; 01 bateria integrada + 1 bateria adicional en el mismo bulto.

- No serdn transportados bultos Sobredimensionados: esta consideracion aplica a bultos que excedan 1
metro de ancho y 1 metro de alto, debido a las limitantes de acceso al fuselaje del avidn.

- No seran transportados bultos con Sobre peso: Sdlo seran permitidos bultos que no excedan los 100
kilos de peso fisico.

e 4
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0 @Speed Cargo
® speedcargo.cl
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speedcargo.cl

contacto@speedcargo.cl
(+56) 228321000

Martin de Poveda, #4416
Quinta Normal, Santiago, Chile




