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¡ Te damos la bienvenida a 

nuestro Portal Cliente !

¿QUÉ ES?

Una herramienta que te 

permitirá interactuar con 

nuestro sistema para generar 

pedidos, etiquetas, o reportes 

de todos tus envíos



ACCEDER AL HISTORIAL 
DEL ENVÍO

Reportes y visualización al 
historial de los envíos 
realizados.

¿Qué puedo hacer en el 

“PORTAL CLIENTE”?

IMPRESIÓN DE ETIQUETAS

Impresión de las  etiquetas 
de los pedidos generados.

GENERAR ENVÍOS

Se podrán cargar los envíos 
a realizar a través de una 
base de datos (Archivo 
Excel).

REALIZAR SOLICITUDES, 
CONSULTAS Y RECLAMOS

Se podrá contactar con su 
Ejecutivo designado a través 
del sistema “Gestión de 
contactos”.

INFORMACION DE 
NUESTRAS SUCURSALES

Visualización de un listado 
de todas las sucursales 
correspondientes a la 
empresa con información 
como Telefonos, Dirección, 
etc.



Para acceder al historial del envío, primero deberemos acceder a nuestro PORTAL CLIENTE

1. Ingresar al PORTAL CLIENTE

Link: https://www.urbano.com.ar/urbano3/portal_clientes 
donde se accederá a la siguiente pantalla:

2. Completar con el usuario y contraseña provisto por su 
Ejecutivo de Cuentas.

Pero antes … 

Veamos como acceder al “PORTAL CLIENTE”



Ahora sí.. 
CONTINUEMOS
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GENERAR ENVÍOS

Cargar su base de datos 
(Archivo Excel) para 

generar los envíos en 
nuestro sistema.



GENERAR ENVÍOS

Cargada la base de datos, se desplegará la siguiente pantalla para indicar el significado de cada columna. Esta 
configuración se realiza por única vez mientras la base de datos tenga siempre la misma estructura.

Número de seguimiento del 
envío. Debe ser de más de 4 
dígitos y sin caracteres 
especiales (Ej:-;/;*;etc.)

Información del destinatario.

El CP nos indicará la sucursal 
responsable del envío.

Información del destinatario.

Cantidad de paquetes que 
forman al envío.

Código que representa al 
producto.

Letra que indicará el servicio. 
(Entrega/Retiro/etc.)

Fecha en que se emite la 
etiqueta.

Sucursal responsable del 
envío.

Nombre de la empresa.

Información del 
destinatario.

Hecha la 
configuración, 

clickear “GUARDAR” 
para generar los 

pedidos.



GENERAR ENVÍOS
Emitida la base de datos, se le enviará una notificación automática (vía mail) con el resultado de la carga:

EMISIÓN CORRECTA EMISIÓN A RE PROCESAR

ADVERTENCIA 1

¡ En caso de re procesar la base de datos, sólo deberá cargar los registros identificados. SI SUBE LA BASE NUEVAMENTE SIN MODIFICARLA, 
SE DUPLICARÁN LOS REGISTROS QUE SÍ FUERON CARGADOS. !

ADVERTENCIA 2
¡Todas las bases que se suban al sistema deberán contener siempre un NOMBRE DE ARCHIVO DIFERENTE Y ÚNICO. Caso contrario, el 

sistema no cargará las bases con nombres que ya fueron utilizados. !

Indicación de los 
registros a modificar

Registro a modificar

Motivo del no 
procesamiento



IMPRESIÓN DE ETIQUETAS

La impresión de las etiquetas se realiza desde la opción “DESDE SISTEMA”, una vez que es cargada la base de datos. Esta carga se 
puede hacer a través de las siguientes opciones:
• Desde Excel con Imposición: explicado en “GENERACIÓN ENVÍOS”.
• Desde Excel: se configura igual a lo explicado en “GENERACIÓN DE PEDIDOS”, pero la carga de la base no generará pedidos en nuestro sistema.
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Seleccionar el rango de fechas en los que se 
cargo las bases que desea visualizar.

Se podrá filtrar por aquellas etiquetas que aún no fueron 
impresas de las que si, o en su defecto visualizar todas las 

etiquetas generadas en el plazo seleccionado.



Una vez realizada la consulta, se desplegarán todas las etiquetas que cumplan con los parámetros establecidos:

Estado

Indica si la etiqueta 
ya fue impresa.

ADVERTENCIA
¡ Todas las etiquetas con Estado NO IMPRESO que sean visualizadas/impresas con cualquiera de los 3 formatos 

mencionados, pasarán al estado IMPRESO !

Impreso

No Impreso

Formatos para su 
visualización

IMPRESIÓN DE ETIQUETAS

Permite buscar etiquetas 
mediante cualquiera tipo 
de dato reflejado en esta 
pantalla.

Selecciona las etiquetas 
que desea imprimir o 
visualizar.

Etiquetas en Hoja A4 con 
formato PDF.

Formatos para Impresoras 
de etiquetas.

VER DETALLE



La opción “REPORTES” brinda diferentes opciones que permiten la búsqueda de los envíos, tanto de 
manera general como específica.

ACCEDER AL HISTORIAL DEL ENVÍO

Muestra la gestión de una cantidad de envíos, 
agrupados según la fecha en la que tuvieron ingreso 
físico a la empresa (ciclo).

Historial de seguimiento de un envío especifico.

Muestra el último estado de un envío concreto.



LISTADO
Este tipo de reporte podrá generarse de dos maneras distintas en función de lo deseado y los filtros aplicados.

• Búsqueda general: visualizará todos los pedidos generados dentro de un rango de fechas seleccionado.
• Búsqueda avanzada: se utilizan los filtros de búsqueda para obtener una mayor precisión de los envíos a observar.

BÚSQUEDA GENERAL

Estado general de los envíos 
agrupados por ciclo.

Fecha en la se produjo el 
ingreso físico en la empresa.

Formatos para 
descargar el listado.

Envíos en viaje a la 
sucursal destino.

Envíos arribados 
en la sucursal.

Envíos arribados en 
la sucursal incorrecta.

Permite buscar mediante 
cualquiera tipo de dato 
reflejado en esta pantalla.

Envíos 
entregados.

Envíos 
devueltos.

Envíos que aun no fueron 
entregados o  devueltos.

Envíos pendientes 
de rendición.

Para esta búsqueda, 
bastará con seleccionar 
un periodo de tiempo. 
Las fechas a tomar, 
serán en las que 
ingresaron físicamente 
a la empresa (ciclo).2
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VER DETALLE



“DETALLE” del Listado
Cualquiera de los números que se presenten en color azul, serán hipervínculos que despliegan el “DETALLE” de dichos envíos.

LISTADO

Formatos para 
descargar el 

listado

Permite buscar 
mediante cualquiera 
tipo de dato reflejado 
en esta pantalla.

Número de 
seguimiento 
del envío.

Empresa que 
contrata el 
servicio.

Número de seguimiento 
alternativo definido por la 
empresa que contrata el servicio.

Tipo de servicio 
(Entrega/Retiro/etc.)

Información 
del 
destinatario.

Secuencia de letras 
y números que 
identifica al envío.

Siglas que 
representan el último 
check del envío.

Estado 
general 
del envío.

Motivo en 
caso de 
Devolución.

Hipervínculo 
a la 
“Consulta 
especifica”

VER DETALLE



OPCIONES DESCRIPCIÓN

Sucursal Habilita el filtro “SUCURSAL”, se podrá seleccionar una especifica.

AMBA Sucursales de Gran Buenos Aires y Capital Federal.

Interior Sucursales restantes que no pertenezcan a AMBA

Zonas Habilita el filtro “ZONAS”, sucursales en base a la zona que corresponda.

LISTADO
BÚSQUEDA AVANZADA

FILTROS PREDETERMINADOS

OPCIONES Descripción

Todas las piezas Muestra todos los envíos.

Piezas Gestionadas Envíos que ya fueron entregados o devueltos.

Entregado Envíos entregados.

Devuelta Envíos devueltos.

Pendiente de RM Envíos entregados o devueltos pendientes de rendirse en casa matriz.

Pendiente de RC Envíos entregados o devueltos pendientes de rendirse a la empresa que contrata el servicio.

Pendiente de Cierre Todos los envíos pendientes de rendirse a la empresa que contrata el servicio.

Las fechas a tomar, serán en las que 
ingresaron físicamente a la empresa (ciclo).

VER DETALLE

VER DETALLE

VER DETALLE



CONSULTA ESPECÍFICA

CAMPO DEFINICIÓN CONDICIÓN

Código cliente Es el número de seguimiento del envío. -

Código alternativo
Número de seguimiento alternativo definido por la           

empresa que contrata el servicio.
-

DNI Número de documento del destinatario. -

Nombre/s Nombre/s del destinatario. Para realizar la búsqueda con este dato, completar el campo “Apellido/s”.

Apellido/s Apellido/s del destinatario. Para realizar la búsqueda con este dato, completar el campo “Nombre/s”.
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FILTROS PREDETERMINADOS

CAMPOS A COMPLETAR: 
cualquiera de estos campos 
son suficientes para poder 
realizar la búsqueda del 
envío.

RANGO DE FECHAS: Filtro opcional para 
mayor precisión y rapidez de búsqueda. Las 
fechas a tomar, serán en las que ingresaron 
físicamente a la empresa (ciclo).



CONSULTA ESPECÍFICA
Y bingo! Ya estamos viendo el HISTORIAL DEL ENVÍO!!

Seleccionar “+” para visualizar el HISTORIAL 
COMPLETO DEL ENVÍO.

Siglas de la sucursal donde es gestionado el envío. 

IMAGENES/FOTOS DE LA GESTIÓN: se podrá observar 
la firma digital en caso de entrega, foto del domicilio 
visitado en caso de no entrega, etc.

Fecha de la 
imagen

Hora de la 
imagen

Código del 
cliente

Coordenadas 
geográficas



CHK X ARCHIVO
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Cargado el archivo, 
obtendrá un cuadro con 
la siguiente información

Formatos para 
descargar el listado.

Permite buscar 
mediante cualquiera 
tipo de dato reflejado 
en esta pantalla.

Empresa que 
contrata el 
servicio.

Fecha en la se 
produjo el ingreso 
físico en la empresa.

Número de 
seguimiento 
del envío.

Secuencia de letras 
y números que 
identifica al envío.

Siglas que representan 
el ultimo check del 
envío

Estado general 
del envío.

VER DETALLE



REALIZAR SOLICITUDES, CONSULTAS Y RECLAMOS

Estas acciones solo son posibles a través de tickets que se generan desde la “CONSULTA ESPECIFICA” del envío. 

Para crear el ticket del envío, 
deberá hacer click en             
“GENERAR TICKET”. 

El tratamiento de esto se describirá en la presentación  “GESTIÓN DE CONTACTOS”.



Desde la pantalla principal del PORTAL CLIENTE se deberá acceder a “ SUCURSALES”

INFORMACIÓN DE NUESTRAS SUCURSALES



Cualquier consulta, no dudes en 

contactarte con nosotros. 



Todo el equipo de Urbano Express Argentina S.A.

GRACIAS 
por tu atención



 
 
 
 

República Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
AÑO DE LA RECONSTRUCCIÓN DE LA NACIÓN ARGENTINA

 
Hoja Adicional de Firmas

Oferta
 

Número: 
 

 
Referencia: Requisito técnico de oferta : 82-0007-LPR25, tipo de documento: Anexo, razón social: URBANO 
EXPRESS ARGENTINA S.A., descripción: TRACK

 
El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 21 pagina/s.
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