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Descarga Masiva de Guías

Para una descarga masiva, dirígete a melón online y haz clic en la opción Documentos, en el menú prin-
cipal. Luego selecciona guía de despacho, en la opción Tipo de documento, aquí podrás ingresar el 

rango de fecha que te interesa.

Una vez hayas ingresado el rango de fechas, haz clic en el botón Buscar.
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Una vez haber hecho clic en buscar, podrás ver esta pantalla en la cual se encuentra el botón Descarga 
Masiva Guías, en donde deberás hacer clic.

A continuación aparecerá una ventana emergente la que te solicitará un correo electrónico para enviar-
te las guías, haz clic en Enviar Documentos y las recibirás de forma instantanea.
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Descarga Masiva de Facturas

Para una descarga masiva, dirígete a melón online y haz clic en la opción Documentos, en el menú prin-
cipal. Luego selecciona factura, en la opción Tipo de documento, aquí podrás ingresar el rango de fecha 

que te interesa.

Una vez hayas ingresado el rango de fechas, haz clic en el botón Buscar.
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Una vez haber hecho clic en buscar, podrás ver esta pantalla en la cual se encuentra el botón Descarga 
Masiva Facturas, en donde deberás hacer clic.

A continuación aparecerá una ventana emergente la que te solicitará un correo electrónico para enviar-
te las facturas, haz clic en Enviar Documentos y las recibirás de forma instantanea.
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Vía Documentos

Recuerda que puedes firmar tus guías en Melononline.cl, para esto, te presentamos 2 
formas con las cuales podrás firmar.  

1

Dirígete a melón online y haz clic en la opción Documentos, en el menú principal. Luego selecciona guía 
de despacho, en la opción Tipo de documento, aquí podrás ingresar el rango de fecha que te interesa 

para poder ver las guías

Una vez hayas ingresado el rango de fechas, haz clic en el botón Buscar.
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Al buscar podrás visualizar esta tabla, en la cual se encuentra la sección Guía Digital, aquí podrás firmar 
las guías haciendo clic en Firmar.

Aquí visualizaras la guía de despacho, deberás rellenar los datos solicitados para luego dar clic a Recep-
cionar Guía, para finalmente realizar la firma.

*Aquí también podrás ver las guías sin enviar y las ya firmadas
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Vía Seguimiento

Dirígete a melón online y haz clic en la opción Mis pedidos, en el menú principal. Luego selecciona Se-
guimiento, aquí podrás ingresar el rango de fecha que te interesa para poder ver las guías

Una vez hayas ingresado el rango de fechas, haz clic en el botón Buscar.
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Al buscar podrás visualizar esta tabla, en la cual se encuentra la sección Guía Digital, aquí podrás firmar 
las guías haciendo clic en Firmar.

*Aquí también podrás ver las guías sin enviar y las ya firmadas
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Aquí visualizaras la guía de despacho, deberás rellenar los datos solicitados para luego dar clic a Recep-
cionar Guía, para finalmente realizar la firma.


