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Para comenzar
Una vez que su representante de UPS CampusShip haya registrado 
a su empresa, recibirá dos correos electrónicos:

• �el primero es el correo electrónico de bienvenida, con su ID de 
usuario y la dirección URL para acceder al sitio

• �el segundo correo electrónico contiene su contraseña temporal.

1. �Para iniciar sesión, haga clic en el enlace con la dirección de 
Internet única para su compañía y acceda a UPS CampusShip 
(esta es la que recibió por correo electrónico), o bien inicie 
sesión en campusship.ups.com.

2. �Se le solicitará que inicie sesión en el sistema de UPS CampusShip 
de su compañía con la ID de usuario y la contraseña provistas en 
los dos correos electrónicos de UPS CampusShip. Tenga en cuenta 
que las ID de usuario y las contraseñas son sensibles al uso de 
mayúsculas y minúsculas. 

Paso opcional: si desea cambiar el idioma de la página de 
Inicio de sesión, elija el idioma correspondiente a partir del 
menú desplegable Idiomas. Luego haga clic en la flecha azul.

3. �Como nuevo usuario, lea los Términos y Condiciones de UPS 
CampusShip y haga clic en el botón Aceptar para continuar.

http://campusship.ups.com
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Para comenzar (cont.)

Como administrador de UPS CampusShip, su permiso puede 
variar entre tener todos los derechos a nivel de la empresa 
(administrador de la compañía) a tener algunos derechos 
otorgados para una ubicación específica (administrador de 
la ubicación). 

En su calidad de administrador, contará con un botón de 
Administración al lado del botón de Mi configuración,  
en la barra de herramientas de navegación superior. 

Haga clic en el botón de Administración para acceder a la 
pantalla que proporciona un acceso total a las funciones 
de administración de UPS CampusShip.

1. �Haga clic en el botón de Administración para acceder a las 
funciones de administración de UPS CampusShip. 

2. �Utilice las funciones de administración para gestionar las 
ubicaciones de su compañía, los números de referencia, 
privilegios de envío, grupos de direcciones y usuarios.
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Administración de la información 
de la empresa
La sección Administración empresarial le permite ingresar y gestionar 
información clave, tal como la información de contacto de la empresa. 
También puede elegir que aparezca el nombre de la compañía o el 
de la ubicación en las etiquetas de envío, y puede agregar su logotipo 
en todas las pantallas de UPS CampusShip, así como en sus facturas 
comerciales. Seleccione el botón de Administración y el enlace 
correspondiente en la barra de navegación de la izquierda para  
editar la información de la compañía en cualquier momento.

Opciones para el número de referencia: debajo del enlace de 
Ver o editar información de la empresa, puede establecer el  
número de referencia que aparecerá de forma predeterminada  
y su validación para toda la compañía.

Etiquetas de inicio de sesión: debajo del enlace de Ver o modificar las 

etiquetas de inicio de sesión de la empresa, puede editar los nombres 
de los campos en la página de Inicio de sesión de UPS CampusShip 
(por ejemplo: puede reemplazar la ID de usuario por el número 
de empleado).

Configuración del filtro IP: como medida de seguridad adicional, se 
puede restringir el acceso de los usuarios a UPS CampusShip desde 
afuera de la red de su organización (con la excepción de los usuarios 
que se encuentren de viaje y los administradores de la compañía). 
Si los usuarios intentaran acceder a UPS CampusShip desde una 
dirección IP fuera del alcance registrado, se les denegará el acceso 
y recibirán un mensaje de error. Para utilizar esta función, se necesita 
contar con información básica sobre la red de la empresa. En ese 
caso, tal vez desee contactar al administrador de red de su compañía.

Importación del logotipo de la compañía
1. �Seleccione el botón Administración en la barra de herramientas 

de navegación superior, diríjase al enlace Administración 

empresarial y seleccione el enlace Ver o cambiar el logotipo 

de la empresa que muestra UPS CampusShip.

2. �Busque la ubicación del archivo del logotipo. UPS CampusShip 
soporta dos diseños o tamaños de imagen de archivo de 
formato GIF: vertical (62 píxeles de ancho por 50 píxeles 
de alto) y horizontal (124 píxeles de ancho por 50 píxeles 
de alto) con un tamaño máximo de archivo de 4KB. El 
logotipo debe ajustarse a estas especificaciones de archivo.

3. �Seleccione el botón Actualizar para mostrar el logotipo 
de su compañía.  
Nota: solo los administradores de la compañía pueden 
completar esta tarea.
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Administración de la información 
de la empresa (cont.)

Dentro de la pantalla Administración empresarial, puede anular 
todas las opciones del número de referencia establecido para los 
privilegios de envío con estas configuraciones:

• �Solicíteles a los usuarios que ingresen los números de referencia 
mientras se procesan los envíos seleccionando la casilla 
de verificación de referencias desde las Listas 1, 2 o 3 en 
Administrar números de referencia.

• �Permítales a los usuarios seleccionar los números de referencia 
desde una lista o por medio de un enlace de Búsqueda en 
la pantalla.

• �Elija validar los números de referencia que los usuarios ingresen 
contra las Listas 1, 2 o 3 en Administrar números de referencia. 
(Consulte la sección de Administrar números de referencia 
para obtener instrucciones sobre cómo crear una lista de 
estos números).



6

© 2015 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados.

Guía de UPS CampusShipTM para administradores y remitentes

Administración de las ubicaciones
La ubicación de una compañía de UPS CampusShip puede 
definirse como un departamento, una oficina, una unidad de 
negocios, una subsidiaria o departamentos varios que comparten 
la misma dirección física. Se puede establecer una cantidad 
ilimitada de ubicaciones en todos los países que ofrezcan UPS 
CampusShip, lo que permite una máxima flexibilidad en la 
organización, así como en la denominación de las ubicaciones 
dentro de un establecimiento único de compañías globales. 
Para cualquier ubicación, puede elegir si desea que aparezca 
el nombre de la compañía o el de la ubicación en la dirección 
del remitente de todos los paquetes que envíe.

Establezca la ubicación de la compañía antes de agregar o 
importar usuarios. Cada ubicación debe estar asociada con un 
número de cuenta de UPS que pertenezca a dicha ubicación. 
Antes de establecer una nueva ubicación, debe contar con el 
número de cuenta de UPS disponible para esa ubicación. Puede 
tener varias ubicaciones para un número de cuenta de UPS 
(por ejemplo, la cuenta 123456 puede tener una ubicación 
denominada Sala de Correspondencia y una ubicación denominada 
Contabilidad). Las ubicaciones pueden establecerse en cualquier 
país que ofrezca UPS CampusShip (es decir, una compañía 
alemana puede establecer su ubicación en los EE. UU. usando 
su compañía alemana de UPS CampusShip).

Crear nuevas ubicaciones de la compañía
1. �Seleccione el botón Administración en la barra de herramientas 

de navegación superior, diríjase al enlace Administrar ubicaciones 
y seleccione el enlace Crear ubicación.

2. �Aparecerá una pantalla de Detalles de la ubicación. [Para detener 
este proceso, seleccione el botón Cancelar en la parte inferior de 
la pantalla].

3. �Ingrese información detallada sobre la ubicación (por ejemplo, 
dirección, nombre del contacto de la ubicación, dirección de correo 
electrónico, número telefónico y número de extensión del teléfono, 
además del número de cuenta de UPS o número de cuenta de SCS 
para esa ubicación). Si UPS lo permite, tendrá la opción de mostrar 
las tarifas publicadas o negociadas por ubicación. También se 
recomienda que ingrese la información en los campos de Información 

de soporte de la ubicación. Esta información de soporte aparece en 
la parte inferior de la pantalla de UPS CampusShip para todos los 
usuarios asignados a esa ubicación.

4. �Asegúrese de que los campos requeridos en negrita incluyan 
información admisible y precisa, y luego seleccione el botón 
Crear. Si la actualización no se hace de manera correcta, 
recibirá un mensaje en el que se le informará que los campos 
deben modificarse o completarse.

Importación de nuevas ubicaciones de la compañía
Puede importar información de la ubicación desde un archivo 
de valores separados por comas o CSV. Para obtener información 
e instrucciones, remítase a la parte de Ayuda en línea, a la que 
puede acceder haciendo clic en el enlace de Ayuda en el lado 
izquierdo de su pantalla.

NOTA: si necesita un número de cuenta de UPS, diríjase 
a ups.com® y seleccione Abrir una cuenta de UPS desde 
la pestaña Envíos.

http://ups.com
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Administración de las ubicaciones (cont.)

Como administrador de UPS CampusShip, puede buscar  
rápidamente una ubicación por nombre, número de cuenta  
o por el número de cuenta de carga aérea de 9 dígitos.

Pantalla de Administración de tarifas
Para ver la página Administrar ubicaciones, los administradores 
deben habilitar la vista de la pantalla de las tarifas negociadas 
específicas de la cuenta para las ubicaciones nuevas o actuales 
una vez que UPS haya activado a su compañía y a su(s) cuenta(s) 
para las tarifas negociadas. 

1. �Seleccione Administrar configuraciones de vista de tarifas para 
Todas las ubicaciones. 

2. �Seleccione Mostrar tarifas negociadas para todas las ubicaciones 
con cuentas habilitadas y luego, seleccione Enviar. 

Para verificar la configuración de vista de tarifas de una ubicación, 
seleccione Buscar ubicaciones, luego, vea la Configuración de vista 
del tipo de tarifa por ubicación como publicada o negociada. Para 
que los usuarios vean las tarifas negociadas, en la columna Vista de 
tarifas negociadas, activada por UPS debe aparecer “Sí” si las tarifas 
negociadas fueron activadas por UPS.
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Administrción de las ubicaciones (cont.)

Para cualquier ubicación, puede configurar la vista de las tarifas 
negociadas o publicadas viendo primero Detalles de la ubicación 
y luego seleccionando Verificar la configuración de la vista de 

tarifas. Si así lo desea, seleccione Mostrar tarifas negociadas. 
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Administración de los privilegios 
de envío
Los privilegios determinan los servicios y las opciones de 
envío permitidas para un grupo de usuarios. Esta función le 
permite aplicar rápidamente un conjunto de privilegios a los 
nuevos usuarios que usted cree. Las opciones disponibles que 
se describen en Administrar privilegios de envío se aplican 
únicamente a los servicios de paquetes pequeños.

Utilización de privilegios de envío predeterminados
Como punto de partida, UPS CampusShip presenta cuatro grupos 
predeterminados de privilegios de envío en Buscar privilegios 

de envío.

Los siguientes privilegios están disponibles para los usuarios de 
los Estados Unidos o Puerto Rico:

• �Todos los servicios, todos los servicios complementarios 
(servicios nacionales e internacionales con TODOS los servicios 
complementarios).

• �Todos los servicios, servicios complementarios limitados 
(servicios nacionales e internacionales con un grupo limitado 
de servicios complementarios permitidos).

• �Servicios nacionales solamente, todos los servicios 

complementarios (servicios internacionales no admitidos con 
TODOS los servicios complementarios).

• �Servicios nacionales solamente, servicios complementarios 

limitados (servicios internacionales no admitidos y un grupo 
limitado de servicios complementarios, tal como la entrega 
sabatina).

Los servicios dentro de cada grupo de privilegios que se muestra 
a continuación son de predeterminación automática, establecidos 
para cada región geográfica de UPS CampusShip.

• �Todos los servicios, todos los servicios complementarios, 
América del Norte y América del Sur.

• �Todos los servicios, todos los servicios complementarios, Europa.

• �Todos los servicios, todos los servicios complementarios, Asia.

• �Usuario de viaje por el mundo (todos los privilegios de envío).

Estos grupos de privilegios de envío pueden personalizarse para 
cumplir con las necesidades de envío específicas de sus usuarios.
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Administración de los privilegios  
de envío (cont.)

Crear nuevos privilegios de envío
Si desea personalizar los grupos de privilegios para los envíos de 
paquetes pequeños, deberá crearlos antes de poder asignarlos 
a los usuarios. Para habilitar a sus usuarios a que envíen carga, 
debe seleccionar la casilla de verificación Servicios de caga.

1. �Seleccione el botón Administración en la barra de 
herramientas de navegación superior, diríjase al enlace 
Administrar privilegios de envío y seleccione el enlace 
Crear privilegios de envío.

2. �Aparecerá una pantalla de Detalle de privilegios de envío. 
[Para detener este proceso, seleccione el botón Cancelar en 
la parte inferior de la página].

3. �Ingrese el Nombre del privilegio de envío (por ejemplo, 
“Todos los servicios”). Luego, corrobore que los Países 
con el privilegio de envío sean correctos. Si no lo fueran, 
seleccione el enlace Editar para realizar los cambios 
necesarios. A continuación, elija los privilegios de envío que 
desea otorgar en función de las necesidades de su compañía. 
Existen dos formas de crear el grupo de privilegios:

	 • Active TODOS los privilegios en una sección.

	 • �Active privilegios específicos seleccionando las casillas 
de verificación individuales (por ejemplo, pago deducible 
o métodos de facturación, configuraciones de vista de tarifa 
y privilegios de la libreta de direcciones).

4. �Una vez que haya ingresado toda la información, seleccione 
el botón Crear. Si se necesita más información, recibirá un 
mensaje con los campos que deben modificarse o completarse.
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Administración de los privilegios  
de envío (cont.)

Los administradores controlan la vista de las tarifas publicadas 
o negociadas para los usuarios con privilegios de envío nuevos 
o actuales. También pueden elegir que los usuarios no vean 
las tarifas.

1. �Seleccione Administrar privilegios de envío y cree o visualice 
un privilegio actual. 

2. �En Opciones adicionales de envío de Vista de tarifa al realizar 

el envío, seleccione UPS Tarifas publicadas de UPS, Tarifas 

negociadas y publicadas de UPS o Sin tarifas.

Dentro de Privilegios de envío, puede administrar los tipos de 
Confirmación de entrega, UPS Returns y los tipos de UPS Import 

Control a los que pueden acceder los usuarios.
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Administración de usuarios

Crear nuevos usuarios
Cree nuevos usuarios de UPS CampusShip al ingresar la 
información de sus perfiles en el sistema.

1. �Seleccione el botón Administración en la barra de 
herramientas de navegación superior, diríjase al enlace 
Administrar usuarios y seleccione el enlace Crear usuarios.

	 • �Ingrese la información del usuario que se le pida. Los 
campos requeridos aparecen en negrita.

	 • �Asigne al usuario a una ubicación de la compañía. Para 
encontrar la ubicación, seleccione el enlace Buscar.

	 • �Asigne un grupo de privilegios de envío al usuario. Para 
encontrar un grupo de privilegios de envío, seleccione 
el enlace Buscar.

	 • �Seleccione el botón Crear. Luego, el usuario recibirá su 
ID de usuario y una contraseña temporal en dos correos 
electrónicos diferentes.

2. �Para establecer privilegios adicionales, incluidos los permisos 
administrativos, seleccione el enlace Modificar los privilegios 
de este usuario en la página de confirmación.

	 • �Para autorizar que el usuario modifique la dirección de 
Enviar desde, configure el Estado de usuario de viaje 
en ACTIVADO.

	 • �Los administradores de la compañía en los EE. UU. pueden 
permitirles a los usuarios solicitar suministros de UPS en 
línea desde ups.com, configurando el Permiso para solicitar 
suministros de UPS en ACTIVADO.

	 • �Para establecer el permiso administrativo (SIN permiso 
administrativo).

		  –�Seleccione Administrador de la empresa o Administrador de la 
ubicación. Si se selecciona Administrador de la ubicación, active el 
Permiso administrativo para todas las ubicaciones o asigne permisos 
específicos, seleccionando las casillas de verificación correspondientes.

		  –�Para guardar y activar sus elecciones, seleccione el botón Actualizar.

http://ups.com
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Administración de usuarios (cont.)

Si ha establecido a un usuario como administrador de la ubicación, 
deberá editar al usuario nuevamente y agregar las ubicaciones que 
desea que este administre. Para completar esta acción:

• �Seleccione el enlace Buscar usuarios para encontrar al usuario 
que acaba de crear. Luego, haga clic en el enlace de su ID 
de usuario.

• �Seleccione el enlace Editar junto a las ubicaciones asignadas.

• �Escriba el Nombre de la ubicación o seleccione Buscar nombres 
de la ubicación. Luego, seleccione el botón Agregar.

• �Puede asignar múltiples ubicaciones. Una vez que se hayan 
agregado todas las ubicaciones, seleccione el botón Actulizar.

Importación de nuevos usuarios
Puede ingresar información del usuario desde un archivo de 
valores separados por comas o CSV. Para obtener información 
e instrucciones, remítase a la parte de Ayuda en línea, a la que 
puede acceder haciendo clic en el enlace de Ayuda en el lado 
izquierdo de su pantalla. Para ver Importar formato de archivo de 
usuarios, haga clic en el enlace de Ayuda en la página superior 
derecha de Importar usuarios.
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Administración de usuarios (cont.)

Invitación a los usuarios a unirse a la compañía
Puede invitar a usuarios actuales de My UPS a unirse a la 
compañía para que puedan comenzar a usar UPS CampusShip. 
Al usar el enlace de Invitar a usuarios desde la página 
Administrar usuarios, solo tiene que ingresar la ID de usuario 
de My UPS del usuario y su dirección de correo electrónico. El 
destinatario recibirá un correo electrónico con una invitación 
a unirse a la compañía. Una vez que el usuario haya aceptado, 
se enviará un correo electrónico con la notificación al 
administrador de la compañía. Al recibir el correo electrónico 
de aceptación, el administrador de la compañía debe iniciar 
sesión en UPS CampusShip, acceder al perfil del usuario usando 
Buscar en Administrar usuarios y asignarle al usuario una 
ubicación y un privilegio de envío.
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Envíos con  
UPS CampusShip
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Descripción
UPS CampusShip es una solución en materia de envíos basada en 
la web presentada por UPS que le ayuda a aumentar su eficacia 
y a reducir los costos. La completa y eficaz funcionalidad de 
UPS CampusShip está diseñada para brindar envíos más rápidos 
y precisos.

Esta Guía de Inicio Rápido sobre Envíos para UPS CampusShip 
es una referencia práctica y con modalidad paso por paso que le 
ayudará a gestionar todos sus paquetes pequeños y necesidades 
de envíos de carga.

Si tiene alguna pregunta o necesita más información, utilice el 
enlace de Ayuda en UPS CampusShip o contacte al administrador 
de UPS CampusShip de su empresa seleccionando Búsqueda de 

administrador.
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Inicio de sesión y primeros pasos
Para iniciar sesión, haga clic en el enlace con la dirección de 
Internet única para su compañía y acceda a UPS CampusShip 
(esta es la que recibió por correo electrónico), o bien inicie 
sesión en campusship.ups.com. 

Se le solicitará que inicie sesión en el sistema de UPS CampusShip  
de su compañía con la ID de usuario y la contraseña provistas en 
los correos electrónicos de UPS CampusShip. Las ID de usuario y 
las contraseñas son sensible al uso de mayúsculas y minúsculas.

Como nuevo usuario, lea el Acuerdo de Tecnología de UPS 
(que contiene los Términos y Condiciones) y haga clic en el 
botón Aceptar para avanzar.

Al iniciar sesión por primera vez, se le solicitará que cambie 
su contraseña temporal. Luego de cambiarla, seleccione el 
botón Actualizar.

Si olvidó su identificación de usuario o contraseña, utilice 
el enlace de ¿Olvidó su ID de usuario o contraseña? y UPS 
CampusShip le enviará su ID de usuario y una contraseña 
temporal vía correo electrónico.

http://www.campusship.ups.com
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Inicio de sesión y primeros  
pasos (cont.)

Nota: sus opciones y servicios de envío pueden ser limitados 
por su administrador. Contactar primero a su administrador es 
la mejor manera de obtener la solución a un presunto problema. 
Utilice la herramienta de Búsqueda de administrador para 
encontrar la información de contacto de su administrador, 
o utilice el Número de teléfono de soporte de la compañía y el 
enlace de Correo electrónico en la parte inferior de cada página.

Desde Recursos, seleccione Ayuda de UPS CampusShip para ver 
el número de teléfono del servicio de asistencia correspondiente 
a su región.
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Mi configuración
Comience configurando sus Preferencias de envío, dado que esto 
le ahorra tiempo y garantiza una experiencia personalizada del 
envío. Seleccione Mi configuración, luego Editar la preferencias 

de envío para establecer de manera predeterminada las 
opciones de envío, los valores de referencia, el método de pago, 
las notificaciones por correo electrónico, la información de 
recolección, las preferencias de impresión y demás.
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Mi configuración (cont.)

Mi configuración es donde se encuentran sus libretas de 
direcciones personales y de la empresa. La selección de los 
destinatarios desde una libreta de direcciones ahorra tiempo 
y disminuye el margen de error. Aquí también puede ingresar 
una nueva dirección, importar direcciones o crear una lista 
de distribución de hasta 100 destinatarios, lo cual resulta muy 
útil cuando se envía el mismo tipo de envío a todos en la lista.
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Envío
Cuando esté listo para comenzar con el envío, inicie sesión para 
acceder a la página de Envío. Desde aquí podrá Crear un envío 
para envíos de paquetes (menos de 150 lb [70 kg]) o de carga 
(más de 150 lb [70 kg]). Luego, seleccione la opción deseada 
para comenzar con su envío.

En las siguientes páginas, se tratará el proceso para completar 
el envío de un paquete.

Nota: para que pueda completar un envío de carga, el 
administrador de UPS CampusShip de su compañía deberá 
habilitar los servicios de carga en la sección de Administración.

Paquete

Carga
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Envío de paquetes
¿A dónde se dirige este envío? Primero, ingrese o seleccione 
una Lista de contacto o distribución escribiendo en el campo 
proporcionado. También puede acceder al Directorio corporativo 
o seleccionar el Directorio externo desde su directorio de 
Microsoft® Outlook®.

¿De dónde proviene este envío? Verifique su dirección de Enviar 

desde y seleccione Editar si necesita modificarla. La dirección 

Enviar desde se utiliza para establecer las tarifas y los servicios 
disponibles, de modo que debería reflejar la dirección real en la 
que se originará un envío. De ser necesario, puede especificar 
una dirección de remitente diferente en caso de que no se 
pueda entregar el envío.

Nota: solo podrá modificar estas direcciones si el administrador 
de su compañía lo configuró como usuario de viaje.

¿Qué está enviando? Especifique la cantidad de paquetes en el envío 
(hasta 20) e indique también si son iguales. Proporcione el peso. 
Especifique las dimensiones para obtener una tarifa más precisa.

Visite el enlace de Ayuda para obtener más información.

Microsoft y Outlook son marcas registradas o marcas de Microsoft Corporation en 

los Estados Unidos o en otros países.
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Envío de paquetes (cont.)

¿Cómo le gustaría hacer el envío? Seleccione el servicio de UPS 
que le gustaría utilizar desde el menú desplegable. Seleccione el 
enlace de Comparar las opciones del servicio para obtener tarifas 
y horarios de tránsito estimados. También puede seleccionar 
servicios adicionales desde esta página. La información adicional 
se solicitará en una página posterior para algunas opciones.

Nota: si están habilitadas, aparecerán las tarifas negociadas 
específicas para su cuenta.

¿Le gustaría agregar números de referencia? Su administrador 
podría necesitar referencias para su envío. Puede buscar 
o ingresar las referencias en los campos provistos.
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Envío de paquetes (cont.)

¿Cómo le gustaría pagar? Especifique un método de pago 
a partir del menú desplegable. Puede seleccionar Cuenta de 

UPS del remitente, Facturar al destinatario, Facturar a un 

tercero o Tarjeta de pago.

Nota: ingrese las nuevas tarjetas de pago en sus Preferencias 
de envío.

¿Le gustaría programar una recolección? Luego de seleccionar 
un método de pago, aparecerán sus opciones de recolección 
predeterminadas, incluidas las recolecciones programadas 
previamente y la opción para Programar una recolección 

UPS On-Call Pickup. Seleccione la casilla de verificación 
para programar un envío.

Recolección diaria
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Revisión de los detalles de envío
Verifique que toda la información del envío sea correcta. Para 
realizar modificaciones, seleccione el enlace de Editar. Cuando 
esté conforme con toda la información del envío, seleccione el 
botón Enviar ahora y se enviarán los datos de su envío a UPS. 
Para mayor asistencia, remítase al enlace de Ayuda o contacte 
a su administrador de UPS CampusShip.
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Confirmación de envío

Finalización del envío
A estas alturas, UPS ha recibido los datos de su envío. Ahora, 
imprima las etiquetas, péguelas en los paquetes y entregue 
estos últimos a UPS. 

Seleccione las casillas de Etiqueta y Recibo para imprimir su 
etiqueta y recibo. Puede cambiar sus preferencias de impresión 
(impresora láser o térmica) para este envío solamente en la 
sección de Preferencias de impresión, en la parte inferior de la 
pantalla. Luego, seleccione el botón Imprimir. También puede 
especificar si desea obtener instrucciones impresas.

La pantalla Finalizar el envío presenta consejos sobre los Siguientes 

Pasos sugeridos para enviar sus envíos a UPS, obtener el historial de 
envíos y las instrucciones para hacer un nuevo envío.
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Boleto de envío
Los administradores podrán otorgar a los usuarios la capacidad 
para procesar los envíos de forma parcial. Esta función es de 
utilidad para los usuarios que desean procesar un paquete con 
UPS CampusShip antes de saber el peso real o cuándo estará 
completo el envío para su proceso. 

En el momento del procesamiento del envío, el usuario que creó 
el boleto de envío u otro procesador designado de boletos de 
envío podrá acceder al envío, ingresar o modificar sus datos, 
completarlo e imprimir la etiqueta en los casos en que se pueda 
seleccionar el botón Enviar ahora.

Si está creando un boleto de envío para que alguien más pueda 
procesarlo y finalizar el envío, seleccione la casilla de verificación 
de Guardar como boleto de envío. 

Para revisar la información (incluido el precio) antes de 
completar su envío, mantenga seleccionada la casilla de 
verificación antes de completar su boleto de envío o el envío 
mismo. Una vez completo, seleccione Siguiente. 

Nota: estas funciones de UPS CampusShip solo están disponibles 
si las asigna su administrador.
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Envío de archivo por lotes
Puede importar un lote de hasta 250 envíos desde un archivo 
CSV. Esto le permitirá procesar rápidamente los envíos por lotes 
a múltiples destinos. Todas las direcciones de Enviar desde 

dirección de los envíos por lotes y los métodos de pago (facturar 
solo al Número de cuenta o a un Tercero) deben ser iguales para 
todos los envíos en el lote.

Se generará un archivo de error por cada envío fallido en el lote, 
lo que les permitirá a los usuarios descargar, corregir y volver 
a importar los envíos fácilmente.

Nota: solo podrá hacer un envío por medio de un archivo por lote 
si el administrador de su compañía le ha asignado este privilegio.
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Envío por carga aérea
Al igual que los envíos de paquetes, el primer paso para hacer 
un envío por carga aérea consiste en hacerle saber a UPS hacia 
dónde se dirige el envío. Puede escribir e ingresar una dirección 
o seleccionar una dirección guardada desde su directorio.

¿De dónde proviene este envío? Verifique su dirección de Enviar 

desde y seleccione Editar si necesita modificarla. La dirección 

Enviar desde se utiliza para establecer las tarifas y los servicios 
disponibles, de modo que debería reflejar la dirección real en la 
que se originará un envío. De ser necesario, puede especificar 
una dirección de remitente diferente en caso de que no se pueda 
entregar el envío.

Nota: solo podrá modificar estas direcciones si el administrador 
de su compañía lo configuró como usuario de viaje.

¿Cómo hará el envío? Seleccione el servicio de UPS que le 
gustaría utilizar desde el menú desplegable. También puede 
ingresar el peso estimado de su envío. Esto le ayudará a 
UPS a determinar con más precisión el costo de su envío. A 
continuación, seleccione la fecha del envío y la hora en la que 
estará listo para que UPS lo recolecte, además de la última hora 
en la que puede ser recolectado por UPS.
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Envío por carga aérea (cont.)

¿Cómo hará el envío? (Cont.) Especifique un método de pago 
a partir del menú desplegable. Puede seleccionar Prepagado 

por el remitente, Envío por cobrar o Tercero.

Para que “Prepagado por el remitente” se seleccione como la 
opción de “Facturar a”, puede seleccionar su número de cuenta 
de UPS de seis o nueve dígitos.

Nota: para que aparezca un número de cuenta de nueve dígitos, 
el administrador de su compañía debe agregar la cuenta a la 
ubicación de UPS CampusShip a la que usted esté asignado.

Ingrese la información del envío. Tiene hasta cinco líneas 
disponibles para las mercancías por cada envío para ingresar 
los detalles específicos del envío, tales como: “¿el envío se 
colocará en un pallet?” o “¿el envío será de artículos sueltos?” 
Es necesario que complete la información de la sección.

Los pallets o los artículos sueltos que tengan longitud, ancho 
y altura iguales pueden ingresarse en la misma fila. También 
deberá proporcionar la altura promedio de las piezas en cada fila.

Además, puede especificar un número de referencia para el 
remitente y un número de referencia para el destinatario en 
este paso.
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Envío por carga aérea (cont.)

Seleccione las opciones de envío. Puede proporcionar un valor 
asegurado o declarado para su envío. Especifique cualquier 
instrucción especial para su envío y proporcione hasta cinco 
direcciones de correo electrónico para recibir las notificaciones 
de envío o entrega. También puede insertar un mensaje 
personalizado para los destinatarios del correo electrónico.
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Envío por carga aérea (cont.)

Revisión de los detalles de envío
Al igual que en el proceso de envío de paquetes, tendrá la 
oportunidad de verificar que toda la información de su envío 
sea correcta. Para realizar cambios, seleccione el enlace de 
Editar. Cuando esté conforme con toda la información del 
envío, seleccione el botón Enviar ahora y se enviarán los datos 
de su envío a UPS. Para obtener más ayuda, contacte a su 
administrador de UPS CampusShip.
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Envío por carga aérea (cont.)

Confirmación de envío
Cuando haya completado su envío, podrá ver o imprimir los 
documentos de su envío, los cuales incluyen sus guías aéreas.

Se imprimirán tres copias de dichas guías.

1. �Una copia debe firmarse y entregarse a su proveedor de 
servicios de UPS.

2. �La segunda debe firmarse y adjuntarse al envío.

3. Por último, la tercera tiene que guardarla en sus registros.

Para poder modificar o cancelar un envío por carga aérea, o para 
encontrar la ubicación más cercana para recibir envíos de carga 
aérea, comuníquese a:

Apodaca: (01)33-31231404 

Chihuahua: 614 446 8006 

Guadalajara: (01)33-36886601 

Ciudad de Mexico: 52 55 52 30 7951
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Historial de envíos
Seleccione Ver historial en la barra de menú. Para programar 
una recolección, mostrar la información o imprimir un recibo, 
rastrear, volver a enviar, solicitar una interceptación o anulación, 
seleccione la casilla de verificación del envío y luego seleccione 
el botón que corresponda.

Historial de paquetes Historial de cargas


