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Para comenzar

Inicie sesidn
Bienvenido a UPS CampusShip. Para comenzar, ingrese su ID de usuario y contrasefia.

Una vez que su representante de UPS CampusShip haya registrado Nota: Los campos 1D de usuario y Contrasefia son sensibles a mayisculas y mindsculas.

a su empresa, recibird dos correos electronicos:

) . ) ) Usuarios recurrentes Ayuda [
« el primero es el correo electrénico de bienvenida, con su ID de
usuario y la direccion URL para acceder al sitio |'D de Usuario |
+ el segundo correo electrénico contiene su contraseia temporal. Contrasena
1. Para iniciar sesidn, haga clic en el enlace con la direccion de | |
L] Recordam

Internet Gnica para su compafia y acceda a UPS CampusShip
(esta es la que recibio por correo electrénico), o bien inicie
sesion en campusship.ups.com.

{No marcarlo para computadoras compartidas).

Cambie el idioma de esta pagina:

2. Se le solicitard que inicie sesion en el sistema de UPS CampusShip [Seleccione un idioma v| [
de su compaiiia con la ID de usuario y la contrasefa provistas en
p o y A P Conectarse>
los dos correos electrénicos de UPS CampusShip. Tenga en cuenta 3 |D de usuario o contrasefia
que 1as ID de usuario y las contrasefias son sensibles al uso de olvidados

mayusculas y mindsculas.

Paso opcional: si desea cambiar el idioma de la pagina de
Inicio de sesidn, elija el idioma correspondiente a partir del
mend 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 botén Aceptar para continuar.
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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 compaiiia) a tener algunos derechos
otorgados para una ubicacién especifica (administrador de
la ubicacion).

En su calidad de administrador, contard con un boton de
Administracion al lado del botdn de Mi configuracion,
en la barra de herramientas de navegacion superior.

Haga clic en el botdn de Administracion para acceder a la
pantalla que proporciona un acceso total a las funciones
de administraciéon de UPS CampusShip.

1. Haga clic en el boton de Administracién para acceder a las
funciones de administracion de UPS CampusShip.

2. Utilice las funciones de administracion para gestionar las
ubicaciones de su compaiiia, los ndmeros de referencia,
privilegios de envio, grupos de direcciones y usuarios.

Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

& Company Administrator | Salir

Administracion

Los enlaces siguientes offecen acceso a las tareas de administracion de UPS CampusShip.

Tareas de administracion

Administrar usuarios

Adminisiracion Empresarial
= Modificar perfil de empresa

= Modificar reqgistro en etiguetas
= Modificar logotipo de empresa

Administrar ubicaciones
# Buscar ubicaciones
u Crear ubicacion
u |mportar ubicaciones
= Exportar ubicaciones

Administrar ndmeros de referencia

= Editar nombres de I3 lista de
niumeros de referencia

= Buscar listas de nimeros de
referencia

« Crear nimeros de referencia

+ Importar ndmeros de referencia

« Exportar nimeros de referencia

# Descargue la herramienta de
importaciones programadas

Administrar privilegios de envio
= Buscar privilegios de envio
= Crear privilegios de envio

Administrar grupos de direcciones
u Buscar grupos de direcciones

u Crear grupos de direcciones

Tl

=

Importar / Exportar archivos

Tl

Pregunias administrativas mas frecuentes

Tl

H

BOon OB

[ Administracién | Mi Configuracién |

Buscar usuarios

Crear usuario

Borrar usuarios

Cambiar ubicaciones de usuarios

Importar usuarios

Exportar usuarios
Invitar & un USUAro a unirse a su empresa

Importar / Exportar estado de envio
Importar directorio corporativo

Exporiar directorio corporativo

Preguntas mas frecuentes sobre privilegios
Preguntas mas frecuentes sobre Soluciones
Empresariales

Preguntas mas frecuentes sobre nimeros de
referencia

Preguntas mas frecuentes sobre usuarios
Preguntas mas frecuentes sobre ubicaciones
Preguntas mas frecuentes sobre Utilizacidn de

hemramientas de importacion
Uso de Herramientas de exporiacion
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Administracion de la informaciéon
de la empresa

La seccion Administracion empresarial le permite ingresar y gestionar
informacion clave, tal como la informacién de contacto de la empresa.
También puede elegir que aparezca el nombre de la compaiiia o el

de Ia ubicacion en las etiquetas de envio, y puede agregar su logotipo
en todas las pantallas de UPS CampusShip, asi como en sus facturas
comerciales. Seleccione el botén de Administracién y el enlace
correspondiente en la barra de navegacion de la izquierda para

editar la informacién de la compaiiia en cualquier momento.

Opciones para el nimero de referencia: debajo del enlace de
Ver o editar informacién de la empresa, puede establecer el
numero de referencia que aparecerd de forma predeterminada
y su validacién para toda la compaiiia.

Etiquetas de inicio de sesion: debajo del enlace de Ver o modificar las
etiquetas de inicio de sesion de la empresa, puede editar los nombres
de los campos en Ia pagina de Inicio de sesion de UPS CampusShip
(por ejemplo: puede reemplazar la ID de usuario por el nimero

de empleado).

Configuracion 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 organizacion (con la excepcion de los usuarios
que se encuentren de viaje y los administradores de la compafiia).

Si los usuarios intentaran acceder a UPS CampusShip desde una
direccion IP fuera del alcance registrado, se les denegard el acceso

y recibirdn un mensaje de error. Para utilizar esta funcién, se necesita
contar con informacién basica sobre la red de la empresa. En ese
caso, tal vez desee contactar al administrador de red de su compaiia.

& Company Administrator | Salir [ Administracién | Mi Configuracién

Administrar informacion de la empresa
Administrar la informacion de la empresa almacenada y mostrada en UPS CampusShip.

= Ver o editar informacién de la empresa

= Ver o modificar etiquetas de conexion de la empresa que se muesiran en UPS
CampusShip
= Ver o cambiar el logotipo de la empresa gue muestra UPS CampusShip

Importacion del logotipo de la compafiia

1.

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

Seleccione el botdn Administracién en la barra de herramientas
de navegacion superior, dirijase al enlace Administracion
empresarial y seleccione el enlace Ver o cambiar el logotipo
de la empresa que muestra UPS CampusShip.

. Busque Ia ubicacién del archivo del logotipo. UPS CampusShip
soporta dos disefios o tamafos de imagen de archivo de
formato GIF: vertical (62 pixeles de ancho por 50 pixeles
de alto) y horizontal (124 pixeles de ancho por 50 pixeles
de alto) con un tamafio maximo de archivo de 4KB. El
logotipo debe ajustarse a estas especificaciones de archivo.

. Seleccione el bot6én Actualizar para mostrar el logotipo
de su compaiiia.
Nota: solo los administradores de la compania pueden
completar esta tarea.
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Administracion de la informaciéon

Opciones de niimero de referencia

de la empresa (cont)
Lista Lista Lista
Dentro de la pantalla Administracién empresarial, puede anular ref 1 ref2 ref3d
t0f1a.s Ia.s opciones del nimero de r-eferer?aa establecido para los Requerir
privilegios de envio con estas configuraciones: numera de ] ] u
- Soliciteles a los usuarios que ingresen los nimeros de referencia referencia para
. . . . enviar:
mientras se procesan los envios seleccionando la casilla
de verificacion de referencias desde las Listas 1, 2 0 3 en Seleccionar
Administrar nimeros de referencia. L= de
) _ i ) ) referencia de la L] L] ]
* Permitales a los usuarios seleccionar los nimeros de referencia lista / Mostrar
desde una lista o por medio de un enlace de Busqueda en enlace Buscar:

la pantalla. Validar numero

- Elija validar los nimeros de referencia que los usuarios ingresen de referencia ] ] |
contra las Listas 1, 2 0 3 en Administrar nimeros de referencia. con una lista:
(Consulte la seccion de Administrar nameros de referencia
para obtener instrucciones sobre cdmo crear una lista de
estos ndmeros).

Sustituir las opciones de referencia del
[] grupo Privilegios de envio por estos
valares.
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Administracion de las ubicaciones

La ubicacién de una compaiiia de UPS CampusShip puede
definirse como un departamento, una oficina, una unidad de
negocios, una subsidiaria o departamentos varios que comparten
la misma direccion fisica. Se puede establecer una cantidad
ilimitada de ubicaciones en todos los paises que ofrezcan UPS
CampusShip, lo que permite una maxima flexibilidad en la
organizacion, asi como en la denominacién de las ubicaciones
dentro de un establecimiento Unico de compaiiias globales.
Para cualquier ubicacion, puede elegir si desea que aparezca
el nombre de la compafiia o el de la ubicacion en la direccién
del remitente de todos los paquetes que envie.

Establezca la ubicacidn de la compania antes de agregar o
importar usuarios. Cada ubicacion debe estar asociada con un
numero de cuenta de UPS que pertenezca a dicha ubicacion.
Antes de establecer una nueva ubicacidn, debe contar con el
numero de cuenta de UPS disponible para esa ubicacion. Puede
tener varias ubicaciones para un nimero de cuenta de UPS

(por ejemplo, la cuenta 123456 puede tener una ubicacion
denominada Sala de Correspondencia y una ubicacién denominada
Contabilidad). Las ubicaciones pueden establecerse en cualquier
pais que ofrezca UPS CampusShip (es decir, una compafiia
alemana puede establecer su ubicacion en los EE. UU. usando
su compaiiia alemana de UPS CampusShip).

NOTA: si necesita un nimero de cuenta de UPS, dirijase
a ups.com® y seleccione Abrir una cuenta de UPS desde
la pestana Envios.

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

Crear nuevas ubicaciones de la compania

1. Seleccione el botén Administracién en la barra de herramientas
de navegacion superior, dirfjase al enlace Administrar ubicaciones
y seleccione el enlace Crear ubicacién.

2. Aparecerd una pantalla de Detalles de la ubicacion. [Para detener
este proceso, seleccione el botén Cancelar en la parte inferior de
la pantalla].

3. Ingrese informacion detallada sobre la ubicacion (por ejemplo,
direccion, nombre del contacto de la ubicacién, direccion de correo
electrénico, nimero telefénico y nimero de extension del teléfono,
ademas del numero de cuenta de UPS o nimero de cuenta de SCS
para esa ubicacion). Si UPS lo permite, tendrd la opcién de mostrar
las tarifas publicadas o negociadas por ubicacion. También se
recomienda que ingrese la informacion en los campos de Informacién
de soporte de la ubicacién. Esta informacion de soporte aparece en
la parte inferior de la pantalla de UPS CampusShip para todos los
usuarios asignados a esa ubicacion.

4. Asegurese de que los campos requeridos en negrita incluyan
informacién admisible y precisa, y luego seleccione el botén
Crear. Si la actualizacion no se hace de manera correcta,
recibird un mensaje en el que se le informard que los campos
deben modificarse o completarse.

Importacion de nuevas ubicaciones de la compania

Puede importar informacién de la ubicacién desde un archivo
de valores separados por comas o CSV. Para obtener informacién
e instrucciones, remitase a la parte de Ayuda en linea, a la que
puede acceder haciendo clic en el enlace de Ayuda en el lado
izquierdo de su pantalla.
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Administracion de las ubicaciones (cont.)

Como administrador de UPS CampusShip, puede buscar
rapidamente una ubicacién por nombre, nimero de cuenta
o por el nimero de cuenta de carga aérea de 9 digitos.

@ Company Administrator | Salir [Administracién | Mi Configuracién

Localizar ubicaciones

Para cbtener una lista de ubicaciones, escriba una palabra o frase de busqueda y seleccione
los criterios de busgueda.
También puede Crear una nueva ubicacion

— .-

EUEE N INGiibre deibication
Numero de cuenta de ubicacion
Cuenta de carga aérea de 9 digitos

los términos de
basqueda.

| Mostrar todos

Pantalla de Administracion de tarifas

Para ver la pagina Administrar ubicaciones, los administradores
deben habilitar la vista de la pantalla de las tarifas negociadas
especificas de la cuenta para las ubicaciones nuevas o actuales
una vez que UPS haya activado a su compaiia 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 configuracién de vista de tarifas de una ubicacion,
seleccione Buscar ubicaciones, luego, vea la Configuracion de vista
del tipo de tarifa por ubicacion como publicada o negociada. Para
que los usuarios vean las tarifas negociadas, en la columna Vista de
tarifas negociadas, activada por UPS debe aparecer “Si” si las tarifas
negociadas fueron activadas por UPS.

Localizar ubicaciones

Para ebtener una lista de ubicaciones, escriba una palabra o frase de busqueda y seleccione
los criterios de blsqueda.
También puede Crear una nueva ubicacion.

Buscar Ayuda @
E—
Buscar [Nombre de ubicacion  ~| 948 [Contiene v los términos de
bisqueda.
T8 Mostrar todos

2 Guardar Criterio para Futuras Bisquedas

Resultados de la biisqueda Ayuda [

Las ubicaciones de empresa se pueden configurar para que muestren las tarifas
negociadas al realizar envios seleccienando un nombre de ubicacién y modificande los
detalles de ésta.

También pueden configurarse todas las ubicaciones de empresa para que se activen o
desactiven las tarifas negociadas al realizar envios seleccionando el enlace siguiente.

Gestionar valores de visualizacion de tarifas para todas las ubicaciones

Su busqueda ha devuelto |as siguientes ubicaciones. Seleccione uno de los siguientes

enlaces para ver, actualizar o borrar dicho elemento.
Mostrar por pagina:

Visualizacion 1-25 de 223
Cuentade  Valor de Visualizacién de

carga visualizacion del 5 n
a 3 5 tarifas negociadas
:u_;rfaa de 9 hf? de_!arlfa dela activada por UPS

Nombre de Nimero de
la cuenta de
ubicacién ubicacion

Administrar informacién sobre ubicaciones de la empresa

Administrar la informacién sobre ubicaciones de la empresa almacenada en UPS CampusShip.
= Buscar ubicaciones

= Crear ubicacidn

= |mportar ubicaciones
= Exportar ubicaciones

Informacion de ubicacion

= Gestionar valores de visualizacion de tarifas para todas las ubi

Gestionar valores de visualizacion de tarifas para todas las ubicaciones:

O Mostrar tarifas negociadas para todas las ubicaciones con cuentas habilitadas
O Mostrar tarifas publicadas sélo para todas las ubicaciones con cuentas habilitadas.
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Administrcion de las ubicaciones (cont)

Para cualquier ubicacién, puede configurar la vista de las tarifas
negociadas o publicadas viendo primero Detalles de la ubicacion
y luego seleccionando Verificar la configuracion de la vista de
tarifas. Si asi lo desea, seleccione Mostrar tarifas negociadas.

os los derechos reservados.

ted Parcel Service of America, Inc

& | Salir

Detalles de la ubicacion

it .

Administracién | Mi Configuracién

o hii

Los campo: ios se muestran en

Especifique la informacidn de 1 1
negrita

Informacion de ubicacion

Nombre de la ubicacion:

Pais:

Calle:

Ciudad:

Provincia:

Cddi?o ?ostal:

Numero de cuenta de la ubicacion:

En este memente se estan mostrando las
tarifas publicadas [@

Comprobar valores de visualizacién del
tanfas

Cuenta de ca?a aérea de 9 digitos: @

Nombre del contacto de la ubicacion:

E-Mail:
Teléfono: Ext:
Fax:

L 1

Informacion de soporte de la ubicacién
Direccign de correo electrénico de soporte
técnico:

Teléfono de soporte técnico: Ext:

Informacion sobre ubicacién de envio
Seleccione el nombre de identificacidn que
aparecera en la etiqueta del envio

(O Nombre de la Empresa

®) Nombre de la ubicacion

Seleccione el logotipo que aparecerd en las
facturas comerciales de los envios
internacionales despachados desde esta
ubicacion:

Nota imporiante: Sin logotipo definido
& | Salir | Administracién | Mi Configuracion |

Las cuentas asignadas a las ubicaciones pueden mostrar |as tarifas negociadas B o las tanfas

publicadas por UPS [ al realizar envios.

Informacion de ubicacion

Nuamero de cuenta de ubicacion:

Esta cuenta muestra las tarifas publicadas por UPS al realizar envios.
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Administracion de los privilegios

de envio

Los privilegios determinan los servicios y las opciones de Los servicios dentro de cada grupo de privilegios que se muestra
envio permitidas para un grupo de usuarios. Esta funcién le a continuacion son de predeterminacion automatica, establecidos
permite aplicar rapidamente un conjunto de privilegios a los para cada region geografica de UPS CampusShip.

nuevos usuarios que usted cree. Las opciones disponibles que * Todos los servicios, todos los servicios complementarios,

se describen en Administrar privilegios de envio se aplican América del Norte y América del Sur.

Unicamente a los servicios de paquetes pequefios. . . - .
paq Peq * Todos los servicios, todos los servicios complementarios, Europa.

Utilizacién de privilegios de envio predeterminados * Todos los servicios, todos los servicios complementarios, Asia.

Como punto de partida, UPS CampusShip presenta cuatro grupos - Usuario de viaje por el mundo (todos los privilegios de envio).

predeterminados de privilegios de envio en Buscar privilegios Estos grupos de privilegios de envio pueden personalizarse para
de envio. cumplir con las necesidades de envio especificas de sus usuarios.

Los siguientes privilegios estan 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).

9
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Administracion de los privilegios
de envio (cont)

Crear nuevos privilegios de envio

Si desea personalizar los grupos de privilegios para los envios de
paquetes pequeiios, deberd crearlos antes de poder asignarlos

a los usuarios. Para habilitar a sus usuarios a que envien carga,
debe seleccionar la casilla de verificacién Servicios de caga.

1. Seleccione el botén Administracién en la barra de
herramientas de navegacidn superior, dirijase al enlace
Administrar privilegios de envio y seleccione el enlace
Crear privilegios de envio.

2. Aparecerd una pantalla de Detalle de privilegios de envio.
[Para detener este proceso, seleccione el botdn Cancelar en
la parte inferior de la pagina].

3. Ingrese el Nombre del privilegio de envio (por ejemplo,
“Todos los servicios”). Luego, corrobore que los Paises
con el privilegio de envio sean correctos. Si no lo fueran,
seleccione el enlace Editar para realizar los cambios
necesarios. A continuacion, elija los privilegios de envio que
desea otorgar en funcién de las necesidades de su compaiiia.
Existen dos formas de crear el grupo de privilegios:
+ Active TODOS los privilegios en una seccion.
« Active privilegios especificos seleccionando las casillas
de verificacion individuales (por ejemplo, pago deducible
0 métodos de facturacion, configuraciones de vista de tarifa
y privilegios de Ia libreta de direcciones).

4. Una vez que haya ingresado toda la informacion, seleccione
el boton Crear. Si se necesita mas informacion, recibird un

mensaje con los campos que deben modificarse o completarse.

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

Detalle de privilegios de envio Ayuda &

Nombre de privilegio de envio:

Paises con privilegio de envio Editar
Mexico

Destinos Restringidos:
Ver/Editar Destinos de los envios

Servicios de carga:

] Permitir acceso a todos los senvicios de carga (envios de mas de 150 Ibs. o 70 kg)
Nota: Los privilegios que se indican abajo no se aplican a los envios de carga.

Servicios de envio de UPS:

) Permitir acceso a todos los servicios de envio (Aplicar a envios de paguetes pequefios
solamente).

® Permitir Acceso Unicamente a Los Servicios de Envio Indicados (Aplicar a envios de paguetes
pequefios solamente).

] UPS Express Plus ] UPS Expedited
[¥] UPS Express ] UPS Standard
] UPS Saver v UPS Worldwide Express Freight=+

(a palletized small package service)

Restricciones de Numero de referencia:

Actualmente, el administrador de la empresa ha cambiado las opciones del ndimero de
referencia

Listaref.  Listaref  Listaref
1 2 3

Requerir nimero de referencia para enviar: - - -

Seleccionar nimero de referencia de la lista / Mostrar
enlace Buscar:
Walidar nimero de referencia con una lista: - - -

Evitar Busqueda de administrador:

[] Evitar Busqueda de administrador

10
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Administracion de los privilegios : -
. Opciones de envio adicionales:
de envio (cont) . _
| Documentacion internacional ] Permitir envio de archive de lote
Los administradores controlan la vista de las tarifas publicadas (] Anular configuracion de ruta sin papeleo L] Crear etiquetas de envio
o0 negociadas para los usuarios con privilegios de envio nuevos i L . i _ Crear solo Boletos de Envio - No
. . . Tarifas visualizadas al realizar envios Etiquetas de Envio
0 actuales. También pueden elegir que los usuarios no vean Tarifas publicadas de UPS W e e e
las tarifas. Tarifas publicadas y negociadas de UPS cuenta UPS
Mo hay tanifas e .
. . . 3 . . [ ] Permitir servicios de UPS

1. Seleccione Administrar privilegios de envio y cree o visualice TradeAbility™

un privilegio actual. [] Permitir devoluciones a un tercer

pais / destinos de control de

2. En Opciones adicionales de envio de Vista de tarifa al realizar importacion _(CD""ﬂ‘“ solamente)

el envio, seleccione UPS Tarifas publicadas de UPS, Tarifas

negociadas y publicadas de UPS o Sin tarifas. Confirmacion de entrega

. 3 o . ["] Confirmacion de entrega - Firma de un adulto

Dent'ro de -annlegms de envio, puede admlnl.strar los tipos de [] Confirmacion de entrega - Firma de un adulto requerida
Confirmacion de entrega, UPS Returns y los tipos de UPS Import Devoluciones UPS
Control a los que pueden acceder los usuarios. [] Devoluciones Plus de UPS - 1 intento de recoleccion de UPS con etiqueta

["] UPS Returns Plus - 3 intentos de recoleccion de UPS con etiqueta
[] Etigueta electronica de Retorno UPS
[] Imprimir y enviar por correo electronico la etiqueta de Retorno UPS
[] UPS Returns= Imprimir etiqueta de retorno
[] UPS Returns® Exchange (servicio por contrato)
UPS Import Control®™
[[] 1 intento de recoleccién de UPS con etiqueta
["] 3 intentos de recoleccion de UPS con etiqueta
[] Etigueta electronica
[] Imprimir y enviar etiqueta
[] Imprimir etiqueta

[] Eliminacién de factura comercial
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Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Administracion de usuarios

Crear nuevos usuarios

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

1. Seleccione el botdn Administracion en la barra de
herramientas de navegacion superior, dirijase al enlace
Administrar usuarios y seleccione el enlace Crear usuarios.

- Ingrese la informacién del usuario que se le pida. Los
campos requeridos aparecen en negrita.

+ Asigne al usuario a una ubicacién de la compaiiia. Para
encontrar la ubicacidn, seleccione el enlace Buscar.

+ Asigne un grupo de privilegios de envio al usuario. Para
encontrar un grupo de privilegios de envio, seleccione
el enlace Buscar.

+ Seleccione el botdn Crear. Luego, el usuario recibird su
ID de usuario y una contrasefia temporal en dos correos
electrénicos diferentes.

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

- Para autorizar que el usuario modifique la direccién de
Enviar desde, configure el Estado de usuario de viaje
en ACTIVADO.

+ Los administradores de la compafia en los EE. UU. pueden
permitirles a los usuarios solicitar suministros de UPS en
linea desde ups.com, configurando el Permiso para solicitar
suministros de UPS en ACTIVADO.

- Para establecer el permiso administrativo (SIN permiso
administrativo).

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

& | Salir

| Administracién || Mi Configuracidn

Administrar informacion de usuario de CampusShip

Cree un usuario de CampusShip. Para guardarlo, seleccione Crear.

Informacién de usuario

Nombre de usuario:

ID de usuario:

Correo electronico:

Vuelva a especificar la direccion de
correo electrénico:

Teléfono: Ext:

Ubicacion de la empresa:
[Ninguno v
Localizar para nembres de ubicacién

Preferencia de idioma:
[Seleccione un idioma V|

Ayuda [

Asignado al grupo de privilegios de
envio:

[Ninguno v|

Localizar para nombres de privilegios de
envio

Valor de nimero de referencia
predeterminado:

Localizar para los valores de Referencia
numero 1

] No permitir que el usuario cambie &l
valer de la Referencia nimero 1

Nivel de servicio predeterminado:
|Selecci0nar servicio predsterminado v

Estado de usuario en trayecto:
O ACTIVADO
® DESACTIVADO

Autorizacion para solicitar suministros de
UPS:

O ACTIVADO
® DESACTIVADO

||

—Seleccione Administrador de la empresa 0 Administrador de la
ubicacion. Si se selecciona Administrador de la ubicacion, active el
Permiso administrativo para todas las ubicaciones 0 asigne permisos
especificos, seleccionando las casillas de verificacion correspondientes.

-Para guardar y activar sus elecciones, seleccione el boton Actualizar.

12


http://ups.com

Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Administracion de usuarios (cont)

Importar Archivo Formato para Usuarios
Si ha establecido a un usuario como administrador de la ubicacion,
. . . . . Longitud
deberd editar al usuario nuevamente y agregar las ubicaciones que Crireds | Trode i e | e
desea que este administre. Para completar esta accion: campe campe i
+ Seleccione el enlace Buscar usuarios para encontrar al usuario Nombre Alfanumérico 35 Si Normbre y apelidos del
que acaba de crear. Luego, haga clic en el enlace de su ID Nombre de Affanumérico 16 si Nombre de inicio de
. inicio de sesion del usuario. Debe
de usuario. sesidn ser exclusivo en todo el
- Seleccione el enlace Editar junto a las ubicaciones asignadas oy
. Ubicacidn Alfanumérico 35 Si MNombre de ubicacidn del
. . .z . usuario. La ubicacidn
« Escriba el Nombre de la ubicacion o seleccione Buscar nombres debe haber sido creada
de la ubicacidn. Luego, seleccione el boton Agregar. antes de la importacion
* Puede asignar mdltiples ubicaciones. Una vez que se hayan Direccionde  Alfanumerico 50 Si Direccion de correo
) i . , . correo electrdnico del usuario;
agregado todas las ubicaciones, seleccione el boton Actulizar. electronico ejemplo:
email@sample.com
Teléfono MNumérico 15 MNo Nﬂme_ro de teléfono del
Importacion de nuevos usuarios . . A
Extensidn Mumérico 4 Mo Exten_smn telefdnica del
. . .7 . . usuano
Puede ingresar informacion del usuario desde un farchlvo d.e, Nombre de Afanumérico 50 S Prvdlegio de emdo dd
valores separados por comas o CSV. Para obtener informacion grupo de usuario. El privilegio de
. . , , privilegios de envio debe haberse
e instrucciones, remitase a la parte de Ayuda en linea, a la que envio del creado antes de la
: : usuario importacidn del usuario
!Juec_le acceder haciendo clic en el enlace de Ayuda en el szdo Rofrentia R — o Roforencia
izquierdo de su pantalla. Para ver Importar formato de archivo de 1predeteminada predeterminada 1
usuarios, haga clic en el enlace de Ayuda en la pagina superior Nivel de Afanumérico 3 No Nivel de senicio
derecha de Importar usuarios. senicio predeterminado. Consite
predeterminado los siguientes cddigos
Usuario que Alfanumeérico 1 Mo Especifique 1 si el
viaja usuario viaja.
Espe(_:iﬁq.le_()_siel
W | Salir [ Admini i6n | Mi Config iGn LELELD LD
N Peticidn de MNumérico 1 Mo Especifique 1 si el
Importar usuarios . . . _ materiales de usuario tiene autorizacidn
_Ingrese el nombre del archive o seleccione Examinar para localizar el archivo que hay que envio para solicitar materiales
importar de envio de UPS
Espe;iﬁque_ﬂ si el
Si estd importando usuarios asignados a ubicaci que bién se van a importar, usuario n_o'tlene .
deje que la importacién de ubicaciones finalice por completo antes de i importar autorl_zacmn para ,SOHCltar
usuarios. materiales de envio de
Informacion de archivo Ayuda @ . - U'?S .
Ubicacion y Nombre de archivo: Mamero de fax Alfanumérico 15 Mo Mamero de fax del usuario
Agregar usuarics importados a la lista actual
| Cancelar | importar |
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Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Administracion de usuarios (cont)

& | Salir [[Administracién | Mi Configuracicn |

Invitar usuarios
Invitacién a los usuarios a unirse a la Compaﬁia Para invitar a un usuario que actualmente no es usuario de la empresa a unirse a su empresa,

proparcione |a siguiente informacion de usuario. El ID de usuario distingue entre mayusculas y
Puede invitar a usuarios actuales de My UPS a unirse a la mindsculas. Los campos requeridos aparecen en negrita

compania para que puedan comenzar a usar UPS CampusShip.
Al usar el enlace de Invitar a usuarios desde la pagina ID de usuario:
Administrar usuarios, solo tiene que ingresar la ID de usuario | |
de My UPS del usuario y su direccion de correo electrénico. El Correo electrénico:
destinatario recibird un correo electrénico con una invitacion | |
a unirse a la compaiiia. Una vez que el usuario haya aceptado,
se enviard un correo electrénico con la notificacion al ElEed]
administrador de la compaiiia. Al recibir el correo electrénico

de aceptacion, el administrador de la compafia debe iniciar

sesion en UPS CampusShip, acceder al perfil del usuario usando

Buscar en Administrar usuarios y asignarle al usuario una

ubicacion y un privilegio de envio.
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Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Descripcion

UPS CampusShip es una solucién en materia de envios 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 esté disefiada para brindar envios mas rapidos
Yy precisos.

Esta Guia de Inicio Rapido sobre Envios para UPS CampusShip
es una referencia practica y con modalidad paso por paso que le
ayudarad a gestionar todos sus paquetes pequefios y necesidades
de envios de carga.

Si tiene alguna pregunta o necesita mds informacién, utilice el
enlace de Ayuda en UPS CampusShip o contacte al administrador
de UPS CampusShip de su empresa seleccionando Bisqueda de
administrador.

Crear un envio

Paquete || Carga

Iniciar su envio Ayuda

Por favor ingrese Ia informacin de su envio. Los campos obligatorios se indican con +

[EN| ;Hacia dénde se dirige este envio?

Directorio:

Seleccionar uno | o ingrese una direccion nueva a continuacion
Ingresar nueva direccién

Directorio extemo  Directorio corporativ

¢De dénde viene este envio?

Direccién enviar desde: Editar Si el emio no se puede entregar retornar
UPS Customer 1
o Doe Contacto:

123 Street Name:

Direccién de retorno:

lqual que Enviar desde Vi
¢ Queé estd enviando?
Niimero de paguetes: £ Son todos los paquetes iguales?
si v
Tipo de empaque; [
UPSEnmelope V|
Peso del envio: Se permiten décimas de kg para Envelope
kg
Peso dimensional total: (1 o ingrese las del paquete
kg

Valor declarado de envio:
MXN

Nota: Se podiian aplicar cargos de envio adicionales de acuerdo con el valor declarado

<Cémo le gustaria realizar su envio?

Servicio:

©  Comparar tiempo y costo £1
¢MNecesita senicios adicionales?m Cargo?
[ Enviar Notificaciones por correo electrénico Gratito
[ Recibir confirmacién de entrega st
[ Entrega sabatina si
Compense el impacto ambiental de este envio (UPS carbon neutral ) s

Algunos senicios pueden requerir informacion adicional. Podrd ingresar Ia informacion
requerida en la pagina siguiente.

[ ;Desearia agregar numeros de referencia a este envio?

UPS le da la opcién de rastrear sus emvios utiizando las referencias™ que defina.

Departamento

Pais

Agregar un cédigo de barras para D en mi etiqueta Envio B
[m]

2C6mo le gustaria pagar?

A continuacién ingrese su informacin. La informacion que ingrese serd transmitida
utilizando una conexién segura. Los campos obligatorios se indican con +

Facturar gastos del envio a: &
1YEA9E — UPS Customer | vl

;Desea programar una recoleccion?

[] Programar una recolecsién UPS On-Call Pickup (1

Revisar detalles del emio, incluyendo el precio, antes de completarlo.

[] Guardar como boleto de envio

Comenzar de nuevo || Siguiente»
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Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Inicio de sesi6n y primeros pasos

Para iniciar sesion, haga clic en el enlace con la direccién de
Internet Unica para su compaiiia y acceda a UPS CampusShip
(esta es la que recibid por correo electronico), o bien inicie
sesion en campusship.ups.com.

Se le solicitard que inicie sesion en el sistema de UPS CampusShip
de su compaiiia con la ID de usuario y la contrasefa provistas en
los correos electrénicos de UPS CampusShip. Las ID de usuario y
las contrasefas son sensible al uso de maydsculas y minusculas.

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

Al iniciar sesion por primera vez, se le solicitard que cambie
su contrasefa temporal. Luego de cambiarla, seleccione el
botén Actualizar.

Si olvidé su identificacion de usuario o contrasedia, utilice
el enlace de ;0lvidé su ID de usuario o contraseiia? y UPS
CampusShip le enviard su ID de usuario y una contrasefia

temporal via correo electronico.

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

Inicie sesidn
Bienvenido a UPS Campus3hip. Para comenzar, ingrese su |D de usuario y contrasefia.
Nota: Los campos |D de usuario y Contraseria son sensibles a maydsculas y mindsculas.

Usuarios recurrentes Ayuda

ID de Usuario

Contraseia

[ Recordarm™
(No marcarlo para computadoras compartidas).

Cambie &l idioma de esta pagina:
|Seleccione un idioma V|

2 |D de usuaric o contrasefia
olvidados
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Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

.. .. .
Inicio de sesion y primeros Recureos
paSOS (COHt.) Los enlaces de recursos siguientes permiten accesar al centenide de instrucciones, a las herramientas
empresariales y de envio y al servicio al cliente.
Nota: sus opciones y servicios de envio pueden ser limitados SELLEE BLEL b
por su administrador. Contactar primero a su administrador es UPS Tracking Herramientas internacionales UPS
. > __ TradeAbility

la mejor manera de obtener la solucién a un presunto problema. Ubicaciones UPS  Pantalla ds ferceros a los que se ha negado
Utilice la herramienta de Busqueda de administrador para Programar una recoleccisn servicio ,

. .. .. - - #  Buscar codigos armonizados
encontrar la informacion de contacto de su administrador, Documentacion de expertacion % Estimar Costo de Aterrizaje

. ini : = Detectar licencias de exportacion

. . .
o utilice el Nimero de teléfono de soporte de la compaiiia y el A54F’—F’—”T't” ‘5:“:'3 ab El'e_“a  Verificar oumplinients do nommas de
enlace de Correo electrénico en la parte inferior de cada pagina. SESEHE S SIREEE impartacion . .

Servicio a clientes de UPS % Obtener acceso a formatos internacionales
i H A do leaal Otros servicios

Desde Recursos, seleccione Ay.uc'la de UI?S CampusShlp parzjl ver Acuerdo legal . s Crear y administrar una lista de productos
el nimero de teléfono del servicio de asistencia correspondiente Soporte de UPS Campusshi = Wer su historial de transacciones

a su region. Avuda de UPS CampusShip

Guias de usuario

Recursos de envios de Carga

Crear un Envie de Carga
Wer historial de carga

Ayuda de la empresa:

Busqueda de administrador

18
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Mi configuracion

Preferencias de envio

. . . , Si personaliza sus Preferencias ahorrard tiempo en el momento de recordar las opciones de
Comience Conﬁgurando sus Preferencias de envio, dado que esto envio que utiliza con més frecuencia. Las opciones que seleccione apareceran como opciones
I h t t . . | d d | predeterminadas en sus paginas de envio. Tenga en cuenta que no es necesario que realice

€ anhorra tiempo y garantiza una experiencia personalizada de una seleccion en cada categoria.

envio. Seleccione Mi configuracién, luego Editar la preferencias Opciones de envio i
de envio para establecer de manera predeterminada las (UPS Express G [tV
opciones de envio, los valores de referencia, el método de pago, Enviar desde mi direccion preferida: Revisar detalles del emvio,

oge . ] . -2 incluyendo el precio, antes de

Ias notificaciones por correo electrénico, la informacién de Direccion de Remitente preferida: completarin.

., . . ., , [] Predeterminado para guardar como
recoleccion, las preferencias de impresién y demas.

boleto de envio

Envio predeterminado en UPS
Carbon Meutral.

Establecer preferencias de recoleccién o entrega para envios de UPS Worldwide
Express Freight ™.

Opcién de recoleccién
|UF'S recolectard v

Opcién de entrega
|UPS entregara

W

Opciones de retorno

Direccion de retorno:

Direccion de Mi ubicacidn v

Establecer preferencias de recoleccién o entrega para envios de UPS Worldwide
Express Freight ™.

'Opcién de recoleccién
UPS recolectard N

/Opcién de entrega
UPS entregara

v

Tipos de

! M

Biblioteca de empaques personalizados

Administre su biblioteca de tipos de empaques personalizados_Elimine uno mas tipos de

paquetes personalizados existentes para agregar tipos de paquetes personalizados
nUevos.

Agregar nuevo tipo de paquete personalizado

0 Nombre Dimensiones L x A x A

O Llaveros 20 x 15 % 30 cm editar

(| Objetos personales 20 x 20 % 20

©m editar

Eliminar tipo(s) de paquete(s) seleccionado(s}
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Mi configuracion (cont)

Administrar informacion Mis valores

Accesar a sus valores de usuario personales: editar su informacion del perfil, cambiar su
contrasefia y establecer sus preferencias de envio.

También puede accesar a sus agendas de direcciones personales.

Valores de perfil y de preferencias

Informacién de perfil de UPS Valores de preferencias de envio
CampusShip = Editar preferencias de envio
Editar perfil de usuario
Cambiar contraseiia

Directorio

Aqui puede accesar y modificar su directorio. Puede que algunas funciones sdlo se
visualicen si el administrador ha otorgade este privilegio.

Mi configuracién es donde se encuentran sus libretas de
direcciones personales y de la empresa. La seleccion de los
destinatarios desde una libreta de direcciones ahorra tiempo

y disminuye el margen de error. Aqui también puede ingresar
una nueva direccién, importar direcciones o crear una lista

de distribucién de hasta 100 destinatarios, lo cual resulta muy
Gtil cuando se envia el mismo tipo de envio a todos en Ia lista.

Directorio corporative Directorio de Mi UPS

= Buscar en el directorio corporativo
= Crear nueva direccion

= Listas de distribucion

= lmportar direcciones

= Exportar direcciones

= Administrar grupos de direcciones

= Buscar en directorio de Mi UPS

= Crear nueva direccién

= Listas de distribucion
: Importar direcciones
= Exportar direcciones
: Importar / Exportar estado de envio

20
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Envio

Paquete

. o . Crear un envio
Cuando esté listo para comenzar con el envio, inicie sesion para

L. , . . , Faquete | [SEE

acceder a la pagina de Envio. Desde aqui podra Crear un envio . -
L, Iniciar su envio Avuda
para envios de paquetes (menos de 150 Ib [70 kg]) o de carga
(mas de 150 Ib [70 kg]). Luego, seleccione la opcion deseada T T EOTERAT (3 ET0D LIS s 01 TR IS §F TR T 4
para comenzar con su envio. [l ¢Hacia dénde se dirige este envio?
. . .. . Directorio:
En las siguientes paginas, se tratard el proceso para completar | — o ingrese una direccisn nueva a continuacién
el envio de un paquete. Ingresar nueva direccion
Directorio externo  Directorio corporativo

Nota: para que pueda completar un envio de carga, el
administrador de UPS CampusShip de su compania deberd
habilitar los servicios de carga en la seccion de Administracion.

Carga

Crear un envio

Paquete || Carga

Iniciar su envio de carga Ayuda 3@

Por favor, indique las direcciones de Enviar a (Destino) y de Enviar desde (Origen) para su

envio de carga y seleccione un servicio de carga. Los campos obligatorios se indican con
un +.

[l] ¢Hacia dénde se dirige este envio?
Mi directorio
[Seleccione uno v|
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Envio de paquetes

Crear un envio

/A donde se dirige este envio? Primero, ingrese o seleccione Paquete || Carga
una Lista de contacto o distribucion escribiendo en el campo

. B ) ) ] Iniciar su envio Ayuda
proporcionado. También puede acceder al Directorio corporativo
o seleccionar el Directorio externo desde su directorio de Par favor ingrese la informacidn de su envio. Los campos obligatorios se indican con +.
H ® ® _ o S i
Microsoft® Outlook®. [l :Hacia dénde se dirige este envio?
¢De ddnde proviene este envio? Verifique su direccion de Enviar Directorio:
desde y seleccione Editar si necesita modificarla. La direccion | Seleccionar uno V| — o ingrese una direccién nueva a continuacion
Enviar desde se utiliza para establecer las tarifas y los servicios Ingresar nueva direccidn
disponibles, de modo que deberia reflejar la direccion real en la Directorio externo  Directorio corporativa

que se originard un envio. De ser necesario, puede especificar

. . . . v)| iDe dénde viene este envio?
una direccién de remitente diferente en caso de que no se “

pueda entregar el envio. Direccion enviar desde: Editar Si el envio no se puede entregar retornar
UPS Customer 1 a:
Nota: solo podrd modificar estas direcciones si el administrador :g;ns?ﬂet \ Contacto:
~ . . . .. reet Nhame
de su compaiiia lo configuré como usuario de viaje. Mexico OF | John Doe |
Mexico

Direccion de retorno: G

Telefono: 5555555

|Igua| que Enviar desde V|
£Qué esta enviando?
3 } . . . ) Nimero de paquetes: ; Son todos los paquetes iguales?

;Qué estd enviando? Especifique la cantidad de paquetes en el envio i
(hasta. .20) e |nd|gue ta.mblen si son iguales. Prop.orcmne el pgso. Tipo de empaque: &
Especifique las dimensiones para obtener una tarifa mas precisa. [UPS Envelope vl
Visite el enlace de Ayuda para obtener mas informacion. Peso del envio: Se permiten décimas de kg para Envelope

kg

Peso dimensional total: @ o ingrese las dimensiones del paguete
kg

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

los Estados Unidos o en otros paises.
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Envio de paquetes (cont)

|E| £Como le gustaria realizar su envio?

. Como le gustaria hacer el envio? Seleccione el servicio de UPS Servicios

que le gustaria utilizar desde el menu desplegable. Seleccione el [UPS Express “|+  Comparartiempo v coste 5

enlace de Comparar las opciones del servicio para obtener tarifas Mecesita servicios adicionales? [ Cargo?
y horarios de transito estimados. También puede seleccionar ] Enviar Notificaciones por correo electrénica Gratuito
servicios adicionales desde esta pagina. La informacién adicional L] Recibir confirmacion de entrega i:
se solicitard en una pagina posterior para algunas opciones. [] Entrega sabatina 5

Compense el impacto ambiental de este envio (UPS carbon neutral )
Nota: si estan habilitadas, apareceran las tarifas negoc:adas Algunos servicios pueden requerir informacion adicional. Pedra ingresar la informacion requerida en la

especificas para su cuenta. pagina siguiente.

B :Desearia agregar nimeros de referencia a este envio?
¢Le gustaria agregar numeros de referencia? Su administrador
pgdrla necesitar refergnuas para su envio. Euede buscar Departamento

o ingresar las referencias en los campos provistos. | |

UPS le da la opcidn de rastrear sus envios utiizando las ruafn;-.renu:ias.EI que defina.

Pais
| |

D Agregar un codigo de barras para Departamento en mi etigueta Envio 3]
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e

Envio de paquetes (cont)
£Como le gustaria pagar?
¢Como le gustaria pagar? Especifique un método de pago A continuacién ingrese su informacion. La informacion que ingrese serd transmitida utiizande una

. , . conexion segura. Los campos obligaterios se indican con# .
a partir del menu desplegable. Puede seleccionar Cuenta de
UPS del remitente, Facturar al destinatario, Facturar a un
tercero o Tarjeta de pago.

Facturar gastos del envio a:

UPS Customer 1 hdEs

Nota: ingrese las nuevas tarjetas de pago en sus Preferencias

, Recoleccion diaria
de envio.

:Desea programar una recoleccion?

O Programar una recoleccion UPS On-Call Pickup. 1

Revisar detalles del envio, incluyendo el precio, antes de completario.
¢Le gustaria programar una recoleccion? Luego de seleccionar [ Guardar como boleto de envio

un método de pago, aparecerdn sus opciones de recoleccién
predeterminadas, incluidas las recolecciones programadas
previamente y la opcidn para Programar una recoleccion

UPS On-Call Pickup. Seleccione la casilla de verificacion

para programar un envio.

24

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




Guia de UPS CampusShip™ para administradores y remitentes

Revision de los detalles de envio P—

Verifique que toda la informacion del envio sea correcta. Para Revisarlos detalles de su envio e
realizar modificaciones, seleccione el enlace de Editar. Cuando
, . ., , . Por favur.’vwse\a exactitud de |a informacidn de su envio. Seleccione Editar para modificar la
esté conforme con toda la informacién del envio, seleccione el informacion.
, . . , , El Informacién de direccién
boton Enviar ahora y se enviaran los datos de su envio a UPS. Envior o e Emvior dosde: £t Diroccion de reforos
. . ’. ustomer ustomer Editar
Para mayor asistencia, remitase al enlace de Ayuda o contacte et o UPS Cusome 1
L. . 55 Glenlake Parkway 123 Street Name John Doe
a su administrador de UPS CampusShip. ATLANTA, GA 30328 Mexico DF 120 Sreet Name
Telefono: 5555555555 Telefono: 5555555555 Mexico
Residencial Telefono: 5555555555
Datos del envio
Informacién general del envio Ei Editar
Peso del envio: 5.0 kg
Peso total facturable: [ 50kg
Desc. mercancias: Documento
Niamero de paquetes: 1
Tipo de empaque: UPS Envelope

Informacién del paquete

Dimensiones /
Empaques

UPS Envelope

Peso Valor declarado

1. 50kg
(5.0 kg facturable)

Servicios de envio y Opciones de servicio de UPS I Editar

Servicio: UPS Express

Garantizado para: 10:30 AM miércoles,
28/01/2015

Comparar tiempo y costo £1
Subtotal de cargos de envio: 99.98 USD

» Mostrar detalles del subtotal de cargos de envio
Opciones adicionales de envio:

UPS carbon neutral Cancelar 075USD
Cargos totales de envio 100.73 USD
Informacién de pago [ Editar

Facturar gastos del envio a: Cuenta del remitente 1YES95
Cargos: 100.73 USD
VA 4.03 USD
Total cargado: 104.76 USD

Los impuestos estan incluidos en el costo de envio y se aplican a los cargos por transporte, pera
podrian aplicarse derechos de aduana o impuestos adicionales gue no se reflejan en el monto
total adeudado.

Al seleccionar el botdn Enviar ahora, manifiesto estar de acuerdo con los Términos v

Condiciones.
Cancelar envio | Enviar ahora »
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Confirmacion de envio

Finalizacion del envio

A estas alturas, UPS ha recibido los datos de su envio. Ahora,
imprima las etiquetas, péguelas en los paquetes y entregue
estos ultimos a UPS.

Seleccione las casillas de Etiqueta y Recibo para imprimir su
etiqueta y recibo. Puede cambiar sus preferencias de impresion
(impresora laser o térmica) para este envio solamente en la
seccion de Preferencias de impresién, en la parte inferior de la
pantalla. Luego, seleccione el botdn Imprimir. También puede
especificar si desea obtener instrucciones impresas.

La pantalla Finalizar el envio presenta consejos sobre los Siguientes
Pasos sugeridos para enviar sus envios a UPS, obtener el historial de
envios y las instrucciones para hacer un nuevo envio.

Crear un envio

Confirmacién de envio

Gracias. Su envio ha sido procesado.

Hemaos recibido los detalles del envio y procesado su pago. Si necesita imprimir
etiquetas de envio, imprimir un recibo o imprimir una etiqueta de retorno, siga
los pasos que estan abajo.

Nimero de guia: 1YES59599999999999
Servicio: UPS Express Saver
Garantizado para: Final del dia jueves, 5/02/2015
Facturar gastos del envio a: Cuenta del remitente 1YES95
Cargos: 270.05 MXN

IVA: 4321 MXN

Total cargado: 313.26 MXN

Los impuestos estan incluidos en el costo de envio v se aplican a los cargos por
transporte, pero podrian aplicarse derechos de aduana o impuestos adicionales que no
se reflejan en el monto total adeudado.

Imprimir documentos de envio

Seleccione a continuacidn los elementos que desea imprimir. Para imprimir los
elementos seleccionados, seleccione Imprimir

Etiqueta:

Etiqueta

¢lmprimir etiquetas utilizando mi impresora térmica?

Instrucciones para imprimir etiquetas en_. | Cada etiqueta hd

(Los envios internacionales, o los envios que requieren firma o instrucciones especiales, siempre
incluirén instrucciones para imprimir etiquetas independientemente de esta configuracién.)

Recibo:
O Recibo

¢ Imprimir recibos utilizando mi impresora térmica?

Anular este envio o envios pasados

Para anular este envio, seleccione el botdn Anular este envio Puede revisar y anular

envios anteriores en su historial de envios.
Anular este envio

Cree un envio de retorno

El destinatario de su envio puede retornar faciimente su carta o paquete al crear una
etiqueta de envio de retorno. Para crear e imprimir una etiqueta de envio de retorno para

incluir en su envio, seleccione Crear envio de retorno.
Cree un envio de retorno

Recoleccion y Mostradores

= Programar una recoleccién - Puede guardar una recoleccidn para hoy o establecer
un programa para que un representante de UPS recoja todos sus envios de manera
regular.

= Entregue sus paquetes a un proveedor de senvicio de UPS en su area.

= Encuentre la ubicacidn de centros de envio de UPS - Deje sus paquetes en una
ubicacion comoda y cercana.
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Boleto de envio

I:l Revisar detalles del envio, incluyendo el precio, antes de completarlo.

Los administradores podran otorgar a los usuarios la capacidad Guardar como boleto de envio

para procesar los envios de forma parcial. Esta funcién es de ) L ) . o
Al zeleccionar el boton Siguiente, manifiegto estar de acuerdo con los Terminos v Condiciones.

utilidad para los usuarios que desean procesar un paquete con m—

UPS CampusShip antes de saber el peso real o cudndo estara
completo el envio para su proceso.

Crear un envio
En el momento del procesamiento del envio, el usuario que cre6 Paquete
el boleto de envio u otro procesador designado de boletos de . ;
i ] oo . Revisar los detalles de su envio Avuda
envio podrd acceder al envio, ingresar o modificar sus datos,
completarlo e |mpr|m|r la etiqueta en los casos en que se pueda Por faver, revise la exactitud de la informacion de su envie. Seleccione Editar para medificar la informacion.
seleccionar el botén Enviar ahora. Informacién de direccién
. , , . , Enviar a: Editar Enviar desde: Editar Direccion de retorno: Editar
Si estd creando un boleto de envio para que alguien mas pueda UPS Customer 1 UPS Customer 2 UPS Customer 2
. . , . . oge .. John Doe John Doe John Doe
procesarlo y finalizar el envio, seleccione la casilla de verificacién 123 Street Name 123 Street Name 123 Street Name
de Guardar como boleto de envio. Teléfono: 5555555555 Teléfono: 5555555555 Teléfono:5555555555
*5555 ¥5555 ¥5555

Para revisar la informacion (incluido el precio) antes de
completar su envio, mantenga seleccionada la casilla de
verificacion antes de completar su boleto de envio o el envio

cDesea programar una recoleccion?

mismo. Una vez completo, seleccione Siguiente. [ Programar una recoleccion UPS On-Cal Pickup. [
Nota: estas funciones de UPS CampusShip solo estdn disponibles [] Revisar detalies del envio, inciuyendo el precio, antes de completaro.
si las asigna su administrador. Guardar como boleto de envio

|ul seleccionar el botdn Siguiente, manifiesto estar de acuerdo con los Términos v Condiciones.

Comenzar de nuevo | Siguiente
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Envio de archivo por lotes

Puede importar un lote de hasta 250 envios desde un archivo
CSV. Esto le permitird procesar rdpidamente los envios por lotes

a multiples destinos. Todas las direcciones de Enviar desde
direccion de los envios por lotes y los métodos de pago (facturar
solo al Nimero de cuenta o a un Tercero) deben ser iguales para
todos los envios en el lote.

Se generard un archivo de error por cada envio fallido en el lote,
lo que les permitird a los usuarios descargar, corregir y volver
a importar los envios facilmente.

Nota: solo podra hacer un envio por medio de un archivo por lote
si el administrador de su compania le ha asignado este privilegio.

Envio ERITTHEITETT

Envio _

= Crear un envio

3 Crear un envio de retormo

3 Crear una importacion

3 Crear un Envio de Cama

| Envie Utilizando un Grupo de
Archivos

= Wer Historis|

3 Anular envio

= Historisl de= Boleto de Envio

3 Procesar un Boleto de Envio

= Preferencizs de Envio

UPS CampusShip®

& | Salir Administracién ” Mi Configuracidn

Envio de archivos por lotes

Comien Envio de archivos por lotes

For favor ingrese |a informacién de su envie.Los campos cbligatorios se indican con #

Subir informacion de lotes

Ingrese |a ubicacion y nombre de su archive de |ote o seleccione Explorar para desplazarse a su
archiveo.

Ingrese un nombre o ruta de acceso de archivo:

E=—ap

E :De donde viene este envio?

Direccién enviar desde: Editar
UPS Customer 1

John Doe

123 Street Name

Si el envic no se puede entregar retomar a:

Contacto:
|John Doe |

Direccion de retorno: [F]

x6555 Igual gue Enviar desde b

E Informacion de pago

A continuacien ingrese su informacion. La informacién que ingrese serd transmitida utilizande una
conexién segura. Los campos obligatorios se indican con® .

Facturar gastos del envie a: [7]
UPS Custormner 1 W

Al seleccionar el botdn Siguiente, manifiesto estar de acuerdo con los Términos v Condiciones.

[Comencarve ueve ] Sviere |
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Envio por carga aérea

Al igual que los envios de paquetes, el primer paso para hacer
un envio por carga aérea consiste en hacerle saber a UPS hacia
donde se dirige el envio. Puede escribir e ingresar una direccion
0 seleccionar una direccion guardada desde su directorio.

¢De ddnde proviene este envio? Verifique su direcciéon de Enviar
desde y seleccione Editar si necesita modificarla. La direccién
Enviar desde se utiliza para establecer las tarifas y los servicios
disponibles, de modo que deberia reflejar la direccion real en la
que se originard un envio. De ser necesario, puede especificar
una direccion de remitente diferente en caso de que no se pueda
entregar el envio.

Nota: solo podra modificar estas direcciones si el administrador
de su compania lo configuré como usuario de vigje.

¢:Como hard el envio? Seleccione el servicio de UPS que le
gustaria utilizar desde el menu desplegable. También puede
ingresar el peso estimado de su envio. Esto le ayudard a

UPS a determinar con mas precision el costo de su envio. A
continuacion, seleccione la fecha del envio y la hora en la que
estard listo para que UPS lo recolecte, ademas de la tltima hora
en la que puede ser recolectado por UPS.

Crear un envio

Paquete || Carga

Por favor, indique las direccionss de Enviar a (Destino) y de Enviar desde (Origen) para su
envio de carga y seleccione un servicio de carga. Los campos obligatorios ge indican con
un *.

Iniciar su envio de carga Ayuda @

IE ¢Hacia donde ze dirige este envio?

Mi directorio
Nombre de contact: Codigo postal
| |+ +
{obligatorio para Carga aérea) L Tida
Empresa o Nombre | .
-
_ Estado:
pais: [Seessions s —v]»
[Beleccione una v
Teléfono: Ext.:
Direccidn: | |, |
| |’ (obligatorio para Garga aérea)
Habitacion , Pi:m'f Dfrtﬂmento: Correo electrénico:

Niamero de tiend

Guardar iones para la direccion: Guardar esto en mi Libro de Direcciones
Seleccions uno ~ COmOo:

|ﬁ| < De donde viene este envio?

Direccion enviar desde: Editar
UPS Customer 1

123 Street Name

Ciudad de Mexico, DF 03000
México

Nombre de contacto:
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Envio por carga aérea (cont.)

IE‘ ¢Como realizara su envio?

Mis c t;

¢Como haré el envio? (Cont.) Especifique un método de pago [UPS Customer i e
a partir del menu desplegable. Puede seleccionar Prepagado Servicio de carga:
UPS Air Freight Direct Ve

por el remitente, Envio por cobrar o Tercero.
Peso estimado del envio:

Para que “Prepagado por el remitente” se seleccione como la 70 ko VI
., u ” . , = Enviar Carga LTL (disponible en Inglés solamente)
opcion de “Facturar a”, puede seleccionar su nimero de cuenta | -
nformacion de pago
de UPS de seis o nueve digitos. Facturar a:

Seleccione uno W |0

Nota: para que aparezca un numero de cuenta de nueve digitos,

el administrador de su compaiia debe agregar la cuenta a la B R
ubicacion de UPS CampusShip a la que usted esté asignado. ®No Osi
Fecha de entrega de la carga:

[lunes, 24 de Noviembre de 2014 v

Ingrese la informacidn del envio. Tiene hasta cinco lineas

A que hora sera entregado su envio de carga?

disponibles para las mercancias por cada envio para ingresar 09 v][00 v]® AM O PM
los detalles especificos del envio, tales como: “;el envio se (Hora local)
colocard en un pallet?” o “;el envio serd de articulos sueltos?’

Es necesario que complete la informacién de la seccién.

Crear un envio

Los pallets o los articulos sueltos que tengan longitud, ancho
Paquete || Carga
y altura iguales pueden ingresarse en la misma fila. También Informacion desnvio s

|E] introduzca detalles del envio

debera proporcionar la altura promedio de las piezas en cada fila. wea n arnay oo i mama . e efpes e o e e i

Mostrar unidades de medidas como:
O librasipuigadas (® Kilogrames/centimetros

Ademads, puede especificar un ndmero de referencia para el

remitente y un ndmero de referencia para el destinatario en — — — m B —
este paso [ — [ Jem [ Jem [ Jem | —

[ 1 envio contiene Articulos peliarososm

enviar con ios UPS Next Day Air Freight NGS 0 UPS Air Freight Consolidated
Referencia de envio de carga
Los nis 8 ¥ i . Ingrese un ni de compra,
desce asignar a su envio.
i ‘ lneferenc i ‘
Valor de Aduana: MONEDA:
« [MEXICO-PESO v+
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Envio por carga aérea (cont.)

[H| seleccionar Opciones de Envio (Opcional)

Seleccione las opciones de envio. Puede proporcionar un valor Opciones de envio
, - . Valor declarado / asegurado: @ Tipo de moneda del Valor declarado:
asegurado o declarado para su envio. Especifique cualquier 25 | [MEXICO - PESD v

instruccion especial para su envio y proporcione hasta cinco
direcciones de correo electrénico para recibir las notificaciones
de envio o entrega. También puede insertar un mensaje
personalizado para los destinatarios del correo electrénico.

(1 Liberacion de aduanas @ O Compuerta elevadora requerida @
| Entregar en puerta 51

Instrucciones especiales:

{Msximeo 150 caracieres.)
Agregar notificaciones por correo electrénico (Opcional)

Quantum View Hoﬁfy-‘:
Enviar mensajes de correo electronico al momento de hacer el envio si su envio esta
retrasado o cuando haya sido entregado.

Direcciones de correo electronico Enviar: [ Entrega: [
| | %
| | O O
| | O O
| | O O
| | O O
Mensaje de comres electrénico
A
W

{Maximo 150 caracteres.)

5i no es posible entregar cualquiera de las notificaciones, por favor, escribir al correo
electrdnico:
|emai|@sample.mm | *

{Requerido para notificaciones de comee electrdnico.)
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Envio por carga aérea (cont.)

Revision de los detalles de envio

Al igual que en el proceso de envio de paquetes, tendra la
oportunidad de verificar que toda la informacién de su envio
sea correcta. Para realizar cambios, seleccione el enlace de
Editar. Cuando esté conforme con toda la informacién del
envio, seleccione el botén Enviar ahora y se enviaran los datos
de su envio a UPS. Para obtener mas ayuda, contacte a su
administrador de UPS CampusShip.

os los derechos reservados

Crear un envio

Paquete || Carga

Visualizar envio

Por favor, realice una vista preliminar del resumen del envio de carga para comprobar que la
informacion sea exacta. Para modificar |a informacidn, seleccione Editar.

Informacion de la direccion

Enviar desde: [ Editar Enviar a: i Editar

UPS Customer 1 Jane Doe

John Doe 55 Glenlake Parkway
123 Street Name Atlanta, GA

Mexico DF us

Mexico 30328

Telefono: 5555555555 Contacto: UPS Company

Teléfono: 5555555655

Detalles de la carga [l Editar

Longitud Ancho Altura Peso
P . Unidad de de de de
Descripcion de la mercancia manejo ﬁ_c:ada " 1 "
unidad unidad unidad
libros 2 Articulos sueltos 30 cm 30cm. 30cm. 200 kg

Infoermacion sobre servicios y pagos [ Editar

UPS Air Freight Consolidated

Servicio: a
Comparar tiempo y costo de carga aérea f1

Disponible para la recoleccion en el

aeropuerto de destino: L, D

Hora de recoleccion mas temprana: 12:00

Términos de pago: Prepagado por remitente
1YE595

*Los cargos para envios de carga son facturados en forma separada por UPS-SCS, y no
apareceran en su factura UPS.

Carga aérea: 504.00
‘Cargo adicional por combustible: 207.271
Total de carga: T11.27
Valor de Aduana: 2000 MXN
Fecha del envio: jueves, 29/01/2015
Ultima hora de entrega: 09:00
Peso real: 400.0 kg
Peso dimensional: @ 9.0kg
Peso facturable: & 400.0 kg
Tarifa de automatizacion de aduanas: 15.00
Tarifas miscelaneas de origen: 2750
Cargo adicional por temporada de alto volumen: 400.00
Cargo por seguridad: 40.00
Impuesto de valor agregado: 5285

Opciones de envie [ Editar

Total: ** 1246.62
Todos los cargos de envio en USD

No podemos generar las tarifas negociadas para este envio. Si tiene una tarifa negociada,
ésta se aplicard al momento de la facturacidn. Si usted no tiene una tarifa negociada, utilice
el enlace UPS Supply Chain Solutions Directorio global 57 para encontrar sus contactos
locales y conversar sobre sus opciones de tarifas.

Pais de fabricacién original

1. México

MNotificaciones [ Editar

de correo oni Tipo

1. email@sample.com Direccidn de falla

Nota: Este envio requiere documentos de exportacion. Al seleccionar Siguiente aparecerd

la pagina de exp dn. Cuando complete su documentos de
exportacion, accederd a la pagina para completar envios y vera los detalles de su envio.

Al el botdn Siguiente, acepto los Teérminos v C (2

& Regresar | Cancelar

ente 3
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Envio por carga aérea (cont.)

Crear un envio

Paquete || Carga
COHﬁImaCIC)H de eIlViO Su envio ha sido procesado.

Hemaos recibido los detalles de su envio.

Cuando haya completado su envio, podra ver o imprimir los FERIEEE TR 42 2B SIS
; . , ; Para m9diﬁca.rocanoelar un envio por carga aérea o para localizar el centro de envio de
documentos de su envio, los cuales incluyen sus guias aéreas. e e e D T
Senvicio: UPS Air Freight Consolidated
Se imprimirdn tres copias de dichas guias. e
. . Hora de recoleccién més 12:00 PM
1. Una copia debe firmarse y entregarse a su proveedor de temprana:
L. Fecha del envio: jueves, 29/01/2015
Servicios de UPS Términos de pago: Prepagado por remitente
Total: 1246.62 USD
2. La segunda debe firmarse y adjuntarse al envio. Confirmaci6n de recoleccion: 555655555
. Namero de guia de carga: 555555555
3. Por altimo, la tercera tiene que guardarla en sus registros.
Ver/lmprimir documentos del envio de carga Ayuda @
Para poder modificar o cancelar un envio por carga aérea, o para e e i Lo oo b i 58 m o

utilizar. Seleccione el botdn Ver/Imprimir si no aparece la segunda ventana o ha sido

encontrar la ubicacién mas cercana para recibir envios de carga cemada.
aé[eal comu niq uese a: Se imprimiran tres copias de la guia de embarque.

1. Una de las copias debe ser firmada y entregada al proveedor de senicios.
Apodaca: (01)33-31231404 e
Chihuahua: 614 446 8006 e R e e e 2 et
Guada |aJa ra: (0 1 )3 3_3 688660 1 Para modificar o cancelar un envio por carga aérea o para localizar el centro de envio de

carga aérea mas cercano, por favor utilice el Directorio Global de Soluciones de cadena de
suministro de UPS 51 para obtener la informacidn de direccion y contacto.

Ver/Imprimir 3

Ciudad de Mexico: 52 55 52 30 7951

Pasos siguientes
Como hacer llegar su envio a UPS

Las recolecciones y entregas de carga aérea son realizadas por UPS Supply Chain
Solutions, no por la red de proveedores de servicio para paquetes pequefios de UPS_El
aspecto de los uniformes de los proveedores de senicio y las unidades de transporte
pudieran variar entre las diferentes regiones.

Ver historial

= Ver historial de carga
= Comenzar otro envio

+ Enviar otra vez utilizando esta informacién de envio

Descargar, VVer e Imprimir

Adobe Reader

Si no tiene instalado y configurado el programa Adobe Reader® o su plug-in correspondiente,
seleccione el icono "Get Adobe Reader” para obtener instrucciones.

+ Adquiera el Adobe Reader

Moha@, Adobe Acrobat Reader® son marcas comerciales o marcas registradas de Adobe

Systems Incorporated en los Estados Unidos y otros paises.
AdnE'
E““Ra
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Historial de envios

Seleccione Ver historial en la barra de menu. Para programar
una recoleccién, mostrar la informacién o imprimir un recibo,
rastrear, volver a enviar, solicitar una interceptacion o anulacién,
seleccione la casilla de verificacion del envio y luego seleccione
el botén que corresponda.

nited Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados

Historial de paquetes

Ver historial de paquete o anular envio

Paquete || Carga

Historial de cargas

Crear un envio

Paquete | | Carga

La pagina Historial de envios e permite ver su historial de envios de los Gltimas 90 dias
Utilice este historial para revisar, rastrear y anular los envios. Los paguetes se pueden volver
a enviar utilizando |a informacidn de envio de un envio anterior.

Los administradores puede ver su propio historial de envios de cualquier usuario o ubicacién
que administren. Para ver el historial de emvios personal, seleccione el botén de seleccién
Ver historial de y elja “personal® en la lista.

Para ver el historial de envios de otra persona, seleccione el botdn de seleccidn Ver historial
de envios de y elija "usuario” o bien "ubicacidn y referencia” de la lista.

Los administradores pueden exportar el historial de cualquier ubicacién que administren
seleccionando el botén de opcidn “Exportar historial para” y eligiendo "ubicacin” o
“ubicacion y referencia” en Ia lista asociada.

Selecciones del historial de envios

Su solicitud de historial se enviara cuando seleccione uno de los enlaces siguientes
Pueden pasar varios minutos antes de que se muestren sus datos. dependiendo del
volumen del senvidor. Por favor, no vuslva a seleccionar el enlace hasta que se hayan
recibido los datos de esta solicitud

P vista del historial de paguetes ~ Exportar historial de todas las

administradas

Ver Lista de consultas de exportacién
Exportar vista actual

ar por pagina: @ Ver historial de envios para:
Mostrar dltimo historial de envios:

Intenvalo de fechas personalizado |

) Exportar historial de envios para;
[Minguno seleccionado |

La dttima fecha de
November v
(el intenvalo méximo es de 90 dias)

La dltima fecha de fir
2

Envios previos H

You can review or vaid a previous shipment. Labels may be reprinted for the first 24 hours after
creating a shipment. Select a shipment using the radio button and select the appropriate
button.

Envio(s) 1al 1 de 1 entre Nov. 25, 2014 y Ene. 25, 2015

4 Fechadel ~ CmPresac

; nombre de Servicio Himero de r Anulado
envio - del envio
— destino —
1YE595999999999999

O 04 dic 2014 UPS CUSTOMER 1 UPS Express Reimprimir la etiqueta

Envio(s) 1al 1 de 1 entre Nov. 25, 2014 y Ene. 25, 2015

Ver historial de carga Ayuda®

Utilice este historial para ver y rastrear envios de carga previos,

[0 06/05/2014 Germany UPS Air Freight 1YE59599 1YE5953999
Berlin , Direct 06/16/2014 View Waybill 2
99999 999999
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