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UPS CampusShip es una solución de envíos basada en 
la web y alojada en UPS que le ayudará a aumentar la 
eficiencia y a reducir los costes. La potente funcionalidad 
de UPS CampusShip cuenta con múltiples funciones 
y está diseñada para proporcionar envíos con mayor 
rapidez y precisión.

Esta Guía de inicio rápido para envíos de UPS CampusShip 
es una conveniente referencia paso a paso que le ayudará a 
administrar todas sus necesidades de envío.

Si tiene alguna pregunta o necesita información 
adicional, utilice el vínculo Ayuda de UPS CampusShip o 
comuníquese con el Administrador de UPS CampusShip 
de su empresa seleccionando Buscar Administrador.

https://www.campusship.ups.com/content/es/es/resources/help.html
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Inicio de sesión y pasos iniciales

Para iniciar su sesión, haga clic en el vínculo de la 
dirección de internet de UPS CampusShip exclusiva de 
su empresa que habrá recibido por correo electrónico, o 
vaya a www.campusship.ups.com.

Se le pedirá que inicie una sesión en el sistema UPS 
CampusShip de su empresa con el nombre de usuario y 
la contraseña que aparecen en los correos electrónicos de 
UPS CampusShip. Las identificaciones y las contraseñas 
son sensibles a mayúsculas y minúsculas.

Si es un usuario nuevo, lea el Contrato de tecnología  
UPS (que contiene los términos y condiciones) y haga  
clic en el botón Aceptar para continuar.

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

Si olvidó su nombre de usuario o contraseña, utilice el 
vínculo ¿Olvido su ID o contraseña? y UPS CampusShip 
le enviará su nombre de usuario y una contraseña 
temporal por correo electrónico.

http://www.campusship.ups.com
https://www.campusship.ups.com/content/es/es/login/reset_password.html
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Inicio de sesión y pasos iniciales (continuación)

Nota: es posible que su administrador limite los servicios 
y opciones de envío disponibles para usted. Si tiene algún 
problema, contacte primero con su administrador para 
resolverlo. Utilice la herramienta Buscar Administrador 
para encontrar la información de contacto de su admi-
nistrador o use el número de teléfono o el link de correo 
electrónico al final de cada página para obtener ayuda.

En Recursos, seleccione Soporte UPS CampusShip para 
obtener el número de teléfono del servicio de asistencia 
de su zona.
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Mi configuración

Comience por configurar sus Preferencias de envío 
porque esto le ahorra tiempo y le proporciona un envío 
personalizado. Seleccione Mi Configuración, y después 
Editar Preferencias de Envío para configurar las opciones 
predeterminadas de envío, los valores de referencia, el 
método de pago, las notificaciones por correo electrónico,  
la información de recogida, las preferencias de impresión 
y más.
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Mi configuración (continuación)

Mi Configuración es donde se encuentran sus agendas  
de direcciones personales y corporativas. La selección de 
destinatarios desde una agenda de direcciones le ahorra 
tiempo y le ayuda a reducir errores. Aquí también puede 
introducir una dirección nueva, importar direcciones o 
crear una lista de distribución de hasta 100 destinatarios, 
que es útil para hacer el mismo tipo de envío a todos los 
integrantes de la lista.
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Envío

Cuando esté listo para comenzar a hacer envíos, inicie 
una sesión para acceder a la página de envíos. Una vez 
ahí, podrá crear un envío, crear una devolución, crear una 
importación o hacer un envío usando un archivo por lotes. 
Seleccione la opción deseada para dar inicio a su envío.

¿A dónde va este envío? Primero, introduzca o seleccione 
un contacto o una lista de distribución en el campo 
proporcionado. También puede acceder a la agenda 
de direcciones corporativa, o seleccione Agenda de 
direcciones externa para seleccionar un contacto de  
su agenda de direcciones de Microsoft Outlook®.



8

Guía de inicio rápido de UPS CampusShip® 

 

© 2010 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados.

Envío (continuación)

¿De dónde viene este envío? Verifique la dirección de 
Enviar desde y seleccione Editar para modificarla. La 
dirección Enviar desde se utiliza para determinar las 
tarifas y servicios disponibles, así que debe reflejar la 
dirección real desde la que se originará el envío. Si lo 
requiere, puede especificar una dirección de devolución 
diferente en caso de que no sea posible entregar el envío.

Nota: sólo se podrá modificar estas direcciones si el 
administrador de su empresa lo ha configurado como  
un usuario de viaje.

¿Qué va a enviar? Especifique el número de paquetes que 
contiene el envío (hasta 20), y si los paquetes son iguales. 
Proporcione el peso. Especifique las dimensiones para 
obtener una tarifa más precisa.

Visite el vínculo Ayuda para obtener más detalles.

https://www.campusship.ups.com/content/es/es/resources/help.html
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Envío (continuación)

¿Cómo le gustaría hacer su envío? Seleccione el servicio 
UPS que le gustaría utilizar en el menú desplegable. 
Seleccione el vínculo Comparar Opciones de Servicio para 
obtener un cálculo de los tiempos y tarifas de envío. En 
esta página también puede seleccionar servicios adicionales. 
Algunas opciones requieren información adicional que 
podrá proporcionar en una página posterior. 

Nota: si hay tarifas específicas negociadas para su cuenta, 
éstas aparecerán si la función está habilitada.

¿Desea añadir números de referencia? Es posible que  
su administrador requiera números de referencia para  
su envío. Puede buscar o introducir las referencias en  
los campos que se proporcionan.
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Envío (continuación)

¿Cómo le gustaría pagar? Especifique un método de pago 
usando el menú desplegable. Puede seleccionar Cuenta 
UPS del remitente, Facturar al destinatario, Facturar a un 
tercero o Tarjeta de pago.

Nota: introduzca tarjetas de pago nuevas en sus 
preferencias de envío.

¿Le gustaría programar una recogida? Después de 
seleccionar un método de pago, aparecerán las opciones 
predeterminadas para la recolección que incluyen las 
recolecciones programadas anteriormente y la opción 
Programar una recogida On-Call. Marque la casilla para 
programar una recogida.
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Recibo de envío

Los administradores pueden dar a los usuarios la 
capacidad de procesar parcialmente los envíos. Esta 
función es útil para los usuarios que desean procesar un 
paquete con UPS CampusShip antes de conocer el peso  
o cuándo se complete el envío para su procesamiento.

Al procesar el envío, el usuario que creó el recibo de 
envío u otro procesador de la misma puede acceder al 
envío, introducir o modificar la información de envío, 
completar el envío e imprimir la etiqueta cuando sea 
posible seleccionar el botón Enviar ahora.

Si está creando un recibo de envío, seleccione la casilla 
de verificación Guardar como recibo de envío para permitir 
que alguien más procese el recibo y finalice su envío.

Mantenga seleccionada la casilla de verificación antes  
de completar su recibo de envío o su envío para revisar 
los detalles y el precio antes de completarlo. Cuando  
lo complete, seleccione Siguiente.

Nota: Estas funciones de UPS CampusShip solo están 
disponibles si su administrador se las asigna.
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Revise los detalles del envío

Verifique que todos los detalles del envío estén correctos. 
Para hacer cambios, seleccione el vínculo Editar. Cuando 
esté satisfecho con todos los detalles del envío, seleccione 
el botón Enviar ahora para que la información de su envío 
sea enviada a UPS. Si requiere ayuda adicional, utilice  
el vínculo Ayuda o comuníquese con el administrador  
de UPS CampusShip.

https://www.campusship.ups.com/content/es/es/resources/help.html
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Confirmación del envío

Complete el envío

En este punto, UPS ya ha recibido la información de su 
envío. Ahora imprima las etiquetas, colóquelas en los 
paquetes y entrégueselos a UPS.

Marque las casillas Etiqueta o Recibo para imprimir  
su etiqueta o recibo. Puede cambiar sus preferencias  
de impresión (impresora láser o térmica) para este envío 
en la sección Preferencias de impresión que se encuentra 
en la parte inferior de la pantalla. A continuación, 
seleccione el botón Imprimir. También puede especificar  
si desea imprimir las instrucciones.

La pantalla Completar envío contiene sugerencias en 
Siguientes pasos acerca de cómo hacer llegar sus envíos 
a UPS y cómo obtener el historial de envíos, así como 
instrucciones para hacer otros envíos.
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Historial de envíos

Seleccione Ver Historial en la barra del menú. Para 
programar una recogida, ver detalles o imprimir el 
recibo, realizar seguimiento de su envío, enviar de nuevo, 
solicitar una interceptación o anulación, seleccione  
la casilla de verificación del envío y después seleccione 
el botón correspondiente.
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Recursos

Su administrador de UPS CampusShip es el mejor 
contacto para explicarle a qué servicios tiene acceso. 
Seleccione Buscar Administrator para contactar con el 
administrador de UPS CampusShip de su empresa.

La sección Recursos contiene vínculos útiles para 
encontrar ubicaciones, pedir suministros, programar 
recogidas y más. Si tiene alguna pregunta o requiere 
una explicación más detallada de las características o 
funciones de UPS CampusShip, haga clic en el vínculo  
Soporte UPS CampusShip de la pestaña Recursos o 
seleccione Ayuda UPS CampusShip. También puede 
contactar con su representante de cuenta UPS.


