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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Inicio de sesidn y pasos iniciales Conexién

Bienvenido a UPS CampusShip. Para comenzar, introduzea su 1D de usuario y contrasefia.
Para iniciar su sesion, haga clic en el vinculo de la Nota: Los campos ID de usuario y Contrasefia son sensibles a maydsculas y mindsculas.
direccion de internet de UPS CampusShip exclusiva de Por favor, conéctese

su empresa que habra recibido por correo electrénico, o
vaya a www.campusship.ups.com.

ID de usuario

I 3 |0 de usuatio o contrasefia olvidados

Se le pedird que inicie una sesion en el sistema UPS Contraseiia

CampusShip de su empresa con el nombre de usuario y |

la contrasefia que aparecen en los correos electronicos de ™ Recordarmeld

UPS CampusShip. Las identificaciones y las contrasefias (Mo comprobar equipo cormpartido.)

son sensibles a mayusculas y mindsculas. o .
Cambie el idioma de esta pagina:

. . , - T -
Si es un usuario nuevo, lea el Contrato de tecnologia | Seleccione un idioma x|

UPS (que contiene los términos y condiciones) y haga
clic en el boton Aceptar para continuar.

Al iniciar su sesion por primera vez, se le pedira que
cambie la contrasefia temporal. Después de cambiarla,
seleccione el boton Actualizar.

Si olvid6 su nombre de usuario o contrasena, utilice el
vinculo ;Olvido su ID o contraseia? y UPS CampusShip
le enviard su nombre de usuario y una contrasena
temporal por correo electronico.
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Inicio de sesidn y pasos iniciales (ontinuacion) Ayuda de la empresa: 4105561212 1234  test@uat.com
Nota: es posible que su administrador limite los servicios

y opciones de envio disponibles para usted. Si tiene algiin
problema, contacte primero con su administrador para
resolverlo. Utilice la berramienta Buscar Administrador

para encontrar la informacion de contacto de su admi- Recursos
mstrado?’ o use el nimero de te{efono o el link de correo Los enlaces de los siguientes recursos permiten acceder al contenido de instrucciones, a las
electronico al final de cada pdgina para obtener ayuda. herramientas empresariales, de envio ¥ de servicio al cliente.
En Recursos, seleccione Soporte UPS CampusShip para Recursos generales
obtener el nimero de teléfono del servicio de asistencia _ . .
de su zona UPZ Tracking Herramientas Internacionales UPS
. o ility T
Wbicaciones de UPS Trat_ieAhlllty .
y = Filtrar partes restringidas
Programar una recogida = Encontrar cddigos armonizados
Documentacion de exportacisn # Calcular coste en destino estimado

# Detectar licencias de expartacidn

solicitar materiales de ervia = Cormprobar conformidad de importacion

Asistente de embalaje = Acceder a formularios internacionales
Serwicio de Atencidn al Cliente UPS Otras funciones

A S T = Crear y gestionar una lista de productos
SLUSIC0 eda = %er el historial de transacciones

Soporte de UPS CampusShip )

Avuda de UPS CampusShip
Guias del usuario

Recursos para carga

Crear un envio de carga

“Yer Historial de Carga
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Mi configuracidn Preferencias de envio
. . , 31 personaliza sus Preferencias ahorrara tiempo v no sard necesario recordar las
Comience por conﬁgurar sus Preferencias de envio opciones de enwio que utiliza con mas frecuencia. Las opciones que seleccione

porque esto le ahorra tiempo y le proporciona un envio Apareceran como opciones predetermina'das en sus péginaE: de enwio. Tenga en cuenta
personalizado. Seleccione Mi Configuracion, y después fgue no es necesario realizar una seleccion en cada categoria.
N 3

predeterminadas de envio, los valores de referencia, el

método de pago, las notificaciones por correo electrénico, Servicio: Embalaje:
. ., . . . .y |UF'S Express j |Otrn embalaje j
la informacion de recogida, las preferencias de impresion
y mas. Wi direccidn Enviar desde V¥ Revizar detalles del envio, incluido el
preferida; precio, antes de completar el envio

|Direu:ci|jn de Mi ubicacion x| [~ 292
StaticContent_DefaultShippingTicket??7
[T La opcitn predeterminada de ervio UPS
Carban Neutral.

hi direccidn de remitente

preferida:

|Direccién de M uhicaciﬁnj

Valores de referencia

MNUMERD EMPLEADOD:  Euscar

| I Imprimir NUMERD EMPLEADOD en la etiqueta Envio comao
cadigo de barras
I Irnprimir NUMERD EMPLEADO en la etiqueta Devalucidn
como cddigo de barras
I Imprimir NUMERD EMPLEADO en la etiqueta Impartar
como cadigo de barras

Reference #2:
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. . L 4
Mi COﬂfIgUI'aCIOI'I (continuacion) Gestionar informacion Mis valores
Acceder a sus valores de usuario personales: editar su informacidn del perfil, cambiar su
Mi Configuracion es donde se encuentran sus agendas contrasefia y establecer sus preferencias de emvia,

de direcciones personales y corporativas. La seleccion de g I
También puede acceder a sus agendas de direcciones personales.

destinatarios desde una agenda de direcciones le ahorra _
tiempo y le ayuda a reducir errores. Aqui también puede Valores de perfil y de preferencias

introducir una direccion nueva, importar direcciones o Informacion de perfil de UPS Valores de preferencias de envio
crear una lista de distribucién de hasta 100 destinatarios, CampusShip = Editar preferencias de emvio
que es util para hacer el mismo tipo de envio a todos los = Editar perfil de usuario

= Cambiar contrasefa

Agenda de direcciones

Agui puede acceder v modificar sus agendas de direcciones. Fuede que algunas funciones
sdlo se visualicen si el administradaor ha otorgado este privilegio.

integrantes de la lista.

Agenda de direcciones corporativa Agenda de direcciones Mi UPS

# Buscar en la agenda de direcciones # Buscar en agenda de direcciones M
corporativa UPs

= Crear nueva direccidn = Crear nueva direccidn

= Listas distrib. = Listas distrib.

# |mporar direcciones # |mportar direcciones

= Exportar direcciones = Exportar direcciones

# Gestionar grupos de direcciones # |mportar f Exportar estado

6
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Envio

Cuando esté listo para comenzar a hacer envios, inicie

= Crear un envio

una sesion para acceder a la pagina de envios. Una vez s

ahi, podra crear un envio, crear una devolucion, crear una 3 Crear una Importacin

importacién o hacer un envio usando un archivo por lotes mE Ll e

p X L T p 3 : = Enmviar usando Un Archivo

Seleccione la opcion deseada para dar inicio a su envio. de procesamiento por lotes
= Wer historial

SA donde va este envio? Primero, introduzca o seleccione = Anular Envio

. . . . 3 i 3 g

un contacto o una lista de distribucién en el campo E::;?an Litatal g

proporcionado. También puede acceder a la agenda 3 Procesar un Ticket de envio

de direcciones corporativa, o seleccione Agenda de * Preferencias de Envio

direcciones externa para seleccionar un contacto de
su agenda de direcciones de Microsoft Outlook®.

Crear un envio

Paquete || Carga

Iniciar su envio Ayuda

Entre la informacian de su envio & continuacian. Los campos obligatorios se indican can #+.

|E| ;A dbnde va este envio?

Agenda de direcciones:

|Se|eccinnar uno j -- 0 introduzca una nueva
direccidn abajo

Entrar nueva direccidn  Agenda de direcciones externa
Anenda de direcciones corporativa

7

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




Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

4

Envio (continuacién) [El] :De dénde procede este envio?
:D d . d . 02 V. ifi I d . d Direccion de origen: Editar
sDe donde viene este envio? Verifique la direccion de ES Company Administrator
Enviar desde y seleccione Editar para modificarla. La ?P&'g&ffp&iﬁmpan?
direccion Enviar desde se utiliza para determinar las 28006 Madid

. .. . . . . Teléfono: 4105561212
tarifas y servicios disponibles, asi que debe reflejar la 1934
direccion real desde la que se originara el envio. Si lo Sino se puede entregar el emvio, devalver

a
Contacto:
|ES Cornpany Administrator

requiere, puede especificar una direccion de devolucion
diferente en caso de que no sea posible entregar el envio.

Nota: solo se podrd modificar estas direcciones si el Direccién de devolucién: 1

- lgual que el ari -
administrador de su empresa lo ha configurado como Mg i), e =
un usuario de viaje.

sOué va a enviar? Especifique el nimero de paquetes que

. . . . El : Qué esta enviando?
contiene el envio (hasta 20), y si los paquetes son iguales. B

Proporcione el peso. Especifique las dimensiones para Nimero de paquetes: ¢Introducir la informacién de paquetes
. . . |1 vl individuales?
obtener una tarifa mas precisa. o]
Visite el vinculo Ayuda para obtener mas detalles. Tipo de embalaje: @
Otro embalaje bl B3

Peso del envio:

I kg
Peso volumeétrico total: &
| kg
Valor declarado del envio a efectos de transporte: [
EUR
Nota: Se pueden aplicar tanfas de envio adicionales conforme al valor declaradao.
Niamero de pagquetes que son paquetes grandes: &
ID 'vl
Nimero de paquetes con manipulacién adicional:
ID "l

8
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

EnViO continuacion : T T e s
( ) _ ¢Como desea realizar el envio?
sComo le gustaria hacer su envio? Seleccione el servicio SarEi
UPS que le gustaria utilizar en el menu desplegable. [UPS Express N bkl
Seleccione el vinculo Comparar Opciones de Servicio para iR
obtener un calculo de los tiempos y tarifas de envio. En R R Teirita?
esta pagina también puede seleccionar servicios adicionales. . K o i
. . . . .. ™ Erwiar notificaciones por carren electrdnico Gratuito
Algunas opciones requieren informacién adicional que 2 i ;
p . L. . ™ Recibir confirmacion de entrega Gratuito
podra proporcionar en una pagina posterior. ! h
I” Entrega en sabado Si
Nota: si bay tarifas especificas negociadas para su cuenta, [T Entrega contra reembalso (0.0 Si
éstas aparecerdn si la funcion estd habilitada. [T Compensar el impacto climaticn de este envin (UPS carbon neutral) i
Algunos servicios pueden reguerir informacidan adicional. Podra introducir la informacian
requerida en la siguiente pagina.

sDesea aniadir miimeros de referencia? Es posible que

su administrador requiera niimeros de referencia para ¢Desea afiadir numeros de referencia a este envio:
su envio. Puede buscar o lqtroducu' las referencias en LIPS ofrece |a opcidn de realizar un seguimiento de los erwios mediante referencias®
lOS Cal’l’lpOS que N pI‘OpOI‘ClOIlaI‘l. que se pueden definir.

NUMERO EMPLEADO

I + Buscar
Reference & 2

[ Afiadir un cddigo de barras para NUMERO EMPLEADD en mi etigueta de Envio

9
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Envio (ot e
(continuacion) . ¢Cémo desea pagar?
sComo le gustaria pagar? Especifique un metodo de pago Introduzca a continuacidn la infarmacidn correspondiente al pago. La infarmacidn
usando el ment desplegable. Puede seleccionar Cuenta indicada se transmitird mediante una conexidn segura. Los carmpos obligatorios se
UPS del remitente, Facturar al destinatario, Facturar a un indican con .
tercero o Tarjeta de pago. Facturar cargos de envio a: &
Nota: introduzca tarjetas de pago nuevas en sus Spain Test Company =l
preferencias de envio.

sLe gustaria programar una recogida? Después de
seleccionar un método de pago, apareceran las opciones
predeterminadas para la recoleccion que incluyen las
recolecciones programadas anteriormente y la opcion
Programar una recogida On-Call. Marque la casilla para [# Revigar detalles del enwio, incluido el precio, antes de completar el envio

programar una recogida. [T Guardar comao etiqueta de envio

@ :pesea programar una recogida?

[~ Programar una recogida a peticidn de UPS. @

10
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Recibo de envio

Los administradores pueden dar a los usuarios la
capacidad de procesar parcialmente los envios. Esta
funcion es util para los usuarios que desean procesar un
paquete con UPS CampusShip antes de conocer el peso
o cuando se complete el envio para su procesamiento.

Al procesar el envio, el usuario que cre6 el recibo de
envio u otro procesador de la misma puede acceder al
envio, introducir o modificar la informacién de envio,
completar el envio e imprimir la etiqueta cuando sea
posible seleccionar el boton Enviar ahora.

Si esta creando un recibo de envio, seleccione la casilla
de verificaciéon Guardar como recibo de envio para permitir
que alguien mds procese el recibo y finalice su envio.

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

Nota: Estas funciones de UPS CampusShip solo estin
disponibles si su administrador se las asigna.

Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

__ iComo desea pagar?

Introduzca a continuacidn la informacion correspondiente al pago. La infarmacidn
indicada se transmitird mediante una conexidn segura. Los campos obligatorios se
indican con#.

Facturar cargos de envio a: &
| Spain Test Company j¢

@ :Desea programar una recogida?

[~ Programar una recogida a peticidn de UPS. [

[# Revisar detalles del erwio, incluido el precio, antes de completar el ervio

[T Guardar coma etiqueta de envio

Emperario oo | Sigsone: |

"
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Revise los detalles del envio

Verifique que todos los detalles del envio estén correctos.
Para hacer cambios, seleccione el vinculo Editar. Cuando
esté satisfecho con todos los detalles del envio, seleccione
el boton Enviar ahora para que la informacion de su envio
sea enviada a UPS. Si requiere ayuda adicional, utilice

el vinculo Ayuda o comuniquese con el administrador
de UPS CampusShip.

Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Revisar los detalles del envio

Compruebe gue la informacidn del envio sea correcta. Seleccio
infarmacian.

Ayuda [

ne Editar para modificar la

Informacién de direccion

Nimero de paquetes:
Tipo de embalaje:

Enviar desde: Editar Enviar a: Editar Remitente: Editar
EE Company Administratar - ES Company Administrator ES Company

Spain Test Company Spain Test Company Administrator

1 Tester Way 1 Tester Way Spain Test Company
20006 Madrid 20006 Madrid 1 Tester Way
Teléfono: 4105551212 Telgfono: 4105551212 28006 Madrid

#1234 %1234 Teléfono: 4105551212
Datos del envio. £ Editar
Peso del envio: 230 ky

Total de peso facturable: 240 ky

Valor declarado del envio a efectos de transporte: 000 EUR

1
Otro embalaje

_Onc_iqn_e's de envio y servicio de envio de UPS 0 M
Servicio: Comparar opciones de servicio 5

UPS Express
Subtotal de tarifas de envios: 44.28 EUR

* Mostrar detalles de subtotal de tarifas de erwios
Opciones de envio adicionales:
Notificaciones de correo electrénico de Quantum View Notify: Editar Cancelar

Gratuito
1 test@test.com:  Enviar
Motificacion de anomalia por correo electranico:
UPS emisidn neutra de carbono Cancelar 0.00 EUR
Informacion de pago Bl Editar
Facturar cargos de envio a: Cuenta del remitente
Total cargado: 44.28 EUR

Ayuda de la empresa; 4105551212 1234 testi@uat.com

Bisqueda de administrador
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Confirmacion del envio

Complete el envio

En este punto, UPS ya ha recibido la informacion de su
envio. Ahora imprima las etiquetas, coloquelas en los
paquetes y entrégueselos a UPS.

Marque las casillas Etiqueta o Recibo para imprimir
su etiqueta o recibo. Puede cambiar sus preferencias

de impresion (impresora ldser o térmica) para este envio
en la seccion Preferencias de impresion que se encuentra
en la parte inferior de la pantalla. A continuacién,
seleccione el boton Imprimir. También puede especificar
si desea imprimir las instrucciones.

La pantalla Completar envio contiene sugerencias en
Siguientes pasos acerca de como hacer llegar sus envios
a UPS y como obtener el historial de envios, asi como
instrucciones para hacer otros envios.

Shipment Confirmation

Gracias. El envio se ha procesado.

Hemos recibido los detalles de su envio y procesado el pago. Si necesita imprimir las
etiquetas de envio, un recibo o una etiqueta de deveolucion, siga los pasos gue
se indican a continuacién,

Mota: Si el valor en aduanas o el valor de la factura comercial del envio supera los 1.000
euros, debe rellenarse y proporcionarse un documento adjunto a la exportacian con el
envio

Niamero de seguimiento: 1ZUPSUPSUPS0380

Servicio: UPS Express

Garantizado por: 10:30 AM Friday, 61172010

Facturar cargos de envio a: Cuenta del remitente

Total cargado: 42.47 EUR

Imprimir documentos de envio

Seleceione los elernentos que desee imprimir a continuacidn. Para imprirmir los
elementos seleccionados, haga clic en Imprimir,

Etiqueta:
¥ Etigueta

slmprimir etiguetas usando mi impresora térmica de UPS? [

Impririr instrucciones de etiquetas en | Cada etigueta -

(Para los envios internacionales, o los envios que requieren una firma o instrucciones
especiales, siempre se imprimiran 1as instrucciones de etiguetas, independientemente de
esta configuracion.y

Recibo:
[~ Recibo

slmprimir etiguetas usando mi impresora térmica de UPS? [y

Anular este envio o los envios pasados

Para anular este envio, seleccione el botén Anular este envio. Puede revisar y anular

los envios pasados de su historial de envios.

Crear un envio de devolucién

El destinatario del envio podra devolver facilmente la carta o el paguete si crea una
etiqueta de ervio de devolucidn. 3i desea crear un ervio de devalucidn e imprimir |3
etiqueta correspondiente para incluirla en el envio, seleccione Crear un envio de

develucién
Crear un envio de devolucién

Recogida y Puntos de entrega:

2 Buscar puntos de entrega de UPS: Entregue sus paguetes en un punto de entrega
praximo a su ubicacian

Pasos siguientes...
Puede crear otro envio o ver el historial de envios para revisar y hacer un seguimienta de
los paguetes enviados anteriormente.
% Crear otro emvio
2 Yer el historial de envins
UPS proporciona documentos en linea para los envios intermacionales.

% Documentos de exporiacion
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Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Historial de envios Pt | [C0EE]

LUtilice este historial para revisar, realizar el seguimiento y anular los envios. Los paguetes se

Seleccione Ver HiStorial en la barra del menﬁ. Para pueden volver a enviar utilizando |a informacion da emio de un envio anterior.
programar una recogida ver detalles (e} lmprlmlr el Los administradares pueden ver su propio histarial de envios o el historial de cualquier

. . . . 2 . i usuariouo ubica;ién que administren. Para ver el h_istorial personal, seleccione el botdn de
recibo, realizar seguimiento de su envio, enviar de nuevo, seleceion Ver historal de y slja "personal® en [a lista

11 1 1A 1 A 1 Para ver el historial de otra persona, seleccione el botdn de seleccidn Wer historial de y elija
solicitar una interceptacion o anulacion, seleccione Bttt e b e e
la CaSIHa de VerlﬁcaCIOn del €nvio Y despues SeIECCIOne Los administradores pueden exportar el historial de cualguier ubicacidn que administren

2 . seleccionando el botdn "Exportar historial para” y eligiendo "ubicacion” o "ubicacidn y

el bOton Correspondlente. refarencia” en la lista asociada.

Selecciones del historial 6]

e procesara su solicitud del historial cuando seleccione uno de los enlaces gue
aparecen a continuacidn. Los datos pueden tardar varios minutos en aparecer, en funcian
de la capacidad del seridor. Por favor, no vuelva a seleccionar el enlace hasta gue se
hayan recibido los datos correspondientes a esta solicitud

Personalizar ‘ista Historial de Paguetes Exportar historial de todas las ubicaciones
administradas

Wer Lista de consultas de exportacidn

Exportar vista actual

Maostrar por pagina: & er historial para
25 > IPersumaI j

Show History For the Last: ¢ Exportar historial para:
|? dias =l Minguna seleccionado >

Envios previos

Seleccione un emvio individual utilizanda [os recuadros de seleccidn. A continuacion, puede
elegir Wer detalles en relacidn con este emvio, Anular el envio, o Yolver a enviar utilizando los
botones adecuados

Agirnismo, utilice los recuadros de seleccidn para seleccionar uno o varios paguetes de esta
pagina (como maximo 2) y seleccione Realizar seguimienta para visualizar los detalles de
seguimiento de estos elementos

Enviofs) 1 al 2 de 2 en los tltimos 7 dias

Empresa o -
¥ Fecha del envio normbre de Setvicio W Anulado
desting e
TESTRE UPS Express
© 03 jun 2010 GREECE Saver 1ICES2010491876743
TEST RS UPS Exprass
I 03jun2010 GREECE L 1ZCES2010493582535

Envio(s) 1al 2 de 2 en los altimos 7 dias

14

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




Guia de inicio rapido de UPS CampusShip®

Recursos Ayuda de la empresa: 4105551212 1234 test@uat.com

Su administrador de UPS CampusShip es el mejor Bisqueda de administrador

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

La seccion Recursos contiene vinculos utiles para

o : . Recursos
encontrar ub1cac1ones, pedlr suministros, programar
recogidas y mas. Si tiene alguna pregunta o requiere Loz enlaces de los siguientes recursos permiten acceder al contenido de instrucciones, a las
una explicacién més detallada de las caracteristicas o herramientas empresariales, de envio y de servicio al cliente.
funciones de UPS CampusShip, haga clic en el vinculo Recursos generales
Soporte UPS CampusShip de la pestafia Recursos o , ) )
seleccione Avuda UPS CampusShip. También puede UPS Tracking Herramientas Internacionales UPS
Y P P b Lbicaciones de LIPS TradeAbiliy™
contactar con su representante de cuenta UPS. . = Filtrar par‘teg regtringidag
Prograrnar una recagida = Encontrar cddigos armonizados
Documentacian de exportacion = Calcular coste en destino estimado

= Detectar licencias de exportacidn

Solicitar materiales de envio = Comprobar conformidad de importacian

Asistente de embalaje a Acceder a formularios internacionales
Servicio de Atencidn al Cliente UPS Otras funciones

g # Crear y gestionar una lista de productos
cLUen Bde = %er el historial de transacciones

Soporte de UPS CampusShin
Ayuda de UPS Carnpus=hip

Guias del usuario

Recursos para carga

Crear un envio de carga

“er Historial de Carga
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