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Guia del usuario

El programa WorldShip proporciona una manera facil de automatizar la gestion de sus envios.
Puede procesar todos sus envios realizados a través de UPS, imprimir etiquetas y facturas, transmitir
informacion de envios electrénicamente a UPS y realizar un seguimiento de sus envios rdpidamente.
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Envios

Procesamiento de envios

Cémo procesar un envio de un solo paquete
1. Especifique la direccién del destinatario.

2. Seleccione un servicio UPS.

3. Seleccione un tipo de paquete.

4. Especifique la informacion de “facturar a”.

5. Introduzca el peso total del envio y el nimero de paquetes.

6. Seleccione las opciones de envio y paquete que correspondan a todos los paquetes.

7. Introduzca el peso volumétrico dentro de la solapa de Servicio o de la de Detalles,
seglin sea necesario.

8. Haga clic en Procesar el envio.

Como procesar un envio de multiples paquetes — Con una sola direccion/
destinatario

1. Siga los pasos 1 al 5 correspondientes a Cémo procesar un envio de solo paquete.

2. Para afadir otro paquete al envio, haga clic en Anadir e introduzca el peso del
paquete.

3. Para afadir multiples paquetes con el mismo peso, introduzca el nimero de
paquetes dentro de Pqts. Haga clic en Anadir.

4. Haga clic en Procesar el envio.

Nota: Una vez procesados todos sus paquetes y envios, complete el proceso
de Final del dia.
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Envios

Procesamiento de envios (continuacion)

Pase a otro modo de procesamiento por medio de la solapa Envio dentro del Editor
de preferencias del sistema que se encuentra en el ment Herramientas, segun
sea necesario.

Nota: Esta funcion del sistema solo esta disponible si su estacion de trabajo incluye

un remitente Trade Direct con un destino CFS que no sea Estados Unidos, Puerto Rico,
Canadd o las Islas Virgenes de EE.UU., o un remitente que no sea de Trade Direct con
un origen que no sea Estados Unidos, Puerto Rico, Canada o las Islas Virgenes de EE.UU.
Envio con Opciones

1. Siga los pasos del 1 al 5 dentro de Cémo procesar un envio de un solo paquete.

2. En la ventana Envio, seleccione la solapa Opciones.

3. Seleccione o marque la casilla que hay junto a la opcién u opciones que desea

aplicar y rellene los campos adicionales segun sea necesario para todas las opciones.

4. Haga clic en Procesar el envio.

Nota: Una vez procesados todos sus paquetes y envios, complete el proceso
de Final del dia.
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Envios

Procesamiento de envios internacionales

Cuando se procesa un paquete con un destino internacional, WorldShip puede
generar la documentacion de exportacion necesaria.

Cémo procesar un paquete

. Especifique la direccion del destinatario.

. Seleccione un servicio UPS.

. Seleccione un tipo de paquete.

. Especifique la informacion de “facturar a”.

. Introduzca una descripcion general de la mercancia y el peso del paquete.

AN 1 & W N =

. Pulse la solapa Documentos de aduana para completar la documentacion
de exportacion necesaria.

7. Haga clic en Procesar el envio.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12

Desactivacion de la documentacion de exportacion

Si el usuario crea sus propios documentos de exportacion, puede desactivar la
funciéon de documentacion de exportacion de WorldShip con los pasos siguientes:

1. En el mend Herramientas, seleccione Editor de remitentes.
2. Pulse Modificar y, a continuacion, haga clic en la solapa Internacional.

3. Anule la seleccidn de las casillas de verificacion Activar factura, Activar NAFTA
CO y Activar CO, o seleccione Ninguna en SED, para él/los documento(s) que
desee imprimir.

Durante el procesamiento del envio puede desactivar la creacién de una factura:
1. En la ventana Envio, haga clic en |a solapa Documentos de aduana.
2. Anule la seleccién de la casilla de verificacién Crear una factura.

Nota: Si usted desactiva la funcién para crear una factura de WorldShip, deberd
introducir el valor de aduana a fin de acelerar el proceso de autorizacion de aduana.

Nota: los envios internacionales cuyo contenido no esté compuesto por documentos
deben incluir tres copias de la factura y todos los documentos de exportacion
necesarios adjuntos al paquete principal.
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Envios

Procesamiento de envios con fechas de recogida futuras
Con el Proceso de fecha futura de WorldShip se pueden procesar envios
con una fecha de recogida futura de hasta 183 dias naturales.
Activacion del Proceso de fecha futura

Para procesar envios con fechas de recogida futuras, active esta funcién por medio
de estos pasos:

1. En el menu Herramientas, seleccione Editor de preferencias del sistema y haga
clic en la solapa Envio.

2. Marque la casilla de verificaciéon Seleccionar manualmente fechas de recogida
en Seleccion de la fecha de recogida. Un mensaje de advertencia le pedird que
confirme la seleccion.

3. Pulse Si'y, a continuacién, OK.
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Editor de preferencias del sistema
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r—Cociones de direccion
¥ Actualizar direcciones
QOrdenacidn secundaria para empresa o nombre

—UPS Express (NA1)
Tiempo limite de lamada CSTC
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realizar &l procesa TEMINO DEL Dis.

iDesea continuar?
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Envios

Procesamiento de envios con fechas de recogida futuras
(continuacién)

Seleccion de una fecha de recogida activa

Una vez haya fijado la preferencia del sistema, la ventana Seleccién de una fecha
de recogida activa le pide que elija una fecha de recogida.

Si quiere seleccionar la fecha de hoy como la fecha de recogida activa, simplemente
haga clic en OK. Si desea seleccionar una fecha en el futuro, haga clic en el botén de
flecha abajo, seleccione la fecha de recogida en el calendario y haga clic en OK. La
fecha de recogida activa que seleccione aparecerd en la barra de titulo de la parte
superior de las ventanas Envio e Historial de envios.

A medida que procese los envios, éstos se ordenaran por fecha de recogida activa
dentro de Recogida pendiente, en la ventana Historial de envios. Junto a la fecha
de recogida activa aparece la letra “A”.

Nota: Si no necesita la funcion de procesamiento de envios con fecha futura, no deberd
hacer nada mas. El sistema estd configurado para procesar envios de la fecha actual.
Modificacién de una fecha de recogida activa

Para modificar una fecha de recogida activa antes de procesar los envios, siga estos
pasos:

1. En la ventana Envio, seleccione Actividades y, a continuacion, Seleccionar fecha
de recogida activa.

2. En la ventana Seleccionar fecha de recogida activa, haga clic en el botén de flecha
abajo, seleccione la fecha de recogida en el calendario y haga clic en OK.

3. Procese los envios de la forma habitual. Aparecerdn en la ventana Historial de
envios, dentro del grupo de recogida pendiente para esa fecha de recogida activa.

Para modificar una fecha de recogida activa de envios que se hayan procesado:

1. En la ventana Historial de envios, resalte el envio o el grupo de recogida pendiente
del que desee modificar la fecha.

2. En el mend Actividades, seleccione Cambiar fecha de recogida.

3. En la ventana Cambiar fecha de recogida, haga clic en el boton de flecha abajo,
seleccione la fecha de recogida en el calendario y haga clic en OK. El envio o los
envios apareceran en el grupo de recogida pendiente para esa fecha de recogida.

Para obtener mas informacion, seleccione Ayuda de WorldShip en el ment Ayuda,
y escriba Procedimientos del proceso en fecha futura.
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Procesamiento de devoluciones

UPS ofrece una gama completa de servicios de devolucion para simplificar el
proceso de devolucién de mercancia. Repita un envio en el Historial de envios
como una devolucién o cree un nuevo paquete de devolucién en la ventana Envio.
Como hacer una devolucién

1. Seleccione un servicio UPS en la solapa Servicio.

2. Pulse la solapa Opciones y, a continuacidn, Servicios de devolucién en Opciones
de envio.

3. Seleccione el servicio de devolucidn que desee.
4. Especifique la descripcion de la mercancia del paquete.

5. Si selecciona Etiqueta Electrénica de Devolucién, haga clic en Detalles y especifi-
que la direccién de correo electrénico del destinatario.

6. Especifique la direccién de recogida.

7. Pulse la solapa Servicio y, a continuacion, seleccione un tipo de paquete, especifi-
que la informacion de facturacion, e introduzca el peso del paquete.

8. Haga clic en Procesar el envio.

Nota: Es posible que los servicios de devolucion estén limitados en su zona. Visite
ups.com® para ver la lista completa de servicios disponibles.

Procesamiento de reenvio con un Correspondiente Envio de Devolucion
1. Introduzca la informacion de envio.

2. En la solapa Servicio, marque la casilla de verificacién Con servicios
de devolucion.

3. Haga clic en Procesar el envio. Se imprime la etiqueta del reenvio, y la ventana
de Envio se rellena automdticamente con la direccion del correspondiente envio
de devolucion.

4. Seleccione la solapa Opciones. La opcion Servicios de Devolucion aparecerd
marcada. Seleccione la opcién de servicio de devolucion deseada e introduzca
una descripcion de la mercancia.

5. Haga clic en Procesar el envio.
Nota: Para definir una preferencia en la casilla de verificacion Con Servicios de
Devolucion, seleccione la solapa Envios en el Editor de preferencias del sistema.
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Envios

Edicion de paquetes y envios

WorldShip permite editar paquetes y envios procesados con anterioridad para
los cuales todavia no se haya ejecutado el proceso Final del dia.

Edicion de un paquete o un envio

1. En Recogidas de UPS, dentro de la ventana Historial de envios, seleccione
el paquete o el envio concreto que desee modificar.

2. En el men0 Actividades, seleccione Editar/Conciliar envio. Confirme el paquete/
envio que necesite editar y, a continuacion, haga los cambios apropiados.

3. Haga clic en Procesar el envio. (El sistema le pedira que vuelva a aplicar todas
las etiquetas al envio.)

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12

Supresion de un solo paquete de un envio de varias unidades

1.

En Recogidas de UPS, dentro de la ventana Historial de envios, seleccione el envio
que contiene el paquete que desee suprimir.

. En el menu Actividades, seleccione Editar/Conciliar envio. Confirme el paquete/

envio que necesite editar.

. Use los botones de flecha situados junto a Procesar el envio para localizar

el paquete que desee suprimir.

. Pulse Suprimir paquete. Confirme que desea suprimir el paquete.

. Haga clic en Procesar el envio. (El sistema le pedird que vuelva a aplicar todas

las etiquetas al envio.)
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Envios

Procesamiento de envios por transporte aéreo

Procesamiento de envios por transporte aéreo

Para procesar un envio por transporte aéreo:

1. Seleccione la casilla de verificaciéon Transporte.
2. Especifique la direccién Enviar a.

3. Especifique la direccién de Enviar desde.

4. Especifique el nivel del envio y las opciones, como por ejemplo, Servicio UPS
e informacidn de “facturar a”, datos de articulos, opciones de envio, referencias
del remitente y destinatario e instrucciones especiales.

5. Para un envio internacional, registre el documento de exportacion y los detalles
de la mercancia.

6. Decida si quiere completar su envio ahora o después.

® Si no ha completado su envio, usted puede guardarlo como inacabado haciendo
clic en Guardar (en la esquina derecha inferior). El envio se guarda en el Historial
de envios como “Inacabado” con la fecha del dia en que se guardé. Si usted cred
una Lista de paquetes para el envio inacabado, significa que no se guard6. Cuando
esté listo para continuar con el envio, seleccione la ventana Historial de envios y
haga clic en Editar/Conciliar envio en el mend de Actividades.

m Si ha completado su envio, haga clic en Procesar.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12
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Envios

Procesamiento de envios por transporte aéreo (continuacion)

Introduccion de datos de articulos

1. Introduzca informacion sobre cada partida de su envio en la seccién Articulos de la
solapa Servicio. La lista de articulos en la solapa Servicio muestra cada partida
que se ha agregado al envio actual.

2. Haga clic en Anadir para afnadir cada partida a la lista de articulos, o si es necesa-
rio, haga clic en Borrar para borrar los articulos de la lista. No hay ningun limite en
la cantidad de articulos que pueden ser seleccionados o afadidos al envio. El
limite se concreta durante el procesamiento del envio.

Nota: Como alternativa a anadir manualmente articulos a la lista de articulos, haga
clic en Busqueda de articulo y sirvase de la ventana Busqueda de articulos para
acceder a los articulos introducidos anteriormente en el Editor de articulos. Esta
busqueda es util cuando hay que introducir varios articulos en un envio.

Solicitud de tarifas de transporte aéreo
Para solicitar la tarifa de transporte para el envio actual:

1. Haga clic en Obtener tarifa.

2. En la ventana Tarifas del envio, repase la informacion de tarifas detallada.

3. Haga clic en OK.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12

@

Bisqueda de articulo

Buscar

Dezcripoion: Tipo de embalaje:  HM/DG

| |T0d0 ﬂ |ng0 ﬂ Buscar
Tipo de carga: MMFC: Subn Long: Anchur Alura; Borar
Tods =] | | | | em

En la siguiente cuadricula, marque los articulos que dezee afiadic al envio, edite el ndmera de bultos v el
pezo, Y haga clic en el botdn Afiadir.

Resultados de la bisqueda:

Selecoio... | D escripcidn | Tipa | Bultos | Pezo Taotal (k) | Clage | MIFC
Ball Bearings Pag.. 1 500

O Bolts Paq.. 1 500

O Muts - 5416 Pag.. 1 500

< I >

Apuda

Afiadir I\\-‘J Cerrar |
| 2%
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Envios

Procesamiento de envios por transporte aéreo (continuacion)

Programacion de una recogida o depdsito de un envio de transporte aéreo
Para programar automaticamente un dep6sito durante un procesamiento de envio
para un envio de Transporte aéreo de cuenta domiciliar:

1. Marque la casilla Depdsito de la solapa Servicio.

2. Procese el envio de la forma habitual. Cuando haga clic en Procesar, aparecerd
la ventana Solicitar depdsito.
3. En la ventana Solicitar depdsito:
m Debajo de Paquetes enviados como, describa las unidades.
m Debajo de Depésito, seleccione una fecha y hora de depésito.
® Haga clic en OK.

Para programar automaticamente una recogida durante un procesamiento de envio
para un remitente ocasional de Transporte aéreo:

1. Procese el envio de la forma habitual. Cuando haga clic en Procesar, aparecerd
la ventana Solicitar recogida/depdsito.

2. En la ventana Solicitar recogida/depdsito:
m Debajo de Bultos enviados como, describa las unidades.
m Debajo de Recogida/Depésito, seleccione Recogida o Depésito.

Nota: Su seleccion determina los restantes campos activos e inactivos
de esta ventana.

m Debajo de Depésito, seleccione una fecha y hora de depésito.

m Debajo de Solicitante, suministre la informacién correspondiente, o bien use los
datos provistos en Enviar desde.

m Suministre la fecha de recogida, la hora de recogida y la hora de cierre del lugar
de recogida.

m Debajo de Lugar de recogida, suministre cualquier instruccion adicional.

Nota: Todos los demds campos muestran la direccion de Enviar desde y no pueden
ser actualizados.

m Haga clic en OK.
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o
Solicitud de recogidalentrega

Bultos enviados como

incluidas en este envio:

Dezcriba laz unidades individuales [bultos méviles)

Fecha de recogida:

59 [Palats ~| |suela =l | |z8-ag02009 =l
S — Hora de recogida preparada: _
' Recogida " Entrega |1D:1 E52 =
Hora de cierre de ubicacidn de
17:00: =
| J Funto de recogida
Salicitante | |
[~ Tercero
Mombre de la empresa: | J |
|WS Test Shipper j
Persona de Contacto:
|F’at | |DF J
Direccién de coreo Instrucciones adicionales:
|ishipper@ups.cum
Mimero de teléfono:
|DSDD 4327375897
ak Cancelar | Apuda
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Envios

Procesamiento de envios por transporte aéreo (continuacion)
Visualizacion del Historial de envio por transporte aéreo

Para ver su envio o envios de transporte aéreo, seleccione la ventana Historial de

envios. Este icono & representa un envio de transporte aéreo para un envio especifico.
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fipd UPS ¥orldShip

hrchive Editar Actividades Herramientas Acceso Inport/Export datos Yentana

Ayuda

=101

B[ B~ o o W X W e [

Seguimiento/|D etiqueta; Tipo

Remitente: Enviar a | Enviar desde |
|1Z | Buscar... A Conpany

£ & Recogidas de UPS
| 3B Recogida pendiente
B Caga Aérea

=98 0918 2011 [Cenado]

Su factura puede diterir de las tarfas mostradas.

P Contacto Receiving Depattment  Teléfanc:
123 Main Street
CHARLOTTE, NC 26201 (Y et it

Estados Uridos Carrea electidnico:

Envio IDelalIesI Arlicu\ol Informacién de faclurac\énl

Servicio LIPS: Express Freight [Easte detalladn
1D del envio: 962624443 Guardar I Jeiesfins & frptiests
Fecha de recoaida: 094, 2011 Total Wi, 4DU-Kg
Bultos enwiados coma: 59 Palets 0 Suelta

Est. pre-aut No hecesario Peso HU aplicado: Na
kecha de creacon: 0921 H-2011

Opsiones | Misc. | Referencias |
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Perfiles

Editor de perfiles

Utilice el Editor de perfiles para aiadir, eliminar o modificar un perfil. Un perfil
es una lista de preferencias predefinidas guardadas, en las que se incluyen
varias opciones de servicio, paquetes, envio y nimeros de referencia. Luego
asigne el perfil a uno o mas remitentes.

Como ainadir un pefrfil
1. En el menu Herramientas, haga clic en Editor de pefrfiles.
2. En la ventana de Bienvenida del editor de perfiles, haga clic en OK.

3. Escriba un nombre dnico, de hasta 35 caracteres alfanuméricos para el Nombre
del peffil.

4. Complete o seleccione los valores que prefiere para los campos que aparecen en
todas las solapas. Sus elecciones aparecen como predeterminadas en los campos
correspondientes en la ventana Envio.

5. Haga clic en Guardar perfil.

Nota: Si quiere basar un perfil nuevo en uno existente, seleccione el nombre del perfil
existente, modifique los campos, escriba un nombre Unico para el Nombre del perfil
y haga clic en Guardar peffil.

Como asignar un perfil a un remitente
1. En el menu Herramientas, haga clic en Editor de pefrfiles.
2. En la ventana del Editor de perfiles, haga clic en Remitentes.

3. En la ventana Perfiles de remitentes:

m Para asignar un perfil a un remitente especifico, seleccione el perfil deseado para
ese remitente en Perfil, junto al nimero de remitente.

® Para asignar un perfil determinado a todos los remitentes, seleccione el perfil
deseado en Asignar perfil a todos los remitentes y haga clic en Asignar.

4. Haga clic en OK y luego en Cerrar.
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iy UPS WorldShip - Editor de perfiles =10l =]
Archivo  Editar  Actividades Herramientas Acceso  Import/Exportdatos  Ventana  Ayuda
R iy % =" B o9 X W] 10
- ién del perfi
Servicio |Opc:ones| Detalles | Referencia | Documentacién_* | »
Nombre del peri ',E""ém [Pt
Frofile 2 | Remtentss| | Servicio UPS:
I Residencial [Brece Saver 7|
Pais/Tenitorio de origen
Espafia s
. Mimero de referencia 1
Eais/Torttorio d destino I Ertizaz en sébad
Espafia ~1 | |1 S6lo documertos Nimero de referencia 2
Servicio preferda:
Express Saver - Descripcion de la Mercancia
ECE0E ETD Facturar transporte a
Bxpress = Remiterte -
Orden de tabulacidn:
UPS ~| Edior... I rPesofg)
Enwio: N.2de Pags
Grupo de campos obligatorios: 1
S =
¥ Todos pag. idénticos
Seleccionar etiqueta personalizada
Pag: W 4]t » | M [INUEVO
Ariadir "1_ Pags Suprimir pag
Guardar perfil I\ | Suprimir.perfil. | Borar datos | Cemar | HAyuda
fivs UPS WorldShip - Editor de perfiles i [m] 3
Archivo Editar Actividades Herramientas Acceso Import/Exportdatos Ventana Ayuda
& s = B = 1ok
up!.,,.. = il o X ) -
B ion del perfil
Senvicio | Opciones | Detallss | Referencia | Documentacisn + | * |
. Envio Pagquett
Mambre del perf: [~ Carga Tipo de paquete:
ofils 2 ~ | Bemitentes] | Servicio UPS UPS Express Box -
I Residencial [Express Saver =l
Perfiles de remitente 2x|
Asignar peril al remitente R
Mimero del remiterte | Empresa o nombre Perfil \_R-I
WS Test Shipper Cancelar |
Ayuda
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Perfiles

Como asignar un perfil a un destinatario

1. En el menu Herramientas, seleccione Editor de la agenda de direcciones.
Aparecerd la ventana del Editor de la agenda de direcciones.

2. Introduzca la informacién acerca de un nuevo destinatario o bien haga clic
en el icono Buscar £ que hay junto al cuadro Empresa o nombre a fin
de buscar un destinatario en su agenda de direcciones.

3. Seleccione un nombre de perfil en Perfil.

4. Haga clic en Anadir nueva para un nuevo destinatario o haga clic en Modificar
direccién para un destinatario existente.

5. Cuando termine, haga clic en Cerrar.

Nota: También puede asignar un perfil utilizando el Editor de remitentes o puede
seleccionar el perfil de la ventana Envio.
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Editor de la agenda de direcciones

1D del cliente:

Direccitn de comeo electrdnico:

Empreza o nombre:
|ABEI Company

P. Contacto:
|F|ec:eiving Department

B

Direccidn 1:
[123 Main Street
Direccidn 2:

Direccidn 3:

Faiz/Teritorio: Cadigo postal:
[Mexica ~| [zt800
Ciudad/Localidad: Estado/Condadao:
|Mexicali |

Teléfono: Fax:

Cuenta UPS:  Momero de NIF:

1D de ubicacidn: r

Tipo de HIF:

|OTHER |

[ Residencial
Walidacidn de direcciones
Estado: Fecha:

Mo validada 27-ago-2009

Mumeros de referencia

Este nimero de referencia:
|N.! de referencia 1 hd

Posee este calificativo de referencia:

| =

Uszar el mismo valor en todos los
paquetes de un envia

Agendas diece. | Listas distrb. |

[ ] Destinatario intermedio
Enviar a/Recoger de
[1Enviar desde/Devolver a
[ Importador

[ Productor

[ Tercera

[ Ulimo destinataria

Modificar direccidn

Barrar datos
Walidar direccidn
Clasificar direccidn
Apuda

Walidar agenda

Enviar direcciones
para validacidn
Enviar direcciones
para clasificacion
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Informes

Impresion de informes

Cada vez que lleve a cabo el proceso Final del dia, los informes siguientes
se imprimiran automaticamente:

Informe detallado de envios diarios

Resume todos los paquetes procesados desde el altimo proceso de Final del dia e
incluye en una lista la informacién del destinatario y el envio de cada paquete, junto
con los resumenes de los totales. En la solapa Configuracién del informe detallado
del envio del Editor de preferencias del sistema, puede elegir si desea que este
informe se imprima automaticamente cuando se ejecute el proceso Final del dia.

Informe de paquetes de gran valor

Se imprime automdticamente durante el proceso del Final del dia solo si procesé un
paquete con un valor declarado que supera cierto nivel. Ademas, este informe
muestra el nimero de seguimiento, la identificacién del paquete, el nimero de
referencia y el valor declarado de cada paquete de gran valor.

Importante: Asegurese de entregarle este reporte a su conductor UPS cuando recoja
los paquetes de gran valor. El conductor de UPS firma el informe y registra el tiempo
de recogida y la cantidad total de paquetes de gran valor en el dltimo renglon de este
informe. Como estos detalles de la recogida se encuentran en el informe que el
conductor se lleva con los paquetes, saque una copia del informe del conductor con
los detalles de la recogida si desea tener confirmacion de la recogida para sus
archivos. Como los detalles de la recogida incluyen la firma del conductor e
informacion escrita a mano, no es posible volver a imprimirlos.

Resumen de manifiestos de UPS (origen fuera de Estados Unidos,
Puerto Rico o Canada)

Se imprime automaticamente durante el proceso Final del dia y resume la informa-
cién de envio de los paquetes que va a recoger el conductor de UPS. Este informe
incluye lo siguiente:

® Informacidon de la cuenta.

m Un cddigo de barras que incluye el nimero de cuenta, un registro de envio Unico
y el ndmero total de paquetes que se va a recoger.

m Resumen de la informacién para que el conductor de UPS pueda verificar lo que
va a recoger.
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m Un drea para registrar el nombre del conductor de UPS que recoge los paquetes,
la hora de recogida y el nimero total de paquetes recogido por el conductor.

Importante: Asegurese de entregar ambas copias del Informe resumen de manifiestos
al conductor de UPS cuando recoja los paquetes. El conductor de UPS lee el cédigo de
barras en el informe. A continuacion, firma ambas copias del informe y registra la hora
de recogida y el numero total de paquetes en la parte inferior del informe. Una de las
copias es para su documentacion. El conductor de UPS se llevara la otra copia.

Resumen de manifiestos de UPS (origen fuera de Estados Unidos,
Puerto Rico o Canada)

Se imprime automaticamente durante el proceso Final del dia y durante la liquidacion
del movimiento consolidado si falla la transmisién de sus datos de envio a UPS. Este
informe contiene informacién de envios sobre los paquetes que el conductor de UPS
debe recoger.

Importante: Asegurese de entregarle este informe al conductor de UPS cuando pase
a recoger sus paquetes.

Control de transmision del conductor de UPS (origen fuera de Estados
Unidos, Puerto Rico o Canada)

Se imprime automdticamente durante el proceso de Final del dia y durante la liquidacion
de movimientos consolidados UPS Trade Direct® sdlo si el destino es fuera de EE.UU. o
Puerto Rico. Este informe verifica la transmision con éxito de los datos de envio a UPS
durante el proceso de liquidacion.

Importante: Asegurese de entregarle este informe al conductor de UPS cuando pase
arecoger sus paquetes.
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Anulacion de paquetes 0 envios

Anulacion de un envio desde la ventana Envio

WorldShip permite anular envios procesados antes, para los que aun no se haya
ejecutado el proceso Final del dia. También se pueden anular paquetes o envios
después de ejecutar el proceso Final del dia.

1. En la ventana Envio, haga clic en Anular para anular o suprimir un paquete o un envio.

2. Lea las instrucciones para anular un envio y haga clic en OK. Aparecerd la ventana
Historial de envios con el ultimo envio que se haya procesado resaltado.

3. Confirme que esta resaltado el envio correcto. Si es necesario, seleccione otro envio.

4. Seleccione Anular/Suprimir envio en el menu Actividades o haga clic en Anular.

5. Cuando haya confirmado la anulacién, aparecerd el icono de Anulacién junto a los
envios/paquetes.

Para ver una demostracion acerca de cémo anular un paquete,
visite http://www.ups.com/wsvoid.
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UPS WorldShip x|

i Para anular un envio, debe seleccionarlo en el historial de envios v hacer clic
\‘) en el botdn Anular de la barra de herramientas.

Ahora se abrira el historial de envios v aparecera seleccionado el dltimo envio que ha procesado.

BB 8 ¥ 2 0 f X @ e} [ o

Seguimiento/1D) etiqueta: Tipo:
= 3 = Remitertte:

|1Z - ﬁuscar.l A Company

P. Contacto: Receiving Department Teléfono

Enviar a I Enviar desde I

=&, Recogidas de UPS

. =% Recogida pendiente Victoria Strest
% aear Maciid, 28070
EE®Y - Compan e Coreo electrdnico:
y
@ 1ZWAB2786662000018
43, Carga Area

g UPS WorldShip
Archiva Editar  Actividades Herramientas Acceso  Import/Export datos  Wentana  Avuds

L A e GRS L —

Sl L Remitente: AnularSuprimir envio - Alb+5upr
|1Z *| Buscar.
—_I 2 Company

=8 '@, Recogidas de UPS B Contaclo: Receiving Department Telgfona:
. =-%& Recogida pendiente Victoria Street
| &R Mecogcap Madid, 28070
Espafia Carren electrdnico:

Archive Editar Actividades Herramientas Acceso Import/Export datos Ventana Ayuda

T A (- L —

Seguimiento/1D etiqueta: Tipo: r
= = e Remiterte:

I'IZ | Buscar. I ACompany

P. Contacto: Receiving Departmert Teléfono
Victoria Street

Enviar a I Enviar desde |

=112 Recogidas de UPS
¢ =& Recogida pendients

y Madrid. 28070
B %ﬁ Esparia Cormeo electrdnico:
-3 12WAB2786662000018
- fR), Carga Aérea %

Guia del usuario 14



Anulacion de paquetes 0 envios

Anulacion de un envio desde la ventana Envio (continuacién)

Nota: Si el paquete que intenta anular ya se ha procesado mediante el proceso Final
del dia y el portal de anulaciones admite anulaciones para su pais, el sistema le
remitird a la aplicacion de anulacion de envios de Estados Unidos en ups.com® (solo

en inglés). Ver Anulacién de un paquete o un envio desde la ventana Historial de envios
después del proceso de Final del dia en la pagina siguiente.

Anulacion de un paquete o un envio desde el menu Acceso
web a UPS

1. En el menud Acceso web a UPS, seleccione Pagina de envios anulados de UPS.

2. Introduzca el nimero de seguimiento del paquete o el envio que desee anular
y concluya la anulacion.

3. Vuelva a WorldShip.

Anulacion de un paquete o un envio desde la ventana Historial
de envios después del proceso de Final del dia

1. En la ventana Historial de envios, resalte el numero de seguimiento del paquete
que desee anular.

2. Seleccione Anular/Suprimir envio en el menu Actividades o haga clic en Anular.

3. Haga clic en OK. Aparecerd |a Pdgina de envios anulados de UPS para que lleve
a cabo la anulacion.

4. Cuando haya terminado, vuelva a WorldShip.
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Anulado tras TEMIND DEL DiA 2=l

Ha ezcogido anular un paguete que va ha zido procesado
mediante Final del dia [EQD]. A continuacian, se le remitira a la
pagina de envioz anulados de UPS para completar la anulacian,

[ Mo volver a mostrar este cuadio de didlogo,

Cancelar Apuda
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Anulacion de paquetes 0 envios

Marcacion de un paquete o un envio como anulado
en la ventana Historial de envios

Al anular un paquete o un envio desde la Pagina de envios anulados de UPS,
WorldShip no actualiza automdticamente la ventana Historial de envios para indicar
que se ha realizado la anulacion, pero el paquete o el envio se puede marcar como
anulado. Dado que el estado real del paquete o el envio no cambia, debe realizar los
pasos necesarios para anular el envio o el paquete en la Pagina de envios anulados
de UPS antes de utilizar este procedimiento.

1. En la ventana Historial de envios, resalte el paquete o el envio anulado en la Pagina
de envios anulados de UPS.

2. En el menu Actividades, seleccione Marcar envio/paquete como anulado.
Cuando haya confirmado la anulacién, aparecerd el icono de Anulacién junto
al envio o el paquete.
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fivd UPS WorldShip

Archivo Editar | Actividades Herramientas Acceso Import/Exportdatos Ventana Ayuda

1

Sequimiento/1D 1

=-T8, Recogic
B Rec
(=R
i 0@

B

T2, Movimie
LR, Carga A

Su factura pued

=101

EdicarfCongliar enyin... F7

Repetir envio... F& l:lﬁlll
Repetir como envio del servido de devoluddn Ctrl+F6

Anular/Suprimir envio Alt+Supr esde |

Final del dia (TERMINO DEL DIA) Fi1 lfona:

Volver @ enviar datos a UPS

Enyiar 5 UPS, . Mayis+Fs

#ctualizar historial e enyios F& meo electronico:

Establecer cama recogida activa

Gambiar Fecha de recogids Mayiis+F3

Comunicarse con UPS Alt+5

Solicitar recogida Alt+F1

ictualzar{ Cancelar recogide ALtz [ Costeceisizds |
Comprabar estade de autorizacion previa Al

Liguidar BlE+RE Tipo pat: Paguete

Vista previa de documentos internacionales 3

Volver a imprimir etiquetas

Volver a imprimir informes
Volver a imprimir documentos internacionales.

Volver a imprimir documentos de articulos peligrosos
Imnprinir informe detallado de envios diaros de RS Ereight

Yaller aimprinir ista de embalaje
Imprimir Informe de bisqueda de envio

[arcar enyios, F4

Actividades de envio marcado 3

Marcar envio/paguete como anulado

Pégina de seguimiento detallado de UPS F8

Afiadir nimero(s) de seguimiento Mayiis+8
Pagina de interceptacian de entregas LPS

Interceptar paquetes

Administrador de Trade Direct... Mayis+F12
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Final del dia

Realizacién del proceso

WorldShip transmite electrénicamente a UPS los detalles del envio. Se puede
realizar mas de un proceso de Final del dia para un mismo dia de recogida.

Cuando haya terminado de procesar paquetes de un grupo de recogida pendiente,
lleve a cabo el proceso Final del dia. Estos pasos se deben realizar antes de la hora
de recogida.

Realizacion del proceso Final del dia

1. Seleccione el grupo de recogida pendiente en el Historial de envios y haga clic
en Final del dia.

2. Confirme que desea continuar. WorldShip imprimird los informes de Final
del dia. Para obtener mas informacion, véase Impresion de informes.

3. Si esta activado Proceso en fecha futura, aparecerd la ventana Seleccionar fecha
de recogida activa. Pulse el botén de flecha abajo para seleccionar la fecha de
recogida en el calendario (hasta 183 dias después). Haga clic en OK.

4. Proporcione los informes aplicables al conductor de UPS. Para obtener mas
informacion, véase Impresion de informes.
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s UPS WoarldShip

Archivo Editar Actividades Herramientas Acceso Import/Export dakos Ventana Avuds

i

-1ojx]|

B 8 = o os i X e} [ 1

Seguimiento/ID efiqueta Tipo:

2 =] pusca. |

=T Fiecagidas de UFS
SR =) ida

(T & Company
B 24-ag0-2011 - 15:19:42
T Cargadérea

Su factura puede diferir de las tarifas mostradas.

Final del dia (FOD) - F11
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Historial y seguimiento

Como encontrar envios

1. Para buscar un envio procesado con anterioridad, haga clic en Historial en la barra
de herramientas.

2. Seleccione Buscar por en Ia ventana Historial de envios.

3. Introduzca la informacién apropiada que necesite para encontrar el envio que est3
buscando y luego haga clic en Buscar.

Para obtener mas informacién acerca de como encontrar envios, seleccione Ayuda
de WorldShip en el ment Ayuda y escriba Encontrar un envio.
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=

Buscar por.
1D del cliente: Mimerno del remitente: Servicio LPS:
[ | =] | =l
Empresa o hombre: Tipo de paguete: Mumero de seguimiento:
|ABE Company j | j
P. Contacto: Ordenar por: Tipo n.? seguimiento;
|Heceiving Department | Fecha j | j
Direccion 1: Orden: Envios anulados:
|555 Big Ben Square |Ascendente j |E:-ccluil j
Paiz/Tenitorio: Cédigo postal: Rango de fechas:
|ReinaUnido =] [EC1vasY [V Zago2its < - [Fizragezins  +|
Ciudad/ ocalidad: Estado/Condado: . .
|London | Informacidn de facturacion

- - Facturar transparte a: Facturar dehos-impuest a:

Teléfono: Libro de recogida: | J | J
|12345678987654 [

Mdmero de referencia v valor

| | |

Buscar... |
5,

Bomrar

™ Separar dchos-impuest

Cancelar Ayuda
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Historial y seguimiento

Seguimiento de paquetes o envios

Seguimiento desde la ventana Historial de envios

1. Para hacer el seguimiento de un solo paquete en la ventana Historial de envios,
seleccione un paquete resaltando el nimero de seguimiento. Seleccione Pagina
de seguimiento detallado de UPS en el menu Actividades o haga clic en F8.

2. Para hacer el seguimiento de varios paquetes en la ventana Historial de envios:

m Resalte una fecha para hacer el seguimiento de todos los paquetes enviados en
una fecha concreta, o bien resalte un envio para hacer el seguimiento de todos
los paquetes de un envio.

® En el mend Herramientas, seleccione Administrador de numeros de segui-
miento. En la ventana Administrador de nimeros de seguimiento, en la solapa
11, haga clic en Anadir y, a continuacidn, Lista de seguimiento.

Nota: Puede hacer el seguimiento de paquetes y envios resaltando la fecha
o0 el envio concreto y haciendo clic en Afadir.

3. WorldShip le conecta directamente con la pagina de seguimiento del sitio web
de UPS y muestra la informacion del paquete.

4. Si lo desea, imprima la informacién de seguimiento.

5. Cierre la ventana Pagina de seguimiento para volver a WorldShip.

Seguimiento desde el sitio web de UPS

1. En el ment Acceso web a UPS, seleccione Pagina de seguimiento de UPS.
WorldShip le conecta directamente con la pagina Realizar seguimiento del sitio
web de UPS.

2. Escriba su nimero de seguimiento de UPS en la solapa Seguimiento paquetes
y transporte y haga clic en Seguimiento.

3. Siga las instrucciones.

4. Cierre la ventana Pagina de seguimiento para volver a WorldShip.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12

Guia del usuario 19



Funciones de facturacion y clasificacion

Recargo adicional por combustible

Los recargos adicionales por combustible de UPS se incluyen automaticamente en
la tarifa que se muestra para cada envio. Los recargos adicionales se pueden ajustar
mensualmente. Se le proporcionard una actualizacion automética del programa.

Para obtener informacién mas detallada sobre el Recargo adicional por combustible
de UPS, vaya a ups.com® o seleccione Ayuda de WorldShip del menu Ayuda y
escriba Recargo adicional por combustible.

Calculadora del Centro de costes

La Calculadora del Centro de costes le ayuda a actualizar los cargos de envio que
muestra WorldShip para remitentes. Estas actualizaciones de tarifas no afectan
a los cargos de envio que UPS le factura a usted. Las tarifas actualizadas afectan
solo a las tarifas de envio que usted cobra a sus clientes.

Para abrir la Calculadora del Centro de costes, seleccione Calculadora del Centro de
costes en el mend Herramientas. Cuando se abra la Calculadora del Centro de costes,
comprobard que la ventana esta dividida en dos paneles, uno a la derecha y otro a la
izquierda. Seleccione un remitente en el panel izquierdo para visualizar las categorias
de tarifas (por ejemplo, servicios, accesorios y recargos) en el panel derecho. Selec-
cione una categoria de tarifas en el panel izquierdo o haga doble clic en una categoria
de tarifas en el panel derecho para visualizar todas las partidas que puede actualizar
para esa categoria en el panel derecho.

Para obtener instrucciones paso a paso sobre cémo modificar las tarifas, seleccione
Ayuda de la Calculadora del Centro de costes en el menu Ayuda de Calculadora
del Centro de costes.
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Seleccion de informacion de facturacion

Utilice los campos “facturar a” para indicar quién paga los cargos por transporte,
derechos de aduana e impuestos del envio de un paquete, mercancia o movimiento.
Estos campos aparecerdn en varias ventanas, incluida la solapa Servicio en la ventana
Envio. Los campos “facturar a” incluyen:

Facturar transporte a incluye las opciones Remitente, Destinatario o Tercero a fin
de indicar quién paga los gastos de transporte del paquete, envio o0 movimiento.

Facturar derechos de aduana e impuestos a incluye opciones de Remitente,
Destinatario o Tercero para indicar quién paga los costes de derechos de aduana
e impuestos para enviar el paquete, la mercancia o el movimiento.

En el cuadro de verificacion Derechos de aduana e impuestos divididos debe
indicar si desea que la persona que paga el transporte pague los derechos de aduana
del transporte para enviar el paquete, la mercancia o el movimiento en lugar de la
persona que paga los impuestos. Si selecciona esta casilla de verificacion, el titulo
Facturar transporte a cambia a Facturar transporte y derechos de aduana a, y el
titulo Facturar derechos de aduana a cambia a Facturar impuestos a. Para invertir
esta seleccidn, anule la seleccidn de la casilla de verificacién Derechos de aduana
e impuestos divididos. Aparecerd un mensaje de confirmacion cada vez que
seleccione o anule la seleccidn de la casilla de verificacion.

Guia del usuario 20



Funciones de facturacion y clasificacion

Facturacion a terceros

1. Procese los envios de acuerdo con las indicaciones de la primera pagina de este

manual. Siga estos pasos:

m Especifique la direccion del destinatario.
m Seleccione un servicio UPS.

m Seleccione un tipo de paquete.

m Seleccione Tercero en Facturar transporte a y aparecerd la ventana con

la direccion del tercero.

2. En la ventana Direccion del tercero, introduzca la direccion y el nimero de cuenta
de la persona o la empresa que vaya a pagar todos los cargos del envio actual que
pagaria el remitente. A continuacién, haga clic en el botén OK.

3. En la ventana Envio, introduzca el peso del paquete y haga clic en el botén

Procesar el envio.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/12

Archivo  Editar

T UPS WorldShip

Actividades Herramientas Acceso  ImportfExport datos Ventana  Ayuda

=10l

(R s M 8 2 B e o X W o

Enviara | Enviar desde | Distibucién |

Senvicio | Opofones | Detales | Referencia | Documentacion_+ | *

1D del dliente ¥ Actusiizar direociones B Panude —
Carga po de paguete:
=] Servicia UPS Paquete ~
Empresa o nombre: =
[ABC Company __,. 2‘ Express -
P Contacto: Lo necesita alli antes?
[Receiving Department
Direccién 1 Tiempo de transito: No Nimero de referencia 1-
123 Main Street ™ Entrega en sébado
T Dreccién 3 I~ Séo INI]mem de referencia 2
Pals/Temtorio Cédigo postal: Descripcién de la Mercancia
Espaia =] o200
Giudad/Localidad Estadg/Condado E R r——
Teléfono: Direcc, Exmail T Con devolacin
I [Peso (Kg)—— ~Coste del envio (EUR)
Cuenta UPS: N.2de NIE: Eric N2 de Pags
1.0 1
17,86
[¥ Todos pag. idénticos
p B Pﬂll = i Paa | (T 0 | WJNUBD | processr s envio
[protie At |[T | Page | S0 E50 e

Su factura puede diferir de las tarifas mostradas.

®

WorldShip
2012

=

Direccidon del tercero

10 del cliente: ird

Actualizar direcciones

Empreza o nombre;

|D EF Company

P. Contacta:

j ﬁ Cancelar

Direceidn 1:

Apuda

|456 Main Steet

Direceidn 2: Direccion 3
Faiz/Temitorio: Codigo postal:

| Fieino Urido AR
Ciudad/Localidad: Estado/Condado:
|F| amzgate |

Teléfone: Fax:

Cuenta UPS:

e

Guia del usuario 21



Prestaciones adicionales y sus funciones

Barra de herramientas personalizada

El Editor de la Barra de herramientas le permite seleccionar entre una lista de botones
predefinida y configurar los botones seleccionados a utilizar en una barra de
herramientas personalizada. Véase Creacidn de una barra de herramientas personali-
zada. El Editor del bot6n de Barra de herramientas le permite configurar y personali-
zar los botones de la barra de herramientas personalizada. Véase Modificacion de
botones en una barra de herramientas personalizada. Usted puede colocar la barra

de herramientas verticalmente a la izquierda o a la derecha de las ventanas Envios,
Historial de envios y Editor de perfiles, o bien flotar la barra de herramientas horizon-
talmente en cualquier parte de la pantalla.

Creacion de una barra de herramientas personalizada
1. En el mend Herramientas, seleccione Editor de Barra de herramientas.
2. En la ventana Editor de Barra de herramientas, cree una lista de botones para

la barra de herramientas:

® Para anadir un botdn, seleccione el boton en el cuadro de Botones disponibles
y haga clic en Anadir. El boton se afiade a los Botones seleccionados y puede ser
eliminado del cuadro de Botones disponibles si solo puede ser afadido una vez.

® Para eliminar un boton, seleccione el botdn en el cuadro de Botones selecciona-
dos, y haga clic en Eliminar.

® Para eliminar todos los botones, haga clic en Eliminar todo.

3. Edite los botones seleccionados de la siguiente manera:

m Si ha afadido un botdn que puede afadirse mas de una vez, aparece la ventana
Editor de botones de la barra de herramientas, a fin de que pueda configurar el
botén seleccionado. Véase Modificacion de botones en una barra de herramien-
tas personalizada.

m Si ha afiadido un botdén que puede afadirse solamente una vez, prosiga con el
paso 4.

Consejo: Si desea cambiar los valores predeterminados del botdn seleccionado,
haga clic en Editar. Véase Modificacién de botones en una barra de herramientas
personalizada.

4. Organice los botones de la barra de herramientas en el orden que desea:
® Para mover un botén hacia arriba, seleccione el botén y haga clic en Subir.
= Para mover un boton hacia abajo, seleccione el botén y haga clic en Descargar.
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5. Para ver y usar la barra de herramientas:

m Seleccione la casilla Activar barra de herramientas para que se haga visible la
barra de herramientas. Cancele la casilla de verificacién para retener la informa-
cién, pero sin que la barra de herramientas sea visible.

m Seleccione Ia casilla Colocar barra de herramientas para colocar la barra de
herramientas a la derecha de las ventanas Envio, Historial de envios y Editor de
perfiles. Cancele esta casilla para que la barra de herramientas flote en cualquier
parte de la pantalla.

Nota: Si cancela esta casilla y flota la barra de herramientas, puede arrastrar y
soltar la barra de herramientas y colocarla en cualquier lado de las ventanas de
Envio, Historial de envios y Editor de perfiles.

6. Haga clic en OK.

Modificacion de botones en una barra de herramientas
personalizada

1. En el mend Herramientas, seleccione Editor de Barra de herramientas.

2. En la ventana Editor de Barra de herramientas, afada un nuevo botén:
m Seleccione el botén en el cuadro de Botones disponibles.
® Haga clic en Anadir.
Si ha afnadido un botén que puede afiadirse mas de una vez, aparece la ventana Editor

de botones de la barra de herramientas que muestra informacion sobre el boton
seleccionado. El nombre del botdn aparece en la barra del titulo. Dirijase al paso 4.

Si ha afadido un boton que solamente puede anadirse una vez, el nombre del botén
aparecerd en el cuadro Botones seleccionados. Si desea editar el botdn, prosiga con
el paso 3; de lo contrario, dirijase al paso 7.
3. Para editar un botdn existente en la barra de herramientas:

m Seleccione el bot6n en el cuadro de Botones seleccionados.

® Haga clic en Editar.

Aparece la ventana Editor de botones de Ia barra de herramientas mostrando la
informacién del botén seleccionado. El nombre del botén aparece en la barra del titulo.

Para editar un botén que puede afiadirse mas de una vez, prosiga con el paso 4;
de lo contario, dirijase al paso 5.
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Modificacion de botones en una barra de herramientas
personalizada (continuacion)

4. Complete la accion correspondiente:

® Para Nimero de remitente, haga clic en la flecha debajo del cuadro Ndmero de
remitente y seleccione un nimero de remitente.

m Para Perfiles, haga clic en el botén de abajo del cuadro Perfiles, y seleccione
un pefrfil.

® Para Iniciar importacion introducida, seleccione el nombre de un mapa
en el cuadro Iniciar importacion introducida.

® Para Importacion por lotes, seleccione el nombre de un mapa en el cuadro
Importacion por lotes.

® Para Exportacion por lotes, seleccione el nombre de un mapa en el cuadro

Exportacion por lotes.
5. Complete lo siguiente segln sea necesario:

m Para afadir un consejo/informacion de herramienta para el boton, escriba
80 caracteres en el cuadro de texto Consejo de herramienta o bien use el
consejo de herramienta predefinido.

® Para afnadir una imagen grafica al botdn, seleccione Usar imagen grafica y haga
clic en la flecha de abajo del cuadro de Imagenes para seleccionar una imagen.
Si quiere una imagen personalizada, haga clic en Examinar y navegue hacia una
imagen para seleccionarla.
Nota: El tipo de imagen tiene que ser .bmp. El tamafo maximo es de 76 x 50
pixeles, y el tamafio minimo es de 19 x 12 pixeles. El tamafio predeterminado
es de 38 x 25 pixeles.

m Para agregar texto en el botdn, seleccione Usar texto como imagen y escriba
hasta 25 caracteres en el cuadro Su texto.
Nota: A medida que escribe el texto, la letra se vuelve mds pequena a fin de
que quepa en el boton. Si quiere una letra mas pequefa pero con un minimo
de caracteres, agregue espacios antes y después del texto.

® Para elegir un color de fondo para el botdn, haga clic en Color de fondo. Apare-
cerd la ventana Colores. Seleccione un color o defina un color personalizado y
haga clic en OK.

m Para elegir un color de texto para el boton, haga clic en Color del texto. Apare-
cerd la ventana Colores. Seleccione un color o defina un color personalizado y
haga clic en OK.
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6. Haga clic en OK.
7. Repita este procedimiento conforme sea necesario o haga clic en OK.

Uso de la Barra de herramientas personalizada para Descargar
Actualizaciones de WorldShip

Nota: Su método de conexidon internet debe estar configurado para Acceso directo
al Centro de datos de UPS.

Usted puede usar la barra de herramientas para descargar actualizaciones de WorldShip.
Cuando reciba un aviso de actualizacién de WorldShip:

1. Haga una de estas cosas en WorldShip:

m Si se activa la barra de herramientas personalizada, WorldShip inserta el boton
Descargar WorldShip en primera posicion de la barra de herramientas.

m Si no se activa la barra de herramientas personalizada, WorldShip activa la barra
de herramientas e inserta el boton Descargar WorldShip en la primera posicion
de la barra de herramientas.

2. Segun le convenga, haga clic en Descargar WorldShip. WorldShip muestra
la Pdgina Web Descargar WorldShip correspondiente a su pais e idioma.

3. Siga las instrucciones seguin corresponda.

m Cuando la transferencia e instalacion hayan concluido satisfactoriamente,
WorldShip eliminard Descargar WorldShip de la barra de herramientas, y si
Descargar WorldShip es el Unico botén de la barra de herramientas, WorldShip
desactivard la barra de herramientas.

m Si no han concluido satisfactoriamente Ia transferencia e instalacion (e incluso si
la barra de herramientas no esta activada), la barra de herramientas con Descargar
WorldShip aparecerd cada vez que inicie WorldShip. Repita los paso 2 y 3.

Etiquetas personalizadas

El Editor de etiquetas personalizadas le permite crear, editar y eliminar plantillas para
etiquetas personalizadas de destinatarios y documentos. A fin de poder imprimir
dichas etiquetas, usted tiene que establecer sus preferencias en la solapa Configura-
cion de la impresora dentro del Editor de preferencias del sistema. Para especificar
qué etiquetas utilizar, asigne las etiquetas a imprimir utilizando un perfil 0 afadiendo
un botén a la barra de herramientas personalizada.

Nota: Usted no puede editar ni eliminar las plantillas de muestra de UPS.
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Creacion o Edicidn de una plantilla de etiquetas de destinatario

o documento

1. En el ment Herramientas, seleccione Editor de etiquetas. Aparecera la ventana
del Editor de etiquetas personalizadas.

2. Si desea editar una plantilla existente:
m Dentro de Plantillas existentes, seleccione la plantilla que desea editar.
m Haga clic en Editar. Aparecerd la ventana Editar plantilla.
m Siga con el paso 6.

3. Si desea crear una plantilla basandose en una plantilla existente, como por
ejemplo una plantilla de muestra de UPS:

m Dentro de Plantillas existentes, seleccione la plantilla en la que quiere basar
su plantilla.

m Haga clic en Copiar. Aparecerd la ventana Copiar plantilla.

m Escriba un nombre de plantilla de un maximo de 50 caracteres en el cuadro
Escribir el nombre de Ia Nueva plantilla, y haga clic en OK. Aparecerd la
ventana Editar plantilla.

m Siga con el paso 6.

4. Si desea eliminar una plantilla existente:
m Dentro de Plantillas existentes, seleccione la plantilla que desea eliminar.

® Haga clic en Eliminar. Un mensaje de advertencia le pedird que confirme
la eliminacidn.

® Haga clic en Si. Aparecerd la ventana del Editor de etiquetas personalizadas.
m Siga con el paso 10.

5. Si desea crear una nueva plantilla:

® Dentro de Nueva plantilla, haga clic en la flecha debajo del cuadro Tipo
de plantilla y seleccione el tipo de plantilla.

® Escriba un nombre de 50 caracteres como maximo para la nueva plantilla
en el cuadro Nombre de plantilla.

m Haga clic en Crear. Aparecera la ventana Editar plantilla.

6. Anada cada elemento por medio de una de las siguientes opciones:

Nota: Aparecerd un Consejo de herramienta cuando sefiale la mayoria
de elementos que hay que asignar.

® Anadir un campo — Haga clic en la flecha abajo del cuadro de Campos
de WorldShip y seleccione una categoria de campo. Por medio de Ia lista
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de campos dentro de la categoria de campos, seleccione un campo, haga
clic en Aiadir campo, y haga clic en la ubicacién deseada del lienzo donde
quiere colocar el campo.

® Afnadir texto personalizado — Escriba un texto de 45 caracteres como mdaximo
en el cuadro Texto personalizado, haga clic en Aiadir texto, y haga clic en
la ubicacion deseada para colocar el texto.

® Afadir un campo y texto — Seleccione un campo de la lista de campos, escriba
el texto en el cuadro Texto personalizado, haga clic en Aiadir campo y texto,
y haga clic en la ubicacion deseada para colocar el campo y el texto.

® Afiadir una imagen — Haga clic en Afadir imagen. En la ventana Afadir imagen,
suministre la ruta de la imagen, o haga clic en Examinar para navegar y seleccionar
laimagen. Luego haga clic en la ubicacién deseada para colocar la imagen.
Nota: El tipo de imagen tiene que ser .bmp o .pcx.

® Anadir una linea horizontal — Haga clic en Anadir linea, haga clic y mantenga
apretado el boton izquierdo del boton para indicar dénde comienza la linea en
el lienzo, arrastre la linea hasta el final, y suelte el botén izquierdo del ratén.

7. Modifique las propiedades de los campos y el texto que ha colocado, segln

sea necesario:
B Seleccione el elemento del lienzo.

m Dentro de Propiedades del campo, cambie el tipo de letra y alineacion,
haga que el texto sea en negrita, y defina un cédigo de barras.

H Bajo el cuadro de Campos de WorldShip, cambie la longitud del campo.
® Haga clic en Modificar.

8. Elimine campos del lienzo de la siguiente manera:

® Para eliminar un campo, seleccione el campo en el lienzo y haga clic en
Eliminar. Un mensaje de advertencia le pedird que confirme la eliminacién.
Haga clic en Si, y el campo desaparecerad del lienzo.

® Para eliminar todos los botones, haga clic en Eliminar todo. Un mensaje
de advertencia le pedird que confirme la eliminacién. Haga clic en Si,
y todos los campos desaparecerdn del lienzo.

9. Para poner a prueba la etiqueta personalizada, haga clic en Imprimir etiqueta

de prueba. Se imprime Ia etiqueta por medio de Ia seleccion de impresora de
etiquetas actual que hay en las preferencias del sistema.

10. Haga clic en OK.
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Seleccion de etiquetas personalizadas de destinatario
y documento

Una vez creada una etiqueta personalizada de destinatario o documento por medio
del Editor de etiquetas personalizadas, usted puede seleccionar las etiquetas perso-
nalizadas a imprimir.

1. Haga una de estas cosas:

® Para asociar una etiqueta personalizada a un perfil, haga clic en Seleccionar
etiqueta personalizada dentro de la ventana Editor de perfiles.

m Para seleccionar una etiqueta personalizada mientras crea un envio, haga clic en
Seleccionar etiqueta personalizada en la barra de herramientas personalizada.
Véase Creacidn de una barra de herramientas personalizada.

2. En la ventana Seleccionar una etiqueta personalizada:

® Para envios de paquetes pequefos, haga clic en Ias flechas abajo de los cuadros
Etiqueta de documentos de envio, Etiqueta de documentos de paquete,
y Etiqueta de destinatario, y seleccione las etiquetas personalizadas segln sea
necesario.

® Para envios de transporte aéreo, haga clic en las flechas abajo de los cuadros
Etiqueta de documentos aéreos y Etiqueta de destinatario, y seleccione
las etiquetas personalizadas segln sea necesario.

® Para envios de transporte terrestre, haga clic en las flechas abajo de los cuadros
Etiqueta de documentos terrestres y Etiqueta de destinatario, y seleccione
las etiquetas personalizadas, segln sea necesario.

Nota: En las estaciones de trabajo remotas, los nombres de plantillas se anexan
a (Admin) o (Remoto) para distinguir quién cred las plantillas.

3. Haga clic en OK.
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Acceso a la Ayuda
Existen varias opciones para acceder a la ayuda:

1. Dentro del programa:

Ayuda de WorldShip

® Para buscar informacién especifica, seleccione Ayuda de WorldShip en el menu
Ayuda. En la solapa Indice, introduzca el nombre de la tarea, el término o el
concepto y pulse Intro.

m Para buscar informacién general acerca de WorldShip, seleccione Ayuda de
WorldShip en el mend Ayuda, haga clic en la solapa Contenido y seleccione
un tema.

® Para encontrar ayuda para una ventana determinada, haga clic en el signo de
interrogacion (?) de la esquina superior derecha de la pantalla (si esta disponible)
y, a continuacion, haga clic en el campo deseado. Haga clic en el bot6n Ayuda
(si estad disponible) o sujete la tecla Mayis y haga clic en F1.

® El manual del usuario y la guia de instalacion de WorldShip version 11.0 estan
disponibles en un archivo de formato *.pdf para poder verlos e imprimirlos. Aseglrese

de instalar el software gratis Adobe® Reader® que se puede descargar de adobe.com.

Siga los pasos a continuacion para obtener una copia de los manuales:
1. Desde el menu de Ayuda, haga clic en Manuales del usuario de WorldShip.

2. En la pagina de Acceso a Manuales del usuario, haga clic el enlace Descargar
para el manual que desea.

3. Vea e imprima los documentos, segin sea necesario.

*También hay disponibles Preguntas frecuentes Utiles y direcciones de correo electrénico para asistencia técnica.

UPS, el logotipo grafico de UPS, el color marrén, ups.com, WorldShip y Quantum View Notify son marcas de servicio,
marcas comerciales o marcas registradas de United Parcel Service of America, Inc.

Adobe Reader es una marca comercial registrada de Adobe Systems Incorporated. Todos los derechos reservados.
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2. Por teléfono:

Si tiene alguna pregunta técnica acerca de WorldShip para la que no puede encontrar
una respuesta en esta guia o en la Guia de instalacion que hay en ups.com, llame al
numero de asistencia técnica que se encuentra en la proxima pagina.

Antes de llamar, asegurese de que dispone de esta informacion:

® Numero de cuenta de UPS y version del programa WorldShip (se encuentran
en la esquina inferior derecha de la pantalla de WorldShip).

® Nombre y version del sistema operativo del PC y tipo de impresora.
m Método de comunicacion (acceso directo o por médem).
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NuUmeros de asistencia técnica

Si desea formular alguna pregunta acerca de WorldShip que no puede resolver
con este manual o la Ayuda de WorldShip, llame a los nimeros siguientes:

Afganistan.........cooovvvieiieieeee 9647814318252 ESIOVENIA .....ovvveciee e 04/2811242  MONACO........coiviviiieieieieieee e 0033805010365
AIRMANIA ..., 0800 1002630  ESPANA....c.ccovvumreiieireireieieiceeeeeeie e 900225877  Nigeria....cccooverurerenennes 234 12704981-5,234 12704992
Arabia Saudi.........c.ccooeurienn. 966 1462 6655, int. 528 y 579 Estados UNidos.............cccoevevvrvicrniiniinnnnnn. 888-553-T118  NOTUGA.......oeeeieiiciciccrercccc e 800 32 255
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Envios de mercancias peligrosas

Acerca de las mercancias peligrosas

Mercancias peligrosas es un servicio que se contrata, disponible en ciertos
paises. Después de actualizar, desde el menud de Herramientas, seleccione
Editor de preferencias del sistema, y luego haga clic en la solapa Mercancias
peligrosas. Usted deberd configurar los valores predeterminados correspon-
dientes a la base de datos del Registro quimico y la impresiéon de documentos
de Mercancias peligrosas. WorldShip importara Registros quimicos proceden-
tes de una base de datos existente o una basa de datos de WorldShip.

Como editar un Registro quimico de mercancias peligrosas

El Editor de registro quimico de mercancias peligrosas permite al remitente ver,
eliminar o modificar un registro de Mercancias peligrosas que a su vez puede
guardarse en la Tabla quimica personal.

Para editar un registro de Mercancias peligrosas (MP):

1. Para introducir un nuevo registro quimico, seleccione Nuevo registro de Ia lista
desplegable de Referencia de MP dentro de la solapa Opciones de la ventana
Envio (la opcion de Nuevo registro solo aparece si ha seleccionado WorldShip
como base de datos).

2. Aparecerd la ventana Editor de registro quimico de mercancias peligrosas.
Regulaciones aparecerd seleccionado y desactivado. La informacién para
los cuadros Cantidad, Unidad de medida, y Tipo de paquete es obligatoria,
y el Modo de transporte se obtendrd a partir del cuadro Regulaciones.

3. Cuando haga clic en Guardar, WorldShip le pedira cualquier dato que falte,
y le informard de que su registro quimico se guardard en la Tabla quimica.

4. Cuando haga clic en Eliminar, WorldShip le pedird que confirme la eliminacién
del registro actual dentro de la Tabla quimica.

5. Cuando haga clic en Anular, WorldShip le alerta con un mensaje de advertencia
si el registro quimico se ha modificado y le pide que anule o guarde el editor.
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Editor. de preferencias del sistema

Configuracién de Informe detallado del envio 1
Mercancias Peligrozas
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Moda de transporte:

Etigueta requerida:
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[
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LCerrar Apuda
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Envios de mercancias peligrosas

Como ver un Registro quimico de mercancias peligrosas

Usted puede visualizar registros quimicos dentro de la Tabla quimica personal

o la Tabla quimica de UPS seleccionado el Visor de registros quimicos de mercan-
cias peligrosas dentro del menu de Herramientas que hay en la ventana Enviar
o bien haciendo clic en Ver registros quimicos dentro del Editor de registro quimico

de mercancias peligrosas.

Para ver un registro de la Tabla quimica personal:

1. Dentro de la ventana Visor de registros de mercancias peligrosas, la Tabla quimica
personal se selecciona por defecto, mientras que el cuadro Regulaciones tiene
como valor predeterminado Todo y la ventana Resultados de la busqueda, muestra
todos los registros correspondientes a todas las regulaciones que existen actual-
mente en la Tabla quimica personal. Usted puede introducir criterios de bisqueda

especificos y filtrar resultados de la busqueda.

2. Seleccione un registro y localice en Detalles del registro los campos y valores

del registro.

3. Para eliminar el registro seleccionado, haga clic en Eliminar y confirme luego

la eliminacién.

Para ver un registro de la Tabla quimica de UPS:

1. Dentro de la ventana Visor de registros de mercancias peligrosas, seleccione
UPS bajo Ia Tabla quimica. Regulaciones estard predeterminada a la primera
regulacion de la tabla. Los criterios de busqueda incluyen Regulaciones,
Numero de identificacion y Nombre propio del envio. Resultados de la
busqueda muestra todos los registros con la misma regulacion determinada

por el grupo de valores de Regulaciones.

2. Detalles del registro muestra el valor o contenido del registro seleccionado

actualmente. Usted no puede eliminar el registro seleccionado.

3. Usted puede afnadir datos quimicos de UPS a su Tabla quimica personal para

su uso en los envios de mercancias peligrosas.
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—Criterioz de bizqueda
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Yisor de registros quimicos de articulos peligrosos
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| Walue
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Additional Description
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Paszenger Aircraft
Additional Description
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Envios de mercancias peligrosas

Como procesar un envio de mercancias peligrosas
1. Especifique la direccion de Enviar a.
2. Especifique la direccion de Envio de.

3. Especifique el nivel del envio y las opciones, como por ejemplo, Servicio UPS e
informacion de “facturar a”, datos de articulos, opciones de envio, dimensiones
del envio, descripcion del envio, nimeros de referencia y una lista de paquetes.

4. En la solapa Opciones, seleccione Mercancias peligrosas.

5. Haga clic en la flecha hacia abajo en la casilla de Grupo de regulaciones
y seleccione la regulacién apropiada.

6. Haga clic en la flecha hacia abajo en Ia casilla de Referencia de MP 1 y seleccione
una referencia de MP o haga clic en Detalles para buscar la referencia de MP.

7. Repita los pasos 5 y 6 si tiene Mercancias peligrosas adicionales en su envio.
De lo contrario, haga clic en Procesar el envio.
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Envios UPS Trade Direct®

Acerca de UPS Trade Direct

UPS Trade Direct proporciona consolidacion de cargas, transporte por tierra, mary
aire, despacho de aduanas y entrega directa a varias direcciones de un mismo pais
de destino, y todo ello mediante una sola fuente.

Un movimiento consolidado puede estar formado por envios secundarios de pequefios
paquetes de UPS o envios secundarios LTL/TL, 0 ambos.

UPS Trade Direct es un servicio contratado. Para obtener mas informacién, péngase
en contacto con el gerente de cuentas de UPS o visite a nuestro sitio web en
ups-scs.com/support/trade-direct.html.
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Procesamiento de envios UPS Trade Direct

Para procesar un movimiento consolidado con UPS Trade Direct:

1.

Llame a un representante de cuentas de UPS para obtener un contrato de UPS
Trade Direct.

. Utilice el Editor de remitentes y el Editor de preferencias del sistema para definir

las preferencias de procesamiento de UPS Trade Direct.

. Introduzca un movimiento consolidado. Véase Introduccion de movimientos

consolidados.

. Procese un envio secundario y asdcielo a un movimiento consolidado abierto.

Véase Procesamiento de envios secundarios de paquetes pequenos de UPS,
Procesamiento de envios secundarios LTL/TL y Asociacion de envios secundarios
a movimientos consolidados.

. Edite el movimiento consolidado y los envios secundarios asociados, si es necesa-

rio. Véase Edicion de envios secundarios o movimientos consolidados.

6. Liquide el movimiento consolidado. Véase Liquidacion de movimientos consolidados.

. Haga el seguimiento del movimiento consolidado y sus envios secundarios

asociados, si es necesario. Véase Seguimiento de envios secundarios y movimien-
tos consolidados.

8. Importe o exporte envios secundarios, si es necesario.

Nota: para obtener mas informacion sobre UPS Trade Direct, seleccione Ayuda
de WorldShip en el menu Ayuda y escriba Acerca de UPS Trade Direct.
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Envios UPS Trade Direct®

Introduccion de movimientos consolidados
Para introducir un nuevo movimiento consolidado:

1. En el menu Actividades, seleccione Administrador de UPS Trade Direct.
Aparecerd la ventana Administrador de UPS Trade Direct.

2. Haga clic en Introducir movimiento nuevo. Aparecerd la ventana Introducir
movimiento consolidado, paso 1 de 2.

3. En Informacién de contrato, seleccione un Nimero de remitente WorldShip
muestra automdticamente los demds campos en Informacién de contrato.
4. En Detalles del movimiento consolidado:

m Especifique la fecha y hora de finalizacion, el nimero de unidades, el volu-
men bruto y el peso bruto.

m Seleccione una Unidad de medida.
® Escriba una descripcién de la mercancia en Descripcion de las mercancias.
m Especifique la informacion de “facturar a”.

Nota: Si selecciona Tercero, haga clic en el botén “...” en la ventana Direccidn
del tercero, especifique la informacion de direccion del tercero y haga clic en OK.
m Especifique la Referencia del remitente (si es necesario).
® Anule la casilla de verificacion Direccion de recogida igual a direccién de
remitente para especificar una direccion de recogida del movimiento consolidado
en la ventana Direccidn de recogida. El boton “...” aparece junto a la casilla de
verificacion Direccién de recogida igual a direccién de remitente. Haga clic
en el botdn “...” para mostrar y editar la informacion de la direccidn de recogida.

m Seleccione la casilla de verificacion Mercancias peligrosas (si es necesario).

5. Haga clic en Siguiente. Aparecerd la ventana Introducir movimiento consolidado,
paso 2 de 2.

6. En Valor de aduana estimado, escriba el valor de aduana y seleccione una Moneda.

Nota: Estos campos se muestran solo si el CFS (Container Freight Station — Estacion
de contenedores de carga) de origen es Estados Unidos, Canada o Australia.

7. En Factura del movimiento consolidado, especifique los Términos y Condiciones
de ventas, Razén de la exportacion, Declaracién del remitente y Comentarios
adicionales.
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Introducir movimiento consolidado - Paso 1 de 2

Informacién de contrato
Identif. de envio exclusivo:

12345678901 23456789

Mumero de remitente:

Tipo de producto:

| =

Drigan:

|A\ norte de la frontera
Destina:

‘SDME PLACE IN CANADA, M

Detalles de movimienta consolidado

Fecha de finalizacidn:

|T\MDNIUM, MD Estados Unid

Hora de finalizacion

Introducir movimiento consolidado - Paso 2 de 2

[27-aga-2003 R T =
Mormero de unidades: Wolumen bruto [metros cobicos) Walor en aduanas estimado
‘1 00 |1 [an] Walor en aduanas: Moneda
Peso bruto Unidades de medida |ZDUD Bolivar de Venezuela j
500 " Imperiales [Li, in)
P . * Métricas [Kg, cm]
DesEEtin el mE=rees Factura de mavimiento congolidado
‘Shnes )
Si esta imprimienda una factura de movimiento consolidado, realice las
Facturar ransporte = Fisferencis del remitente seleriones adecuades
‘Hem'lemg j Condiciones de venta: Razdn de exportacidn:
CFF - Coste y flele x| R
[ Ladieccion de recogida coincide con la direccion del remitente J Declaracian:
[ Aticulos peligrosos Fach -
actura hd

Comentarios adicionales:

Siguiente > Cancelar Ayuda |
L& IV Elimportador (comprador] igual el destinat

Quanturn Wiew Notify

Quantum Yiew Notify

< Altrds | Fina\izalh Cancelar | Ayuda |

8. Desactive la casilla de verificacion El importador (Comprador) igual al destinata-
rio para especificar la direccidn del importador. El boton “...” aparece junto a la
casilla de verificacion El importador (Comprador) igual al destinatario. Haga clic
en el botdn “...” para mostrar y editar la informacion de la direccion de recogida.

9. Haga clic en Quantum View Notify® para visualizar la ventana de destinatarios
de Quantum View Notify (Movimiento consolidado) e introduzca la informacidn
del destinatario.

10. Haga clic en Finalizar. Volverd a aparecer la ventana Administrador de UPS Trade
Direct con el nuevo movimiento consolidado seleccionado.
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Envios UPS Trade Direct®

Asociacion de envios secundarios a movimientos consolidados

Cada envio secundario se debe asociar (o asignar) a un movimiento consolidado antes
de poder procesarlo. Esta asociacion se puede realizar de Ias dos formas siguientes:

® Procese un envio secundario y, a continuacion, seleccione el movimiento
consolidado que desee asociar al envio secundario. Véase Procesamiento de
envios secundarios de paquetes pequefios de UPS o Procesamiento de envios
secundarios LTL/TL.

m Seleccione el envio consolidado que desee asociar al envio secundario antes
de procesarlo. Consulte estas instrucciones. Para seleccionar el movimiento
consolidado antes de procesar un envio secundario:

1. En el menu Actividades, haga clic en Administrador de UPS Trade Direct.
Aparecerd la ventana Administrador de UPS Trade Direct.
2. Haga una de estas cosas:

m Si el movimiento consolidado abierto que desea no aparece en la lista, introduzca
un nuevo movimiento.

® Si el movimiento consolidado abierto que desea aparece en la lista, seleccione
el movimiento consolidado de la lista.

3. Haga clic en Seleccionar movimiento. Aparecerd |a ventana Seleccionar movi-
miento consolidado. Haga clic en OK para seleccionar el movimiento y vuelva
ala ventana Envios.

4. Procese un envio secundario. Véase Procesamiento de envios secundarios
de paquetes pequerios de UPS o Procesamiento de envios secundarios LTL/TL.
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=

Administrador de UPS Trade Direct

|dentificador de envio exclusiva ‘ Remitente | Fecha y hora de finalizacidn

12345673901 23456783 27-ago-2009 1500

<

Detalle de movimiento consolidado

Referencia del Seleccionar
mavimienta

)

i
Liquidar
maovimiento
Editar movimiento
Introducit
mavimiento nueyo

Seleccionar movimiento consolidado

Ha seleccionado un movimiento consolidado; el identificador exclusivo de
envio cormespondiente al movimiento aparece en la barra de estado situada
en la parte inferior de la ventana Envio.

Su envio secundarnio se azociard a este movimiento; cualquier accion que
borre la pantalla de envio [como hacer clic en el botdn Deshacer o navegar
al higtorial de envios] anulard esta azociacion w requernita gue vuelva a
seleccionar el movimiento.

Haga clic en el batdn Ayuda situada més abajo para obtener més infarmacian.

[ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo.

[u]4 Ayuda

21

Guia del usuario 33



Envios UPS Trade Direct®

Procesamiento de envios secundarios de paquetes pequeiios
de UPS

Un envio secundario de paquetes pequefios de UPS Trade Direct se procesa de forma
similar a un paquete pequefio que no sea de UPS Trade Direct. Siga los pasos siguien-
tes y consulte Procesamiento de envios.

Para procesar un envio secundario antes de seleccionar un movimiento consolidado:

1. En la ventana Envio, haga clic en el boton de flecha abajo de la casilla Remitente
y seleccione un remitente de UPS Trade Direct. WorldShip rellena la solapa Enviar
desde con el CFS de destino y la casilla Pais/Territorio de la solapa Enviar a con
el Pais/Territorio CFS de destino.

2. Introduzca la informacién de destino del envio en la solapa Enviar a. Pulse el
botdn de flecha abajo de la casilla Pais/Territorio y seleccione el pais de destino
del destinatario final. Puede utilizar la funcién Lista de distribucion.

3. Introduzca informacién en las solapas Servicio, Opciones, Detalles, Referencia
y Documentos de aduana (si corresponde). Aseglrese de que la casilla de
verificacion Envio LTL/TL en la solapa Servicio no esté seleccionada.

4. Pulse el boton Anadir (solo para envios cuyo CFS de destino sea EE.UU., Puerto
Rico o Canadad). Si el CFS de destino es otro pais, indique el nimero total de
paquetes en la ventana de Envio. Haga clic en Procesar envio secundario.
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Envios UPS Trade Direct®

Procesamiento de envios secundarios de paquetes pequeiios
de UPS (continuacion)
Aparecerd la ventana Seleccionar movimiento consolidado. Si este envio secundario

estd asociado a un movimiento consolidado, no aparecera la ventana Seleccionar
movimiento consolidado. Siga en el paso 7.

5. Haga clic en OK, luego seleccione el movimiento consolidado en la ventana
Administrador de UPS Trade Direct y haga clic en Seleccionar movimiento.
Aparecerd la ventana Seleccionar movimiento consolidado.

6. Verifique la informacién y haga clic en OK. Aparecerd la ventana Envio.

7. Si se trata de un envio de varias unidades, haga clic en el boton Anadir para afadir
el primer paquete. Para cada paquete adicional, introduzca la informacion del
paquete y haga clic en Anadir.

8. Cuando haya terminado, haga clic en Procesar envio secundario. WorldShip genera
las etiquetas y los documentos.

Nota: la ventana Historial de envios muestra el movimiento consolidado y los envios
secundarios asociados.

Para obtener mds informacidn, véase Procesamiento de envios secundarios LTL/TL
y Asociacidn de envios secundarios a movimientos consolidados.
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Seleccionar movimiento consolidado x|

El envin no digpone de un movimiento conzolidado asociado. Cree o
zeleccione uh movimiento consolidado para este envio secundario.

[~ Mo volver amastrar este cuadra de didlaga.

Ha seleceionada un movimienta consolidado; el identificador exclusivo de
envio cormespondiente al mavimienta aparece en la bana de estado situada
en la parte inferior de |a wentana Envia.

Su envio secundario se asociard a este movimiento; cualquier accidn que
borre la pantalla de envio [como hacer clic en el botén Deshacer o navegar
al historial de envios] anulard esta asociacion y requernird que vuelva a
seleccionar el movimiento.

Haga clic en el batdn Ayuda stuado més abajo para obtener mas infarmacion.

™ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo.

Ayuda

r ———y
Administrador de UPS Trade Direct |2|E|
Identificador de envio exclusivo ‘ Remitente | Fecha y hora de finalizacion Referencia del Selecoionar
12345678901 23456789 27-ago-2003 1500 ERELD
Liquidar
mavimiento
Editar mavimisnto
Introducit
movimiento nuevo
L )
Detalle de movimiento consolidada
Seleccionar movimiento consolidade 21x|
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Envios UPS Trade Direct®

Procesamiento de envios secundarios LTL/TL

Para procesar un envio secundario LTL/TL antes de seleccionar un movimiento
consolidado:

1. En la ventana Envio, haga clic en el botdn de flecha abajo de Ia casilla Remitente
y seleccione un remitente de UPS Trade Direct. WorldShip rellena la solapa Enviar
desde con el CFS de destino y la solapa Enviar a con el Pais/Territorio del CFS
de destino.

2. Marque la casilla de verificacion Envio LTL/TL de la solapa Servicio. La solapa
LTL/TL sustituye a la solapa Servicio para admitir la introduccién de informacion
de LTL/TL.

3. Introduzca la informacion de destino del envio en la solapa Enviar a. No puede
utilizar la funcién Lista de distribucion.

4. Introduzca informacion en las solapas LTL/TL, Opciones, Detalles, Referencia
y Documentos de aduana (si corresponde), seglin sea necesario.

m En la solapa LTL/TL, en la seccién Envio, seleccione un Servicio UPS, especifique
la informacién de facturacion escriba una Descripcion de la mercancia.

® En la solapa LTL/TL, en las secciones Linea de carga y Unidad, seleccione un
Tipo de carga y un Tipo de paquete para una sola unidad de manipulacion,
introduzca las dimensiones de una de las unidades de manipulacion en Longitud,
Anchura y Altura. Ademds, introduzca el nimero de unidades en una sola unidad
de manipulacion en Bultos en palé (el Tipo de paquete debe ser palé o patin)
y una descripcion general de una sola unidad de manipulacion en Descripcidn.

® En la solapa LTL/TL en la seccion Peso, introduzca el peso de una sola unidad
de manipulaciéon en Unidad de manipulacién.

® En la solapa Opciones, seleccione las opciones apropiadas.

® En la solapa Detalles, introduzca las instrucciones especiales para el envio actual
en Instrucciones especiales de envio.

® En la solapa Referencias, introduzca el Numero de referencia 1y el NGmero
de referencia 2.

® En la solapa Documentos de aduana (si aparece), prepare los documentos
necesarios para este envio.
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Envios UPS Trade Direct®

Procesamiento de envios secundarios LTL/TL (continuacién)

5. Haga clic en Anadir linea. Aparecera la ventana Seleccionar movimiento consoli-
dado. Si este envio secundario estad asociado a un movimiento consolidado, no
aparecerd la ventana Seleccionar movimiento consolidado. Siga en el paso 9.

6. Haga clic en OK. Aparecerd la ventana Administrador de UPS Trade Direct.

7. Seleccione el movimiento consolidado que desee asociar al envio secundario y
haga clic en Seleccionar movimiento. Aparecerd la ventana Seleccionar
movimiento consolidado.

8. Haga clic en OK. Aparecerd la ventana Envio.

9. Si se trata de un envio multiple, haga clic en Aiadir linea para anadir la primera
linea de carga. Introduzca la informacion necesaria para cada linea de carga
adicional y haga clic en Anadir linea.

10. Cuando haya terminado, haga clic en Procesar envio secundario. WorldShip
genera las etiquetas y los documentos.

Notas: Si aparece la ventana Procesamiento de etiqueta de palé de LTL/TL, introduzca
los datos necesarios.

La ventana Historial de envios muestra el movimiento consolidado y los envios
secundarios asociados.
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Seleccionar movimiento consolidado X|

El envia no dizpone de un movimiento conzolidado asociadao. Cree o
zeleccions un movimiento conzolidado para exte envio secundario.

™ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo.

@

Administrador, de UPS Trade Direct

Identificador de envio exclusivo

12345678301 23456789

<

Detalle de movimiento consolidada

‘ Remitente ‘ Fecha v hora de finalizacian | Feferencia del Seleccionar
27-ago-2009 1500 movimiento

PX)|

Liquidar
mavimiento
Editar movimiento
Introducit
mavimiento nueyo

Seleccionar movimiento consolidado 21x|

Ha selecoionada un movimiento consolidado; el identificador exclusivo de
envio comespondiente al movimiento aparece en la bana de estado situada
en la parte inferior de la ventana Envio.

Su envio secundarnio se asociard a este mavimienta; cualquier accidn que
barre la pantalla de envio [como hacer clic en el batén Deshacer o navegar
al histarial de enwios] anulard esta azociacidn y requerird que wuelva a
zeleccionar el movimiento.

Haga clic en el botdn Apuda situado mas abajo para obtener mas infomacidn.

™ Mo volver a mostrar este cuadio de didlogo.

Ayuda
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Envios UPS Trade Direct®

Edicion de envios secundarios o movimientos consolidados

Editar un movimiento consolidado abierto: [ Administrador de UPS Trade Direct
1. En el menl] ACtiVidadeS, Se|ECCIOne Admil’liStl'adOI' de UPS Trade DireCt Identificador de envio exclusivo Remitente | Fecha v hora de finalizacion Ref Seleccionar
Aparecerd la ventana Administrador de UPS Trade Direct. Juin \—lmw'm"m

Liquig:lar
2. Seleccione el movimiento consolidado que desee editar. M

Editar movimiento

3. Haga clic en Editar movimiento. Aparecera la ventana Editar movimiento consoli-
dado, paso 1 de 2.

Introducit
moImiEnko nuess

4. Modifique los campos disponibles segln sea necesario y haga clic en Siguiente.
Aparecerd la ventana Editar movimiento consolidado, paso 2 de 2. £

Detalle de movimiento consolidada

|

5. Modifique los campos disponibles segin sea necesario y haga clic en Finalizar. Detalles | CFS de origen | CFS de desting |
Envios de paguetes Peso Total Tipo de producto:

Edicion de un envio secundario asociado a un movimiento consolidado 2 2t Az dobiEiee

a biertO . Fanuetes: Etiqueta de palet del paquete

. 2 ,7
L. . . . , f . Quantum Yiew Motify
1. En Movimientos consolidados de UPS, dentro de la ventana Historial de envios, cvies LTLTL e |
haga clic en el simbolo + situado junto a Abrir movimiento. Elementos de linea -

, Previsualizar documentos &

2. Seleccione el movimiento secundario que desee modificar. Conociirtodeenbaray x| Vitapeeris | = |

Apuda

3. En el mend Actividades, seleccione Editar/Conciliar envio. Aparecerd
un mensaje de confirmacion.

4. Haga clic en Si. Aparecera la ventana Envio mostrando el envio secundario.

5. Modifique el envio secundario y haga clic en Procesar envio secundario.
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Envios UPS Trade Direct®

Liquidacion de movimientos consolidados:

Liquidacion de un movimiento consolidado:

1. En el menu Actividades, seleccione Administrador de UPS Trade Direct.
Aparecerd la ventana Administrador de UPS Trade Direct.

2. Seleccione el movimiento consolidado que desee liquidar.
3. Haga clic en Liquidar movimiento. Aparecera un mensaje de confirmacion.

4. Haga clic en Si. WorldShip imprime las etiquetas y los documentos. WorldShip
cargara el Detalle del nivel del paquete (Package Level Detail, PLD) durante
la liquidacidn; no es necesario otro proceso Final del dia.

Liquidacion de varios movimientos consolidados:
1. Seleccione varios movimientos en la ventana Administrador de UPS Trade Direct.

2. Haga clic en Liquidar movimiento. WorldShip liquida los movimientos seleccio-
nados en el orden en que aparecen.

Nota: Si intenta liquidar un movimiento consolidado que no tenga ningun envio
secundario asociado, WorldShip le preguntara si desea suprimir el movimiento perma-
nentemente. Pulse el boton Si para suprimir el movimiento consolidado o el botén No
para cancelar la liquidacion y conservar el movimiento consolidado en el sistema.

Si intenta liquidar un movimiento consolidado con un envio que contenga mercancia en
distintas monedas, aparecerd la ventana Introducir totales de la factura. En esta ventana
introduzca la moneda de la factura y las cantidades del movimiento consolidado.
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@

Administrador, de UPS Trade Direct

P

Identificador de envio exclusivo

<

Detalle de movimiento consolidada

Remitente | Fecha v hora de finalizacion Ref Seleccional
0 0100 mavimiento

Detalles | CFS de origen | CFS de destmo]

Envios de paguetes
2

Pagquetes:

2

Errvios LTLATL:

1

Elementos de linea
1

Peso Total Tipo de producto:
18.0Kg Alnarte de la frontera
Etiqueta de palet del paquete
Guanturm Yiew Motify

Previsualizar documentos

Conocimiento de embarqu + Yista previa

|

Liquidar
mavimiento
Editar movimiento
Introducit
mavimiento nueyo

Salir

Apuda

UPS Worldship

El movimiento consolidada seleccionado (UST: 0000648714 no tiene ningun envio secundario asociada,

=/
éDesea suptimir el movimiento consolidado seleccionado? Si hace dlic en Si, debera notificar este cambio a UPS,

¢t
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Envios UPS Trade Direct®

Seguimiento de envios secundarios y movimientos consolidados

El seguimiento de envios secundarios de UPS Trade Direct es parecido al de otros
tipos de envios.

Las diferencias siguientes de la funcién de seguimiento corresponden solo a los
envios de UPS Trade Direct:

® L3 ventana Historial de envios muestra una categoria de Movimientos consolidados
de UPS. En esta categoria, pueden aparecer Envios aplazados, Envios importados,
Movimientos abiertos y Fecha-hora (cerrado).

H Puede hacer el seguimiento de los movimientos consolidados y los envios secundarios
asociados en la categoria Fecha-hora (cerrado), mediante los nimeros siguientes:
— Identificador de envio exclusivo (USI)
— Numero Sub Pro
— Numero de seguimiento 17

® Cuando se selecciona un envio secundario o un movimiento consolidado en la
ventana Historial de envios, la informacién del envio o del movimiento aparece a la
derecha de la ventana.

® En I3 ventana Administrador de nimeros de seguimiento, seleccione la solapa Sub
Pro/USI y haga clic en el botdn Lista de seguimiento para hacer el seguimiento
de los tipos de nimeros de seguimiento de uno en uno, Sub Pro o USI. Si la lista
contiene los dos tipos, el Administrador de numeros de seguimiento realizara el

seguimiento de un tipo de numero y después volverd a aparecer para que pueda
continuar realizando el seguimiento.
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IM e o Remitente: Emviara | Enviar desde |
|1Z Buscar... ACompany
T, Recogidas de UPS 123 Main Street Teléfono:
(3T Movimientos consoiidados de UPS g:‘m\ﬂhuiﬁm (123) 456-7350
i =@, 25-ago-2011 - 21:56:35 (Cerado) )
i @ Comeo electrdnico:
B T_D 1234567890987654321
£ £ ACompany
fi 1R 127002610106000012:
1 &5 DEF Company - 932047002 Paguete
) & LN 1-65 - Machine Pac Coste detallado
B Carga Aérea N2de 1ZT002610106000072  Large Package:  No
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Su factura puede dfferir de las tarifas mostradas.
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1Z | SubPro/USI | PRO Mo/t | »
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Administrador de niimeros de seguimiento

Total de numeros de seguimiento: 1

PX)

Afiadir

Elirninar toda

Lista de seguimienta

Apuda
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