WorldShip 2017

Guia del usuario

El software WorldShip proporciona una forma facil de automa-
tizar las tareas de envio. Puede procesar rapidamente todos
sus envios de UPS®, imprimir etiquetas y facturas, transmitir
electronicamente informacién diaria de envios a UPS y realizar
el seguimiento de sus envios.
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Proceso de envios

Proceso de un envio de un dnico bulto B hrde) * UPS WorkdShia -mx
e . .y . . ing Activities - W -
1. Especifique la direccion del destinatario. Rom_Tos Poring i e e e S O
Ship To | Ship From | Dissibuson | Sorvice | Options | Dotail | Reference | Customs Documentation | =
. .. Customes I - - Package
2. Seleccione un servicio UPS. R FFrgn Package Type
e LIPS Senvice: |Package -
3. Seleccione un tipo de paquete. - FrE—
4. Especifique la informacion de factura. Addrgs . Rferneca ke
123 Main 5L Sabuday Debvery
, ; Addess 2 Address 3 || Documents Ondy Reforence Numbar 2
5. Entre el peso total del envio y el nUmero de paquetes. & -
Counlry/Tesmlary. Postal Code: General Desc. of Goods:
6. Seleccione las opciones de envio y paquete aplicables a todos los paquetes. o e— e 1
. . . . Dt
7. Entre el peso volumétrico en la pestana Detalle, si es necesario. g Eg
UPS Account Tag 10 Number: il o SHopers ComIceE)
8. Pulse Procesar Envio. D
= ol 23.76
Proceso de un envio multiple (direccién/destinatario unico) [T e—
1. Siga I_os pasos del 1 ql 5 del procedimiento Proceso de un envio de un Gnico bulto e P [P [ [ o o | [P I
anteriormente mencionado. b ML= N T2 0 e [ moemerg )
2. Para anadir otro paquete al envio, pulse Anadir y escriba el peso del paquete. e

Nota: Si un procedimiento no hace referencia a un comando, en las pantallas
de ejemplo se minimiza la cinta. Utilice los iconos %y # situados en la
esquina superior derecha para maximizar y minimizar la cinta.

3. Para afadir varios paquetes con el mismo peso, escriba el nimero de paquetes
en Pqts. Pulse Anadir.

4. Pulse Procesar Envio.

, e it
Nota: Una vez haya procesado todos los paquetes y envios, complete el proceso o de oo 2 Jome
Final del dia Opciones de peso de paquete

Mimero total de paguetes: |

@ Introduzca el peso total del envio: Li

(Todos los paguetes deben tener el
| mismo peso y dimensiones)

[] Precio de Hundredweight aplicado

[El envio no e agregara al & lo largo del dia)

() Introduzca los pesos de paquete en la ventana de envios

() Envio Ground (Freight Pricing)
(Introducir los detalles por articulo)

ok ][ Cancoar |[ Awca
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Proceso de envios (continuacion)

Pase a otro modo de proceso por medio de la pestafia Envio del Editor de
preferencias del sistema, que se encuentra en el mend Herramientas, si es
necesario.

Nota: Esta configuracion del sistema solo estd disponible si su estacidn de trabajo
incluye un remitente Trade Direct con un destino CFS que no sea Estados Unidos,
Puerto Rico, Canadd o las Islas Virgenes Estadounidenses o un remitente que no sea
Trade Direct con un origen diferente a Estados Unidos, Puerto Rico, Canadd o las
Islas Virgenes Estadounidenses.

Proceso de un envio con opciones

1. Siga los pasos del 1 al 5 de Proceso de un envio con un Gnico bulto, en la pagina 1.

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

3. Marque la casilla situada junto a las opciones que desee aplicar y complete los
campos adicionales seglin sea necesario para las opciones.

4. Pulse Procesar Envio.

Nota: Una vez haya procesado todos los paquetes y envios, complete el proceso
Final del dia.
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Proceso de envios internacionales

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

Proceso de un paquete
1. Especifique la direccién del destinatario.

2. Seleccione un servicio UPS.

3. Seleccione un tipo de paquete.

4. Especifique la informacion de factura.

5. Escriba una descripcion general de las mercancias y el peso del paquete.

6. Seleccione la pestafia Documentacién de aduanas para completar la
documentacidn de exportacion necesaria.

7. Pulse Procesar Envio.

Carga de la documentacion de aduanas

La activacién y seleccion de UPS Paperless® Invoice le permite cargar formularios de
aduanas creados off-line en lugar de adjuntar copias impresas al envio. Para cargar
formularios, marque la casilla Cargar mis formularios en la pestafia Documentacién
de aduanas y localice los formularios que desee cargar cuando pulse Procesar
Envio.
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Desactivacion de la documentacion de exportacion

Si actualmente produce sus propios documentos de exportacion, puede desactivar la
funcién de documentacién de exportacion en WorldShip, siguiendo estos pasos:

1. En la pestaiia Herramientas, seleccione Editor de remitente.
2. Pulse Modificar y, a continuacién, seleccione la pestafa Internacional.

3. Desmarque las casillas Activar factura, Activar NAFTA CO y Activar CO, o
seleccione un método de archivado distinto a UPS archiva mi EEIl por mi en
Informacién de exportacion electrénica, correspondientes a los documentos
que no desea imprimir.

Durante el proceso del envio puede desactivar la creacion de una factura; efectie lo
siguiente:

1. En la ventana Envio, seleccione la pestaiia Documentacion de aduanas.
2. Desmarque la casilla Crear una factura.

Nota: Si desactiva la funcién de creacion de facturas en WorldShip, debera escribir
el valor en aduanas para poder agilizar el despacho de aduanas.

Nota: Los envios internacionales cuyo contenido NO sean documentos deben
tener tres (3) copias de la factura y cualquier otra documentacién de exportacion
necesaria adjuntas al paquete principal.
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Proceso de envios con fechas futuras de recogida

Con el proceso de envios con fechas futuras de recogida puede procesar envios
con una fecha de recogida de hasta 183 dias naturales en el futuro.

Activacion del proceso de fechas futuras

Para procesar envios con fechas futuras de recogida, debe activar esta funcion
efectuando estos pasos:

1. En Ia pestaiia Herramientas, seleccione Preferencias del sistema y, a
continuacion, Envio.

2. Marque la casilla Seleccionar manualmente las fechas de recogida debajo de
Seleccion de fecha de recogida. Un mensaje de advertencia le solicitard que
confirme la seleccién.

3. Pulse Si y, a continuacion, Aceptar.
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Address Options
[] Always Update Address Book
Secondary Sort Displayed with Company or Name:

[Addless 1 - ]
Eirst Entry Field:
[Company or Name - ]

[ Automatically select Ship Notification

Collection Date Selection

I%%anual\ySslsctCollscnun Dales
Future Date Processing)

Freight
Commodity Weight Type
Total Weight -

End of Day Processing
End of Day Default

Small Package -

[] with Retum Services [¥]US Ground

Ground Freight Collection Request
[¥]Schedule Collection during Ereight Processing

Printing Setup | Shi Detail Report Setup smppmg|"' Il | System Setings |

UPS Express (NAT)
CSTC Cutoff Time
0000 =
Unit of Measure

(@) Metric (kg. cm)

(©) Imperial (Ib. in)
Processing Mode

(@) Shipment Entry

(C) Package Entry
Handling Units

Apply Pallet
Defaults

None -

Automatic Display of Delivery Dates

[¥] Non-Us

Dry Ice Preferences...

[ Collection Notifications

l

ER

Apply

i

Cancel

Do you wish to continue?

The Future Date Processing shipping mode will require you to
choose a collection date atthe start of each day and after you
perform End of Day processing.

Yes
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Proceso de envios con fechas futuras de recogida (continuacion)

Seleccidon de una fecha de recogida activa

Una vez que haya establecido esta preferencia del sistema, en la ventana Seleccionar fecha de
recogida activa se le solicitard que elija una fecha de recogida.

Si desea seleccionar la fecha de hoy como fecha de recogida activa, simplemente pulse
Aceptar. Si desea seleccionar una fecha en el futuro, pulse la flecha abajo, seleccione la fecha
de recogida en el calendario y pulse Aceptar. La fecha de recogida activa que haya seleccio-
nado aparecerd en la barra de titulo en la parte superior de Ias ventanas Envio e Historial de
envios.

A medida que procese envios, se listardn, por fecha de recogida activa, en la seccion
Recogida pendiente de la ventana Historial de envios. Aparecerd la letra “A” junto a la
fecha de recogida activa.

Nota: Si no necesita la capacidad de procesar envios con una fecha futura, no es necesaria
ninguna accidn. El sistema ya estd configurado para procesar envios para la fecha actual.

Cambio de una fecha de recogida activa
Para cambiar una fecha de recogida activa antes de procesar envios, siga estos pasos:

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

2. En la ventana Seleccionar fecha de recogida activa, pulse la flecha hacia abajo, seleccione
la fecha de recogida en el calendario y pulse Aceptar.

3. Procese el envio de Ia forma habitual. Aparecerd en la ventana Historial de envios, en el
grupo Recogida pendiente correspondiente a dicha fecha de recogida activa.

Para cambiar la fecha de recogida de los envios que se han procesado:

1. En la ventana Historial de envios, resalte el envio o grupo de recogida pendiente para los
que desea cambiar la fecha.

2. En la pestana Inicio, seleccione Fecha de recogida y, a continuacion, Cambiar fecha de
recogida.

3. En la ventana Cambiar fecha de recogida, pulse la flecha hacia abajo, seleccione la fecha de
recogida en el calendario y pulse Aceptar. Los envios aparecen en el grupo de Recogida
pendiente correspondiente a dicha fecha de recogida.

Para obtener mds informacidn, seleccione WorldShip en la pestafia Soporte y, a continuacion,
Ayuda para UPS WorldShip; escriba Procedimientos de proceso de fechas futuras.
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Proceso de devoluciones

UPS ofrece una gama completa de servicios de devoluciones para agilizar el proceso de
devoluciones de mercancias. Repita un envio en el Historial de envios como devolucién o
cree un nuevo paquete en la ventana Envio.

Crear una devolucién

1. Seleccione un servicio de UPS en la pestafa Servicio.

2. Seleccione la pestana Opciones y, a continuacion, seleccione Servicios de devoluciones en
las Opciones de envio.

3. Seleccione el servicio de devolucién deseado.
4. Especifique la descripcion de las mercancias del paquete.

5. Si selecciona Etiqueta de devolucion electrénica, pulse Detalles y especifique la Direccién
de correo electrénico del destinatario.

6. Especifique la direccion Recoger De.

7. Seleccione la pestaia Servicio y, a continuacion, seleccione un tipo de paquete,
especifique la informacién de facturacion y escriba el peso del paquete.

8. Pulse Procesar Envio.
Nota: Los servicios de devolucion pueden estar limitados en su zona. Visite ups.com®

para obtener una lista completa de servicios vdlidos.

Proceso de una redireccion de envio con una correspondiente devolucién de envio
1. Especifique la informacién de envio.

2. Marque la casilla Con servicios de devolucién en la pestafia Servicio.

3. Pulse Procesar Envio. Se imprime la etiqueta de redireccidn de envio y la ventana Envio
rellena automaticamente la direccion del correspondiente envio de devolucion.

4. Seleccione la pestafia Opciones. La opcion Servicios de devolucién estard marcada.
Seleccione el servicio de devolucion deseado y especifique una descripcién de la mer-
cancia.

5. Pulse Procesar Envio.

Nota: Para establecer una preferencia de la casilla Con servicios de devolucién, vaya a la
pestana Envio del Editor de preferencias del sistema.
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Edicién de paquetes y envios

WorldShip le permite editar paquetes y envios que ya haya procesado, pero que Eliminacién de un paquete de un envio con multiples bultos

en los cuales ain no haya ejecutado el proceso de Final del dia. 1. En la seccién Recogidas UPS de la ventana Historial de envios, seleccione el envio

Editar un paquete o envio que contiene el paquete que desee suprimir.

1. En la seccién Recogidas UPS de la ventana Historial de envios, seleccione el 2. En I3 pestania Inicio, seleccione Editar/Conciliar. Confirme el paquete o envio
paquete o envio que desee editar. que necesite editar.

2. En la pestaiia Inicio, seleccione Editar/Conciliar. Confirme el paquete o envio 3. Por medio de las flechas dg n'avegaci(')n situadas junto a Procesar Envio, muestre
que deba editar y, a continuacion, efectte los cambios adecuados. el paquete que desee suprimir.

3. Pulse Procesar Envio. (Se le solicitard que sustituya la etiqueta impresa anterior 4. Pulse Suprimir Pqt. Confirme que desea suprimir el paquete.
por la etiqueta generada de nuevo.) 5. Pulse Procesar Envio. (Se le solicitard que sustituya la etiqueta impresa anterior

por la etiqueta generada de nuevo.)
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Proceso de envios de carga aérea

Proceso de un envio de carga aérea
Para procesar un envio de carga aérea:

1. Marque la casilla Carga.
2. Especifique la direccion de destino
3. Especifique la direccién Enviar De.

4. Especifique los detalles de opciones y a nivel de envio, tales como el servicio de
UPS y la informacion de facturacién, informacién de la mercancia, opciones de
envio, referencias de remitente y destinatario, asi como instrucciones especiales.

5. Para un envio internacional, registre la documentacion de exportacion y los
detalles de las mercancias.

6. Decida si desea completar el envio ahora o mas tarde.

= Si no ha finalizado el envio, puede guardarlo como borrador pulsando Guardar
(enla esquina inferior derecha). El envio se guarda en el Historial de envios
como “Borrador” con la fecha en la que se haya guardado. Si ha creado una Lista
de bultos para el borrador de envio, ésta no se guardard. Cuando esté preparado
para trabajar en el envio, seleccidnelo en la ventana Historial de envios y
seleccione Editar/Conciliar en la pestafia Inicio.

u Si ha finalizado el envio, pulse Procesar.
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Proceso de envios de carga aérea (continuacion)

Especificacion de la informacion de las mercancias

1. Especifique la informacion sobre cada uno de los elementos de linea del envio, en
la seccién Mercancia de la pestafa Servicio. La lista de mercancias de la pestaia
Servicio muestra cada uno de los elementos que se han aiadido al envio actual.

2. Pulse Anadir para afadir cada elemento a la lista de mercancias o, si es necesario,
pulse Borrar para eliminar elementos de la lista de mercancias. No existe ningun
limite en el nUmero de mercancias que se pueden seleccionar o afiadir al envio.
Durante el proceso del envio se tiene en cuenta este limite.

Nota: Como alternativa a la incorporacion manual de mercancias a la lista de
mercancias, pulse Bisqueda de mercancias y utilice la ventana Busqueda de
mercancias para acceder a las mercancias especificadas anteriormente en el Editor
de mercancias. Esta busqueda es util cuando se especifiquen muchas mercancias en
un envio.

Peticion de tarifas de carga aérea

Para solicitar la tarifa de envio del envio actual:

1. Pulse Obtener tarifa.

2. En la ventana Tarifas de envio, revise la informacion detallada de las tarifas.

3. Pulse Aceptar.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

Commodity Search

Search
Description: Packaging Tppe: HM/DG:

| [a <[ =] Seah |
Freight Clazs:  MMFC: Sub: Lengtty  Widthe  Height: Clear |
2| I -

In the grid below, check the commodities you wizh to add to your shipment, edit the number of pieces and
weight, and click the Add button.

Search Fesults:

Select ... | Diescription | Type | Fieces | Total weight [kag) | Elassl MMFC
B all Beanings Pack.. 1 500

O Boltz Pack... 1 500

a Mutz - 516 Pack.. 1 500

4 | ]

Add %l Closz | Hep |
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Proceso de envios de carga aérea (continuacion)

Programacion de una recogida o una entrega de un envio de carga aérea

Para programar autométicamente una entrega durante el proceso de un envio
correspondiente a un remitente de Carga aérea de cuenta interna:

1. Marque la casilla Entrega en la pestafa Servicio.

2. Procese el envio de la forma habitual. Cuando pulse Procesar, aparecerd la
ventana Solicitar entrega.

3. En la ventana Solicitar entrega:
= En Bultos enviados como, describa las unidades de manipulacién.

® En Recogida/Depésito, seleccione una fecha de entrega y una hora de entrega.

= Pulse Aceptar.

Para programar automaticamente una Recogida o una entrega durante el proceso del
envio de un remitente de carga aérea ocasional:

1. Especifique el envio de la forma habitual. Cuando pulse Procesar, aparecerd la
ventana Solicitar recogida/entrega.

2. Enla ventana Solicitar recogida/entrega:
= En Bultos enviados como, describa las unidades de manipulacion.
® En Recogida/Depésito, seleccione Recogida o Entrega.

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

® En Recogida/Depésito, seleccione una fecha de entrega y una hora de entrega.

® En Solicitante, proporcione la informacién adecuada o utilice la informacion de
Enviar Desde proporcionada.

= Proporcione la fecha de recogida, la hora de recogida preparada y la hora de
cierre del centro de recogida.

® En Ubicacion de recogida, proporcione las instrucciones adicionales.

Nota: Todos los demds campos muestran la direccion de Enviar Desde y no se
pueden actualizar.

= Pulse Aceptar.
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Pieces Shipped As
Describe the Handling Units (moveable pieces) in this
shipment

Collection Date:

5 [Paliels)  ~| [Loose ~]  oraAugens B
Collection Ready Time:
Pickup/Drop OF SUCRTOLEEER 7 Uk
4:04:32 PM
(@ Collection () Drop Off E
Collection Location Closing Time:
Drop Of 5:00:00 & E”
Dt Call 1Location
07-Aug-2013 . ;
rags 1
Time: =
r 123 Main St.
400:46 PM =] | |
Address 2 Address 3
Requestor | | | |
[C] Third Party Country/Territory: Postal Code:
Company Name

WS Test Shipper

|Un|ted Kingdem

~| [Ectvesy |

Ci Towen: State/Pr 'C 2
Attention; L“VZ' iy ate/Province/Courty
Jane Doe forgon ][]
Email Address Additional Instructions:
Telephone Number:
555555555555555
l OK l Cancel ] [ Help

By selecting the OK button, you agree to the UPS Tarifff Terms and Conditions

Terms and Conditions
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Proceso de envios de carga aérea (continuacion)

Visualizacion del Historial de envios de carga aérea

Para ver los envios de carga aérea, seleccione la ventana Historial de envios.

El icono & representa un envio de carga aérea para un remitente concreto.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

DA Bk ) v

UPS WorldShip

| Home  Took  Prnting Actities  Import-Bart  UPScom  Suppert

-8 X

Vo

TrackingNo [Prg Tickstld  Type:
(12 ~][Fnd. ]
E£'R UPS Callections
£ Air Fraight
£ T 07-Aug-2013 (Clasad)
@ 1vESSs Tast Shippar)

]
| Worldwide Express Fmbl

Shipper 1YESDS Ship To | Ship From |

UPSE Customer 1

Amn Recaiving Depanmaont Telephona:
123 Main Swreot

CHARLOTTE. MC 28201 {704) 6555555
LUnited Statas. E-manl.

Shipment | Detail | Commodiy | Billng intoemation |

UPS Service: A Fregh et [ Dt Cost
Shipmant ID: [ s | Cuties and Taxes
Collechon Date: OT-Aug 23 Tatal We: 400 kg
Pre-futhStahis. Mol Required HUWiApplied No

Ceratian Crate 07-fug-2013

Opbors | Misc. | References |

(]
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Perfiles

Editor de perfiles
Utilice el Editor de perfiles para afadir, suprimir o modificar un perfil, que es una ) UPS VrldShip - Proie dtor S s ox |
recogida guardada de preferencias predefinidas, que incluyen varias opciones apciiaidl AlQs
o o . . P - . & New/Clear g Delete | S = Tab Order. UPS v || . Create/Edit Tab Order
de servicio, opciones de paquete, opciones de envio y nimeros de referencia. Gom B momt | taara 0n | Geetteron | G
Posteriormente puede asignar el perfil a uno o varios remitentes. e RS e el | (VG EAECRon S Cl W e
Profile Assign to Profile Editors and Labels Close
_ ) . “Ship To | Ship From | “Sevice | Options | Detai | Reference | Customs Documentation |
Anadir un perfil — 1T o] Fehoe e
- UPS Service Package -
Company or Name:
. . . . . Coparyorfiame: 3] o Wb o
1. En la pestaiia Herramientas, seleccione Crear/Editar perfil. - | S
Atention: EE—
- Declared Value:
2. En la ventana de Bienvenido al editor de perfiles, pulse Aceptar. = = e s
. . Documents Only 2 Purchase No.:
3. Rellene o seleccione los valores preferidos de los campos mostrados en todas s 2 s 3
~ . z . General Desc. of Goods
las pestafas. Sus opciones aparecerdn como valores predeterminados en los Conty/Tomory: ___ PosalCode
di del t Envi Bl Transporation To
correspondientes campos de la ventana Envio. T Sete/Provie Corty. | [Ghgner =
4. En la cinta, pulse Guardar. Teighone: Emal Adeess: [IWih Retum Senvioes | sppers Cost EUR)
. . . UPS Account Number:  Tax ID Number. ::3;29“ R Eo ELbiched,
5. En la ventana Guardar perfil como, escriba un nombre exclusivo, de hasta 00 0.00
35 caracteres, y pulse Aceptar.
Nota: Si desea basar un nuevo perfil en un perfi{ existente, seleccione el nombre de o : e WA e |
perfil existente, modifique los campos y, en la cinta, pulse Guardar como. En la Cdd J1 oo [ Dobaspig |
ventana Guardar perfil como, escriba un nombre exclusivo, de hasta 35 caracteres,
ypu,se Aceptar' r | XOFY| Pending: 1 Shpmt(s), 1 Pkgis) | _:;l
Asignacién de un perfil a un remitente
Assign Profile To Shipper
. . . . . e
1. En la pestaia Herramientas, seleccione Crear/Editar perfil. S — oK
2. Enla cinta del Editor de perfiles, pulse Asignar perfil a remitentes. O rveses UPS Customer 3
1YES95 UPS Customer 2 UP
. . 1YES95 UPS Custo 1 UPs
3. En la ventana Perfiles de remitente: et

u Para asignar un perfil a un remitente especifico, seleccione el perfil deseado
para dicho remitente en el menu desplegable situado en Perfil junto al nimero
de remitente. Assign Profile To All Shippers

m Para asignar un perfil concreto a todos los remitentes, seleccione el perfil (ot I T
deseado en Asignar perfil a todos los remitentes y pulse Asignar.

4. Pulse Aceptar y, a continuacion, pulse Cerrar editor de perfiles.
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Perfiles

Asignacién de un perfil a un cliente en la Agenda de direcciones

1. En Ia pestana Inicio, seleccione Direcciones y después Agenda de direcciones.
Aparece la ventana Editor de agendas de direcciones.

2. Escriba la informacidon sobre un nuevo cliente o pulse el icono Buscar & situado
junto al cuadro Empresa o nombre para buscar un cliente en la agenda de
direcciones. En la ventana Buscar en agenda de direcciones, localice y seleccione
un cliente existente y, a continuacion, pulse Seleccionar.

3. Seleccione un nombre de perfil en Perfil.

4. Pulse Anadir nueva direccion para un cliente nuevo o pulse Modificar direccion
para un cliente existente.

5. Una vez haya finalizado, pulse Cerrar.

Nota: También puede asignar un perfil mediante el Editor de remitente o puede
seleccionar el perfil en la ventana Envio.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

in a shipment

Country/ Territory: Postal Code:
United Kingdom | EC1Y88Y

Customer ID: E-mail Address:
Add New Address [:

Company or Name: Profile:
) m——
Attention: Reference Numbers

This Reference Mumber:
Address 1: []UsPs PO Box [RefelenceNoJ ']
Receiving Deparment Has this Reference Qualifier: __CIealAII Data
Address 2: [ V] -
;z:::;tl%t Use same value on all packages

City or Town: State/Pravince/County: Address Books | Distibution Lists |
London —
Access Point
Telephone: Fax
| |Intermediate Consignee
" |Producer
UPS Account  Tax|D Number: TaxID Type: [ Ship From / Retum To
OTHER. = +/|Ship To [ Collect From
|| Third Party
Eacaton|b ["|Consignee Billed | |Uttimate Receiver
[|Residential
Address Validation
Status: Date:
|Not Validated [07-Aug-2013

Classify Address
Close
Help
Validate Address Book
Send Addresses
forValidation
Send Addresses
for Classification
Resolve Returned
Addresses
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Informes

Impresion de informes

Cada vez que complete el proceso de Final del dia, pueden imprimirse
automaticamente los siguientes informes:

Informe detallado de envios diarios

Resume todos los paquetes procesados desde el tltimo proceso de Final del dia 'y
muestra informacién del destinatario y del envio de cada paquete, asi como un
resumen de los totales. Por medio del Editor de preferencias del sistema, pestafa
Configuracion del informe detallado de envios, puede elegir si desea imprimir este
informe automaticamente cuando ejecute el Final del dia.

Informe de gran valor

Se imprime automaticamente durante el proceso de Final del dia solo si se procesa
un paquete con un Valor declarado que supere un cierto umbral y durante el proceso
de envios de servicios de devoluciones. Ademas, este informe muestra el nimero de
seguimiento, la ID de paquete, nimero de referencia y Valor declarado de cada
paquete de gran valor.

Importante: Asegurese de que entrega este informe al repartidor de UPS cuando
éste recoja paquetes de gran valor. El repartidor de UPS firma el informe y anota la
hora de recogida y el numero total de paquetes de gran valor en la dltima linea de
este informe. Puesto que los detalles de esta recogida se encuentran en el informe
que el repartidor se lleva con los paquetes, debe realizar una copia del informe del
repartidor con los detalles de la recogida si desea tener en sus registros la
confirmacion de la recogida. Puesto que los detalles de la recogida incluyen la firma
del repartidor e informacidn escrita a mano, no se pueden volver a imprimir.

Manifiesto de Resumen de UPS (excluido los origenes de EE. UU., Puerto
Rico y Canadd)

Se imprime automaticamente durante el proceso de Final del dia y en él se resumen
la informacidn de envio de los paquetes que el repartidor de UPS debe recoger. Este
informe incluye:

® Informacion de su cuenta.

= Un cédigo de barras que incluye el nimero de cuenta, un identificador Unico de
registro de envio y el nimero total de paquetes que se recogeran.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

m Informacion resumida para que el repartidor de UPS pueda verificar lo que debe
recoger.

= Un drea para registrar el nombre del repartidor de UPS que recogera los paquetes,
la hora de recogida y el nimero total de paquetes recogidos por el repartidor.

Importante: Asegurese de dar ambas copias del informe de Manifiesto de Resumen
al repartidor de UPS cuando éste recoja los paquetes. El repartidor de UPS escanea el
cadigo de barras del informe. A continuacion, el repartidor de UPS firma ambas
copias del informe y anota la hora de recogida y el numero total de paquetes en la
parte inferior del informe. Una de las copias es para su archivo. El repartidor de UPS
se llevard la otra copia.

Manifiesto de Detalles de UPS (excluido los origenes de EE. UU., Puerto
Rico y Canadad)

Se imprime automaticamente durante el proceso de Final del dia y durante la
liquidacion de movimientos consolidados si falla la transmision de los datos de envio
a UPS. En este informe se detalla la informacidn de envio de los paquetes que el
repartidor de UPS debe recoger.

Importante: Asegurese de entregar este informe al repartidor de UPS cuando éste
recoja los paquetes.

Control de Transmision de Repartidor UPS (excluido los origenes de
EE. UU., Puerto Rico y Canada)

Se imprime automdticamente durante el proceso de Final del dia y durante la
liquidacion de los movimientos consolidados de UPS Trade Direct solo si el destina-
tario no es EE. UU. o Puerto Rico. Este informe verifica la correcta transmisién de datos
de envio a UPS durante el proceso de liquidacion.

Importante: Asegurese de entregar este informe al repartidor de UPS cuando éste
recoja los paquetes.
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Anulacién de paquetes o envios

Anulacién de un envio en la ventana de envios

WorldShip le permite anular envios que ya haya procesado, pero para los cuales no
haya ejecutado el proceso de Final del dia. También puede anular paquetes o envios
una vez haya ejecutado el proceso de Final del dia.

1. En la pestaiia Inicio de la ventana Envio, seleccione Anular para anular o suprimir
un paquete o envio.

2. Lea las instrucciones sobre cdmo anular un envio y pulse Aceptar. Aparece la
ventana Historial de envios y en ella se resalta el dltimo envio procesado.

3. Confirme que el envio resaltado es el correcto. Seleccione otro envio si es
necesario.

4. Si el icono de envio muestra una flecha hacia arriba, IG, F@, E'S, tendrd que eliminar el
envio usando la pagina de Anulacién de envios de la web. En |a pestafa Inicio,
seleccione Anular.

a. WorldShip le solicitard que utilice la pagina Anulaciéon de Envios de la web.

Nota: Cuando anula un envio desde la pdgina de Anulacion de Envios de UPS en la
web, la ventana de Historial de Envios y no indicard que ha anulado el envio. Para
recordar que el envio se ha anulado, puede marcar manualmente el envio anulado.
Consulte Marcar un paquete o envio como anulado en la ventana de Historial de
envios.

5. Si elicono de envio no muestra una flecha hacia arriba:

a. En la pestana Inicio, seleccione Anular. Se mostrard un mensaje de
confirmacion.

b. Pulse Si. Aparece un icono de Anulacién junto al envio o paquete.

Nota: Si el paquete que estd intentando anular ha alcanzado ya el proceso del Final
del dia y el soporte del portal de anulacion estd invalidado para su pais, se le rediri-
gird al de Estados Unidos. Anular una solicitud de Envio en ups.com® (Solo en inglés).
Consulte Anulacion de un paquete o envio en Ia ventana Historial de envios después
del Final del dia, en la pdgina siguiente.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

ﬁ

0 In order to void a shipment, you must highlight the shipment in
Shipment History and click the Void button on the Home tab.

The last shipment you processed will be highlighted in Shipment

Histary.
Lo vde ) LIPS WorldShip - AaXx
Home  Tool  Printing Actiities  Impon-Export  UPScom  Support vig-
Tracking No Pk Ticketld:  Type: Ty
1z «|[ Fra L
S UPS Customar 1
H I;’Sm ?;;Mmmm Tekephone
=@ Panding Collecson (04) 5855555
CHARLOTTE, NC 25001 o]
.—.:ﬂ_.gsnss Tom Shippai) e S
- wl.mxit)‘nwx
R A Fraight
= gt
Ly ) UPS WeddShip il =
Home Tools  Printing Activities  Impont-Erport  UPSicom  Suppont vVig-

e ook T e Shpper 1YESS5 S To | St From|

ezl : UPS Custonr 1
TeTT— = e
-y [ )
= CHARLOTTE NC 28201 Ly
EIYESSS (WS Ten Shipped e Staias o

i 08
i B A Freght
W Worldada Exprass Fraight
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Anulaciéon de paquetes o envios

Anulacién de un paquete o envio en la ventana Historial
de envios después del Final del dia

1. En Ia ventana Historial de envios, resalte el nimero de seguimiento del paquete
que desea anular.

2. En la pestafa Inicio, seleccione Anular.

3. Pulse Aceptar. Aparece la Pdgina de envios anulados de UPS para que pueda
finalizar la anulacién.

4. Una vez haya finalizado la anulacién del envio, regrese a WorldShip.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

You have chosen to void a shipment/package that has already
been through End of Day. You will now be directed to the UPS
Void Shipments Page to complete the void.

Do not show this dialog box again.
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Anulacién de paquetes o envios

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

Cuando anule un paquete o envio en la Pagina de envios anulados de UPS,
WorldShip no actualizard automaticamente la ventana Historial de envios para indicar
que ha completado la anulacién, pero puede marcar el paquete o envio como
anulado. Puesto que el estado real del paquete o envio no cambiard, debe completar
los pasos necesarios para anular el envio o 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 envio que ha anulado en la
Pagina de envios anulados de UPS.

2. En la pestania Inicio, seleccione Marcar envio. Aparece un icono de marca de
seleccion junto al envio o paquete.

3. En la pestafa Inicio, seleccione Actividades marcadas y, a continuacion, Anular
envios marcados. Aparece el icono X junto al envio 0 paquete.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

OG- UPS WorldShip -8B X
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B Worldwide Expeass Fresght Shipmen | Biling Informaton |
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Final del dia

Finalizacion del proceso

WorldShip transmite electronicamente los detalles de los envios a UPS.
Es posible realizar procesos de Final del dia separados para el mismo
dia de recogida.

Una vez haya finalizado el proceso de los paquetes correspondientes a un grupo
de recogida pendiente, complete el proceso de Final del dia. Estos pasos deben
completarse antes de la hora de recogida.

Finalizacion del proceso de Final del dia

1. Seleccione el grupo de Recogida pendiente en la ventana Historial de envios.
2. En la pestana Inicio, seleccione Final del dia.

3. Confirme que desea seguir. WorldShip imprimira los informes de Final del dia.
Para obtener mas informacidn, consulte Impresion de informes.

4. Si se ha activado el Proceso de fecha futura, aparecerd la ventana Seleccionar
recogida activa. Pulse la flecha hacia abajo para seleccionar la fecha de recogida
futura en el calendario (hasta 183 dias en el futuro). Pulse Aceptar.

5. Proporcione los informes al repartidor de UPS. Para obtener mds informacion,
consulte Impresién de informes.
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Tl * LIPS WesrldiShip =
| vome | Toos prnung Achtes inportbport  Upscom  Sussert R 72
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-~ E 4 Mark Shipment & Search Mistory | ___ Freight Callection + &
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Nawigate Shipment Activilies Track Manage History Fresght Colection Date | End of Day
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=l Ey A Company
P
5B Air Freight —_—

B Worldwage Express Fraignt Shipment | Billing lnfoemation |
UPS Sernce: Express Detail Cos. |
Ship I0: HEKHAHEHRKK

Duties and Taxes
Actual Wt 10kg

Total Packages: 1 BiledWt 10kg
Hundiedweight  No
Time: 10:30am
Options | Misc. |
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Historial y seguimiento

Busqueda de envios

1. Para encontrar un envio procesado en el pasado, seleccione Buscar en historial
en la pestana Inicio.

Customer ID: Shipper Number: UPS Service:
2. Pulse Encontrar en la ventana Historial de envios. P St SR
. 1 . , UPS Customer 1 - -
3. Rellene la informacién adecuada que necesite para encontrar el envio que busca : -
. ., Attention SortBy: Tracking Number Type:
y, a continuacién, pulse Encontrar.

[Dak} 'l l ']
s . .y . , . . Add 1 : : .
Para obtener mas informacién sobre cémo encontrar envios, seleccione WorldShip en Recl::; = Drdacig Yoided Shipments:
~ . .2 . . g Depariment [Ascendmg vl lEchude v]
la pestana Soporte y a continuacion Ayuda de UPS WorldShip; escriba Encontrar un Countng Teritory: Postal Code: SR
envio. United Kingdom v | ECTY8SY m-Aug-zma Dv| - EO?—AIIQ'ZO13 g
City or Town: State/Province/County. —
S —— illing
Londan : Bill Transportation To Bill Duty and Tax Ta:
Teleph Caolls Record: vl v]
Reference Number and Value Split Duty and Tax

ey ) [om ] [oma | [ e
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Historial y seguimiento

Seguimiento de paquetes o envios

Seguimiento desde la ventana de Historial de envios

1. Para realizar el seguimiento de un Gnico paquete en la ventana Historial de envios,
seleccione el paquete resaltando el nimero de seguimiento. En la pestafia Inicio,
seleccione Seguimiento y, a continuacién, Seguimiento de este paquete.

2. Para realizar el seguimiento de multiples paquetes desde la ventana de Historial
de envios:

u Resalte una fecha para realizar el seguimiento de todos los paquetes enviados en
una fecha concreta o resalte un envio para realizar el seguimiento de todos los
paquetes de un envio.

® En la pestana Inicio, seleccione Seguimiento y, a continuacién, Seguimiento
mualtiple. En Ia ventana Administrador de ndmero de seguimiento, en la pestafia
1Z, pulse Anadir y después Lista de seguimiento.

Nota: Puede realizar el seguimiento de paquetes de mdltiples fechas y envios,
resaltando la fecha o envio especificos y siguiendo hasta pulsar Afadir.

3. WorldShip le conecta directamente con la Pdgina de seguimiento de Ia web de
UPS y muestra informacién de los paquetes.

4. Silo desea, puede imprimir la informacién de seguimiento.

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

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos los derechos reservados. 01/17

Seguimiento desde la web de UPS

1. En Ia pestafia UPS.com, seleccione Seguimiento UPS. WorldShip le conecta
directamente con la P4gina de seguimiento de la web de UPS.

2. Escriba los ndmeros de seguimiento de UPS en |a pestafia Seguimiento de
paquetes y carga y pulse Seguimiento.

3. Siga las instrucciones.

4. Cierre la ventana P3agina de seguimiento para regresar a WorldShip.
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Funciones de facturacion y tarifas

Recargo adicional por combustible

Los cargos adicionales de UPS por combustible se incluyen automdticamente en la
tarifa mostrada para cada envio. Los cargos adicionales pueden potencialmente
cambiar de un mes a otro. Se le proporcionard automaticamente una actualizacion
del software.

Para obtener informacién més detallada sobre el cargo adicional de UPS por
combustible, visite ups.com® o seleccione WorldShip en |a pestafia Soporte y, a
continuacion Ayuda para UPS WorldShip; escriba Cargo adicional por combustible.

Calculadora de centro de costes

La Calculadora de centro de costes le ayuda a actualizar los cargos de envio mostra-
dos por WorldShip para remitentes. Estas tarifas actualizadas no afectan a los
cargos por envio facturados de UPS. Al contrario, las tarifas actualizadas solamente
afectan a las tarifas de envio que cargue a sus clientes.

Para abrir la Calculadora de centro de costes, seleccione Mas herramientas en la
pestafia Herramientas y, a continuacion, Calculadora de centro de costes. Cuando
se abra la Calculadora de centro de costes, observara que la ventana se divide en un
panel izquierdo y otro derecho. Seleccione un remitente en el panel de la izquierda
para mostrar las categorias de tarifas (es decir, servicios, accesorios y cargos
adicionales) en el panel de la derecha. Seleccione una categoria de tarifas en el panel
de la izquierda o haga doble clic en una categoria de tarifas en el panel de la derecha
para mostrar todos los elementos que puede actualizar para dicha categoria en el
panel de la derecha.

Para obtener instrucciones paso a paso sobre el modo de modificar las tarifas,
seleccione Ayuda en el menU Ayuda de la Calculadora de centro de costes.
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Seleccion de lainformacioén de facturacion

Utilice los campos de facturacién para indicar quién abona los costes de transporte,
derechos de aduana e impuestos para enviar un paquete, un envio o un movimiento.
Estos campos aparecen en varias ventanas, incluyendo la pestafia Servicio de la
ventana Envio. Los campos de facturacion incluyen:

Facturar transporte A incluye las opciones Remitente, Destinatario o Tercero para
indicar quién abona los costes de transporte para enviar el paquete, el envio o el
movimiento.

Facturar derechos de aduana e impuestos A incluye las opciones Remitente,
Destinatario o Tercero para indicar quién abona los derechos de aduana y los costes
de los impuestos para enviar el paquete, el envio o el movimiento.

La casilla Dividir derechos de aduana e impuestos indica si desea que sea el
pagador del transporte en lugar del pagador de impuestos quien abone los derechos
de aduana para enviar el paquete, envio 0 movimiento. Si marca esta casilla, el titulo
de Facturar Transporte A se cambia por Facturar Transporte y Aduana A, y el titulo de
Facturar Aduana e Impuestos A se sustituye por Facturar Impuestos A. Para invertir
esta seleccion, borre Ia casilla Dividir derechos de aduana e impuestos. Aparecerd
un mensaje de confirmacion cada vez que marque o borre esta casilla.
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Funciones de facturacion y tarifas

Facturacién de terceros

1. Procese los envios como se describe en la pagina 1 de esta guia. Estos son los

LA R e ) UPS WorldShip =l
pasos: tome o _jowgnenwowreoh wiow sepn a1
. . ., . . 5"’“[“"’"4“‘?‘_‘"' Sence | Opsons | Detad | Rafrsecs | Customs Documestsson |
m Especifique la direccion del destinatario. i Fireax Fattoge
i T s LIPS Saevica:  [package -
i ici PS Costomar = = R
= Seleccione un servicio de UPS. weo .
m Seleccione un tipo de paquete. pov prR——
. L, . ., Ricwiving Dapacmant _1s:ud:v0¢|r.w
1 Seleccione Tercero en Facturar Transporte A y aparecera la ventana Direccién S —— o 2
de tercero. CoungTentoy___ PosaiCode GensaiDese o Goods
ested Kingde x| ECIYesY
iy o Tomen [Pugs ¥ -2 To
Landon [Thad Paty J=l=
Teloghoos: E-mai Acckess
= Tt | With Rutuen Services Shippers Cont (689
Wesght (g Fublishad
Coin 0.00
[¥] 31 Packages identical —
Shippec Erofie Pag ([« |+ w inew | [Process Shipment |
1YES95 v [PROFLET - | Fi0 §_|
Aod |1 | Pigs DoktePrg | | W
Yoot ievvoice may vary bom the displayed rates.
o

2. En la ventana Direccidn de tercero, escriba la direccién y el nimero de cuenta de

la persona o empresa que pagara todos los cargos que el remitente pagaria por el
envio actual. A continuacion, pulse Aceptar.

Customer ID: [¥] Update Address Book

Company or Name:
UPS Customer 1
Attention

3. Enla ventana Envio, escriba el peso del paquete y pulse Procesar Envio.

Address 1:
456 Main Street
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Address 2

Address 3:

Country/Territory:

Postal Code:

United Kingdom -
City or Town:

W13 70Y
State/Province/County:

Ramsgate

Telephone:

Fax:

UPS Account

1YE595]
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Funciones y caracteristicas adic

onales

Comandos rapidos

El Editor de comandos rapidos le permite seleccionar opciones en una lista de
comandos predefinidos y configurar dichos comandos para su uso en la pestafa
Importar/Exportar. Consulte Creacién de la lista de Comandos rapidos.

L& &y ] LUPS WorldShip - Profile Editor =
Home  Took  Printing Activities | Impon-Erport | UPScom  Support AD-
a ’ " . | By & prosie]
e A A e TS S
Keyed  Batch Automatic | Batch Automatic Export Selected | Creme/Edt  Tooks
Import * Import = Import = | Bxport  Expon ' Collection Date Map v h
Import Export Impeet/Export Tools Quick Commands
Ruhirence Mamber 1.
Adienga | 7] Sanncay Datwary
- L 3
Addgess & Address }
Goneral Desc. of Goods:
Courtn/Teamory: Posts] Code:
(eed Kingdum = Bl Trasspanston T
Gty of Towe: Stane/Prgvince/County. | Shemer =
T E-mad Address: With Retum Senvices Shippeds Cont(GBP)
Waight (kgh Published:
UPS Account Tag 0 Number: Shipment Mum, of Pgy
5 0.00
17 & Packages Idanscal 2
[ Demigom |
Shippt Brokls Name Prg (wl e » o [arew
IYESSS - - —_—J Save Profie F10
Aad 1| Pgs el Pig
Doiete ] Tap Order Floguired Fialds T
Fios | heRe| Select Luttom Label | (g ~|[.] [ues =[] || EstBrofle Eddox | =
Ve XOFY Pending: 0 Shomtis) 0 Pigie) | |

Creacion de lalista de Comandos rapidos
1. En la pestana Importar/Exportar, seleccione Crear nueva.

2. En la ventana Editor de comandos rapidos, cree una lista de comandos para Ia lista
de Comandos rapidos:

= Para anadir un comando, seleccionelo en el cuadro Comandos disponibles y
pulse Anadir. El comando se afade al cuadro Comandos seleccionados.

® Para eliminar un comando, selecciénelo en el cuadro Comandos seleccionados
y pulse Eliminar.

= Para eliminar todos los comandos, pulse Eliminar todos.
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3. Edite el comando seleccionado como se indica a continuacion:

= Si ha afadido un comando que se puede afadir mas de una vez, aparece la
ventana Editor de comandos rapidos para poder configurar el comando
seleccionado. Consulte Modificacién de comandos rdpidos.

m Si ha afiadido un comando que solo puede afadirse una vez, continde con el
paso 4.

Sugerencia: Si desea cambiar los valores predeterminados del comando

seleccionado, pulse Editar. Consulte Modificacion de comandos rapidos.
4. Ordene los comandos en la lista de Comandos rapidos en el orden deseado:

= Para mover un comando hacia arriba, selecciénelo y pulse Subir.

= Para mover un comando hacia abajo, selecciénelo y pulse Bajar.

5. Para ver y utilizar la lista de Comandos rapidos, en la pestana Importar/Exportar,
seleccione un comando de la lista de Comandos rapidos.

Modificaciéon de comandos rapidos
1. En la pestana Importar/Exportar, seleccione Crear nueva.

2. En la ventana Editar de comandos rapidos, afiada un comando nuevo:
1 Seleccione el comando en el cuadro Comandos disponibles.
u Pulse Anadir.
Si ha afiadido un comando que puede afiadirse mds de una vez, aparece la ventana

Editor de comandos rapidos y muestra informacién del comando seleccionado. En la
barra de titulo aparece el nombre del comando. Salte al paso 4.

Si ha afadido un comando que solo puede afiadirse una vez, el nombre del comando
aparece en el cuadro Comandos seleccionados. Si desea editar el comando,
continte con el paso 3; de lo contrario, salte al paso 7.
3. Para editar un comando existente en la lista de Comandos rapidos:

u Seleccione el comando en el cuadro Comandos seleccionados.

u Pulse Editar.

Aparece la ventana Editor de comandos rapidos y muestra informacién del comando
seleccionado. En la barra de titulo aparece el nombre del comando.

Para editar un comando que se puede afiadir mds de una vez, continte con el paso 4;
de lo contrario, salte al paso 5.
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Funciones y caracteristicas adicionales

Modificaciéon de comandos rapidos (continuacion) Etiquetas personalizadas
4. Complete la accion adecuada: El Editor de etiquetas personalizadas le permite crear, guardar, editar y suprimir varias
® En Namero de remitente, pulse |a flecha hacia abajo en el cuadro Seleccionar plantillas de etiquetas personalizadas. Las etiquetas personalizadas pueden incluir una
niamero de remitente y seleccione un nimero de remitente. imagen, un mensaje de promocion, texto, campos del envio o una combinacion de

estos elementos. Para especificar la plantilla de etiqueta personalizada que se
utilizard, asigne las etiquetas a imprimir cuando utilice un perfil 0 afiada un botén a
la barra de herramientas personalizada.

= En Perfil, pulse la flecha hacia abajo en el cuadro Seleccionar perfil y
seleccione un perfil.

= En Iniciar importacion con clave, seleccione un nombre de mapa en el cuadro
Iniciar importacién con clave.

= En Importacion por lotes, seleccione un nombre de mapa en el cuadro Iniciar
importacion por lotes.

= En Exportacién por lotes, seleccione un nombre de mapa en el cuadro Iniciar
exportacion por lotes.

5. Para afadir una sugerencia al comando, escriba hasta 80 caracteres en el cuadro
Texto de sugerencia o utilice la sugerencia predefinida.

6. Pulse Aceptar.

7. Repita este procedimiento si es necesario o pulse Aceptar.

Etiquetas de error impresas durante el proceso por lotes

WorldShip ahora imprime etiquetas de error por defecto para cada paquete cuyo envio
no supere la validacion durante el Proceso por lotes. La Etiqueta identifica el error con
la informacion necesaria para corregir el proceso del paquete y actiia como espacio
para mantener el orden correcto de etiquetas en los paquetes. La opcién Imprimir
etiqueta de error durante el proceso por lotes se encuentra bajo Impresion de
etiquetas preferidas en la pestana Configuracion de impresion de la ventana
Editor de preferencias del sistema.
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Funciones y caracteristicas adic

onales

Seleccion de etiquetas

Asegurese de que se carguen las etiquetas correctas en la impresora de etiquetas.
Las etiquetas necesarias varian segun el tipo de platilla de etiqueta personalizada
utilizada, tal como se indica a continuacion:

= Una plantilla de Cabecera de etiqueta de envio le permite personalizar el drea
ampliada de dos pulgadas superior de las siguientes dimensiones de etiquetas:
Térmica 4 x 8 0 4 x 84, Laser 8% x 11 (1 etiqueta por pagina), Laser 82 x 11
(2 etiquetas por pagina) y Laser A4 210 x 297.

= Una plantilla de etiqueta de documento le permite personalizar el drea inferior de
dos pulgadas de las siguientes dimensiones de etiquetas: Térmica 4 x 8 r 4 x 8%
(Perforada).

= Una plantilla de etiqueta de destinatario le permite personalizar cualquier parte de
la etiqueta de destinatario (una etiqueta adicional que no sustituye a la etiqueta
de envio) de las siguientes dimensiones de etiquetas: 4 x 8 0 4 x 6.

Creacion o edicion de una plantilla de etiqueta personalizada

1. En la pestafia Herramientas, seleccione Crear/Editar etiquetas personalizadas.
Aparece la ventana del Editor de etiquetas personalizadas.

2. Si desea editar una plantilla existente:
= En Plantillas existentes, seleccione la plantilla que desee editar.
= Pulse Editar. Aparece la ventana Editar plantilla.

Nota: No puede editar o suprimir las plantillas de ejemplo de UPS. Puede copiar
y editar una plantilla de ejemplo de UPS. Vea el paso 3.

= Salte al paso 6.
3. Si desea crear una plantilla basada en una plantilla existente, como por ejemplo
una plantilla de ejemplo de UPS:

= En Plantillas existentes, seleccione la plantilla en la que desea basar la plantilla
nueva.

= Pulse Copiar. Aparece la ventana Copiar plantilla.

= Especifique un nombre de plantilla de hasta 50 caracteres en el cuadro Especi-
fique el nombre de la nueva plantilla y pulse Aceptar. Aparece la ventana
Editar plantilla.

= Salte al paso 6.
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Custom Label Editor

Create or Edit a Consignee, Doc Label or Shipment Label Header Template

Biblicteca de imdgenes

SVC  Service

< i ’

Afiadirimagen de biblicteca

Biminar imagen biblioteca

piimero de seguimiento principal
REF: Referencia 1

REF: Referencia 2

|COD ANT Cantidad DV AMTOpcién de valor declarade

HANDLING CHARGE Opci6n de cargo FRT-Pagar D&T Pagar

BHIPMENT PUB RATE CHARGES: SVC:  Tolal Shipper Shipment
DV: Opcionde  COD Cargo publicado de Tipo de servicio  Entrega

ALL Currency Shipment

proactiva
TOT PUB CHECargo publicado total del envio UnidaTotal Shipment

r— Existing Template:
Template Name | Template Type
{UPS Sample Shipment Label Header
{ UPS Sample } Package Doc Label
{ UPS Sample } Ground Freight Doc Label
{UPS Sample } Conzsignes Label
{UPS Sample Shipment Doc Label
{UPS Sample Air Freight Doc Label
Edit | LCopy Delete |
—Mew Template
Template Tvpe: IShlpment Doc Label j
Template Mame: IShimenlLabe\Headel‘I Create [
Cloze I Help |
Editar plantilla de "Test
Campos de WordShip Fropiedades de campo
; . uardar
=== Fuerte Negita: Alnear Cédigo de barras
lzquierda ~|  [Ninguno seleccionads + Cancelar
o i l ) ]| )
93 Nimero de unidades de Ayuda
94 Unidad detipo 1 Asociar con pefl
95 Numero de unidades de
96 Unidad detipo 2
97 Ertrega
98 Fecha de entrega
|| |95 Homdeenirega
Il | 100 sruccionss sepeciaies =
|| | 101 hstucciones especiales
102 Instrucciones especiales
103 Fecha de recogda
f 104 Hora de recogida prepar Plartila
105 Hora de ciems de ubica
106 PRN fnimero de referen adrinea
107 Comentarios del destinat ~ e
« m B
E
Longitud de campo Ed e
i
|| s soio campo de dsos: [
Mostrar datos de prusba =
" Es recomendable imprimir
i una etiqueta de prueba _
BILLWT Peso facturable Esta plartilla necesta que

Ia impresora se corfigure
con etiquetas de 4:8
peroradas. Debe
seleccionarse la efiqueta
de documento correcta en
laficha Corfiguracion de
impresidn en el editor de
preferencias del sitema
para que se pueda imprimir
Ia etiqueta al realizar el
envio.
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Funciones y caracteristicas adicionales

Creacion o edicion de una plantilla de etiqueta personalizada
(Continuacion)
4. Si desea suprimir una plantilla existente:

= En Plantillas existentes, seleccione la plantilla que desee suprimir.

u Pulse Suprimir. Un mensaje le pide que confirme la supresion.

m Pulse Si. Aparece la ventana del Editor de etiquetas personalizadas.

m Salte al paso 11.

5. Si desea crear una nueva plantilla:

= En Nueva plantilla, pulse la flecha hacia abajo del cuadro Tipo de plantilla y seleccione
un tipo de etiqueta.

= Escriba un nombre de hasta 50 caracteres para la nueva plantilla en el cuadro Nombre de
plantilla.

= Pulse Crear. Aparece la ventana Editar plantilla.

6. Anada cada uno de los elementos al lienzo utilizando una de las siguientes opciones para
anadir:
Nota: Ordene alfabéticamente los campos de WorldShip pulsando la etiqueta de la
columna Campo.

= Anadir un campo: Pulse la flecha hacia abajo en el cuadro Campos de WorldShip y
seleccione una categoria de campos. Utilizando la lista de campos bajo la categoria de
campos, seleccione un campo y, a continuacion, arrastrelo y suéltelo en la ubicacion
deseada del lienzo para colocar el campo.

= Anadir texto personalizado: Escriba el texto de hasta 45 caracteres en el cuadro Texto
personalizado, pulse Afadir texto y pulse en la ubicacién deseada del lienzo para
colocar el texto.

= Anadir un campo sin texto: Marque la casilla Anadir campo de datos solamente.

= Afadir datos de prueba: Marque la casilla Mostrar datos de prueba para llenar el campo
de datos de prueba.

= Afadir una imagen en el lienzo: Seleccione una imagen en la Biblioteca de imagenes
y arrastrela y suéltela en la ubicacion deseada del lienzo para colocar la imagen.

= Afadir una imagen a la Biblioteca de imagenes: Pulse Afadir imagen de biblioteca.
En la ventana Afadir imagen, suministre la ruta de la imagen o pulse Examinar para
seleccionar la imagen. A continuacidn, pulse Aceptar. La imagen se guarda en la
Biblioteca de imdgenes.

= Afadir una linea horizontal: Pulse Anadir linea debajo de Plantilla, pulse y mantenga
pulsado el botdn izquierdo del ratén para indicar el principio de la linea en el lienzo,
arrastre la linea hasta su final y libere el botén izquierdo del ratén.
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. Modifique las propiedades de los campos y del texto colocado en el lienzo si es necesario:
m Seleccione el elemento en el lienzo.

u En Propiedades del campo, cambie el tipo de letra y I3 alineacion, poner en negrita el
texto o definir un cédigo de barras.

u En la lista de campos de WorldShip, cambie la longitud del campo.
u Pulse Modificar.

. Elimine campos del lienzo tal como se describe a continuacion:
u Para eliminar un campo, seleccidnelo en el lienzo y pulse Eliminar. Un mensaje le pide
que confirme la supresion. Pulse Siy el campo se eliminara del lienzo.

m Para eliminar todos los campos, pulse Eliminar todos. Un mensaje le pide que confirme
la supresion. Pulse Siy se eliminardn todos los campos del lienzo.

. Para probar la etiqueta personalizada, pulse Imprimir etiqueta de prueba. La etiqueta se
imprime utilizando la seleccién de impresora de etiquetas actual de las preferencias del
sistema.

10. Para asignar la plantilla de etiqueta personalizada a un perfil, marque la casilla correspon-

11.

diente al perfil en Asociar a perfil. La plantilla de etiqueta personalizada guardada se
utiliza en todos los envios procesados mediante el perfil seleccionado.

Nota: También puede asignar una etiqueta personalizada a un perfil pulsando
Seleccionar etiqueta personalizada en la ventana Editor de perfil.

Pulse Aceptar.

Configurar impresion de etiquetas personalizadas

1.

En la pestafia Herramientas, seleccione Editor de preferencias del sistema y,
a continuacién, la pestaia Configuracion de impresion.

. Resalte Ia impresora de etiquetas correcta en la cuadricula de Impresoras y pulse

Configurar impresora.

. En la ventana Configurar impresora de etiquetas, asegurese de que se seleccione la

configuracion de etiqueta correcta. Actualice los cuadros de Dimensiones de etiqueta
y Uso de area ampliada si es necesario para el tipo de etiqueta previsto.

. Pulse Aplicar.

. En la pestana Configurar impresion, marque las casillas adecuadas segln sea necesario

para indicar una etiqueta de documentacion o destinatario.

. Pulse Actualizar y Aceptar.
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Accesoalaayuda
Tiene varias opciones para acceder a la ayuda:

1. En el software:

Ayuda de WorldShip

= Para buscar informacién especifica, seleccione WorldShip en la pestafia Soporte y,
a continuacion, Ayuda de UPS WorldShip. En |a pestafa Indice, escriba el nombre
de la tarea, término o concepto y pulse Intro.

m Para encontrar informacion general sobre WorldShip, seleccione WorldShip en la
pestafia Soporte y, a continuacion, Ayuda de UPS WorldShip; seleccione la
pestafia Contenidos y seleccione un tema.

m Para encontrar ayuda de una ventana concreta, pulse el ? de la esquina superior
derecha (si existe) y después un campo, pulse el boton Ayuda (si existe) o man-
tenga pulsada la tecla Mayds y pulse F1.

m Las Guias de instalacion y del usuario de WorldShip estan disponibles como PDF
para su visualizacién e impresion. Aseglrese de que instale el software Adobe®
Reader® gratuito que se puede descargar de adobe.com. Siga los pasos que se
indican a continuacion para obtener un ejemplar de las Guias:

1. En la pestaiia Soporte, seleccione WorldShip y, a continuacion, Guias de
usuario de UPS WorldShip.

2. En la pagina de Guias de usuario de WorldShip, pulse el enlace Descargar
correspondiente a la guia deseada.

3. Vea e imprima el documento segun sea necesario.

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

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

Si tiene preguntas técnicas acerca de WorldShip que no se pueden responder
mediante esta guia o la Guia de instalacion que se encuentra en ups.com, llame al
numero de teléfono de soporte técnico que figura en la siguiente pagina.
Asegurese de que tenga la siguiente informacion cuando llame:

m Su ndmero de cuenta de UPS y Version del software WorldShip (que se encuentra
en la esquina inferior derecha de Ia pantalla de WorldShip).

= Nombre y version del sistema operativo del PC y tipo de impresora.
m Método de comunicacion (Acceso directo o Acceso por marcacion telefonica).
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Numeros de soporte técnico

Si tiene dudas sobre WorldShip que no pueden responderse mediante esta guia o la Ayuda de WorldShip, llame a los siguientes nimeros:

AfGANISTAN ... +93-79-3204045 / 9647814318252
Albania.. .. e +355682048904
AlEMANIA ... 0800 100 2630
ANGOIA ..o +244 927686126
Arabia Saudi..........ccocoveiveiieiii s +966-5-54656039
ATBEIIA. ..ot +213661342644
Argentina s 08001220286
ATMENMI oo 103741273090
AUSETALIA ..o 1800 148 934
AUSETIA ..ot 0800312 407
Azerbaiyan ........ooovvvrrreerrriris +1099 4124933991 / +994-12-490 6989,

+994-12-493 3991
BAhamas ...........cooiveieieeieiececeeee e 1-888-960-2683
BEIMUAAS ...t 1-888-960-2678
BI@IOTTUSIA......cvieeeie s 375-17-227-2233
Bolivia... 800 100 807
Bosnia.... 033788 160
Brasil ..o 08008923328 055 11569 46606
BUIGATTA ... 070018877
BUTUNi ..o +971-4-339-1939
BEIGICA ..o 080021877
Camerin ....(+237) 33.43.09.73
Canada .....c.oooveeeeeeeeeeee e 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
CRILE oot 800 835 682
China, Republica Popular de ...................... 4000133023 /10800 852 0698
CRIPIC oot 77777200
COlOMDIA ... s 01800752 2293
Corea del Sur......... ...00798 8521 3669
Costade Marfil..........ccooooveviveieiceeceeee e +225-21-24-16-30
C0Sta RICA....oveececec e 0800052 1591
DINBMAICA......ovcieieici e 80332255
Djibouti..... ... +971-4-339-1939
ECUAAOT ..o 1800000119
Egipto ... JET SOOI +202-24141456, +20-2-29815099
El Salvador.............. ..8006191
Emiratos Arabes Unidos ..............oooooovvvvvvvvvevveoececcrecrissssssosn 800-4774 (Local)
ESCOCIA ..o 08003316010
ESIOVAQUIA ..o +421(0)2 58250 281
ESIOVENIA ... 38642811224
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Espaia.......... 900225877 0902 8888 20
888-553-1118

ESTONIA......oocvreciiniiecici e 372 666 47 00
EHHOPIA ...t +971-4-339-1939
Filipinas ......c.ccvuevvmerinererinerrerinereries 1800 18550023 0 1800 765 2927
Finlandia ...... .0800 1877 2255
FTANCIA. ..o 0805025 550
Gales..... ....08003316010
Ghana.... 00233-302-762510
GIDFAIAT ... e +350 200 42332
GIOLHD .ottt 210-99 84334
Guatemala.... ....1800 835 0384
Holanda........ ....0800 222 5587
Honduras...... 800-0123
Hong Kong.... e 8206 2133
Hungria.. 06 80016482
INdia ... 91-22-2827-6111 /00 0800 852 1113 (gratuito)
Indonesia...... 0018038523670
Irlanda, Repiblica de..........ccooviiiriieneieicceene 1800 202 227
Irlanda del NOTEe ..........couuevmrieccec e 08003316010
Islas CaiMan ........ccoovvevrvvcrinnns ... 1-888-960-2686
Islas Virgenes de los Estados Unidos ...............ccccocveiriicrncnnne. 1888 877 8324
ISTACL....oeeee e 00-972-(0) 56-890028
........ 800122732

....00531 850020
................................................................................. +971-4-339-1939
..................................................... +7727-2644112, +7727-2644084

...+996 312 699 988 / +996-312-979713

.7805643

....370-37-350505

Luxemburgo . OO FR 0033 8050 10365
MAIBSHA ..o 1800 80 4709
MAIBUI ..o +265-1-770082
MAIT oo +2232029 9152
MAITUBCOS ..ottt (+212) 5224836 36
Mauricio........ .. +230-9403449 / +230-9403433 /
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MaUFItaNIA. ... s +222 4529 28 89
Moldavia...... .+373-22-403901

Mozambique ... 258-2130-5353
México SESSTRO 018007146535
MONACO ..o 00338050 10365
NICATAGUA ... e 001800 226 0452
NIGETTA.....oorveeririeiere s 23412704981-5,234 12704992
Noruega........... s 80032 255
Nueva Zelanda.................. 0800 443 785
(011 F:1) DO +968 24683953, +968 24683951, +968 24683965
PANAMA ..o 00800 052 1414
PaQUISTAN ... e +92-301-2162473
PATAGUAY .....cvuieiiicice e 0098005210051
Peru.... et 0800009 19
Polonia ..022203 0321
Portugal s 800783 458
Puerto Rico..... .. 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
REINO U0t 08003316010
RepUDIica CheCa ......c..cuuiciccce e 800 143268
Republica Democratica del Congo ... +243 9918740
Republica Dominicana..............ccoocuveimiinerincinerieciesieciines 1888 760 0095
RUBNAA ... +971-4-339-1939
RUMABNIA ..o ..40212338877
Rusia.. ... 14959612211
SENEZAN ...oucieeriii e ...22133 8646042
SEIDIA ..o +381 112286 422
Singapur.......... ...800852 3362
Sudéfrica......... +27 119229200
SUBCIB ettt 020 120 2255
SUIZA oot 0800822554
TAHANIA......oeie s 0018008523658
Taiwan .00801 855 662
Tanzania.......... [T +971-4-339-1939
Turquia et 0090-212-413 2222
TUNETZ ..o +971-4-339-1939
UTUGUAY ..o 000405 296 651
UZDeKiStAN. ..o +998(71) 1203838
Venezuela........ .0800 1005772
Lambia .260 11257361
ZiMbabUE ... +263-775 996824
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Acerca de las mercancias peligrosas

Las mercancias peligrosas son un servicio contractual disponible en determina-
dos paises. Tras la actualizacion, en la pestaia Herramientas, seleccione
Preferencias del sistema y, a continuacion, Mercancias peligrosas. Debe con-
figurar la configuracion por omision del origen de datos de Registros quimicos y
la impresion de documentaciéon de Mercancias peligrosas. WorldShip importara
los registros quimicos de un origen de datos externo existente o un origen de
datos de WorldShip.

Editar el registro de elementos quimicos de una mercancia
peligrosa

El Editor de registros quimicos de mercancias peligrosas permite al remitente ver,
suprimir o modificar un registro existente de mercancias peligrosas, que después se
puede almacenar en la tabla de elementos quimicos personal.

Para editar el registro de mercancias peligrosas (DG):

1. Para especificar un nuevo registro quimico, seleccione Nuevo registro en el
cuadro de Referencia DG de la pestaiia Opciones de la ventana Envio (la opcidn
Nuevo registro solo aparece si ha seleccionado WorldShip como recurso de base
de datos).

2. Aparece la ventana Editor de registros quimicos de mercancias peligrosas. Conjunto
de regulaciones estd seleccionado e inhabilitado La informacion para Cantidad,
Unidad de medida y Tipo de embalaje es necesaria, y el Modo de transporte
se obtiene del Conjunto de regulaciones.

3. Cuando pulse Guardar, WorldShip le pedird la informacién que pueda faltar y le
informard de que el registro quimico se guarda en la Tabla de elementos quimicos.

4. Cuando pulse Suprimir, WorldShip le solicitard que confirme la supresion del
registro actual de la Tabla de elementos quimicos.

5. Cuando pulse Borrar, WorldShip le alertard con un mensaje de advertencia si se ha
modificado el registro quimico y le pedird que borre o conserve el editor.
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System Preferences Editor 2l x|

Frinting Setup I Shipment Detail Report Setup | Shipping | Miscellaneous  Dangerous Goods I

r~ Chemical Record Data Sourc
 WorldShip Apply |
¥ Piint Dangerous Goods documentation using WorldShip
I~ Export Dangerous Goods after processing a shipment Cancel |
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Browse,..

Becord Identifier 1

i~ Custom Record |dentifier Captiars
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Dangerous Goods Information

Reference Number:

Regulation Set

2728 - IATA -
View Chemical Records.
Reportable Quantity: Proper Shipping Name:
Dry lce

Technical Name:
Class Division Number: Subrisk Class- Identification Number: Packing Group:
148 - 148 - I -
Additional Description:
Quantity- Unit Of Measure: Number of Packages: Packaging Type:
116 kg - 50 Fiberboard Box -
Record Identifier 1 Record Identifier 2 Record Identifier 3:
Packing Instructions: Transportation Mode: Label Required:
1128 Passenger Aircraft -
Emergency Phone: ER Registrant:

l Save DP ] ‘ Delete | | Clear ] ’ Close ‘ l Help ]
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Visualizacién de un registro quimico de una mercancia peligrosa

Puede visualizar registros quimicos de la Tabla de elementos quimicos personal

o la Tabla de elementos quimicos UPS seleccionando el Visualizador de registros
quimicos de articulos peligrosos en la pestafia Mis Servicios de la ventana Envio
o pulsando Ver registros quimicos en el Editor de registros quimicos de articulos

peligrosos.

Para ver un registro de la tabla de elementos quimicos personal:

1. En la ventana del Visualizador de registros quimicos de mercancias peligrosas, la
Tabla de elementos quimicos por omision es la personal, el Conjunto de
regulaciones por omision es Todos y la ventana de Resultados de la bisqueda
muestra todos los registros de todos los conjuntos de regulacion que existen
actualmente en la Tabla de elementos quimicos personal. Puede especificar
criterios de busqueda especificos y filtrar resultados de bisqueda.

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

3. Para suprimir el registro seleccionado, pulse Suprimir y, a continuacion, confirme
[a supresion.

Para visualizar un registro de la Tabla de elementos quimicos UPS:

1. En la ventana del Visualizador de registros quimicos de mercancias peligrosas,
seleccione UPS en Tabla de elementos quimicos. Conjunto de regulaciones
tiene como valor predeterminado el primer conjunto de regulaciones de Ia tabla.
Los criterios de busqueda incluyen el Conjunto de regulaciones, Numero de

identificacion y Nimero de envio correcto. Resultados de la busqueda muestra

todos los registros con el mismo conjunto de regulaciones determinado por el
valor definido en el Conjunto de regulaciones.

2. Detalles del registro muestra el valor o contenido del registro actualmente
seleccionado. No puede suprimir el registro seleccionado.

3. Puede anadir datos de elementos quimicos UPS a su Tabla de elementos quimicos
personal para su uso en los envios de mercancias peligrosas.
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1D rurm Proper5... | Rec I 1 Fecardl... Recardl.. ADR

10 Mum Proper5... | Record 1D 1 Recardl... Recardl.. [ATA

Delete

Record Details:

Field | value -
Reference Number om

Clazz Divigion Mumber 1.45 |-
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Proceso de un envio de mercancias peligrosas
1. Especifique la direccion Enviar A.
2. Especifique la direccién Enviar De.

3. Especifique los detalles de opciones y a nivel de envio, tales como el servicio de
UPS y la informacidn de facturacion, informacion de la mercancia, opciones de
envio, dimensiones del envio, descripcion del envio, nimeros de referencia del
envio y una lista de bultos.

4. En la pestana Opciones, seleccione Mercancias peligrosas.

5. Pulse la flecha hacia abajo en el cuadro de Conjunto de regulaciones actual y
seleccione el conjunto de regulaciones adecuado.

6. Pulse la flecha hacia abajo del cuadro Referencia DG o pulse Detalles para buscar
la referencia DG.

7. Repita los pasos 5 y 6 si tiene mercancias peligrosas adicionales en su envio.
En caso contrario, pulse Procesar Envio.
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