
Instrucciones de Envío
Cuando usa las Instrucciones de Envío ShipCSX, 

usted tiene el control.



Beneficios de las Instrucciones de Envío

• Puede revisar el estado, ver detalles completos, imprimir o enviar copias por 
correo electrónico – no hay necesidad de llamar, enviar por fax o adivinar el 
estado de sus instrucciones de envío. 

• Elimina muchos de los errores que pueden provocar retraso en el envío
– Cuando hace clic en ‘enviar’ la herramienta le indicará si información no 
válida requiere corrección antes de aceptar sus instrucciones de envío

• Reciba confirmaciones de que las instrucciones de envío se han enviado 
exitosamente

• Corrija o cancele instrucciones de envío sin importar cómo se transmitieron 
originalmente



• Use planillas con una forma de Envío Rápido para repetir envíos
• Ver el estado de instrucciones de envío desde su lugar a 
cualquier hora – día o noche
• Guarde borradores de instrucciones incompletas y complételas 
cuando le sea conveniente

Los registros electrónicos de sus instrucciones de envío 
están disponibles en cualquier momento, desde donde haya 

una conexión a internet.

Beneficios de las Instrucciones de Envío 
(cont.)



Página de Inicio de Instrucciones de Envío



Plantillas

• Las plantillas son la base de la herramienta de facturación en línea
• Permiten la entrega fácil de movimientos repetitivos
• Mantiene sus propias plantillas y las puede compartir con

sus compañeros.



Estado y Actividad Reciente

• Esta herramienta le permite ver todas las facturas 
recientes en su lugar a pesar del tipo de entrega 
original

Esto incluye:
• Web
• EDI
• Facturas enviadas por fax

• Proporciona un indicador visual de cualquier factura 
que haya tenido errores previniendo la creación de 
facturas correctas.



Estado y Actividad Reciente



• La página de envío es el conocimiento de embarque 
con todos los campos disponibles
• La forma se usa para crear facturas de cero (sin 
plantilla disponible) y cuando necesita agregar 
números adicionales de referencia
• Puede guardar una plantilla para el movimiento a 
partir de una entrega exitosa

Usos de la Forma de Envío



Características de la Forma de Envío

• Búsqueda de:
– Ciudades y Estados
– Carreteras y Caminos (ruta)
– Participantes (SH, CN, PF, C1, etc.)

• Las ediciones en tiempo real ayudan a eliminar 
errores
• Confirmación en pantalla y por correo electrónico 
cuando las instrucciones se ingresen exitosamente



Instrucciones Paso a Paso



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Equipo de Llenado, Pesas y Sellos
Use esta sección para agregar carros, pesos y sellos a sus instrucciones de envío.

¿Va a mover trenes por unidad o automóviles?
Si está moviendo un tren unitario, haga clic en Ir a Equipo y Pesas de Trenes Unitarios.
Si está moviendo automóviles, haga clic en Auto Envíos de Carros y VNs.

Para agregar equipo
Haga clic en ‘Seleccione de nuestro Inventario’ para seleccionar una lista de carros en 
sus instalaciones

O

Ingrese la inicial del equipo
Y el número de cada pieza
Del equipo que se mueve en
El envío.

Para agregar más de 3 carros al envío, haga clic en Agregar más Equipo.

Vea el número de carros que ingresó
Después de ir a otra página y regresar a esta, la barra superior del recuadro
Equipo, Pesas y Sellos mostrará el número de carros que ingresó.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Ventana UMLER
Recupere la información UMLER del carro que ha sido ingresada haciendo clic en el ícono junto a los 
campos de Inicial y Número del Equipo.

Un recuadro de información aparecerá en 
medio de la pantalla. Las pestañas de Peso, 
Dimensión y Otro podrán seleccionarse para 
obtener información adicional del carro.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Para agregar peso
Seleccione la Unidad de Peso (unidad de medición) y el Tipo de Peso.
Ingrese el peso para cada pieza de equipo.

Consejo: Si tiene el peso neto actual, eso es todo lo que necesita ingresar.
Si su Método de Peso es acuerdo de destino, entonces no requiere ingresar pesos.

(Peso neto es el peso del artículo a ser enviado,  que es diferente entre el bruto y la tara. El peso bruto es la suma de los pesos del artículo, empaque y 
carro.)

Para incluir Tara, Concesión y pesos de Paleta/Tarima, haga clic en el vínculo de ‘Agregar detalles de peso’. 

Para agregar sellos
Ingrese el número de sello en el recuadro proporcionado. Puede agregar hasta 20 sellos por pieza de equipaje. Cada sello deberá estar en una línea 
separada, así que presione la tecla ‘Enter’ después de ingresar cada número de sello.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Especifique “instrucciones de guía de carga”
La guía de carga se crea de las instrucciones de envío. Si hay 2 o más carros en las instrucciones de envío, el que envía puede elegir tener guías de carga 
separadas creadas para cada carro en el envío.

Contenedores en los Carros
Los contenedores en el vínculo de Carros se ubican en el recuadro de Equipo, Pesos y Sellos en la barra 
gris en la parte superior derecha.

Especifique “instrucciones de guía de carga”
Al hacer clic en el vínculo se abrirá la página de equipo nuevo en donde puede ingresar la inicial/número del 
vagón, inicial/número del contenedor y el peso.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

**Solamente los tipos de vagones AAR_ 
Vagón plano, que contenga STCC serie 
49 o 40291 pueden facturarse usando 
esta página.

Contenedores en Carros
Agregue o edite Vagones y Contenedores para el envío.

Una vez que haya ingresado los detalles de su carro y 
contenedor haga clic en Continuar para regresar a la 
página principal de instrucciones de Envío. Al hacer clic en 
Borrar o Cancelar le regresará a la página anterior y 
borrará la información ingresada.

**Puede ingresar información de peso o dejarla en blanco y un peso de 40,000 lbs. se aplicará
automáticamente. El peso mínimo por contenedor es de 10,000 lbs. y el máximo es de 60,000 lbs.

El recuadro de Equipo, Peso y Sellos ahora contiene una línea de información que resume la 
información ingresada en la página anterior.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Ingrese un código de artículo no 
peligroso, o ...
Si está enviando un artículo no 
peligroso y conoce el STCC de 7 
dígitos, ingréselo en el campo 
proporcionado. Si no está seguro del 
STCC, haga clic en el vínculo 
‘Encuentre el Código de Artículo' y 

seleccione la información adecuada.
Agregue un código de 
artículo para material 
peligroso
Si está enviando material 
peligroso, deberá hacer clic en 
el vínculo ‘Encuentre el 
Código de Artículo Peligroso' 
para seleccionar el artículo y 
detalles asociados.

Agregue detalles del material peligroso
Una vez que selecciona el artículo peligroso, se abrirá la página ‘Detalles del 
Material Peligroso' para que proporcione los detalles necesarios. Una vez que los 
detalles del material peligroso se ha ingresado y haya regresado a la forma de Envío, 
el ícono de “sección que contiene información” aparecerá junto al vínculo. SI necesita 
hacer algún cambio, haga clic en el vínculo ‘Detalles de Materiales Peligrosos'.

Llene la Información de los Artículos
Llene el botón adecuado de “¿Es este Artículo un Material Peligroso?” para abrir el 
campo correspondiente para el artículo. Indique el artículo que envía. Se requiere 
un código válido de artículo (STCC – Código para Transportación Estándar de 
Artículos) 



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Ingrese los Detalles de la Ruta
La información de la ruta nos informa sobre el movimiento de su envío – desde donde inicia su envío a su destino final y cualquier intercambio necesario con 
otros carros en el transcurso. Esto incluye detalles como intersecciones, carros de cambio y cambiar caminos.

Seleccione ciudad y estado de origen/destino
Para proporcionar una Ciudad y Estado válidos, ingrese un nombre válido de ciudad y seleccione el estado correspondiente, O Use el vínculo de ‘Encuentre 
Ciudad/Estado para seleccionar rápidamente una combinación válida de ciudad/estado.

(El Origen del Carro es la ciudad y estado en donde empieza su envío. El Destino del Carro es la ciudad y estado en donde se completa un 
movimiento de equipo.)

Detalles ferroviarios completos y de intersecciones
Las vías férreas e intersecciones deberán enlistarse en el orden que ocurran en la ruta.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Seleccionar vía férrea de origen
Se requiere la vía férrea de origen, Esta es la vía férrea en donde empieza su envío (después de cualquier manejo de cambio de camino original). Si su envío se 
mueve exclusivamente en la vía férrea original hasta llegar al destino, esta es la única vía férrea que necesitará especificar.

Para seleccionar la vía férrea original, ingrese las iniciales de vía férrea, O
Use el vínculo ‘Encuentre la Vía Férrea Original’ para seleccionar iniciales válidas rápidamente.

Seleccione la intersección
Una intersección es un punto de intercambio en donde dos ferrocarriles intercambian un equipo. Si su envío puede entregarse a otro ferrocarril para completar su 
trayecto, especifique el código para la ciudad en donde tiene lugar el intercambio. Puede encontrar los detalles de intersección en su contrato férreo o en la tarifa de 
precios públicos. 

Para seleccionar la intersección, ingrese el código de intersección, O
Use el vínculo de ‘Encontrar Intersección’ para seleccionar el código válido para una ciudad de intersección.

Continuar agregando detalles del ferrocarril e intersección
Agregue el ferrocarril al que su envío será entregado en el siguiente campo ferroviario. Continúe ingresando segmentos de ruta, terminando con un ferrocarril. Si 
hay más de 3 segmentos en su ruta, haga clic en ‘Agregar más ferrocarriles e intersecciones’ para agregar más campos.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Especifique Participantes

Los participantes son las partes involucradas en su envío.
El Expedidor y el Consignatario siempre son requeridos.
El que paga el envío es requerido a menos que el envío sea sin fines de lucro.

Para agregar a un expedidor
Haga clic en el vínculo ‘Encontrar Expedidor’.

Ingrese el nombre del expedidor y ciudad/estado; después haga clic en ‘IR’.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Seleccione al expedidor de los resultados mostrados.

Siga el mismo proceso para otros participantes.

Definiciones de los tipos de participantes más frecuentemente usados:

-“Expedidor” es la compañía de donde se envían los bienes.
-“Consignatario” es el receptor de los bienes enviados.
-“”Pagador del envío” es la parte responsable de pagar la factura o los cargos del movimiento.
-“Con atención a la parte” es la parte a la que se le entregan los bienes.
-“Agente aduanal” es el nombre de la parte que maneja el proceso  aduanal del transbordador.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Ver Detalles, Agregar más Participantes o Tipos de Participantes

Al hacer clic en el vínculo ‘Agregar más Participantes’ en la forma de Envío, puede ver los detalles de los participantes que ya seleccionó y agregar otros tipos de 
participantes incluyendo a los de envíos no CSXT.

Para agregar participantes
Haga clic en el vínculo de búsqueda para cada tipo de participante.

En la página de Búsqueda de Participante, ingrese el nombre del expedidor y 
ciudad/estado, después haga clic en ‘IR’.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Para agregar un diferente tipo de participante
Use el recuadro “Otro Participante” para agregar un tipo diferente de participante.
Seleccione el tipo del menú desplegable e ingrese la información adecuada.

Definiciones de otros tipos de participantes:

-“Cuenta de” es el nombre de la compañía que actualmente es dueña del envío. (Complete esto 
solamente si es diferente al nombre del expedidor.)
- “Dueño Beneficiario” es el dueño verdadero del producto en un carro. En caso de accidente, el 
dueño beneficiario será la parte que recibe el pago de un reclamo.
-- “Orden de/Parte Notificante/Consignado/Consejo” los envíos que usan estos tipos de patrón 
deberán conservarse por el personal ferroviario bajo documentos adecuados entregados o si un 
bono u otro tipo de garantía ya se ha arreglado previamente. Este intercambio ocurre entre la orden 
del cliente y la parte notificada o, el consignatario y la parte que aconseja.
-“Liberado al cargador” es el nombre del cargador a cuyo trailer fue entregado (normalmente envíos 
intermodales).
-- “Enviado desde” es el origen actual original o ubicación del envío.
-“Consignatario Final” es el cliente final que recibirá el envío.

Agregar más recuadros para la entrada de participantes
Para agregar más recuadros de entrada de participantes a esta página, haga clic en el vínculo en la 
parte inferior de la página.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Agregar Nuevo Participante (Solamente Clientes Ferroviarios)

Si ha usado la Búsqueda de Participantes pero no puede encontrar el participante que necesita, puede agregar a un nuevo 
participante.

Llene la información requerida
Llene la información requerida en el recuadro de Información de Nuevo Participante.

Agregar al participante a sus instrucciones de envío
Para agregar al participante a sus instrucciones de envío, haga clic en ‘Continuar’.

Después de ingresar sus instrucciones de envío, puede haber un retraso temporal mientras validamos la información. Una vez que el participante haya sido validado 
y el proceso se complete, agregaremos información a nuestra base de datos. La próxima vez, podrá seleccionar a este participante desde los resultados de 
búsqueda.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Proporcionar Cualquier Información Adicional

Proporcionar información adicional a sus instrucciones de envío

Para proporcionar información especial de manejo y comentarios, haga clic en el vínculo “Manejo Especial y Comentarios”.
Para proporcionar información de servicios de protección, haga clic en el vínculo “Servicios de Protección”.

Manejo Especial y Comentarios

En esta página, puede seleccionar hasta seis instrucciones de manejo opcional especiales o incluir comentarios. Cualquier 
comentario no se usará como parte de sus instrucciones de envío, pero se imprimirán en su factura para su referencia.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Proporcionar detalles de servicios de protección

Los servicios de protección se proporcionan por ferrocarriles para proteger a los envíos de calor o frío, resultando en cargos adicionales a servicios de 
transportación normales. Si su envío requiere servicios de protección, utilice los recuadros desplegables y los cuadros de texto para proporcionar 
detalles.

Ver información adicional ya agregada

Un cuadro pequeño con una marca roja junto al vínculo indica que ya ha proporcionado información adicional para tal tema. Para ver la información, haga clic 
en el vínculo adecuado.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Enviar/Programar/Ahorrar

Seleccione las opciones de procesamiento para las instrucciones de envío.

Envíe sus instrucciones a CSX para procesamiento
Seleccione ‘Enviar’ para enviar sus instrucciones a CSX inmediatamente para procesamiento. Si hay cualquier error, será identificado inmediatamente para que 
pueda corregirlo y volver a ingresarlo.

Programe una hora para ver sus instrucciones a CSX para procesar
Seleccione ‘Programar’ para programar una fecha futura específica u hora (hasta 14 días en el futuro) para enviar sus instrucciones a CSX para procesar. Después 
use los recuadros desplegables para seleccionar la hora y día.

Guarde sus instrucciones como borrador
Seleccione “Guardar Solamente” para guardar instrucciones como borrador si desea regresar y completarlas después.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Revisar Detalles de las Instrucciones de Envío

Después de ingresar las instrucciones de envío, puede revisar los detalles de envío y realizar cualquier cambio antes de que CSX valide la información.

Revise los detalles de sus instrucciones de envío

Le recomendamos revisar los detalles de envío. Cuando haga clic en “Ingresar” en la forma de Envío, la página de “Revisar Instrucciones de Envío” aparecerá. 
Revise cuidadosamente cada sección para asegurarse de que los detalles sean correctos. Si ve información que necesita cambiar o corregir, haga clic en el vínculo 
“Regresar a la Forma de Instrucciones de Envío”.

Editar la forma de Envío

Edite la forma de envío como lo necesite, después haga clic en “Ingresar” en la parte inferior derecha de la forma. Continúe revisando y editando detalles 
como sea necesario.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Corregir Errores y Revisar Cambios

El proceso de validación le ayuda a asegurarse de que sus información está tan libre de errores como sea posible antes de ingresar sus instrucciones de 
envío. Menos errores resultan en menos retrasos al procesar sus instrucciones de envío.

Después de revisar los detalles y hacer clic en “Ingresar”, el sistema CSX validará la información en sus instrucciones de envío (a menos que envíe 
instrucciones de envío a otro ferrocarril. Esta sección le muestra cómo puede corregir errores y revisar sus cambios.

Identificar errores o campos incompletos
Si se encuentran errores o campos requeridos incompletos, regresará a la forma de Envío en donde la barra roja en la parte superior de la forma le indicará
qué errores se encontraron.

Ver íconos y mensajes de error
Cada error se marca con un ícono y un mensaje que le dirá lo que necesita corregirse.

Ingresar sus correcciones
Una vez que haya corregido los errores, haga clic en “Ingresar” en la parte superior derecha de la forma de Envío. La pantalla “Revisar Cambios” aparecerá, 
para que pueda revisar sus cambios. Una vez que haya completado su revisión, haga clic en “Ingresar” en la parte inferior de la página “Revisar”.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Pantalla de Confirmación

Una vez que sus instrucciones de envío se hayan ingresado exitosamente, verá una pantalla de confirmación. La pantalla de confirmación incluye un resumen de 
los detalles de instrucciones de envío, un vínculo para imprimir detalles completos, un centro de mensajes que presenta notificas o consejos útiles para usar las 
Instrucciones de Envío y vínculos para guardar las instrucciones de envío como plantilla o crear nuevas instrucciones de envío.

Revisar el resumen de los detalles de instrucciones de envío
Revisar el resumen de sus detalles de instrucciones de envío en la pantalla de confirmación.

Imprima sus instrucciones de envío
Para imprimir su información completa de envío, haga clic en el vínculo ‘Imprimir Instrucciones de Envío’.



Instrucciones Paso a Paso (cont.)

Guardar como plantilla
Para guardar las instrucciones de envío como una plantilla, seleccione esa opción, ingrese el nombre de la plantilla en el campo proporcionado y haga clic en el 
botón ‘IR’. Todos los campos excepto aquellos que cambian con cada envío (Número BOL e iniciales y números del equipo y pesos) serán guardados en la plantilla.

Usar instrucciones actuales para crear Instrucciones de Envío Rápido
Para crear instrucciones de Envío Rápido nuevas usando estas instrucciones actuales, seleccione esa opción y haga clic en el botón ‘IR’.

Crear nuevas instrucciones de envío
Para crear nuevas instrucciones de envío usando la forma regular, seleccione esa opción, después haga clic en el botón ‘IR’.



Envío Rápido

• Envío Rápido es la entrega rápida de Instrucciones 
de Envío
• Debe usar una pantilla completa
• Solamente necesitará proporcionar:

– El número BOL
– Inicial del vagón y número
– Peso (como sea requerido)

• Soporta las mismas ediciones en tiempo real que la 
página de Envío



Envío Rápido (cont.)

Haga clic en la flecha par desplegar el menú en la Caja de Plantilla para seleccionar una plantilla



Corregir/Cancelar

• Le permite hacer cambios a las instrucciones
• Permite una manera fácil de ingresar actualizaciones 
de peso
• Cancela facturas a pesar del tipo original de entrega

(EDI, ShipCSX, o FAX)
• Soporta ediciones en tiempo real para asegurarse de 
que sus cambios sean válidos



Corregir/Cancelar (cont.)



Opciones

• Personaliza su estado y listas de plantillas
• Suscríbase a notificaciones por correo electrónico
• Hace selecciones predeterminadas para clasificación 
y otros predeterminados de las Instrucciones de Envío



Opciones (cont.)



SecciSeccióón de n de 
ActividadesActividades



#1 Crear una Plantilla

• Las plantillas usan la forma de envío con algunos 
campos no disponibles (referencias, etc.)

Click Here

Then Click Here



#1 Crear una Plantilla (cont.)

• Nombre su plantilla y llene la información del prospecto



#1 Crear una Plantilla (cont.)

• Después de ingresar la información, haga clic en el 
botón Ingresar en la parte inferior de la forma para 
guardar



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido

• Tip: Envío Rápido requiere una plantilla

Haga clic aquí



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Elija su plantilla de la lista

Elija aquí



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Ingrese los campos requeridos:
– número BOL
–ID del equipo, peso y sellos

• Haga clic para Continuar



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Use la página de revisión para revisar errores
– Si encuentra un error, haga clic en el vínculo 
Regresar a la forma de Instrucciones de Envío



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Use la página de revisión para revisar errores
– Si todo se ve bien, haga clic en ingresar



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Manejo de Errores
– Puede ver dos errores en su pantalla

• Error de equipo
• Error de ruta



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Corrija la ruta



#2 Ingresar facturación usando Envío Rápido
(cont.)

• Ingrese el código adecuado de la intersección Regla 260 para 
Atlanta - ATLA



Preguntas y 
Respuestas


