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INTRODUCCION

El portal para manifiesto de camion en ACE para usuarios del comercio ahora permite crear una plantilla para un
manifiesto. Para los transportistas que utilizan repetidamente la misma tripulacion y vehiculos, la plantilla de
manifiesto permite crear un registro provisional de esta informacion repetitiva. Por lo tanto, se puede crear un
manifiesto de la plantilla de manifiesto.

El mend “Create” (Crear) incluye una opcion para “Templates” (Plantillas). EI proceso para crear un
“Manifest Template” (Plantilla de manifiesto) todavia incluye los pasos “Header” (Encabezado), “Crew”
(Tripulacidn), “Vehicles” (Vehiculos) y “Review” (Revision), pero no el paso “Bill of Lading” (Guia de
embarque). Ademas, los campos que no se repiten no estan disponibles en la plantilla. Un manifiesto existente
también se puede usar para crear una plantilla de manifiesto. En la pestafia “Manifest” (Manifiesto), el menu
“Actions” (Acciones) de un registro de manifiesto permite guardar ese manifiesto como plantilla. Las plantillas
de manifiesto se acceden en la pestafia “Account” (Cuenta), en la subpestaia “Manifest Templates” (Plantillas
de manifiesto).

El proceso para crear un manifiesto a partir de una plantilla de manifiesto utiliza la opcién “Create from
Template” (Crear desde una plantilla) en el subment “Manifest” (Manifiesto) del ment “Create” (Crear). Los
campos no completados en la plantilla se completan en el manifiesto, el BOL se agrega si corresponde y se hacen
otros ajustes necesarios.

Consulte la guia Crear un manifiesto para obtener mas detalles sobre como crear un manifiesto y agregar miembros
de la tripulacion o vehiculos.

CREAR UNA NUEVA PLANTILLA DE MANIFIESTO

1. En la parte superior del “Truck Manifest Trade Portal” (Portal para OCreme
manifiesto de camion en ACE para usuarios del comercio),
seleccione el boton “ Create” (Crear) para mostrar el menu desplegable Manifest '
“Create” (Crear)_ Bill of Lading
e " ” H “ ” Crew
2. En el menu desplegable “Create” (Crear), seleccione “Templates Ve
. enicles
(Plantillas).
Commercial Parties
3. Enelmenud “Templates” (Plantillas), seleccione “Manifest” Manifest | Templates R

(Manifiesto).
Aparece la pagina de inicio “ Create Manifest Template” (Crear plantilla de manifiesto).

4. En la pagina de inicio “ Create Manifest Template” (Crear plantilla de manifiesto), en la
seccion “Header” (Encabezado), complete la informacion del encabezado. Los campos que
no estan disponibles en la plantilla aparecen punteados y no se pueden ingresar.

Header

Z777 - SCAC Code ZZZZ Spring
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5. Seleccione el boton “Next” (Siguiente).
Aparece el paso “Crew” (Tripulacion).
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6. Enla seccion “Crew” (Tripulacion):

a. Seleccione la casilla de verificacion del/de los miembro(s) de la tripulacion para agregar a
la plantilla de manifiesto.

b. Siaplica, seleccione el boton “ Create” (Crear) para agregar un nuevo conductor (los
pasajeros y los conductores FAST ID no se pueden agregar a la plantilla). Complete la
informacion de la tripulacion y la matricula. El nuevo conductor también se guarda en la
cuenta del transportista de forma predeterminada y se acceder en la pestafia “ Account”
(Cuenta). Por lo tanto, los conductores de una sola vez no se pueden agregar a la plantilla.

7. Enla seccion “US Destination Address” (Direccion de destino de EE. UU.), complete la
informacion de la direccion.

8. Seleccione el boton “Next” (Siguiente).
Aparece el paso “Vehicles” (Vehiculos).

m Vehicles piease select at least one Conveyance, and optionally one or more EqQuipment i= o Create

Conveyances o selected | 268-270 of 1104

TRACTOR BOX TRUCK TRACTOR
# #CHRIS #MYTEST

< ON-VAABC1234 VA - HPQ602 NB -2342342 >
O s O ¢ O ¢

Equipment o selected | 4-6 of 1041

20 FT CONTAINER (CLOSED TOP) SEA TRAILER DRY FREIGHT FLATBED TRAILER
#EN0OOT # #366543456345634

< NV -LPN11 CA-BRO777 MOR -BRO111 >
O e O« Oe

9. En la seccién “Vehicles” (Vehiculos):

a. Seleccione la casilla de verificacion del/de los vehiculo(s) que desee agregar a la plantilla
de manifiesto.

b. Siaplica, seleccione el boton “ Create” (Crear) para agregar un nuevo transporte o
equipo. Complete el vehiculo y, si aplica, la informacion del seguro. La seccién de sello no
esta disponible y no aparece en la plantilla. El nuevo vehiculo también se guarda en la
cuenta del transportista de forma predeterminada y se puede acceder en la pestafia
“Account” (Cuenta). Por lo tanto, los vehiculos de una sola vez no se pueden agregar a
la plantilla.
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10. Seleccione el boton “Next” (Siguiente).
Aparece el paso “Review” (Revision).

0 Header Q Crew 0 Vehicles Review
Header Q &
Carrier: ZZZZ Manifest Number:  Est. Port of Arrival: 4601 - NEW YORK/NEWARK AREA  Est. Time: 12:00  In-Transit Manifest? No
® } .
7am® Crew 1 selected 0 | ¢ m- Vehicles 2 selecied o B ¢
10f1 1o0f2
KYLE CHISAMORE TRACTOR
Enhanced Driver's License EMYTEST
LLTRSDH35 NB - 2342342 >
ra 4
Cancel Previous

11. En el paso “Review” (Revisidn), revise toda la informacion de la plantilla de manifiesto y
complete las ediciones necesarias.

12. En la parte inferior, en el campo “Template Name *” (Nombre de la plantilla *), escriba un
nombre para la plantilla de manifiesto.

13. Si aplica, en el campo “Template Description” (Descripcién de la plantilla), escriba una
breve descripcion para la plantilla de manifiesto.

14. Seleccione el botén “Save” (Guardar) para guardar la plantilla de manifiesto.

GUARDAR UN MANIFIESTO COMO UNA PLANTILLA DE MANIFIESTO

1. En la parte superior del “Truck Manifest Trade Portal” (Portal para manifiesto de camion
en ACE para usuarios del comercio), seleccione la pestafia “Manifest” (Manifiesto) para
mostrar la pagina “Manifest List” (Lista de manifiestos).

Localice el manifiesto que desea guardar como plantilla de manifiesto.

En el extremo derecho del registro de manifiesto, seleccione el icono E|
Actions” (Acciones) |§| Euit Manifest
4. En el menu desplegable “Actions” (Acciones), seleccione “Save as | Cancel Manifest
Template” (Guardar como plantilla).

Aparece el cuadro de didlogo “Before you Continue” (Antes de continuar).

Before you Continue

© Save as New O Override Existing Template
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5. En el cuadro de didlogo “Before you Continue” (Antes de continuar):

a. Para guardar este manifiesto como una nueva plantilla de manifiesto:

i. El boton de opcién “ Save as New” (Guardar como nueva) esta seleccionado de
forma predeterminada.

ii. Enelcampo “Template Name *” (Nombre de la plantilla *), escriba un nombre
para la plantilla de manifiesto.

Aparece una lista de los nombres de plantilla actuales para evitar duplicacion.

iii. Siaplica, en el campo “Template Description” (Descripcién de la plantilla),
escriba una breve descripcién para la nueva plantilla.

b. Para guardar este manifiesto como una plantilla de manifiesto existente y reemplazarlo:

i. Seleccione el botén de radio “Override Existing Template” (Reemplazar plantilla
existente).

ii. Seleccione el campo “Template *” (Plantilla*) y aparecera el menu desplegable de
plantillas existentes.

iii. Seleccione la plantilla existente que desea reemplazar de la lista.

c. Seleccione el boton “Continue” (Continuar).
Aparece el paso “Header” (Encabezado) de la plantilla de manifiesto.

6. En el paso “Header” (Encabezado), complete las ediciones necesarias y seleccione el boton
“Next” (Siguiente).
7. Enelpaso“Crew” (Tripulacidn), complete las ediciones necesarias y seleccione el boton

“Next” (Siguiente).

8. En el paso “Vehicles” (Vehiculos), complete las ediciones necesarias y seleccione el boton
“Next” (Siguiente).

9. En el paso “Review” (Revision) de la plantilla de manifiesto:

a. Revise toda la informacion de la plantilla de manifiesto y complete las ediciones
necesarias.

b. Seleccione el boton “Save” (Guardar).

CREAR UN MANIFIESTO UTILIZANDO UNA PLANTILLA DE MANIFIESTO

1. En la parte superior del “Truck Manifest Trade Portal”
(Portal para manifiesto de camién en ACE para usuarios o Create

del comercio), seleccione el boton “ Create” (Crear) para
', . i Create New Manifest )
mostrar el menu desplegable “ Create” (Crear).
, “ " . |Create From Template | Bill of Lading ]
2. En el menu desplegable “ Create” (Crear), seleccione e
“Manifest” (Manifiesto). _
3. En el menu “Manifest” (Manifiesto), seleccione “Create from Template” (Crear desde una

plantilla).
Aparece el cuadro de didlogo “Select Manifest Template” (Seleccionar plantilla de manifiesto).

4. En el campo “Template” (Plantilla):

a. Escriba el nombre de la plantilla de manifiesto deseada y el menu desplegable de
plantillas de manifiesto aparece.

b. Seleccione la plantilla de manifiesto de la lista.
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10.

11.

12.

13.

Seleccione el botén “Continue” (Continuar).
Aparece la pagina de inicio “ Create Manifest” (Crear manifiesto).

En la pagina de inicio “Create Manifest” (Crear manifiesto), en la seccion “Header”
(Encabezado), complete los campos de encabezado adicionales y, si es necesario, edite los
campos de la plantilla.

Seleccione el botdn “Next” (Siguiente).

Aparece el paso “Crew” (Tripulacion). Los miembros de la tripulacion de la plantilla se
seleccionan y se resaltan.

En la seccion “Crew” (Tripulacién):

a. Sies necesario, seleccione la casilla de verificacion del/de los miembro(s) de la tripulacion
de la plantilla para anular la seleccion y eliminar el/los conductor(es) actuales para
permitir cambiar el/los miembro(s) de la tripulacién a un/unos conductor(es) diferente(s).

b. Siaplica, el botdon “Create” (Crear) se puede usar para agregar un nuevo conductor.

c. Sies necesario, en la seccién “US Destination Address” (Direccion de destino de EE.
UU.), actualice la informacion de la direccion.

Seleccione el boton “Next” (Siguiente).

Aparece el paso “Vehicles” (Vehiculos). El transporte y el equipo de la plantilla se
seleccionan y resaltan.

En la seccion “Vehicles” (Vehiculos):

a. Sies necesario, seleccione la casilla de verificacion de la plantilla vehiculo(s) para anular
la seleccion y retirar el/los transporte(s) y/o equipos actuales para permitir cambiar el
vehiculo o vehiculos a un transporte(s) y/o equipo diferente.

b. Siaplica, el boton “Create” (Crear) se puede utilizar para afiadir un nuevo transporte o
equipo.

c. Siaplica, seleccione el icono “Edit” (Editar) & del transporte o equipo para revisar la
informacion de la seccién “License Plates” (Placas), “Insurance” (Seguro) y “ Seal”
(Sello).

Seleccione el boton “Next” (Siguiente).
Aparece el paso “Bill of Lading” (Guia de embarque).
En la seccion “Bill of Lading” (Guia de embarque):

a. Para un BOL existente, seleccione la casilla de verificacion del BOL para agregar al
manifiesto.

b. Siaplica, el botdon “Create” (Crear) se puede utilizar para agregar un nuevo BOL o crear
el BOL de una plantilla BOL.

Seleccione el botén “Next” (Siguiente).
Aparece el paso “Review” (Revisar).

. En el paso “Review” (Revisar):

a. Revise toda la informacion del manifiesto y complete las ediciones necesarias.
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b. Para guardar el manifiesto y enviarlo a la CBP (Oficina de Aduanas y Proteccion
Fronteriza de los Estados Unidos por sus siglas en inglés), seleccione el botdn “ Submit
to CBP” (Enviar a la CBP).

c. Para guardar un borrador del manifiesto, seleccione el botén “Close” (Cerrar).

PROCESAR PLANTILLAS DE MANIFIESTO EN LA PESTANA DE CUENTA

1. Enla parte superior del “Truck Manifest Trade Portal” (Portal para Account
manifiesto de camion en ACE para usuarios del comercio), seleccione ) CEEEEIEEED
la pestafia “ Account” (Cuenta). & Crew

2. Alaizquierda, seleccione la subpestaiia “ Manifest Templates” (Plantillas :‘ ze“‘”es .
de manIerSto)- [E‘ Manifest Templates
Aparecen las plantillas de manifiesto asociadas actualmente a la cuenta del = B sil of Lading Templates
transportista. €

3. Para localizar una(s) plantilla(s) de manifiesto especifica(s), seleccione el campo “Search
Saved Manifest Templates” (Buscar plantillas de manifiesto guardadas) y escriba un
nombre o descripcion de plantilla parcial o completa.

B wmanifest Templates = ocreate
0 Selected | 1-3 0f 3 Search Saved Manifest Templates
ZZZZA|
KYLENYTRFLAT ZZZZAAMKYLENY ZZZZARITRCTRI
ZZZZAAKYLETRKRFLATBD KYLE NY TRK FLAT ARIFAA AND BRO234
P | P | S
4. En unatarjeta de “Manifest Template” (Plantilla de manifiesto):
. . . i - X i ZZZZARITRCTR1
a. Seleccione el icono “Edit” (Editar) # para editar la plantilla de ARIFAA AND BROZ234
manifiesto.
b. Seleccione el icono “Delete” (Eliminar) ® para eliminar la s u
plantilla de manifiesto.
5. En la parte superior derecha, seleccione el icono “ Table View” (Vista de i omm

table).

S——

6. En lalista de vista de tabla, en la columna “Actions” (Acciones), los iconos de edicion y
eliminacion permiten editar o eliminar la plantilla de manifiesto.

B Manifest Templates = o Create
Manifest Templates
Template Name Template Description Actions
WEDFWF WFWREFWR P |
WHAQO1 ELPASD ARIFAA FRANKLIN
ZZZZARITRCTRI ARIFAA AND BRO234 P |
L& ZCHRIS300 ZZZZCHRIS300 I P o B

NOTA: Se puede crear una nueva plantilla de manifiesto utilizando una plantilla de
manifiesto existente editando la plantilla de manifiesto, cambiando el campo
“Template Name *’ (Nombre de plantilla *) en la parte inferior y seleccionando el

boton “ Save” (Guardar).
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