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1. Resumen del Sistema 
El sistema WebPRO, permite agendar citas de atención para el ingreso de mercancías al 
almacén en la sede de Cajamarquilla. 
Para agendar la cita se debe tener en cuenta que existen tres grandes métodos: carga masiva 
de datos vía orden de compra, carga masiva de datos vía Excel y carga manual. 

2. Alcance 
El Sistema WebPRO está diseñado para usuarios de las empresas cliente del almacén de 
MAERSK LOGISTICS & SERVICES PERU S.A. con sede en Cajamarquilla. 

3. Solicitar Acceso al Sistema 

Para solicitar acceso al sistema debe enviar un email con los siguientes datos. 
 

•  Email: yerson.alanya.almonacid@lns.maersk.com; 
deyviss.galindo.monteblanco@lns.maersk.com; 
michael.sinche.vilcahuaman@lns.maersk.com;  
citaschinalco@lns.maersk.com; 
citasnexa@lns.maersk.com 
 

• Asunto: Solicito Acceso al Sistema de Citas Online - WEBPRO. 

• Cuerpo: 
Estimado Maersk 
Solicitamos acceso al sistema WEBPRO para el siguiente usuario: 

RUC: 20613797409 
Razón Social: SOCIEDAD DE INGENIERIA Y PROYECTOS COMPUTACIONALES S.A.C 
Razón Comercial: PROYCOM S.A.C. 

 
Para los siguientes usuarios: 
Documento (DNI/Carne Extranjería): DNI 
Numero Documento: 135660671 
Nombres y Apellidos: CESAR BRIONES OCARANZA 
Email: cbriones@proycom.pe 
Acceso para Almacén (NEXA / CHINALCO): CHINALCO 

Recibirá un email de respuesta y con la aceptación se le enviará un usuario y clave para 
que pueda acceder al sistema; el usuario generalmente será el email del usuario solicitado. 

 
Usuario: cbriones@proycom.pe 
Clave: xxxxxxxxxxxxxx 

mailto:yerson.alanya.almonacid@lns.maersk.com
mailto:deyviss.galindo.monteblanco@lns.maersk.com;
mailto:michael.sinche.vilcahuaman@lns.maersk.com
mailto:citaschinalco@lns.maersk.com
mailto:cbriones@proycom.pe
mailto:cbriones@proycom.pe
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4. Ingresar al Sistema 

a. Ingresar al URL: https://cajamarquilla.proycom.com.pe/ 
b. Ingresar Usuario y Password que le fue enviado. 

 

5. Menú de Opciones 

El sistema mostrara la opción de agendamiento en el costado izquierdo de la pantalla. Esta 
funcionalidad contiene la pantalla de Citación de Recepción. 

 

https://cajamarquilla.proycom.com.pe/
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6. Agendar Nueva Cita 

a. En el menú de opciones (lado izquierdo), debe dar clic en “Agendamiento”. Se desplegará el menú de 
opciones. 

b. Seleccionar “Citación de Recepción”. Se abrirá la ventana para Agendamiento de Recepción y 
aparecerá una ventana emergente tipo Pop Up que contiene un Manual de Discrepancias y también 
podrá descarga el Manual de Ventanilla Atención Rápida. 

 

c. Si lo desea, descargue los documentos y luego cierre la ventana emergente. 
d. Seleccionar Consignatario/Cliente. Puede directamente digitar el número tributario (1) o utilizar la 

herramienta de búsqueda mediante el botón de lupa (2) 
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e. Si no encuentra el cliente/consignatario deseado, debe contactar a personal del terminal para que le 

sea asociado dicho cliente a su usuario de la plataforma Web. 

f. Seleccione Destino (3). Si el destino que usted busca no aparece en el listado de la ventana desplegable, 
debe contactar a personal del terminal. 

g. Seleccione Proveedor (4). Si no logra visualizar al proveedor, debe contactarse con personal del terminal 
para revisar la situación. 

h. Para casos de ingreso manual de los productos, digite el número de Orden de Compra (5). Si el 
Proveedor tiene órdenes de compra precargadas en el sistema, debe buscarla dentro de las disponibles 
mediante el botón de lupa (6). Es importante que utilice el botón de búsqueda y seleccione la orden de 
compra que desea registrar para su ingreso a terminal. 
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i. Luego de digitar la orden de compra (para el caso de ingreso manual) debe digitar la Fecha de Orden 

de Compra (7). Si la orden de compra estaba precargada se autocompletará el campo de fecha y el 
sistema mostrará una confirmación de que el listado de detalles fue agregado correctamente. 

 
j. Luego, debe digitar el Número de Guía de Remisión (8), la Fecha de Guía de Remisión (9), debe 

ingresar el Documento del Chofer (10). Existen tres opciones de tipos de documento asociado al 
chofer: DNI, Carné de Extranjería o RUC. Al ingresar el tipo, podrá observar que los parámetros para 
digitar en el campo se modificarán conforme al tipo de documento. Si el chofer existe en la base de 
datos se mostrará la información asociada. Si no, el sistema lo guiará a la pantalla de creación de 
chofer. 
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Vista de hoja de generación de Chofer. 

 
k. Posteriormente, debe digitar la Placa del Vehículo (11) y, al igual que en el caso del conductor, si ese 

vehículo ya existe en la base de datos del sistema, se mostrará automáticamente la información 
asociada a ese vehículo. De lo contrario, el sistema le guiará para la creación de éste. 
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Vista de cuadro de dialogo de creación de nueva placa patente. 

 

 
 

l. Luego, debe seleccionar el Tipo de Servicio (12), el Día de Atención (13), el Turno (14) y la Hora 
(15). Si por alguna razón no visualiza ningún tipo de servicio, debe contactar al personal del terminal para 
que éste sea habilitado. 
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m. Si en el paso previo de ingreso de orden de compra (5 y 6) usted seleccionó una orden de compra 

precargada, se inhabilitará la opción de digitar más productos en la sección para Agregar Nueva Fila 
de Detalle para Recepción y se cargará el Listado de Detalles Agregados. Para este caso, debe bajar 
hasta el final de la pantalla, aceptar los Términos y Normativa del Terminal Maersk Cajamarquilla (16) 
y dar clic en el botón Confirmar Solicitud (17). 

 
n. Si por el contrario, digitó manualmente la orden de compra, quiere decir que usted requiere 

ingresar el detalle de los productos de manera manual, para lo cual debe seleccionar el tipo 
de servicio, fecha y hora y luego seleccionar el Artículo (18), Cantidad (19), seleccione la 
Unidad de Medida (20), las Dimensiones (Alto, Ancho, Largo) (21) y el Peso Total (22). 
Una vez tenga la fila de datos completa, debe dar clic en el botón Agregar Nueva Fila Detalle 
Recepción (23). Una vez finalizada la carga de datos debe terminar el proceso aceptando los 
Términos y Normativa del Terminal Maersk Cajamarquilla (16) y dando clic en el botón 
Confirmar Solicitud (17).  
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o. Al confirmar la solicitud, el sistema le solicitará confirmar la solicitud de recepción. Debe dar clic en el 

botón Sí, Guardar y el sistema le mostrará un mensaje indicando que la solicitud fue registrada con éxito. 
 

 
 

p. Volverá a la pantalla de Citación de Recepción y en la pestaña Ver Solicitudes de Citación de 
Recepción (24) puede ver todas las solicitudes ingresadas. Cabe mencionar que, cuando el camión con 
la mercancía ingrese a terminal, esta solicitud desaparecerá de esta ventana, ya que ha sido procesada 
correctamente y recibida en terminal. 

q. Adicionalmente, puede descargar el Informe de Anuncio Terrestre de Citación de Recepción (25) el 
cual consolida en un archivo PDF toda la información registrada en el anuncio y el Tarjetón (26) el cual 
se le debe entregar al conductor para que se presente en terminal para el ingreso de la mercancía. 
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Vista de Tarjeton emitido por WEBPRO. 

 
r. También recibirá un correo en cuanto usted ingrese la solicitud con el registro de la gestión. Notar que este 

correo llega a la casilla registrada en el sistema web, por lo que si no lo logra visualizar debe consultar a 
personal del terminal cuál es el correo asociado a su cuenta de WebPRO. 
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Vista de correo de confirmación de registro de cita. 
 

 
 

s. Por otro lado, el sistema también tiene la opción de realizar carga masiva de datos vía Excel, para lo cual 
debe dar clic en el botón Agregar Detalle Recepción Masivo vía Excel (27). Se abrirá una ventana 
emergente de ayuda para la carga de datos vía Excel. Se sugiere Descargar Ejemplo (28) y sobre esa 
planilla ingresar la información correspondiente a su lista de productos. Una vez tenga la planilla con la 
totalidad de la mercancía que debe ingresar a terminal, debe dar clic en el botón Browser (29) y seleccionar 
la planilla y finalmente debe dar clic en el botón Subir Detalles (30) para cargar toda la información a la tabla 
Listado de Detalles Agregado 
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t. Si requiere agregar un ayudante de chofer, puede hacerlo dando clic en el botón Agregar Ayudante (31) 

en la sección de datos del conductor. Se abrirá una ventana emergente donde debe ingresar Nombre y DNI 
de la persona que estará asistiendo al conductor. 


