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1. Introduccion

La tecnologia de informacién y comunicacion esta presente en todo ambito, y en los ultimos
anos se ha incrementado constantemente, debido a la necesidad de innovar en nuevas
tecnologias. Especialmente en el rubro portuario, donde se ha demostrado la eficiencia de
utilizar aplicaciones web, debido a su capacidad de centralizar la informacion y facilitar el
acceso oportuno a los datos desde cualquier punto de la operacion. Lo que destaca el uso
de una plataforma web, es que permite el acceso desde cualquier lugar con solo contar con
un navegador y conexion a internet, sin necesidad de instalacion, permitiendo asi mantener
la aplicacidn actualizada de forma centralizada y remota.

La aplicacion brinda el uso oportuno de contar con los datos en tiempo real, en un recinto
portuario, almacén, bodega, patio, etc., lo que permite gestionar y optimizar la informacion
de contenedores, pallets, citaciones, visaciones y demas actividades propias de una
dependencia, reduciendo asi tiempos, costos e infraestructura, para asi disponer de toda la
informacidn ingresada, logrando el dominio de todas sus caracteristicas.

El presente documento senala el uso del aplicativo WEBPRO. Con el objetivo de brindar
asistencia a los usuarios para utilizar la aplicacién de forma correcta, indicando cada paso
gue se debe seguir para el uso efectivo del aplicativo, ya que esta disefiada para facilitar y
agilizar las tareas realizadas y facilitar el manejo de cada area y funciones disponibles.
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2. Objetivo

e Acceso a Proveedores a realizar Citacidon para almacén Nexa para almacén
CAJAMARQUILLA.

3. Alcance

e WebPro permitird la creaciéon y administracion de usuarios para el almacén
Cajamarquilla, gestionando el acceso a la plataforma segun el tipo de cuenta
correspondiente.
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4. Requerimientos

Los requerimientos minimos para que la aplicaciéon web WebPro funcione correctamente
son los siguientes:

e Navegador web actualizado (Google Chrome, Microsoft Edge o Mozilla Firefox en
su version mas reciente).

e Resolucion de pantalla minima de 1366 x 768.
e (Conexion a internet estable (banda ancha o WIFI).
e Equipo con acceso a la red interna/VPN de la empresa, segun corresponda.
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5. Modulo- Acceso a Proveedores.

Paso 1: Inicia sesion en WebPro

Ingresa a https://cajamarquilla.proycom.com.pe, coloca tu Usuario y Contraseiia, y
presiona "Iniciar sesion"'.

Bienvenido a WebPro ©

Inicio de Sesién.

MAERSK

A CAJAMARQUILLA
Usuario

S 45678941

Contrasefia

P | creeenene ®

& Iniciar sesién

@ Recuperar contrasefia

¢No tienes cuenta en CAJAMARQUILLA? Registra una

© versién del sistema: 5.0.8

© 2026 WEBPRO. Todos los derechos reservados.

¢Necesitas mas informacién? Consulta:

& Programacién Desconsolidados

-] Iniciar sesion
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Paso 2: Revisa los requisitos para ingresar al site

Al iniciar sesion, el sistema muestra una ventana emergente con los "Requisitos para
Ingresar" al site de Cajamarquilla, organizados en tres categorias:

e Empresa (3 requisitos): Ficha RUC, Acuerdo de Seguridad (adjunto) y Declaracion
Jurada de antecedentes y prevencion de actos ilicitos (adjunto)

e Personal (6 requisitos): DNI, Antecedentes policiales y penales, SCTR (Salud y
Pension), Brevete (solo para conductores), Induccion, Formato de Proteccion de
datos personales (adjunto) y Carta de seguridad virtual (vigencia de 1 afio, con
acceso a un formulario)

e Vehiculo (4 requisitos): SOAT, Tarjeta de propiedad, Revision técnica y Tarjeta de
habilitaciéon vehicular

Importante: toda la documentacion indicada debe enviarse al correo
AccesosCajamarquilla@maersk.com, con un maximo de 24 horas de anticipacion a la
solicitud de cita.

Una vez revisados los requisitos, haz clic en ""Entendido" para continuar y acceder al
sistema.

—

© Requisitos para Ingresar x
Site de Cajamarquilla

B Empresa 3 requisitos

@ Ficha RUC ®© Acuerdo de Seguridad (adjunto)

@ Declaracién Jurada de antecedentes y Prevencién de actos ilicitos (adjunto)

2 Personal 6 requisitos

@ DNI @ Brevete (solo para conductores)

@ Antecedentes policiales y penales @ Induccion

@ SCTR (Salud y Pensién) @ Formato de Proteccién de datos personales
(adjunto)

© Carta de seguridad virtual | & Acceder al formulario

Vigencia de 1 afo

® Vehiculo 4 requisitos
@ SOAT @ Revision técnica

@ Tarjeta de propiedad @ Tarjeta de habilitacién vehicular

Ic Importante: la documentacion indicada debe enviarse al correo AccesosCajamarquilla@maersk.com
" con un maximo de 24 horas de anticipacién a la solicitud de cita.

v Entendido

D—————————— |
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Abhora se verd el REGISTRO DEL CHOFER, donde se explica paso a paso como

ingresar al moédulo correspondiente y completar el formulario de registro con la
informacion personal, documentacion y vigencia del chofer.

Paso 3: Desde el menu lateral

Hacer clic en "REGISTRO" para desplegar el submenu.

™ CAJAMARQUILA -

%4 WebPro

#TEMA
= Mends del Sistema
Menus del Sistema
A continuacién se presentan los mengs disponibles segan su usuario:
® -]
SOLICITUD DE CITAS REGISTRO
@ Agendamiento de Citas por Proveador Mantendores Choler y Placas

Politicas de Privacidad

2 |

;;;;;;;;
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Paso 4: Desde el subment de Registro

Seleccionar la opcion "Chofer por Usuario".

E® REGISTRO

10



Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 5: Desde la pantalla de Choferes por Usuario

El sistema mostrara "CHOFERES POR USUARIO - Mantenedor de Choferes por
Usuario", con el mensaje: "Solo se muestran los choferes registrados por su propio
usuario".

CHOFERES POR USUARIO / Mantensdor de Choferes por Usuario

2. Choferes registrados per usuario

@ solo se muestran los © propic usuario

- o

Mostrar 10 ¢ | registros Buscar:

I S S N S I N S W

Ning(n dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

11
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Paso 6: Desde esta misma pantalla

Hacer clic en el boton "Consultar" para visualizar el listado de choferes ya registrados por
el usuario.

CHOFERES POR USUARIO I Mantenedor de Choferes por Usuario

= Choferes registrados por usuario

@ Solo se muestran los choferes registrados par su propio usuario.

‘ a Consultar . £ Agregar Chafer

Mostrar| 10 ¢  registros Buscar:

I I I S ISl N BT iemcacomar

Hingn dato disponible en esta tabla

Mostrando reglstros del D al 0 de un total de 0 registros

A continuacion, aca se visualizan los choferes registrados.

= Choferes registrados por usuario

| @ s0lo se muestran los choferes registrados por su propio usuario

i
Mostrar| 10 &  fegistros Buscar.
I S S N N T
@ 24647825 JOSE ESTEBAN JARAMILLO ZEPEDA VIGENTE 45674562 57648254 43521764
47589632 SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA VIGENTE 54154 43234 435234
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

12
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En el caso de que usted quiera agregar un Chofer.

Paso 7: Desde la pantalla de Choferes por Usuario

Hacer clic en el boton "Agregar Chofer" para abrir el formulario de registro.

CHOFERES POR USUARIO / Mantenedor de Choferes por Usuario

2. Choferes registrados por usuario

ks /
Lo h
Mostrar 10 ¢ registros Buscar:
eS| oo N e ) N | N 5 v 5 I s o |
24647825 JOSE ESTEBAN JARAMILLO ZEPEDA VIGENTE 45674562 57648254 43621764
47589632 SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA VioENTE 54154 43234 435234
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 regstros 1 ]

13
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Paso 8: Desde la ventana "Agregar Chofer"

Completar los datos de Documento de Identidad:

e Tipo Documento (*) - seleccionar DNI
e N° Documento (*) - ingresar 8 digitos

Agregar Chofer

Datos personales, documentacién y vigencia

+@

E Documento de Identidad
Tipo Documento * N° Documento *

DNI ¢ 8 digitos

14
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Paso 9: Desde la seccion Datos Personales

Completar:

e Nombres (*)
e Apellidos (*)
e Direccion (*)
e Email

e Teléfono

& Datos Personadles

Nombres Apellidos
Direccién
Email Teléfono

15
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Paso 10: Desde la seccion SCTR

Completar:

e N°SCTR
e Fecha Inicio
e Fecha Término

@ SCTR

N° SCTR Fecha Inicio

dd/mm/yyyy

Fecha Término

dd/mm/yyyy

16
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Paso 11: Desde la seccion Curso de Seguridad

Completar:

e (Codigo Curso
e Fecha Inicio
e Fecha Término

© Curso de Seguridad

Cédigo Curso Fecha Inicio

dd/mm/yyyy

Fecha Término

dd/mm/yyyy

17
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Paso 12: Desde la seccion Licencia de Conducir

Completar:

e N° Licencia
e Fecha Inicio
e Fecha Término

ES Licencia de Conducir

N° Licencia Fecha Inicio Fecha Término

dd/mm/yyyy a dd/mm/yyyy ]

Recordatorio: verifiqgue que toda la informacién esté completa y correcta (DNI/CE, SCTR, Curso de
Seguridad y Licencia de Conducir) antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos
posteriores que dependan de estos documentos.

18
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Paso 13: Desde la misma ventana

Verificar que toda la informacion esté completa y correcta (DNI/CE, SCTR, Curso de
Seguridad y Licencia de Conducir) antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos

posteriores que dependan de estos documentos.

Agregar Chofer

+9

Datos personales, documentacién y vigencia

E Documento de Identidad
Tipo Documento *

DNI <

& Datos Personales
Nombres *
BENJAMIN JOSE
Direccién *
ARRAYAN 23

Email

prueba@test.cl

@ SCTR

N° SCTR

12837827

© Curso de Seguridad
Caodigo Curso

28343943

N° Documento *

28347273
Apellidos *
ZEPEDA JARAMILLO
Teléfono
989473748
Fecha Inicio Fecha Término
16/06/2026 o] 16/06/2027

Fecha Inicio Fecha Término

[

23/07[2025 23/07/2026

X Cerrar

[}

® Guardar

19
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Paso 14: Desde la parte inferior de la ventana

Hacer clic en el boton "Guardar" para registrar al chofer. Si se desea cancelar, hacer clic en
"Cerrar".

Agregar Chofer x

Datos personales, documentacién y vigencia

+9
BENJAMIN JOSE ZEPEDA JARAMILLO
Direccién *
ARRAYAN 23

Email Teléfono

pruebo@test.cl 989473748

© SCTR

N° SCTR Fecha Inicio Fecha Término

12837827 16/06/2026 ) 16/06/2027 )

© Curso de Seguridad

Cébdigo Curso Fecha Inicio Fecha Término

28343943 23/07/2025 ] 23/07/2026 ]

ES Licencia de Conducir

Ne° Licencia Fecha Inicio Fecha Término

28343254 31/07/2025 ) 31/07/2026 )

Recordatorio: verifique que toda la informacién esté completa y correcta (DNI/CE, SCTR, Curso de
Seguridad y Licencia de Conducir) antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos
posteriores que dependan de estos documentos.

I X Cerrar B Guardar I

20
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Paso 15: Desde la tabla principal

Verificar que el chofer registrado aparezca con los datos: Documento, Nombres, Apellidos,
Estado (Vigente), SCTR, Curso Seguridad y Licencia Conducir.

Mostrar 10 &  registros Buscar.
T I N ) N T e conue
@ 28347273 BENJAMIN JOSE ZEPEDA JARAMILLO VIGENTE 12837827 28343943 28343254
@ 24647825 JOSE ESTEBAN JARAMILLO ZEPEDA VIGENTE 45674562 57648254 43521764
) 47589632 SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA VIGENTE 54154 43234 435234
Mostrando registres del 1 al 3 de un total de 3 registros

21
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Paso 16: Desde 1a columna "Acciones"

Editar (icono lapiz) o deshabilitar (icono de prohibido) el registro del chofer cuando sea
necesario.

Choferes registrados por usuario

| @ salo se musstran los choteres registrados por su propio usuario.

Mostrar 10 4 registros Buscar:
scomes 1| oonmais ] vorwms | potor ——|_ewoto | som | curosegross | eonoconaer
. 28347273 BENJAMIN JOSE ZEPEDA JARAMILLO VIGENTE 12837827 28343943 28343254
@ 24847825 JOSE ESTEBAN JARAMILLO ZEPEDA VIGENTE 45674562 57648254 43521764
@ 47589632 SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA VIGENTE 54154 43234 435234
Mostranda registros del 1 al 3 de un total de 3 registros -

22
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Abhora se verd el REGISTRO DE PLACA POR USUARIOQO, donde se explica paso a paso

como ingresar al mdodulo correspondiente y completar el formulario de registro con la
informacion del vehiculo y su documentacién correspondiente.

Paso 18: Desde el submenu de Registro

Seleccionar la opcidn "Placa por Usuario".

compatible con Apple Chip.

% WebPro

SISTEMA WMSPRO / Inicio
=] Mens del Sistema
‘Menis del Sistema -
A continuacién se presentan los ments disponibles segan su usuario
soport @ >_]
SOLICITUD DE CITAS REGISTRO
@ Agendamiento de Citas Mantendores Chofer y Placas

B8 REGISTRO

23
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Paso 19: Desde la pantalla de Vehiculo/Placa por Usuario

El sistema mostrara "VEHICULO/PLACA POR USUARIO - Mantenedor de
Vehiculo/Placa por Usuario", con el mensaje: "Solo se muestran los vehiculos registrados
por su propio usuario".

VEHICULO/PLACA POR USUARIO

im Vehiculos registrados por usuario

@ Ss0lo se muestran los vehiculos registradas por su propio usuario

Mostrar 10 # | registros Buscar.

I I S N Sl N

Ningan dato dispenible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

24
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Paso 20: Desde esta misma pantalla

Hacer clic en el boton "Consultar" para visualizar el listado de vehiculos ya registrados por
el usuario.

VEHICULO/PLACA POR USUARIO 1 Mantenedor de Vehiculo/Placa por Usuaria

= Vehiculos registrados por usuario

© s0l0 se muestran los vehiculos registrados por su propio usuario. \

Consultar | Agregar Vehiculo
Mostrar 10 = | registros

I I I S S NSl S

NingGn dato disponible en esta tabla

Buscar.

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

VEHICULO/PLACA POR USUARIO 1 Mantenador de Vehiculo/Placa por Usuario

fim Vehiculos registrados por usuario

@ solo se muestran los vehiculos registrados por su propio usuario.

:

I S I N Il I
@ BMW AZUL

ABCDI2 CAMIONETA VIGENTE T-a58
1234877 JAC AMARILLO CHAMPAGNE FURGON VIGENTE -
@

TRE678 DODGE DORADO CAMA BAJA VIGENTE ™34 AC7458

Mostrando registros del | al 3 de un total de 3 registros

25
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Paso 21: Desde la pantalla de Vehiculo/Placa por Usuario

Hacer clic en el boton "Agregar Vehiculo" para abrir el formulario de registro.

VEHICULO/PLACA POR USUARIO

| Mantenedor de Vehiculo/Placa por Usuario

fm Vehiculos registrados por usuario
> 4

@ solo se muestran los vehiculos registrados por su propio usuario. /
.
a Consultar Agregar Vehiculo )
R
Buscar.

I T N O NS S ) N
@

Mostrar 10 &  registros

ABCDI2 BMW AZUL CAMIONETA VIGENTE Ti-456 AC-456
1234677 Jac AMARILLO CHAMPAGNE FURGON VIGENTE
@ TRS5678 DODGE DORADO CAMA BAJA VIGENTE ma3a AC7458
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros n

26
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Paso 22: Desde la ventana "Agregar Vehiculo"

Completar los datos de Identificacion del Vehiculo:

Patente (*)
Marca (*)
Modelo (*)

Color (*)

Tipo Vehiculo (*)

Agregar Vehiculo
Datos del vehiculo, especificaciones y documentacién

@ificucién del V@

fx}

Patente * Marca * Modelo *
ABCDI12 JAC o

Color * Tipo Vehiculo *
AMARILLO CHAMPAGNE c CAMA BAJA <

27
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Paso 23: Desde la seccion Especificaciones Técnicas

Completar:

e Afo (*)

e N°Ejes (*)
 Tara(kg) (*)

e Peso Neto (kg) (*)

e Gross Weight (kg) (*)

@ificaciones T@

Afo " N° Ejes * Tara (kg) * Peso Neto (kg) *

Gross Weight (kg) *

28
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Paso 24: Desde la seccion Tracto / Acoplado (Opcional)

Completar, si corresponde:

e N° Tracto
e N° Acoplado

@cto | Acoplado (Opcic@

N° Tracto N° Acoplado

Ej: TI-456 Ej: AC-789

29
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Paso 25: Desde la seccion Revision Técnica

Completar:

e Fecha Inicio
e Fecha Término

Revisién Técnica

Fecha Inicio Fecha Término

dd/mm/yyyy i) dd/mm/yyyy

30
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Paso 26: Desde la seccion Poliza de Seguro

Activar la opcion "Posee poliza activa" (si aplica) y completar:

e N° Poliza

e (Cobertura

e Fecha Inicio

e Fecha Término

@élizu de Seg®

Posee poliza activa

Ne Poliza Cobertura
Fecha Inicio Fecha Término
dd/mm/yyyy i) dd/mm/yyyy

31
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Paso 27: Desde la seccion Propiedad y Observacion

Activar la opcion "Vehiculo propio" (si corresponde) y agregar una Observacion, de ser
necesario.

& Propiedad y Observacion >

Observacion

Vehiculo propio

Recordatorio: verifique que la patente, marca, modelo y especificaciones técnicas estén completas
y correctas antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos posteriores.

32
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Paso 28: Desde la misma ventana
Verificar que la patente, marca, modelo y especificaciones técnicas estén completas y

correctas antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos posteriores.

Agregar Vehiculo x

Datos del vehiculo, especificaciones y documentacion

=

@ Identificacién del Vehiculo

Patente * Marca * Modelo *
ABCDI12 JAC o

Color * Tipo Vehiculo *
AMARILLO CHAMPAGNE o] CAMA BAJA o]

s Especificaciones Técnicas

Afio * N° Ejes * Tara (kg) * Peso Neto (kg) *

Gross Weight (kg) *

® Tracto [ Acoplado (Opcional)
N° Tracto N° Acoplado

Ej: TI-456 Ej: AC-789

Revision Técnica
Fecha Inicio Fecha Término

dd/mm/yyyy o] dd/mm/yyyy ]

X Cerrar B Guardar

Hacer clic en el boton "Guardar" para registrar el vehiculo. Si se desea cancelar, hacer clic
en "Cerrar".

33
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@ Agregar Vehiculo

Datos del vehiculo, especificaciones y documentacion
= Tracto /| Acoplado (Opcional)
N° Tracto N° Acoplado

Ej: TI-456 Ej: AC-789

Revisién Técnica
Fecha Inicio Fecha Término

dd/mm/yyyy ] dd/mm/yyyy ]

© Pbliza de Seguro

Posee péliza activa

Ne° Péliza Cobertura
Fecha Inicio Fecha Término
dd/mm/yyyy ] dd/mm/yyyy ]

& Propiedad y Observacién
Observacion

Vehiculo propio

Recordatorio: verifique que la patente, marca, modelo y especificaciones técnicas estén completas
y correctas antes de guardar, para evitar inconvenientes en procesos posteriores.

X Cerrar ® Guardar

34
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Paso 30: Desde la tabla principal

Verificar que el vehiculo registrado aparezca con los datos: Patente, Marca, Color, Tipo,
Estado (Vigente), N° Tracto y N° Acoplado.

VEHICULO/PLACA POR USUARIO

= Vehiculos registrados por usuario

I Mantenedor de Vehiculo/Placa por Usuario

@ solo se muestran los vehiculos registrados por su propio usuario.

Mostrar 10 # | registros

ABCDI2 BMW
1234677

TRE678

Mostrando registros del | al 3 de un total de 3 registros

I I I I S N N
@

Buscar.

AZUL CAMIONETA

VIGENTE TI-456 AC-456
AMARILLO CHAMPAGNE FURGON VIGENTE - -
DORADO CAMA BAJA VIGENTE 234 AC7458

35
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Paso 31: Desde la columna "Acciones"

Editar (icono lapiz) o deshabilitar (icono de prohibido) el registro del vehiculo cuando sea
necesario.

VEHICULO/PLACA POR USUARIO / Mantenedor de Vehiculo/Placa por Usuario

& Vehiculos registrados por usuario

| @ s0lo se muestran los vehiculos registrados por su propio usuario.

Wbt
Buscar:

S I 5 | | O | N eS| N R
- ABCDI2 BMW AZUL CAMIONETA VIGENTE TI-4586 AC-4568

Mos\rar| 10 ¢ | registros

@ 1234677 JAC AMARILLO CHAMPAGNE FURGON VIGENTE
@ TRS678 DODGE DORADO CAMA BAJA VIGENTE 234 ACT7458
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros .
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 32: Desde el menu lateral

Hacer clic en “Solicitud de Citas” y luego seleccionar “Citacion de Recepcion NEXA™ para
ingresar al modulo de agendamiento de citas de recepcion.

@ SOLICITUD DE CITAS
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 33: Al ingresar al mdodulo

El sistema muestra una ventana de “Informacion inicial” con el logotipo del cliente (por
ejemplo Maersk) y 6 documentos disponibles: Autorizacién de Datos, Declaracion Jurada,
Acuerdo de Seguridad, Manual Usuario, Manual Discrepancias y Ventanilla Rapida. Los 3
ultimos estan marcados como obligatorios; el boton “Cerrar” se habilita automaticamente
al descargarlos todos.

Informacion inicial
Citacién de Recepcion NEXA

Para obtener mas infermacion sobre WEBPRO, visite www.proycom.cl

MAERSK

© Importante: Para continuar debe descargar los 3 manuales marcados como ebligatorios. El boton
Cerrar se habilitard automaticamente al completarlos.

G Esta confirmacién tiene una vigencia de 24 horas. Transcurrido ese plazo, el sistema le solicitaré
descargar nuevamente los manuales obligatorios para continuar operando.

A ~ ~
I B

Autorizacién Datos Declaracion Jurada Acuerdo Seguridad

Manual Usuario Manual Discrepancias Ventanilla Rapida

Descargado Descargado Descargado

® Al descargar cualquiera de los documentos anteriores, usted acepta los términos y condiciones asociados d la
informacién entregada en cada uno de ellos para realizar la Citacién de Recepcién Nexa.
C Esta validacién se repetirG automaticamente cada 24 horas como requisito de seguridad del sistema.
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 34: Cada 24 horas

El sistema vuelve a mostrar el mensaje de descarga de manuales, solicitando nuevamente
confirmar la descarga antes de continuar usando el modulo.

Informacioén inicial
Citacién de Recepcion NEXA

Para obtener mas informacion sobre WEBPRO, visite www.proycom.cl

MAERSK

® Importante: Para continuar debe descargar los 3 manuales marcados como ebligatories. El botén

Cerrar se habilitard automaticamente al completarlos.
@ Esta confirmacion tiene una vigencia de 24 horas. Transcurrido ese plazo, el sistema le solicitard
descargar nuevamente los manuales obligatorios para continuar operando.

Autorizacién Datos Declaracion Jurada Acuerdo Seguridad

Manual Usuario Manual Discrepancias Ventanilla Rapida

Descargado Descargado Descargado

@ Al descargar cualquiera de los documentos anteriores, usted acepta los términos y condiciones asociados a la
informacién entregada en cada uno de ellos para realizar la Citacion de Recepcion Nexa.
C Esta validacion se repetird automdaticamente cada 24 horas como requisito de seguridad del sistema.

39



Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 35: Desde la seccion Informacion del Cliente

Buscar y seleccionar el “Consignatario/Cliente” correspondiente a la solicitud.

& consignatario/Cliente *

& Proveedor

@ Para desplegar destines, debe seleccionar un cliente. © Para desplegar proveedores, debe

Buscar Consignatario

Mostrar 10 ¢ registros Buscar:

p049274483-3 NEXA RESOURCES EL PORVENIR
010012350-0 NEXA RESOURCES ATACOCHA

P010011051-3 NEXA RESOURCES PERU

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

40



Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 36: Desde el campo Destino

Una vez elegido el cliente, se habilita el campo “Destino”, donde se selecciona el punto de
destino asociado.

Cabecera de Citacién de Recepcion NEXA

2. Informacién del Cliente

® Consig:
2049274483-3 n MEXA RESOURCES EL PORVENIR
Destino % Proveedor
EL PORVENIR - (1234567-8) EMPRESA
Para desplegar destinos, debe seleccionar un cliente stril
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 37: Desde el campo Proveedor

Seleccionar el “Proveedor” vinculado al cliente distribuidor elegido previamente.

2 Informacién del Cliente

& Consignatario/Cliente *

2049274483-3 NEXA RESOURCES EL PORVENIR
@ Destino * @ Proveedor
EL PORVENIR - (1234567-8) EMPRESA

© Para desplegar destinos, debe seleccionar un ciiente.

" (1234567-B) EMPRESA
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 38: Desde la seccion Documentacion

Ingresar el nimero de “Orden de Compra” junto con su fecha correspondiente.

B Documentggidn
3 Orden de Compra 3 Fch. Orden de Compra
16/07/2026

) Nro. Gufa de Remisién 13 Fch. Guia de Remisién

16/07/2026
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores
Paso 39: Desde la misma seccion

Completar el “Nro. de Guia de Remision” y su respectiva fecha.

3 Documentacion
Orden de Compra & Feh. Orden de Compra

16/07/2026

| 18,

1 de Remision
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 40: Desde la seccion Informacion del Chofer y Vehiculo

Completar:
e Documento del chofer (tipo y numero)
e Numero de contacto (con codigo de pais)
e SCTR (numero, inicio y término)
e (Codigo de Curso de Seguridad (inicio y término)
e Licencia de Conducir (nimero, inicio y término)

& Informacién del Chofer y Vehiculo

@ Documento Chofer

ona o | sdgn B = Agregar ayudante
- Nimero Contacto Chofer
+61 & | 987654:
f [ enviarse p
© SCTR © Céd. Curse Seguridad 5 Licencia de Conducir
Nro. SCTR
Inicio SCTR Término Cu Inl
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 41: Desde el campo Placa Vehiculo

Ingresar y buscar la “Placa del Vehiculo”; el sistema muestra automaticamente el detalle
del vehiculo asociado.

Placa Vehiculo

ABC-123 -

@ Obligatoria si el Tipo de Cita delitem es ENTREGA o RECOJO. No aplica si es
VAR.

Buscar Placa por Usuario

@ Listado de vehiculos registrados por su usuario. Solo se muestran [0 vigentes.

Mostrar 10 2 registros Buscar:

ABCDI2 BMW AZUL CAMIONETA VIGENTE
1234677 JAC AMARILLO CHAMPAGNE FURGON VIGENTE

TRSE78 DODGE DORADO CAMA BAJA VIGENTE

Mostrando registros del | al 3 de un total de 3 registros -

% Cerrar

46



Guia del Usuario — Acceso a Proveedores
Paso 42: Desde el boton “Agregar ayudante”

Si el chofer cuenta con un ayudante, hacer clic en “Agregar ayudante” para abrir el
formulario “Agregar Ayudante” y completar:

e Identificacion: Tipo Documento (*), N° Documento (*), Digito Verificador (solo

DNI, automatico), Nombres (*), Apellidos (*)

e Datos de Contacto: Direccion, Email, Teléfono

e SCTR: N° SCTR, Fecha Inicio, Fecha Término

e Curso de Seguridad: Codigo Curso, Fecha Inicio, Fecha Término

e Licencia de Conducir: N° Licencia, Fecha Inicio, Fecha Término

& Informacién del Chofer y Vehiculo

[E) Documento Chofer

" ’ o n
S ———

. Namero Contacto Chofer

SCTR * B Licencla de Conducir *
N ™
Inicio SCTR Término SCTR Término Curso Inicio Licencia Término Licencia
dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy | dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy
@ Detalle Vehiculo
Ot ipo de Cita dal ftem es ENTREGA o R No aplica si es
/AR
+2, Agregar Ayudante x
E Identificacién
Tipa Documento * N°Documento * Digito Verificador
NI s 12345678
Sola DNI (calculado automdtice
Nombres * Apellidos *
T Datos de Contacto
Direccién
Email Teléfono
@ SCTR
N°SCTR * Fecha Inicio Fecha Término
dd/mm/yyyy ] dd/mm/fyyyy <]
© Curso de Seguridad
Cédigo Curso * Fecha Inicio Fecha Término
dd/mmiyyyy ] dd/mm/yyyy ]
B Licencia de Conducir
x Cerrar +& Agregar
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 43: Desde la seccion Observaciones

Completar el campo “Observacion” con comentarios adicionales relevantes para la
citacion (campo opcional).

E Observaciones
= Observacion

Comentarios adicionales

@ Nota: Los campos marcados con son obligatorios para Citacion de Recepcion NEXA
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 44: Desde la seccion Configuracion de Servicio

Seleccionar el “Servicio” requerido y luego elegir el dia disponible y su horario de
atencion, segln el calendario habilitado.

@ Configuracién de Servicio
*, servicio *
SELECCIONE

@ Hora de Atencidn *

1 Seleccione una operacién para ver dias dispenibles

@ Configuracién de Servicio

2, Servicio *

SELECCIONE

SELECCIONE

CITACION DE RECEPCION NEXA
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 45: Desde el mismo bloque

Definir el turno de trabajo (Turno 1 o Turno 2) correspondiente a la hora de atencion

elegida.
Detalle de Citacién de Recepcion NEXA
£ Configuracién de Servicio

, Servicio *

CITACION DE RECEPCION NEXA

© Hora de Atencion *

B Mié 08 de Julio 2026

€ duilo 2025 (Farrm somire) >
© Turnoe
Lu Ma Mmi Ju wvi sa
TURNO 1
, G v |
L] " 15 % w 8 TURNO1
20 2 22 23 24 25 TURND 2
27 28 29 30 a
290 dias habilitados para este servicio
@ configuracién de Servicio
4, servicio *
‘ CITACION DE RECEPCION NEXA N |
© Hora de Atencién *
B Mié 08 de Julio 2026
< suiio 2025
@ Turno
Lu Ma Mi Ju vi sa
TURNO 2 v
> Horario
7 L] 1 n
13:30 -
1 % 15 . w 8
20 7 22 23 24 25
27 29 30 3

290 dias habilitados para este servicio
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 46: Desde la seccién Listado de items Agregados

El detalle de la citacion se puede ingresar de dos formas:
e (Carga manual: hacer clic en “Agregar nueva fila” para completar un item a la vez
(Unidad Minera, RUC Proveedor, OC/SOLPED, Coédigo SAP, Descripcion,
Cantidad, Unidad de Medida, Peso, etc.) y confirmar con “Agregar fila”.

e (Carga masiva (Excel): hacer clic en “Carga masiva Excel” para subir un archivo con
10 o mas registros. El archivo debe respetar exactamente el formato de la
plantilla esperada; la fecha y hora de cada item se toman directamente de las
columnas del Excel.

= Listado de items Agregados

@ Carga masiva Excel
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

A continuacion, se muestra un ejemplo de como debe describirse la funcionalidad de carga
manual:

@ Agregar nueva fila *
Q tomaticamente de |o cabecena del formulario que complotasto
Facho de Cita Hiara die Cil o de Servicio [ Operacian
Jue 30 de Julio 2026 0630 CITACION DE RECEPCION NEXA
Desting (Swcursol) Cindan de Compra
ATACOCHA 123123
Guia de Remison Unidad Minera [Clente)
345345 MEXA RESOURCES ATACOCHA
Gaean Sockl Provsedor
(1234567-8) EMPRESA
TIPO DE CITA®
Cadigo SAP NEXA *
Descripcion SAP NEXA *
Descripcitn del moterial
Cantidad OC/SOLPED * Unidad de Medida * Cantidod de Bultos *
Saieorione v
Pregentacion * Pozo (Kge)
Salccions ~
# Dimansiones en matras (opcionakes)
Ancho Large Ao
0
A MATPEL Y[O 1QBF [opcional)
MATPEL ¥/Q 1QEF Clase MATPEL uN
NO £ Sedeccione hd
® Cancelar « Guardor fika

A continuacion, se muestra un ejemplo de como debe describirse la funcionalidad de carga
masiva mediante Excel:

B Detalle masivo (via Excel)

Browser

Elegir orchivo

= Formato del Excel esperado

Instrucciones del archivo (filas 1-7)

+ Silamercaderia es MATPEL indicar el nimero de clase y UN en descripcion MATPEL
+ Copiar el formato de las primeras lineas atoda la Informacion que liene.

. > 25 kg deben entregarse en pallets.

+ Sielmateriol pesa mas de § Tn, enviar dimensiones y registro fotografico.

+ Letro MAYOSCULA

+ Formato de hora: 24 horas (tolerancia 10 min)

+ Cada finea &5 un tem de una Orden de Compra.

+ Uienar todos los campos (detallar todos los items a entregar)

PALLETS casas CLASIFICACION MATPEL

HORA DE RAZON SOCIAL

SEGUN OC | SOLPED NEXA
cma UNIDAD MINERA PROVEEDOR CANTIDAD | PRESENTACION

(-veoo-s00 | (amsoa/ | (amacocu camo ~snofgwn oc(4s)/ DESCRIPCION | CANTIOAD |UMDAD | DE | (caus /suuros
s 800-200) #Eco0) UNDO, BL PORVEN) ) comunicane conCios | SOLPED (19.) SAP NEXA OC/SOLPED | MEDIDA | BULTOS PALETS)

N 16/02/2023 a3 ENTREGA  NEXAATACOCHA 2013
1 16/02/2023 230 ENTREGA  NEXAATACOCHA 20137786801  PLASTICOS A oc222  SAPOOD! PRUEBA 3 a ] CAIRS 1000 - - -
MERCED SRL
2 930 ENTREGA  NEXACERRO 20137786801  PLASTICOS LA 0C122223  SAPOOO! PRUEBA 3 a 6 casms 1000 = = -
uNDO MERCED SR
. >
a0 (1 tomants of orden de columnas ; respeta ol 150 o —-—
Jocar N0 5 aph
x Cerrar
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 47: Desde la parte inferior del formulario

Marcar la casilla de declaracion de haber leido los términos y condiciones asociados a la
citacion.

© Nota: El anuncio se registraré solo si agregas al menos un item de Citacién de Recepcién NEXA

B Declaro que he leido y me comprometo a cumplir con la normativa y los manuales de seguridad del Terminal Maersk CajaMarquilla.

Confirmar Solicitud
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 48: Desde el boton “Confirmar Solicitud”

Hacer clic en “Confirmar Solicitud” para registrar formalmente la citacion de recepcion.

@ Nota: El anuncio se registrard solo si agregas al menos un item de Citacién de Recepcion NEXA.

@ Declaro que he leido y me comprometo a cumplir con la normativa y los manuales de seguridad del Terminal Maersk CajaMarquilla.

Confirmar Solicitud

Confirmacion de Guardado

¢Esté seguro de que desea guardar esta
Recepcion?
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Datas da Cabecera

Detalle de items (1 items))

tem |  Fch. Agendamienta

Se ha regisirado una nueva Solicitud da Citacion de Recepcion NEXA en e sistema WEBPRO. La soficitud fue ingresada por ol
i o legra visualizar correctaments este informe, o en caso de consultas,

Para obtener

Importante:

02/07/2026 08:45

ENTREGA NEXA RESOURCES EL PORVENIR

‘SOLICITUD CITACION RECEPCION NEXA - ALMACEN [LIM] - Recepcién N° 2

ConsignatarioiCliants:
Provesdor:
N* Anuncio
Chofe
Patente:
Guia de remisién:

Fecha gul

N* Orden de compra:

Fecha orden de compr

12345578

NEXA RESOURGES EL PORVENIR

EMPRESA

2

SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA (47569632)

TR 5678

T001-90808

280712026

456769005

220712026

Y RODAJES

Bubios.

R Provedor | ez St Pro. OGIS0LrED | Co05AP |Dmscipcin SAP | Gan 0G| Ut | Posenacion | Peso(kge | WATPEL |
o P— o ho

(1234567-8) EMPRESA

PROYCOM, visile ww. proyeom.cl

usuario EMPRESA (12345676) a las 14,
1

43 dol dia 01-07-2026,

te COMeG &8 PArE USO EXCIUShD o

destinatario legit

rielo al remitente y eliminelo.
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 50: Desde la pestaiia “Ver solicitudes de Citacion de Recepcion NEXA”

Se muestra un listado (ID de anuncio, guia de remision, orden de compra, cliente,
proveedor, chofer, etc.) que incluye el registro recién ingresado.

Proceso para Citacién de Recepcion NEXA

Haga clic en el botén Guardar Solicitud para enviar la solicitud Citacién de Recepcion NEXA y registrar la informacién correspondiente.

B ingreso solicitud de Citacion de Recepcion NEXA L4 ver solicitudes de Citacién de Recepcion NEXA

@ Importants:
Los dates mostrades en cada columna corresponden a los ingresados en la Cabecera de Citacién de Recepcin.

Mostrar 10 ¢ |registros Buscar.
N s e e e e e
- T001-90909 25/07/2026 456789005 22/07/2026 NEXA RESOURCES EL PORVEMIR (2049274483-3)  EMPRESA  SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA (+
@ Exportar Excal
Mostrando registros del 1 al 1 de un total da 1 registras .
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Guia del Usuario — Acceso a Proveedores

Paso 51: Desde la columna “Acciones” del listado

Editar (icono lapiz) los datos de la citacion, eliminar (icono de papelera) la solicitud, o
exportar a Excel (boton “Exportar Excel”) el detalle completo de la solicitud.

Mostrar 10 & |registros Buscar:
o roannce
BT #-2 T001-80809 25/07/2026 458789005 22(07/2026 NEXA RESOURCES EL PORVENIR (2049274483-3)  EMPRESA  SEBASTIAN CHOFER CARTAJENA («
@ Exportar Bxcel
Mostrando registros del 1 al | de un total de | registros n
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