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MANUAL DE USUARIO
ICMA

CONTRATISTA

1. REGISTRO DE EMPRESA

a. Para acceder al formulario de registro de empresa, acceder al
siguiente link:

https://www.gruposolmar.com.pe/registro-hayduk

& Nueva pestafia X +

C (¢ htips://www.gruposolmar.com.pe/regist ro—haydukl H

Crear cuenta

a RUBRO

i

Tu plataforma virtual de verificacién documentaria

{SUBAMOS JUNTOS!

b. Completar todos los datos requeridos conforme a la informacién de
su empresa. Si anteriormente ha registrado su empresa, solo debera

ingresar el RUC y dar click en el boton de busqueda, de tal manera

que los datos del contratista se autocompleten
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c. Completada la informacion, click en el boton Registrarse

#

d. Si no se detectan errores, sera redirigido a la pagina de Inicio de

Sesion

Iniciar sesién

U4

Tu plataforma virtual de verificacién documentaria

iSUBAMOS JUNTOS! Ohik mi contraseria

e. Caso contrario, se mostraran los errores en pantalla. Uno de estos

errores es el siguiente:

Crear cuenta

Datos del Contratista

RUC Q RUBRO ~

RAZON SOCIAL

ABREVIATURA

TELEFONO DE LA EMPRESA

DIRECCION DE CORREQO DE LA EMPRESA

REPRESENTANTE

Datos del Usuario

» I © Este Nombre de Usuario ya esta en uso. Elige otro. X I

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

‘CORREO ELECTRONICO TELEFONO

El nombre de usuario debe tener como Se sugiere la inicial del

nombre y su primer apellide

Usuario Contrasena
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2. INICIO DE SESION
a. Para acceder al formulario de registro de empresa, acceder al
siguiente link:

https.//www.gruposolmar.com.pe/smart

® MNusva pestafia x +

! . Jpefsma
& (B www.gruposolmar.com.pe/sm rﬂ
.\

ﬁ% Iniciar sesién

Tu plataforma virtual de verificacion documentaria

iSUBAMOS JUNTOS!

b. Ingresar los datos solicitados y luego click en el botdn Iniciar Sesion

# Iniciar Sesion

c. Si las credenciales ingresadas son correctas, sera redirigido a la
Pagina Principal del SMART
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= G.IINDUSTRIA

B s
iBIENVENIDO NOEMI, A SMART!
-
SMART es una plataforma desde la cual podrés cargar y/o gestionar fodos los
documentos requeridos por para ol ingreso a sus instalaciones
ﬁ SOLICITUD DE ACCESO
o

d. Caso contrario, se visualizara en pantalla los errores, tales como:

Iniciar sesion

Iniciar Sesion

Qlvide mi contrasena

| L) i - i
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3. CAMBIO DE CONTRASENA

a. Click en la opcién Olvidé mi contraseina

r Olvide mi contrasena

Cambio de contrasefia
@ i Le enviaremos un correa electrénico con instrucciones sencilles para completar el cambio de contrasefio
Erviar comeo

Tu plataforma virtual de verificacion documentaria

iSUBAMOS JUNTOS!

Cambio de contrasefna

b. Ingresar el nombre de usuario, y luego click en el boton Enviar

ﬂ Erwiar correo

c. Aparecera un mensaje que confirma que se ha enviado un correo

correo

con instrucciones a la cuenta de correo con la que se registro
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®@ Hemos procesado su solicitud. Se ha enviado las instrucciones de cambio de contrasefia al correo
INTRANET@GRUPOSOLMAR.CCM.PE

Iniciar sesion

Iniciar Sesién

Qlvidé mi contrasena

d. Se dirige a su bandeja de entrada e ingresa al correo enviado desde

el Smart. El mensaje sera similar al siguiente:

REINICIO DE
CONTRASENA!

iHola NOEMI!

Se solicitd un reiniciode contrasefia para su cuenta nprueba
en la plataforma SMART.

Para confirmar esta solicitud, y hacer cambio de contrasefia para
su cuenta, por favor, vaya al siguiente link:
http://190.116.178.163/apps/supsmart/login/change pass/?
token=446693b56a39452f4063657b66e46df2

Si este cambio de contrasefia no ha sido solicitado por usted, no
necesita hacer nada. No olvide contactarse con el Administrador
de SMART, si necesita ayuda.

e. Click en el link que muestra el mensaje de correo. Posteriormente,

sera redirigido a la pagina de Cambio de Contraseiia
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Configurar contrasefia

Tu plataforma virtual de verificacion documentaria

iSUBAMOS JUNTOS!

En esta pagina tendra que ingresar su nueva contrasefa y luego click

en el boton Guardar cambios

=» =D

Si todo es correcto, sera redirigido a la pagina de Inicio de Sesion,

confirmando que el cambio de contrasefa se ha realizado con éxito.

® Su constrasena se ha actualizado X

Iniciar sesion

Iniciar Sesion

Olvide mi contrasefna
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4. CREACION DE SOLICITUD

a. Click en el botén Ver mas

iBIENVENIDO NOEMI, A SMART!

SMART es una plataforma desde la cual podras cargar y/o gestionar todos los
documentos requeridos por para el ingreso a sus instalaciones.

SOLICITUD DE ACCESO

Registro y carga de
documentacion del personal de

las empresas contratistas.

Ver mﬁ

= G.INDUSTRIA

Entrega virtual de documentos
A Pagina principal Pagina principal

Solicitud de acceso a planta

> Registro de Personas

Codigo cEnviar?  Tipo de Ingreso Sucursa Sede Ambito Fecha Inicio Fecha Fin Estado Accion
30146 VISITA CHIMBOTE PLANTA CHIM PLANTA 171002022 18/1012022 (o] o
30145 CONTRATISTA CHIMBOTE PLANTA PLANTA 2B/00/2022 05/10/2022 (o] [ v ]
30144 INTRATISTA MBOTE ) PLANTA 22 ooo
T anterior [l siguierte

c. Click en el boton Agregar nueva solicitud

+ Agregar nueva solicitud

O
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d. Se mostrara la vista para el registro de datos de la nueva solicitud.
Completar con los datos requeridos y luego click en el boton

Guardar

Agregar nueva solicitud de acceso

Tipo de Ingreso * VISITA " Ambito * PLANTA "
Sucursal” CHIMBOTE v Sede” | pLANTA v
Autorizante ™ || INDO LUJAN STEFANY SOLi v
Fecha de Inicio * 20/10/2022 ) Fecha de Fin * 21/10/2022 =)

Cancelar

BT 6=

e. Creada la solicitud, esta aparecera en primera fila en la lista de

solicitudes

Solicitud de acceso a planta

+ Agregar nueva solicitug

Codigo ¢Enviar?  Tipo de Ingreso Sucursal Sede Ambito Fecha Inicio Fecha Fin Estado Accion
15¢ a VISITA HIMBOT ANTA CHIMBOTE PLANTA 201012022 2110/202 n ()

ﬂ/ 146 SITA HIMB \NTA CHIMBOTE 171102022 18/10/202 nau
3014 n INTRATISTA HIMB ANTA CHIMBOTE ANTA 28/09/2022 05/10/202 n n n

Mos + 1 da 4 registy Anterior n Siguiente

f. Click en el botdon Ver detalles

Estado Accioén

ver detalles
[ VENCIDO | Ly a a
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g. Aparecera un mensaje de alerta. Click en el boton OK

b
(o

<«

iRecuerda!

Debes subir informacion veridica y lo mas actual posible,
para que el proceso se agilice y tu solicitud pueda
autorizarse cuanto antes.

=)

h. Dependiendo el tipo de ingreso, se solicitaran los documentos

generales e individuales

Entrega virtual de documentos

Documentos Generales

# N Documento Fecha Emisién Fecha Caducidad Archivo Estado Personal incluido  Accién

Anterior n Siguiente

Documentos Individuales + Agregar personal
ﬂ,' N Persona Tipo de trabajo Cargo Area Fecha Inicio Fecha Fin Completado Estado Docs Accién
Ant Sig
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5. CARGA DE DOCUMENTOS GENERALES

a. Click en el boton Cargar archivo

Personal incluido Accion

=)

Cargar archivo

Anterior n Siguiente

b. Aparecera una ventana flotante en donde cargara la informacion del

documento, asi también en la misma adjuntara el archivo

X Gestion - Documento General

Recuerda que el peso maximo es 1mb. y el tipo de archivo es PDF o IMAGEMN.

Fec  "t'je dd/mm/aaaa B
Emision
Fecha de dd/mm/aaaa = «
Caducidad °
Archivo - - -
Seleccionar archivo | Sin archiv.. cionados @

Cerrar

c. Completado el formulario, click en el botén Guardar

TU PLATAFORMA VIRTUAL DE VERIFICACION DOCUMENTARIA



Gestion - Documento General

Recuerda que el peso maximo es 1mb, y el tipe de archive es PDF o IMAGEN.

Fecha de

20/10/2022 8
Emision °
Fechade | 54/10/2022 =)
Caducidad *
Archivo °

Seleccionar archivo |[REPORT_F_E_ pdf

I Cerrar
ﬂ Cerrar

d. Registrado los datos del documento, apareceran estos datos en la

lista de documentos generales

Documentos Generales

Mostrar 10 v registros

Buscar
N° Documento Fecha Emision Fecha Caducidad Archivo Estado Personal incluido Accion
2 ANEXO 1 20/10/2022 211072022 REPORT_F_E__pdf n
1 COPIADE POLIZADE SCTR SALUD Y PENSION n
—

Mostrando del 1 al 2 de 2 registros Anterior |l Siguiente

En la columna de Accidn, se activara el botdn para ver el archivo

Accion

=) D

TU PLATAFORMA VIRTUAL DE VERIFICACION DOCUMENTARIA



.
4]

f. Existen dos tipos de documentos generales.

» Con lista
Este botdn significa que el documento incluye una lista de

personas, click en dicho botén. Se mostrara lo siguiente:

X Lista del personal
PERSONAL DNI ]
MELVIN HUAYANAY VALERIO 46926463
ARTURO FALCON DAVIRAN 70222735 ]
Cerrar

En esta vista se debera de marcar con un check a las personas

que se encuentran incluidas en el documento general.

MELVIN HUAYANAY VALERIO 46926463 @

» Sin lista

El documento no incluye una lista de personas

TU PLATAFORMA VIRTUAL DE VERIFICACION DOCUMENTARIA
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6. REGISTRO DE PERSONAL A LA SOLICITUD

a. Click en el boton Agregar personal

Mostrar 10 v registros Buscar

N° Persona Tipo de trabajo Cargo Area Fecha Inicio Fecha Fin % Completado Estado Docs Accion

No hay informacion

ﬂ =+ Agregar personal

b. Sera redirigido al formulario de registro de personal

Mostrando del 0 al 0 de 0 Registros.

Anterior = Siguiente

Agregar nuevo personal

Seleccionar archivo

c. Completar todos los campos requeridos y luego click en el botén

Agregar

]| =

d. Las personas agregadas a la solicitud se mostraran en una lista como

la siguiente:

Documentos Individuales

Mostrar 10 v registros Buscar

N° Persona Tipo de trabajo Cargo Area Fecha Inicio Fecha Fin % Completado Estado Docs. Accion

2 MARIA VARGAS VILLALVA VISITATECNICA ADMINISTRATIVO ASEG DE LA CALIDAD 17/10/2022 18/10/2022 uu

1 JUANITA BARRIOS CHAMPIN VISITATECNICA ~ AGENTE DE SEGURIDAD TAMIZAJE 17/10/2022 18/10/2022 100 Du
Mostrando del 1 al 2 de 2 registros Anterior il Siguiente

Los documentos por persona, varian en base al tipo de trabajo
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7. CARGA DE DOCUMENTOS INDIVIDUALES
a. Click en el botén Ver detalles

Accion

ndividuales de MARIA VARGAS VILLALVA R

c. Click en el boton Cargar archivo

Accion

Cargar archivo

d. Se mostrara una vista flotante en donde registrara todos los datos

del documento individual

X Gestidon - Documento Individual

Recuerda que el pese maximo es 1mb, y el tipo de archive es PDF o IMAGEN.

recha de dd/mm/aaaa o
Vacunacion *
N” de Dosis Seleccionar-
Archivo * - - L
Seleccionar archivo | Sin archiv.._cionados

Cerrar
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e. Completado el formulario, click en el botén Guardar

X Gestidn - Documento Individual

Recuerda que el peso maximo es 1mb, y &l tipo de archive es PDF o IMAGEM.

Fechade | 05/07/2022 m
Vacunacion *

N*deDosis | TERCERA

Archivo * - - o
Seleccionar archivo | 05669 jpg
Cerrar
0
N ]
Cerrar
1S

f. Se actualizara la tabla de los documentos individuales y se mostraran

los datos actualizados

Documentos Individuales de MARIA VARGAS VILLALVA
Docum m Fe C: A Estado Ci
e [ 0

g. Se activara el botén para Ver el archivo

Accidn

= D

Anteriar n Siguiente
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8. ELIMINAR A UN PERSONAL

a. Ubicarse en la lista de personas que pertenecen a una solicitud

Documentos Individuales
Mostrar 10 v registros Buscar
N°  Persona Tipo de trabajo Cargo Area Fecha Inicio Fecha Fin % Completado Estado Docs. Accion
ﬂ I 2 MARIAVARGAS VILLALVA VISITATECNICA ADMINISTRATIVO ASEG DE LA CALIDAD 17/10/2022 18/10/2022 100 un I
1 JUANITA BARRIOS CHAMPIN VISITATECNICA AGENTE DE SEGURIDAD TAMIZAJE 17/10/2022 18/10/2022 100 uu
Mostrando del 1 al 2 de 2 registros Anterior |l Siguiente

b. Click en el boton en el boton Eliminar

Accion
Eliminar
oo

c. Se mostrara un mensaje de confirmacion antes de eliminar

¢, Esta seguro que desea eliminar a este personal de esta
solicitud?

d. Click en el botén Eliminar. Luego de ello se actualizara la lista de

personal, en la que ya no esta la persona a la que elimind
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