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Manual de uso

Como usar este manual

EL MENU DEPENDE DE SU DEPARTAMENTO

Cada administrador puede tener acceso a uno o varios departamentos, y eso define qué aparece en su
menu y qué cifras ve al ingresar. Si una pantalla descrita en este manual no aparece en su menu, lo mas
probable es que su perfil no la incluya. Un administrador sin departamentos marcados tiene acceso a todo:
es el perfil de gerencia.

LOS NUMEROS DE LOS PASOS Y LOS DE LA IMAGEN

Los pasos van numerados por su orden. Cuando un paso termina con un nUmero entre paréntesis, ese
numero es el circulo que lo seflala en la captura. No siempre coinciden: un paso puede no tener nada que
sefalar, y entonces no lleva paréntesis.
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Operaciones

Crear y programar servicios, asignar conductores, seguirlos en la planilla y el calendario, publicar
cargas en la bolsa, y cancelar o eliminar un servicio.

Crear un servicio

Programar un servicio que esta en borrador
Guardar un lugar frecuente y su geocerca
Asignar conductores a un servicio
Consultar la planilla operativa de un servicio
Publicar una carga en la bolsa

Responder a una convocatoria recibida
Encontrar un servicio

Cancelar un servicio

Ver |la carga de trabajo en el calendario
Eliminar un servicio que se cred por error

Revisar el panel al empezar el dia
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OPERACIONES

Crear un servicio

El servicio se configura en seis pasos dentro de una misma pantalla. Ningudn paso obliga a completar el
anterior: se pueden recorrer en cualquier orden y saltar los que no correspondan.

1. Abra Servicios y pulse «Configurar servicio». La barra superior muestra los seis pasos y, debajo de cada uno,
siya tiene lo que necesita o si le falta algo. (1)

2. En «Servicio», elija el tipo de viaje. Si elige Embarque, indique ademas por donde pasa cada vuelta.

3. En «Ruta», escriba el origen y el destino. Al teclear aparecen los puntos de interés guardados de su
empresa, con su direcciéon debajo. (2)

4. Elija uno de la lista siempre que exista. Sélo los lugares guardados traen geocerca: si escribe el lugar a
mano, el campo avisa de que ese servicio se creara sin ella. No se lo impide, pero sin geocerca el conductor
no recibe el aviso que le recuerda marcar el hito al llegar, y el mismo lugar tecleado de dos formas distintas
cuenta como dos sitios.

5. En «Cargan, elija el semirremolque y qué se transporta. Marque la casilla de carga peligrosa sélo si
corresponde; si la marca, indique la clase IMO.

6. En «Flota», indique cuantos camiones necesita y la fecha de presentacion de carga, con su hora. Sin esa
fecha el servicio se guarda como borrador y no queda programado.

7. En «Cliente y tarifas», elija el cliente mandante. Si el viaje no es para un cliente de la cartera, deje «Sin
cliente (carga particular)».

8. En «Revisar» se enumera lo que quedd sin decidir, con un enlace a cada paso. Se puede guardar igual: la
lista no son errores, es lo que quedd pendiente.

SEGUN EL PERFIL

QUE CAMBIA
Quien no fija tarifas ve el quinto paso como «Cliente», sin los campos de tarifa, y que falten no se le sefiala como pendiente. Las
tarifas las fija Finanzas.

Configurar servicio

Volver

@ servicio [a Ruta J 3 Carga Flota 5 Cliente y tarifas &' Revisar

Falta algo

o Origen @ Destino
i TER ]I Eliia un lugar ¢

TERMINAL PORTUARIC

Falta algo Faltz algo Falta algo Falta algo

< Atras Saltar este paso >
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OPERACIONES

Programar un servicio que esta en borrador

Un servicio sin fecha de presentacion de carga queda en borrador: existe, pero no esta programado y
no aparece como trabajo del dia. Programarlo es ponerle esa fecha.

1. Abra el borrador y pulse «Programar». La accién solo aparece en los servicios en borrador: uno ya
programado se modifica desde su detalle. (2)

2. Indique la fechay la hora de presentacion de carga. Es obligatoria y es lo Unico que falta: hasta que la
tenga, el botén de confirmar permanece inactivo. (1)

3. Confirme la programacion. La hora se registra como hora de Chile, aunque programe desde otro pais. (2)

4. El servicio queda programado y aparece en el calendario y en el panel. Desde ese momento se le pueden
asignar conductores.

2 1

« volver  Servicio Soloida  Borrador -

Cliente: Distribuidora Central S.A.

©® PLANTA CENTRAL — CENTRO DE DISTRIBUCION PONIENTE Sin conductores

~ DATOS DEL SERVICIO

DATOS DEL CONDUCTOR Y VEHICULOS CONTROL

NOMBRE APELLIDO RUT TELEFONO TRACTO SEMIRREMOLQUE LLEGADA ACCIONES
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Programar Fecha

Establece la fecha oficial de presentacién.

1
E Fech d arg

[ BBl mm-aaaa -

2
CONFIRMAR PROGRAMACION

CANCELAR
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OPERACIONES

Guardar un lugar frecuente y su geocerca
Un lugar guardado lleva coordenadas y un radio, y es lo Unico que pone geocerca en un servicio.

1. Abra Personalizacion y entre en «Puntos de interés». El directorio lista los lugares guardados con su
direccién y sus coordenadas. (2)

2. Pulse «Registrar Lugar» para afladir uno. Guarde con el nombre con el que la gente lo llama: es el que
aparecera al teclear en «Ruta». (1)

3. Indique el radio de la geocerca. Es la distancia a la que se considera que el camidn llegd, y cada lugar lleva
el suyo: un patio de acopio no mide lo que una planta. (3)

4. Al crear un servicio, elegir este lugar en origen, destino o intermedio copia su geocerca al viaje. Esa es la
gue avisa al conductor para que marque el hito al llegar. Un lugar escrito a mano no la lleva.

5. El aviso recuerda, no marca: el hito de la bitacora lo declara siempre el conductor y el sistema no lo escribe
por él.

6. Editar un lugar cambia sus coordenadas y su radio para los servicios que se creen a partir de entonces.
Los ya creados conservan la geocerca que copiaron.

1

+ Registrar Lugar

Puntos de Interés y Geocercas

Q  Buscar por nombre o direccidn... Limpiar Filtro

[LZII!I:CICiHC DE LUGARES FRECUENTES Y C':CLI:HCL\? 4 lugares configurados

NOMBRE DEL LUGAR DIRECCION COORDENADAS GPS RADIO GEOCERCA ACCIONES

@ TERMINAL PORTUARIO Camino del Pargue 107, Zona Poniente -33.390600, -70.786100 I_m ] / Editar TE[ Eliminar
© MINERALES DEL NORTE Ruta Principal km 120, Zona Morte -27.366800, -T0.331400 I\m ] / Editar TE[ Eliminar
@ PUERTO PRINCIPAL Ay del Puerto 100, Ciudad Puerto -33.592800, -71.612700 |_m_| / Editar TE[ Eliminar
@ CENTRO DE DISTRIBUCION SUR A Industrial 1400, Zona Sur -33.521100, -70.688900 |\m_1 / Editar TE[ Eliminar
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OPERACIONES

Asignar conductores a un servicio

Un servicio programado necesita conductores. Se asignan desde el detalle del servicio, y se pueden
cambiar mientras el viaje no haya terminado.

1. Abra el servicio. El botén dice «Asignar» si todavia no tiene conductores y «Reasignar» si ya los tiene. No
esta disponible en los servicios cancelados, finalizados ni en los borradores. (1)

2. Busque a cada conductor por su nombre o su RUT y seleccidnelo. La lista de abajo permite ademas
buscar conductores de flota externa.

3. Confirme la asignacion. Mientras no haya nadie seleccionado, el botén de confirmar permanece inactivo.

1 5

« volver  Servicio Soloida | Enruta i o -
g Compartir Ajuste financiero 2+ Reasignar & cancelar

Cliente: Distribuidora Central S.A.

©® TERMINAL PORTUARIO — CENTRO DE DISTRIBUCION SUR lenruta

~ DATOS DEL SERVICIO

DATOS DEL CONDUCTOR Y VEHICULOS CONTROL

NOMBRE APELLIDO RUT TELEFONO TRACTO SEMIRREMOLQUE LLEGAD:2 ACCIONES

Luis 05:12 0% .
Provoste 1.333.444-0 +56 9 0000 0002 AALMATN BBBB2Z Acciones
OBJIETADA §
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OPERACIONES

Consultar la planilla operativa de un servicio

La planilla redne, vuelta por vuelta, lo que cada conductor declaré durante el viaje: los datos de la
carga, los tiempos y la guia de despacho.

1. Abra el servicio y baje a la planilla. Cada fila es una vuelta de un conductor, con su tracto y su
semirremolque.

2. La tabla se desplaza en horizontal. A la derecha estan los datos de la carga, como el nimero de guia, y las
marcas de llegada y descarga. Las columnas visibles dependen del tipo de carga del servicio. (2)

3. Una marca junto al dato avisa de que no se pudo comprobar la posicion desde la que se registrd: fuera del
radio del punto, sin coordenadas, o con el GPS del teléfono simulado. Pase el cursor por encima para leer el
motivo.

4. En «Acciones» estan la guia firmada y su fotografia, para abrirlas o descargarlas. (4)

INFORMACION DE

CONTROL

1. ETAPA CARGA

LA CARGA
2 4
- . - INCIDENTES . in LLEGADA - == ~ e le &
NOMBRE SALIDA CARGA CARGA N® DE GUIA DESTINO INICIO DESCARGA ACCIONES
Luis o .
26 07:05  02/09/2026 8845213 4 Acciones

OBIETADA
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Manual de uso

OPERACIONES

Publicar una carga en la bolsa

La bolsa de cargas ofrece un viaje a transportistas externos. La publicacion indica qué se necesitay qué
se paga; las empresas que rednan las condiciones pueden postular sus camiones.

1. Abra Bolsa de Cargas. La pestafa «Mis Publicaciones» redne las cargas que ha publicado su empresa, con
los cupos ya asignados. (1)

2. Pulse el botdn de publicar. Los campos obligatorios son el cliente mandante, el origen y el destino, la
fechay hora de presentacién, el semirremolque requerido, el tipo de carga, la tarifa ofrecida y cuantos
camiones hacen falta. (2)

3. Acote la busqueda si lo necesita: radio de alerta en kilémetros, antiglUedad maxima del tracto y pase
especial requerido. Los tres son opcionales y sirven para que sélo postule quien cumpla.

4. Publique la carga. A partir de ahi aparece en «Cargas Disponibles» de las empresas que encajen con lo
pedido.

Bolsa de Cargas "

3 Actualizar + Publicar Carga
- - 1 —
Cargas Disponibles o is Publicaciones] ©

Carga de la Red $720.000 Neto

@ PUERTQ PRINCIPAL

» MINERALES DEL NORTE

= 4 sept (O 04:00 a.m.
SEMIRREMOLQUE: RAMPLA PLANA
CUPOS ASIGNADOS: 0/1

<] POSTULAR A CARGA
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OPERACIONES

Responder a una convocatoria recibida

Cuando otra empresa publica una carga y su flota encaja con lo que pide, la convocatoria aparece en
esta pantalla. Responder es ofrecer camiones para esas plazas.

1. Abra Convocatorias Recibidas. La lista separa las que estan sin responder de las demas; el filtro «Todas»
muestra también las ya contestadas. (1)

2. Fijese en como le llegd cada una: «Te invitd expresamente» significa que esa empresa le eligid a usted, y
«Convocd a toda su flota externa» que la carga se ofrecié en abierto.

3. Pulse «Responder» en la que quiera atender. Una convocatoria sin plazas libres lo indica y ya no admite
respuesta.

Convocatorias Recibidas

CONVOCATORIAS ninguna sin responder

Sin responder Todas

&

No hay invitaciones sin responder.

NapaviTruck - Plataforma logistica
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OPERACIONES

Encontrar un servicio

El listado agrupa los servicios por su estado. Es el punto de partida para abrir cualquiera de ellos.

1. Abra Servicios. Las pestafias separan los que estan en ruta, los programados, los borradores y el historial.

Cada una lleva su recuento al lado. (1)

2. Sisabe qué busca, use el buscador: admite la patente, el destino o el identificador del servicio. (2)

3. Un servicio que convocd plazas y todavia no las tiene cubiertas lo indica en su fila, con un enlace para ver

quién ha respondido.

Servicios operativos

SERVICIOS EN RUTA ®

2 1

(&) EnRuta (D) Programados () Historial B Borradores
FECHA .
PROCRAMADA CLIENTE MANDANTE ORIGEN
02/09/2026 05:00 ©480000000000000... TERMIMAL PORTUA..
26/08/2026 0700 5480000000000000_ PUERTO PRINCIRAL

Mostrar 10 fterns de 2

NapaviTruck - Plataforma logistica

SERVICIOS PROGRAMADOS

Salidas agendadas préxirmas

DESTINO

CENTRO DE DISTRIB... 1

MINERALES DEL NO_. 1

COND.

MODALIDAD

Soloida

Ida y vuelta

SERVICIOS BORRADORES [g
Pendiente: acién
i Q Buscar patente, desting, 1D
TIPO CUPOS
CARGA FELIGROSA EXTERMOS ESTAL
No FLOTA PROPIA Enru
PARCIAL
No Enru
1de 3 cupos cubiertos
Anterior Pagina1/1 Siguiente
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OPERACIONES

Cancelar un servicio

Cancelar deja el servicio registrado junto con el motivo por el que no se realizé. A diferencia de
eliminarlo, un servicio cancelado se conserva en el historial.

1. Abra el servicio y pulse «Cancelar». (5)

2. Elija el motivo: se cred por error, el cliente lo suspendid, problema mecanico, clima o estado de la ruta,
fuerza mayor, u otro motivo. (2)

3. Sielige «Otro motivo», escriba la explicacion: en ese caso es obligatoria y sin ella no se puede confirmar.

1

€ volver  Servicio Soloida | Enruta , -
«: Compartir Ajuste financiero F—'ﬁ Reasignar
Cliente: Distribuidora Central 5.A.
@ TERMINAL PORTUARIO — CENTRO DE DISTRIBUCION SUR lenruta

~ DATOS DEL SERVICIO

DATOS DEL CONDUCTOR Y VEHICULOS CONTROL

NOMBRE APELLIDO RUT TELEFONO TRACTO SEMIRREMOLQUE LLEGAD# ACCIONES
Luis . - 05:12 0.
Provoste 1.333.444-0 +56 9 0000 0002 ALLAT BBBB2ZZ Acciones
OBJETADA .

Cancelar servicio

Indique el motivo de la cancelacion. Esta accion no se puede
deshacer.

tivo

cEmlaee i Fe & ""”"l_ -
AL

VOLVER CONFIRMAR CANCELACION

NapaviTruck - Plataforma logistica 15
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OPERACIONES

Ver la carga de trabajo en el calendario

El calendario reune en una sola vista lo que ya esta comprometido: servicios programados,

vencimientos, mantenciones y pagos.

1. Abra Calendario. Se abre en el mes en curso; los botones de la derecha cambian a Semana o a Dia. (1)

2. Muévase con las flechas de la izquierda. «<Hoy» vuelve a la fecha actual desde cualquier mes.

3. Los cinco filtros de arriba deciden qué se pinta: servicios, vencimientos, mantenciones, pagos y notas.
Cada uno lleva su recuento al lado. (3)

4. Desde un dia del calendario puede empezar a configurar un servicio para esa fecha: se llega al asistente

con el dia ya puesto.

5] Calendario
3
ServICIos prog ramados, vencimientos, mantenciones Y pagos comprometidos.

<

Hoy

@ Servicios

21

28

NapaviTruck - Plataforma logistica

Lu

>

Septiembre de 2026

@ Vencimientos

22

29

MaA

® Mantenciones

23

30

Mi

® Pagos

24

@® Notas

25

vl

26

@ Semana Dia

20

27

DO
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OPERACIONES

Eliminar un servicio que se creé por error

Eliminar borra el servicio y todos sus registros, y solo esta disponible mientras el viaje no ha
comenzado. Si el servicio estaba acordado y finalmente no se realizé, cancélelo en lugar de eliminarlo.

1. Abra el borrador y pulse «Eliminar». La accién sdlo aparece en los servicios en borrador o programados y
sin conductores que hayan aceptado. (1)

2. Lea la advertencia: se borra el servicio con su bitacora, sus evidencias y su seguimiento. No se puede
deshacer, y queda anotado en el registro de auditoria. Las libretas de conduccién no se tocan. (2)

3. Confirme con «Eliminar permanentemente». (3)

2 1

€ vover  Servicio Soloida  Borrader . -

Cliente: Distribuidora Central S.A.

©® PLANTA CENTRAL — CENTRO DE DISTRIBUCION PONIENTE Sin conductores asignados

~ DATOS DEL SERVICIO

DATOS DEL CONDUCTOR Y VEHICULOS CONTROL

NOMBRE APELLIDO RUT TELEFONO TRACTO SEMIRREMOLQUE LLEGADA ACCIOMNES

Eliminar el servicio permanentemente

Glo se puede eliminar un servicio que todavia no ha
empezado (en borrador o programado) y sin conductores

que hayan aceptado.

Se eliminan el servicio, su bitacora, sus evidencias con sus
archivos y su seguimiento. No se puede deshacer, y gueda
anctado en el registro de auditoria.

Cancelar Eliminar permanentemente

NapaviTruck - Plataforma logistica

17



Manual de uso

OPERACIONES

Revisar el panel al empezar el dia

El panel redne lo que pide atenciéon hoy: el estado de la flota, lo que esta esperando respuesta y los
viajes en ruta.

1. Arriba estan los recuentos de flota: tractocamiones, semirremolques y conductores, con cuantos hay
disponibles y cudntos en ruta.

2. «Requiere atencién» redne los pendientes de documentacion, con su recuento. Si todavia no hay flota
registrada, lo dice y lleva a darla de alta. (2)

3. «Acceso al portal de clientes» lista las solicitudes sin responder, cada una con su enlace para contestarla
(3)

4. «Servicios en ruta» muestra los viajes activos con su origen, su destino y el tiempo que llevan, y permite
abrir cualquiera.

Panel de Control

Estado de la operacion, alertas y servicios en curso.

TRACTOCAMIONES SEMIRREMOLQUES CONDUCTORES
O UNIDADES TOTALES O UNIDADES TOTALES O UNIDADES TOTALES
® Ddisponibles e Oenruta ® Ddizponibles e Oenruta ® Odisponibles o Qenruta

0 itemns pendientes

@ Todavia no hay flota registrada ~
. N . ) . ; N Ira MiFlota -
Registre conductores y vehiculos para ver aqui las alertas documentales.

ﬂf\CCESQ AL PORTAL DE CLI Ef\TES] 2 solicitudes sin responder

Javier Vargas

i . Responder
jvargas@ejermnplocl - comparte dorninio con Paula Cifuentes
Marcela Ortiz
Responder
contactofaena@ejermplocl
A SERVICIOS EN RUTA
Monitoreo activo de la flota operativa
MODALIDAD TIPO DE CARCA ORIGEN DESTINO TIEMPO EN RUTA ACCION
- 8h 30m
ONE WAY Carga General Paletizada PLANTA CENTRAL CENTRO DE DISTRIBUCI... Ver Detalle

® ENRUTA

NapaviTruck - Plataforma logistica
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Finanzas

Registrar cobros de facturas, poner precio a las cargas de combustible, dar y consultar anticipos, leer el
resultado del mes y consultar la huella de carbono.

Registrar el cobro de una factura

Poner precio a las cargas que lo esperan
Adelantar dinero a una empresa colaboradora
Leer el resultado del mes

Consultar lo que le han adelantado

Consultar la huella de carbono

NapaviTruck - Plataforma logistica
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FINANZAS

Registrar el cobro de una factura

La pantalla redne las facturas que todavia esperan cobro, agrupadas por cliente, sin filtro por mes.

1. Abra Finanzasy entre en «Registrar cobros». Cada factura dice si esta al dia, cuantos dias lleva vencida o si

no tiene plazo pactado. (1)
2. Indigue la fecha del cobro y el monto recibido, que puede ser distinto del facturado. (2)

3. Pulse «Cobrada». Las facturas se registran una a una: si alguna falla, las anteriores ya quedaron

guardadas. (3)

4. Si el monto recibido no coincide con el facturado, aparece un campo para indicar el motivo, por ejemplo

factoring, una retencioén o un descuento pactado. En ese caso el campo es obligatorio.

5. Para una factura que no se cobrard, use «Anular». La factura deja de contar en todas las cifras, incluidos el
margeny los ingresos del mes. La anulacién pide una confirmacion aparte y no se puede deshacer. (4)

Registrar cobros
2 facturas esperan cobro - $3.060.000

s

Transportes del Centro

1042 - 14/08 - SRV-000238

Crrr— ”

02-02-2026 [m] 1.450.000

1031 - 22/07 - SRV-000225

Vancida

21 dias

02-09-2026 [m] 230.000

Carga Regional Limitada

1048 - 02/09 - SRV-000241

02-02-2026 [m] 680.000

NapaviTruck - Plataforma logistica

$2.380.000

$1.450.000

3

$930.000

Ao

$680.000

$680.000

Andlar
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FINANZAS

Poner precio a las cargas que lo esperan

El combustible a crédito se carga con litros y sin monto: el precio llega con la liquidacion de fin de mes.
Hasta que se le pone, esa carga no entra en el margen.

1. Abra Finanzasy entre en «Liquidar». Las cargas aparecen agrupadas por proveedor y por mes, que es
como llega la factura.

2. Escriba el monto de cada linea. Cada una lleva su fecha, sus litros, la patente y quien cargd, para poder
cuadrarla contra la factura. (2)

3. Pulse «Liquidar» para confirmar el grupo entero. Se liquida en lote: no hace falta ir una por una. (3)

4. No hay campo de fecha: una carga de agosto liquidada en octubre sigue siendo gasto de agosto. Cada
grupo indica a qué mes se imputa. (1)

Liguidar cargas de combustible

3 cargas esperan precio. Cada una sigue siendo gasto de su mes.

ra

Combustibles del Valle [

2

26/08 - 640 L - BBBB22

Ingrese el monto de las cargas incluidas en esta factura.

Combustibles del Valle

04/09 - 510 L - AAAAT]

Ingrese el monto de las cargas incluidas en esta factura.
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FINANZAS

Adelantar dinero a una empresa colaboradora

Un anticipo es dinero entregado antes de liquidar un servicio. Queda como saldo abierto y se recupera
descontandolo de su préoximo pago.

1. Abra Finanzasy entre en «Anticipos». A la izquierda estan las cuentas abiertas con su saldo; al elegir una, a
la derecha aparecen sus movimientos. (2)

2. Pulse «Registrar anticipo», elija la empresa, indique el monto y explique qué se adelantd. (1)

3. Solo se puede anticipar a empresas de su red que ya tengan cuenta en la plataforma. Las que estan
invitadas y no han entrado todavia no aparecen en la lista.

4. La cuenta que ve aqui es la misma que ve la colaboradora desde su propia sesion, en «Anticipos
recibidos».

- 1
Anticipos a colaboradoras

<« + Registrar anticipo
Anticipos entregados a empresas colaboradoras. Se descuentan de su proximo pago. L }
i CUENTAS ABIERTAS
CUENTA CON $3-| 0.000
Transportes del Centro $310.000 Transportes del Centro Saldo a su favor

Adelantado $400.000  Descontado $30.000

Descuento aplicado en un pago - $90.000
30/08/2026 - Descuento en liguidacion SRV-000240

2 Combustible +$400.000
026 - Anticipo de combustible
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FINANZAS

Leer el resultado del mes

La pantalla de Finanzas contesta tres preguntas distintas: qué dejo el mes, qué espera una decision, y
qué esta fuera de la caja.

1. Elija el mes arriba a la izquierda. Todo lo que hay debajo cambia con él, salvo lo que se indica mas
adelante. (1)

2. La cabecera da el margen operativo del mes y sus tres componentes: lo que entro, los gastos propiosy lo
pagado a terceros.

3. «Requiere atencidon» redne lo que esta esperando una decisidon suya: gastos sin visto bueno y cargas de
combustible sin precio. Cada linea lleva el botén que la resuelve. (3)

4. «Por cobrary por pagar» muestra el saldo vigente de clientes y proveedores, por eso no cambia al elegir
otro mes en el selector. (4)

5. Para anotar un ingreso o un gasto que no viene de un servicio, use «Registrar movimiento». (2)

Finanzas

1 2
¢ S ke

$1.790.000  Sis10000 er o000 i

[rEQuIERE ATENCION 9

2 gastos pendientes de aprobacion

Revisar
$186.000 sin entrar todavia en el margen

3 cargas de combustible sin precio -
Ligquidar

930 litros consumidos, a la espera de la liquidacion

"OR COBRAR Y POR PAGAR

- b4 -

$3.060.000 $420.000

$310.000

Registrar cobros =» Ver por empresa = Ver la cuenta =

A COLABORADORAS
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FINANZAS

Consultar lo que le han adelantado

La pantalla que mira una empresa colaboradora para saber cuanto le adelantaron y cuanto le han

descontado ya.

1. Abra Finanzasy entre en «Anticipos recibidos». A la izquierda estan las empresas en cuya red trabaja; se

abre con la primera. (1)

2. Ala derecha aparece la cuenta corriente con la empresa elegida, y arriba el saldo: lo que todavia se le

debe. (2)

3. Debajo, el total adelantado y el total ya descontado. El saldo es |la diferencia entre ambos. (3)

4. Cada movimiento dice su fecha y de dénde sale. Un descuento nombra la liquidacion en la que se aplico,

para poder ir a comprobarlo.

5. Este saldo no se cobra aparte: se descuenta de los préoximos pagos.

. Anticipos recibidos

Anticipos entregados por otras empresas y descuentos aplicados a sus pagos

EMPRESAS

| 2
CUENTA CORRIENTE CON

Transportes del Centro

Fletes Regionales

NapaviTruck - Plataforma logistica

Transportes del Centro Saldo en contra
E}
© Descuento aplicado en un pago - $90.000
30/08/2026 - Descuento en liguidacion SRV-000240
+$400.000

Combustible

Saldo pendiente: $310.000. Se descontara de sus prdximos pagos.
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FINANZAS

Consultar la huella de carbono

La huella se calcula a partir del combustible: los litros repostados en el periodo por el factor de
emision. No hay que registrar nada nuevo para obtenerla.

1. Abra Finanzas, pulse «Ver detalle» en el detalle de gastos y baje hasta «Huella de carbono». Arriba esta la
cifra del periodo, en kilos de CO, equivalente. (1)

2. Junto a ella, los litros que la sostienen y el factor aplicado. La pantalla nombra la fuente del factor y su
fecha de publicacién: es lo que hay que citar si alguien pregunta de dénde sale la cifra. (2)

3. El desglose por mes reparte litros y emisiones. Sirve para comparar periodos, no para repartir la huella
entre clientes. (3)

4. Lea las advertencias del pie antes de usar la cifra fuera: los gastos que siguen esperando aprobacidon no
estan incluidos, y una carga sin litros registrados no se puede medir.

5. La plataforma no da la huella de un servicio concreto ni la intensidad por tonelada-kildmetro: se registran
los litros cargados, no los consumidos en cada viaje.

DISTRIBUCION DEL GASTO

Gasto por Servicio Tracto Semirremolque

CONDUCTOR GASTO

Total —

HUELLA DE CARBOMNO

Calculada con los litros cargados en el periodo y el factor de emision (ISC 14083 / GLEC).
1 2

41.005 .. 124801 328564

Del pozo a la rueda: incluye la combustién y la produccidn del combustible, segin GLEC Framework e 1SO 14083,
Quedan 420 L en gastos por aprobar, que no estan incluidos en esta cifra.

Una carga de combustible no tiene litros registrados y no se incluye en el célculo.

MES LITROS EMISIONES
julio de 2026 £120 13.537 kg COze
agosto de 2026 5310 17447 kg COze
septiembre de 2026 3050 10.021 kg COe

Huella por servicio e intensidad por t-km: proximamente.

Fuente del factor de emision: L
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Acreditacion

Revisar los documentos vencidos o por vencer, cargar y renovar los de cada unidad, consultar la libreta

de un conductor y responder las revisiones que pide un cliente.

Responder a una revision que pide un cliente
Consultar la libreta de conduccién de un conductor
Revisar qué documentos estan vencidos o por vencer

Cargar o renovar el documento de una unidad

NapaviTruck - Plataforma logistica
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ACREDITACION

Responder a una revision que pide un cliente

Un cliente puede pedir revisar una parte concreta de su cumplimiento. Usted decide si acepta, y lo que

se entrega depende del ambito pedido, no de quién pregunta.

1. Abra «Revisiones de cumplimiento». Arriba estan las que esperan su respuesta, con los dias que quedan
de plazo. (1)

2. Antes de decidir, lea qué se entregaria. Cada ambito entrega una cosa distinta: jornada entrega
infracciones agregadas sin horas ni lugares; libretas entrega la libreta completa, con horas y lugares. (2)

3. Pulse «Aceptar» para conceder el acceso, o «Rechazar» indicando el motivo. El acceso concedido dura
treinta dias y cada consulta que haga el cliente queda registrada. (3)

4. Pasado el plazo queda registrado que no hubo respuesta, que es un estado propio y asi lo ve el cliente. Si
no va a conceder el acceso, rechace y diga por qué.

5. Un acceso ya concedido se puede cortar antes de que caduque, desde el historial. (4)

6. «Qué han consultado» registra la informacion que el cliente revisé con el acceso que usted le otorgd, y la
fecha de cada consulta. (5)

Revisiones de cumplimiento

[_';\ ERANDO 5U RESPUESTA

Cumplimiento de jornada

Rechazar Aceptar

Revision anual de proveedores de transporte. ?

ISTORIAL

4

Libretas de conduccion completas Aceptada

[(.‘ UE HAN CONSULTADO 9

Cumplimiento de jornada

Libretas de conduccion completas

NapaviTruck - Plataforma logistica
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ACREDITACION

Consultar la libreta de conduccion de un conductor

La libreta redne conduccioén, esperas, trabajo auxiliar y descanso de cada conductor, dia a dia. Es
control corporativo: no reemplaza la libreta fisica que exige la Direccion del Trabajo.

1. Abra «Libretas» y elija un conductor en el directorio de la izquierda. Puede buscarlo por nombre o por
RUT. (1)
2. Fije el periodo con las dos fechas de la cabecera. Todo lo que hay debajo corresponde a ese rango.

3. Los cuatro totales resumen el periodo, y los dos primeros indican ademas cuanto queda contra el limite
legal. (3)

4. Revise los avisos del periodo antes de exportar. Un bloque sin cerrar es una jornada que el conductor
empezd y no termind de declarar, y arrastra el cédlculo de sus horas. (4)

5. «Exportar PDF DT» genera el documento con el formato que se presenta ante la Direccion del Trabajo.
«Exportar Excel» sirve para trabajar los datos, no para presentarlos. (2)

Libretas de Conduccion

o

DIRECTORIO DE ? 2
LUIS PROVOSTE
"~ CONDUCTORES rg\ o, Exportar PDF DT Exportar Excel
RUT:11333444-0 - 01-09-2026 O - 30-09-2026 [w]

Q Busc e G eo
3
TOTAL CONDUCCION TOTAL ESPERA TRABAJO AUXILIAR TOTAL DESCANSO
Luis Provoste
g g 9h Om 1h 30m 1Th Om 12h Om
RUT: 11333.444-0
- .
Quedan 171h 0m de 180h Quedan 86h 30m de 88h

Marcela Ossandon
RUT:- 1444 5553

MO

4
S T,

. b 4hom (O ohom % Ohom (P 10h Om
o0z MIERCOLES

GPS i Auditar
SEP | (@ 3eventos Y 111 (i

00:00 06:00 12:00 18:00 24:00

b shom (DIh3om % Thom (5 2hOm
01 MARTES

GPS i Auditar
SEP (D £eventos 1 I m o 0

00:00 06:00 12:00 18:00 24:00

bohom (D 0OhOm % OhOm (P OhOm
LUNES
A MGPS  f Auditar
AUG (D 0 eventos .

00:00 06:00 12:00 18:00 24:00

bohom (@ ohom % 0Ohom (P 0ohom
DOMINGO
=0 D GPs i Auditar
AUG (D 0 eventos 8

00:00 06:00 12:00 18:00 24:00

NapaviTruck - Plataforma logistica
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ACREDITACION

Revisar qué documentos estan vencidos o por vencer

La matriz cruza la vigencia legal de toda la flota y la tripulaciéon. Hay una fila por cada documento
exigible: un tracto y un semirremolque deben tres cada uno; un conductor, dos.

1. Abra Informes y entre en «Estado Documental». Las tres tarjetas de arriba resumen lo urgente: lo vencido,
lo que caduca dentro de treinta dias y lo que esta al dia. (1)

2. En la matriz, cada fila dice de qué unidad es el documento, cudndo vence y en qué situacion esta. Una fila
vencida indica ademas cuantos dias lleva atrasada. (2)

3. Busque por patente, licencia o nombre para ir a una unidad concreta, o use los filtros para quedarse sélo
con lo vencido.

4. «Exportar a Excel» baja la matriz tal como esta filtrada. Es lo que se manda cuando un cliente pide el
estado documental de la flota. (3)

Estado Docurmnental

Andlisis Comercial Estado Documental Reporte de Incidentes Seguimiento GPS

3

Q  Licencia, Patente, Nombre.. S Filtros &, Exportar a Excel
1 .
O] ATENCION REQUERIDA ] CUMPLIMIENTO OPERATIVO ®

4 6 6

Documentos Vencidos Requieren Renovacior

an en los praximes 30 dias Documentos Vigentes Al Dia

MATRIZ DE RIESGC DOCUMENTAL

Una fila por cada documento exigible. Un tracto y un semirremolque deben tres; un conductor, dos.

UNIDAD IDENTIFICADOR TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE / MARCA ¥ MODELO FECHA DE VENCIMIENTO ESTADO DE RIESGO
Cb TRACTD AALAT PERMISO CIRCULACION FREIGHTLINER MODELO 125 :S,IIJSZ‘?LO;SE’JH a VENCIDO
\trasadlo 50 dias
REVISION TECNICA 27/02/2027 © VIGENTE

Holgura 178 dias

SEGURO I_Q}DB}’ZOZB (&) PORVENCER
Caduca en 17 dias
. 13/07/2026
3 N " o VENCIDO
[h TRACTO PEXIQO PERMISO CIRCULACION S/M et 51 ciae B
REVISION TECNICA 27"102"2937 () VIGENTE
Holgura 178 dias
SEGURO 19/09/2026 @ PoRVENCER

Caduca en 17 dias

27/02/2027

Holgurs 178 dias

8 SEMIRREMOLQUE BEBBZ2Z PERMISO CIRCULACION RANDOMN RAMPLA PLANA ) VIGENTE
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ACREDITACION

Cargar o renovar el documento de una unidad

Desde la misma matriz se abre el detalle de cada unidad, con su historial documental y los botones
para subir lo que falte o renovar lo que caduca.

1. Pulse una fila de la matriz para abrir el detalle de esa unidad y elija la pestafa «Matriz documental». El
historial lista los documentos obligatorios con su estado y su fecha de vencimiento. (1)

2. Un documento marcado como faltante no esta cargado: pulse «Cargar» y suba el archivo. Mientras falte, la
unidad seguirad apareciendo en la matriz como incumplimiento. (3)

3. Para renovar uno que caduca, use «Actualizar» en su fila. El anterior no se pierde: queda en el historial de
ese documento.

4. Un documento puede aparecer como aceptado sin verificar. Significa que se cargd y nadie ha
comprobado todavia que el archivo corresponda a lo que dice ser.

5. «Documento Adicional» permite subir documentos fuera de la lista obligatoria, como un certificado
pedido por un cliente o un pase de puerto, sin que cuenten como exigibles. (2)

FICHA DE PERFIL MATRIZ DOCUMENTAL
[HISTORIAL DOCUMENTAL F 2
- . - i [® carpeta Digital + Documento Adicional
Gestion de acreditaciones y vigencias legales.

REVISION TECNICA | PORVENCER |
Vence el 19/09/2026

@ ver [@) Descargar @ Actualizar  TaJ

SEGURQ OBLIGATORIO  WVIGENTE
Vence el 31/01/2027 & Ver [} Descargar > Actualizar o]

A Aceptado sin verificar

E

PERMISO DE CIRCULACION | FALTANTE
D Cargar

Documento no cargado
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Mantencion

Revisar las pautas vencidas, programar mantenciones preventivas, registrar reparaciones hechasy
atender los hallazgos del checklist de preuso.

Revisar qué equipos reclaman mantencién
Programar una mantenciéon preventiva
Registrar una reparaciéon ya hecha

Atender lo que el conductor encontré en el preuso

NapaviTruck - Plataforma logistica
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MANTENCION

Revisar qué equipos reclaman mantencion

El centro de control redne qué pautas preventivas estan vencidas o a punto y qué se ha reparado. Sélo
cubre la flota propia.

1. Abra Mantencion. El panel izquierdo resume el control preventivo: cudntos equipos estan al dia sobre el
total registrado. (1)

2. Debajo, lo que reclama accién: las pautas vencidas y las que estan por vencer. Son recuentos de pautas,
no de equipos: un Mismo camidn puede aparecer en varias. (2)

3. La tabla de alertas lista cada pauta pendiente con su equipo, su patente, su kilometraje actual y por qué
vencioé: por fecha o por kildmetros. Un equipo sin lectura de odémetro dice «Sin registrar», que no es lo
mismo que cero. (3)

4. Desde cada fila puede darla por realizada o anularla. Anular es para la pauta que ya no corresponde;
realizar es para la que se hizo.

5. Para programar una pauta nueva, use «Programar Mantencion». Se abre en una pagina propia, no en un
cajon lateral. (4)

6. La pestafa «Preuso» redne lo que los conductores declararon al revisar sus equipos. Es una lista de trabajo
aparte y no cuenta en los recuentos de este panel. (5)

Mantencion
Ar Centro de Control A+ Historial de Operaciones fZ) Directorio Proveedores i Preuso
[@ CONTROL PREVENTIVO DE FLO Ip WIGENCIA LOGISTICA ﬁ ECISTRO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO BITACORA OPERATIVA
EQUIPOS AL DiA Cb UNIDAD MAYOR INTERVEMCION Z* INTERVENCIONES DEL PERIODO
2 ] cPOICD 0
de 4 unidades registradas TINTERVENCIONES
IPAUTAS VENCIDAS 9 PAUTAS POR VENCER DIRECTORIO PROVEEDORES
2 1 2 talleres registrados dzD
Q  Buscar alerta por patente o rutina.. Limpiar Filtros
4
[ALE-E TAS PREVENTIVAS ACTIVA @ Programar Mantencién
EQUIFOC PATENTE KM ACTUAL MANTENCION VENCIMIENTO ACCION
TRACTO PEXIQO Sin registrar Revision de frenos 2B AGO 2026 - VENCIDA ® Anular [> Realizar
TRACTO AAMATL 412,500 km Cambio de aceite y filtros 41000 KM - VENCIDA ® Anular [> Realizar
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MANTENCION

Programar una mantencién preventiva

Programar es fijar cuando habra que intervenir un equipo. Queda pendiente y genera la alerta cuando
se acerca, por fecha o por kilometraje. No registra ningun trabajo hecho.

1. Elija el tipo de equipo y busque su patente. La lista se filtra con lo que escriba en el buscador de al lado.

2. Elija la rutina del catalogo. El catdlogo es el que define qué rutinas existen y cada cuantos kildmetros o
dias se repiten. (1)

3. Indique la fecha de programacion. Es la fecha a partir de la cual la pauta empieza a avisar. (2)

4. Indique el kilometraje de programacion. Es obligatorio en tractos y es la base de las proyecciones: sin él la
pauta sélo puede vencer por fecha. (3)

5. Anada observaciones si hay algo que quien ejecute deba saber, y guarde la programacion. (4)

Iniciar ciclo preventivo .
< Wolver a Mantencion

Tipo de equipo *

Tracto

Patente del equipo *

[Rutina del catdlogo *

[Fecha de programacion *

02-02-2026

[Kilometraje de programacion * F

Observaciones de planificacion

EJ: SE APROVECHARA PARADA TECNICA

P

4
Cancelar Guardar programacién

NapaviTruck - Plataforma logistica
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MANTENCION

Registrar una reparacion ya hecha

Una correctiva es una reparacion que YA ocurrié. Se registra para que quede en el historial del equipo;
Nno es una programacion y no genera ninguna alerta.

1. Elija el tipo de equipo y busque su patente, igual que al programar una preventiva.
2. Describa qué se repardé. Es lo que quedara en el historial del equipo. (1)
3. Indique la fecha de la intervencién. Queda registrada como realizada. (2)

4. La lectura del odémetro es opcional y conviene ponerla. Si la deja vacia no se registra ninguna lectura,
que es distinto de registrar un cero. (3)

5. Indique el taller si lo hubo. El directorio de proveedores se gestiona desde la pestafa «Directorio
Proveedores» de Mantencion. (4)

6. Guarde con el botdn del pie del formulario. La intervencidn pasa al historial de operaciones del equipo.

< Volver a Mantencion

Registrar intervencion correctiva

LA INTERVENCION

Tipo de equipo *

Tracto

Patente del equipo *

[Qué se repard * F

Ej: Cambio de pastillas de freno del eje delantero

N

[Fecha de la intervencién * a

02-09-2026 o

[Lectura del odémetro (opcional) 9

[Taller {opcional) 9

Observaciones

NapaviTruck - Plataforma logistica
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MANTENCION

Atender lo que el conductor encontré en el preuso

El preuso es el checklist que el conductor firma antes de salir. Esta pestafa redne los del dia y el
trabajo que dejaron abierto.

1. Abra Mantencion y entre en la pestafa «Preuso». Arriba estan los checklists del dia elegido, con quién los
firmod y a qué hora. (1)

2. Aparecen todos los checklists, también los que no registraron hallazgos: un checklist sin hallazgos indica
que el equipo se revisd y estaba en condiciones. «<PDF» descarga el documento firmado. (2)

3. Cada checklist indica si ya lo firmd supervision. Con Mantencion, o sin departamentos, pulse «Firmar» para
firmarlo desde su cuenta. Cuando llega uno con hallazgos, la campana avisa a quien puede firmar. (3)

4. Debajo estd el trabajo pendiente: los preusos con condiciones deficientes sin resolver, con el recuento de
lo que queda. (4)

5. Cada hallazgo dice el punto, qué se encontré y lo que el conductor escribié. Desde ahi puede abrir una
orden de trabajo o darlo por resuelto. Resolverlo no lo borra del checklist. (5)

Mantencion
4+ Centro de Control A\ Historial de Operaciones @) Directorio Proveedores Preuso
[ Checklists de preuso del dl’aF Dia 02-02-2026 O

E] 2

T1- Tracto Sin firma de supervisién /7 Firmar
Luis Provoste - firmado a las 0710 - 2 hallazgos

BBBB22 - Semirremolque - Rampla plana

Firmado por supervision a las 08:05 m PDF
Marcela Ortiz - firmado a las 07:35 - 12 puntos conformes
_ 4
Tracto - Preuso del 2026-09-02 @ pOF

Neumatico 3 5

22 Abrir orden Dar por resuelto
MNeu labrado bajo - Se nota mas gastado que los otros del mismo gje.
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Gerencia

Dar de alta administradores y sus departamentos, agregar clientes mandantes, integrar equipos en la
flota, configurar los datos de la empresa y revisar los avisos.

Dar de alta un administrador y decidir qué ve
Agregar un cliente mandante

Integrar un tracto en la flota

Configurar los datos de la empresa

Revisar los avisos del sistema

NapaviTruck - Plataforma logistica
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GERENCIA

Dar de alta un administrador y decidir qué ve

Cada administrador puede quedar limitado a uno o varios departamentos. Es lo que decide qué
maodulos aparecen en su menu y qué cifras ve al entrar.

1. Abra Usuarios y quédese en la pestafia «<Administradores». Pulse «<Nuevo Administrador» e indique
nombre, RUT y correo: con ese correo entrard a la plataforma. (1)

2. Enla columna «Nivel de acceso» marque los departamentos de esa persona. Puede marcar varios: vera la
suma de todos ellos. (2)

3. Sino marca ninguna casilla, la persona tiene acceso a todo: es el perfil de gerencia, y la fila lo indica
debajo de las casillas. Para limitar el acceso, marque al menos un departamento. (4)

4. El administrador principal no Ileva casillas y no se puede limitar. Es quien responde de la cuenta.

5. «Suspender» le quita el acceso y lo conserva en la lista; «Desvincular» lo saca de la empresa. Use
suspender mientras la persona siga en la empresa. (3)

Usuarios y Planes

@ ADMINISTRADORES 2 CONDUCTORES B SUSCRIPCION ¥ PLANES & PATROCINIOS
1
Q  Buscar por RUT, nombre o ermnail.. Solo activos ~ 2+ Nuevo Administrador
LISTADC DE USUARIOS ADMINISTRADORES 3 administradores
USUARIO I - - -
ADMINISTRADOR RUT NIVEL DE ACCESQO CREDENCIALES ESTADO ACCION
ANASOTO e - -
o 112223339 ADMINISTRADOR PRINCIPAL VALIDADO ACTIVO Administrador Principal
administracion@ejernplo.cl
ADMINISTRADOR SECUNDARIO 2
FERNANDA GERENCIA C raciones nanzas Acreditacié
o 122222222 L) @peracienes [ Finanzas [ Acreditacion VALIDADO ACTIVO 00 suspender (® Desvincular
fernanda@ejemplo.c! D Mantencién
[5in departamento: ve todo 9
ADMINISTRADOR SECUNDARIO
OLGA OPERACIONES
1.1 Operaciones [] Finanzas [] Acreditacién LR CIETTINE) 00 suspender (® Desvincular

operaciones@ejemplo.c!
[0 Mantencién
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GERENCIA

Agregar un cliente mandante

El cliente mandante es la empresa que contrata el viaje. Es necesario para facturar un servicio y
calcular su margen, por lo que conviene darlo de alta antes de crear sus servicios.

1. Abra Clientes. El directorio lista las empresas mandantes con su RUT, su industria y dénde estan. (1)

2. Cada cliente muestra su contacto principal. Un cliente sin contacto registrado funciona igual. (2)

3. Pulse «Integrar Cliente» y escriba el RUT de la empresa. Pulse «Buscar RUT»: hasta entonces el resto del
formulario esta deshabilitado. (1)

4. Complete los datos operativos. La industria la clasifica quien da de alta al cliente, y es lo que después

permite agrupar. (2)

5. Fije las condiciones comerciales. De ahi salen el vencimiento de sus cobros y el margen de sus viajes, y se

pueden cambiar después. (3)

Agregar cliente mandante

[§ ruT EMPRESA - l

EJ. 76.543.210-K

Directorio de Clientes

RAZON SOCIALY RUT INDUSTRIA

Distribuidora Central 5.A.
Alimentos

Cementos del Valle S.A. _ .
. Construccion

Mastrar | 10 v por pagina

NapaviTruck - Plataforma logistica

UBICACIGN

© Region del Libertador General Bernardo OHiggins 2! Paula Cifuentes

5/ Region del Biobio

< Volver a Clientes

[ CONTACTO PRINCIPAL i FECHA REGISTRO

n/o3/2026

02/05/2026

1

=+ Integrar Cliente

ACCIONES

@& Ver Ficha s

® Ver Ficha s
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GERENCIA

Integrar un tracto en la flota

La flota propia se gestiona en tres pestanas: conductores, tractos y semirremolques. Un equipo que no
esta aqui no se puede asignar a ningudn servicio.

1. Abra Flota y elija la pestafa «Tractos». Las tarjetas de arriba resumen cuantos hay y cuantos estan
disponibles ahora mismo. (1)

2. Pulse «Integrar Tracto» e indique patente, marca, modelo y afio. El kilometraje es el que sostiene las
pautas de mantencidn que vencen por kildbmetros. (2)

3. El estado operativo indica si el equipo esta disponible. «<Suspendido» corresponde a un equipo que volvera
a operar, por ejemplo si estd en taller o le falta un documento. «Dar de baja» corresponde a un equipo que
no volvera: no lo borra, y los servicios en que participd conservan su patente.

4. «Riesgo documental» resume la vigencia de sus papeles. El detalle esta en el estado documental de
Acreditacion. (3)
5. «Ver detalles» abre el detalle del equipo, con sus documentos y su historial. (4)

2

Cestion de Flota Operativa :
(# Integrar Tracto

2 Conductores Ch Tractos & Semirremolques
[’RA:TGCAMlGNEs PEEISTRAJCIQ WY TRACTOS OPERATIVOS © DOCUMENTACION POR REVISAR o] MAYOR RENDIMIENTO PERIODO
AAAAT
2 tractos en flota ] disponibles O vencidos ] flete completado
Q Buscar por patente, marca o modelo.. LIMPIAR BUSQUEDA
FLOTA DE TRACTOCAMIONES
PATENTE MARCAY MODELO ARlO KILOMETRAJE ESTADD OPERATIVO RIESGO DOCUMENTAL ACCION
ALSAT FREIGHTLINER - MODELO 125 2019 412500 km DISPONIBLE SIN DATOS i Ver detalles I
PEXIQO SIM - S/M - - NO OPERATIVO SIN DATOS Ver detalles
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GERENCIA

Configurar los datos de la empresa

Los datos de la empresa salen impresos en los documentos que genera la plataforma y son lo que ven
los clientes.

1. Abra Ajustes y entre en «Perfil Empresa». Las otras secciones son su perfil personal, la seguridad de su
cuentay los avisos por correo. (1)

2. Revise la razdn social, el correo institucional, la regién y la comuna. El RUT no se puede cambiar aqui:
identifica a la empresa en toda la plataforma. (2)

3. Suba el logo si lo tiene. Se usa en la cabecera y en los informes que se exportan.

4. Decida la visibilidad ante mandantes. Activarla permite que cualquier empresa mandante de la
plataforma vea su empresa y su estado de cumplimiento, aungue no trabaje con usted. Desactivada, sélo la
ven los mandantes que ya tienen servicios con usted. (3)

Configuracion de Cuenta

S Perfilde Usuario

PERFIL CORPORATIVO DE EMPRESA

1 Razdén social, region, ciudad y logo de su empresa.
Perfil Empres: >

& Seguridad y PIN
LOGO CORPORATIVO

Se mostrara en la cabecera y reportes de la plataforma. Formato JPG o PNG hasta 2MB.
9 Avisos por correo ﬂ
(3 Subir Logo

IPAZC\ SOCIAL / NOMBRE * QPU_ EMPRESA

Ermpresa de Transporte

CORREQ INSTITUCIONAL * REGION *

operaciones@@ejemploc] Seleccionar Region ~

COMUNA / CIUDAD *

Seleccionar Ciudad -

Guardar Cambios Empresa

IVisibiIidad ante mandantes g

Las empresas mandantes de |la plataforma pedran ver su empresa y su
estado de cumplimiento, aungue no trabaje con ellas
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GERENCIA

Revisar los avisos del sistema

El centro de notificaciones redne los avisos que genera la plataforma: vencimientos préximos y
respuestas a lo que usted publico.

1. Abra Notificaciones. Cada aviso dice qué pasd, sobre qué equipo o servicio, y cuando. Los que llevan marca
a la derecha son los que no ha leido. (2)

2. Pulse el aviso para ir a la pantalla donde se resuelve. Un vencimiento lleva al estado documental; una
convocatoria respondida, al servicio.

3. «Marcar todo como leido» limpia la marca de todos a la vez. No resuelve nada: los vencimientos siguen ahi
hasta que se renueve el documento. (1)

Centro de notificaciones 5 Marcar tode como leido (I ?

A [nevisién técnica porvence? ® 02-09-2026, 7:30:00 a. 7

La revision técnica del tracto AAAATT caduca en 17 dias.

Convocatoria respondida

0]
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La app del conductor

Entrar a la app, hacer el checklist de preuso, trabajar un servicio con sus hitos, su carga y su guia
firmmada, y registrar gastos, la libreta de conduccién y los documentos personales.

Entrar a la app por primera vez

Recuperar el PIN olvidado

Hacer el checklist de preuso

Seguir el checklist enviado y descargarlo
Aceptar un servicio asignado

Marcar los hitos del viaje

Cancelar el viaje por un problema mecéanico
Registrar los datos de la carga y la guia firmada
Cerrar el servicio

Registrar un gasto

Llevar la libreta de conduccién

Subir o renovar un documento

Trabajar como conductor independiente
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LA APP DEL CONDUCTOR

Entrar a la app por primera vez

La empresa de transporte da de alta al conductor y le envia por correo un PIN provisional de seis
digitos. Con ese PIN se entra la primera vez.

Escriba su RUT. Los puntos y el guion se ponen solos. (1)
. Escriba el PIN de seis digitos que llegé por correo. (2)
Pulse «lIniciar sesidén». La app es sélo para conductores: una cuenta de administrador no entra. (3)
. La primera vez se pide cambiar el PIN. Escriba el provisional en «PIN Provisional». (4)
. Escriba el PIN nuevo en «Nuevo PIN» y repitalo en «Confirmar Nuevo PIN». Tiene que tener seis digitos. (5)
. Pulse «Finalizar e Ingresar». Mientras el PIN provisional siga vigente, la app no deja hacer nada mas. (6)

. A continuacion se piden, una sola vez, los permisos de ubicacién, cdmara y notificaciones, los datos del
perﬂl y un cédigo que llega al correo para validarlo.

No N W N~

&

NapaviTruckm

Te damos la bienvenida

Ingresa tus credenciales para registrar tu

jornada.
NapaviTruckm
uT
1.222.333-9 Crea tu propio PIN
Por seguridad, necesitas crear tu PIN personal
IN para acceder a la aplicacion.
N
e o 0o 0 0o o [PIN PROVISIONAL ¢

(Nuevo PIN ?

Iniciar sesién

¢Olvidaste tu PIN?

CONFIRMAR NUEVO PIN

Finalizar e Ingresar
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LA APP DEL CONDUCTOR

Recuperar el PIN olvidado

El PIN se cambia desde la pantalla de acceso con un cédigo que llega al correo registrado en el perfil.

1. En la pantalla de acceso, pulse «;Olvidaste tu PIN?» y escriba su RUT. (1)

2. Pulse «Enviar cédigo». El cédigo llega al correo del perfil. (2)

3. Escriba el cdédigo recibido. (3)

4. Escriba el PIN nuevo, de seis digitos. (4)

5. Pulse «Restablecer PIN». Desde ese momento se entra con el PIN nuevo. (5)

NapaviTruckm NapaviTruckw
Recuperar PIN Recuperar PIN
Ingresa tu RUT y te enviaremos un cédigo para Ingresa el cédigo que recibiste y tu nuevo PIN
restablecer tu PIN de 6 digitos
uT ODIGO DE RECUPERACION
< o
11.222.333-9

2 UEVO PIN
o

Volver al Login

==

Volver al Login

NapaviTruck - Plataforma logistica
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LA APP DEL CONDUCTOR

Hacer el checklist de preuso

Antes de salir se revisa cada equipo que se va a conducir. El tracto y el semirremolque llevan checklists

distintos, y se hacen los dos.

1. En el inicio, pulse «Checklist de preuso» y elija el equipo.

2. Todos los puntos vienen marcados como conformes: sdlo se registra lo que esté mal. (4)

3. En el grupo que tenga el problema, pulse «Registrar condicion deficiente», elija el punto y después la
condicion. (1)

4. Sies un neumatico, toque su posicion en el esquema. La numeracion es la del formulario en papel. (2)
5. Pulse «Registrar». (3)

6. El grupo indica sus condiciones deficientes. «Quitar» borra una registrada por error. (5)

7. Revisados todos los grupos, pulse «Firmar y enviar a supervision» y escriba su PIN, el mismo con el que

entra a la app. Queda registrado como su firma, con fecha y hora, y declara haber revisado todos los puntos.

(6)
8. Se envia con conexién, uno por equipo al dia. Si ya se envio, la pantalla lo muestra y no deja repetirlo.

NapaviTruck - Plataforma logistica
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REGISTRAR CONDICION DEFICIENTE <
Neumaticos

. 4
= : )

Corte o abultamiento en el costado

Checklist de preuso

TRACTO

KDTR-21

odos los puntos vienen marcados como
Desgaste parejo de un solo lado conformes. Registre Unicamente los que
presenten una condicién deficiente.

Tuerca suelta o falta

Luces
® 9 puntos conformes

n)

e Indique la posicion

+ Registrar condicién deficiente

1 Eje direcciona 2
0 Neumaticos
3 N 5 6 [ condicion deficiente
Neumatico 4
Presion ba Quitar
7 8 Puente 9 10

+ Registrar condicion deficiente

n. Si su equipo

vacion

e asume la con

tiene otra

Q) Fugas

Observacién (opcional) @® 6 puntos conformes

Al firmar declara haber revisado los puntos de
este checklist.

egistrado de 46 puntos. Su firr

supervision quedan con fecha y hora

Cancelar Registrar /2 Firmary enviar a supervision

NapaviTruck - Plataforma logistica
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LA APP DEL CONDUCTOR

Seguir el checklist enviado y descargarlo

Enviado el checklist, lo firma la supervision de su empresa desde la plataforma. En el teléfono se ve en
gué punto esta.

1. Abra el checklist del equipo. Hasta que supervision lo firme, el pie dice «Enviado a supervision - pendiente
de firman», con la fecha y la hora de su firma con PIN. (1)

2. La segunda firma no se pone en este teléfono. Cuando supervision firma, el pie pasa a «Firmado por
supervisiéon», con la fecha y la hora.

3. «Descargar el checklist en PDF» genera el documento para compartirlo o imprimirlo, tenga o no la
segunda firma. (2)

4. Un conductor independiente firma solo, también con su PIN: el botén dice «Firmar el checklist» y, una vez
firmado, «Checklist firmado», sin esperar otra firma. (3)

< Checklist de preuso < Checklist de preuso

TRACTO TRACTO
KDTR-21 b kpTR-21
() Este checklist ya esta enviado y no admite () Este checklist ya esta enviado y no admite
cambios. Si encuentra otra condicion cambios.

deficiente, avisela a su supervisién.

Luces
Luces ® 9 puntos conformes
® 9 puntos conformes

nd
nd

@ Neumaticos

O Neumaticos 1 condicién deficiente

1 condicion deficiente .
Neumatico 4

Neumatico 4 Presion baja
Presion baja
Qb Fugas 7
& Fugas ® 6 puntos conformes
(® 6 puntos conformes
=) Cabina
P Cabina ® 7 puntos conformes

© 7 puntos conformes

© Equipamiento obligatorio

@ Equipamiento obligatorio © 7 puntos conformes
R S e S s
Enviado a supervision - pendiente de
@ firma [Checklist firmado
12-09-2026 07:48 12-09-2026 07:48
~
& Descargar el checklist en PDF [ &, Descargar el checklist en PDF ]
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LA APP DEL CONDUCTOR

Aceptar un servicio asignado

Un servicio asignado por la empresa aparece en el inicio como invitacion pendiente, con su origeny su
destino.

1. Pulse «Aceptar Viaje». (1)

2. «Rechazar» lo quita de su lista, después de pedir confirmacion. (2)

3. Entre en el servicio con «Continuar Operacién». La primera vez pide con qué equipos se va a salir.

4. Toque «Tracto a utilizar» y elija la patente. Si no estd en la flota, escribala: la app ofrece registrarla para este
viaje. (3)

5. Haga lo mismo en «Semirremolque a utilizar». Al lado se indica el tipo de semirremolque que pide el
servicio. (4)

6. Pulse «Confirmary Comenzar». Si la jornada no estaba iniciada en la libreta, empieza en ese momento. (5)

7. Sin servicio asignado, el inicio ofrece «Ingresar Cédigo» para unirse a un viaje con el cédigo que entrega la
empresa.

— NupqviTruckm ﬁ SERVICIO #SV-2417
Planta Regio... Puerto Norte

iHola, Luis!

Conduce con precaucion, recuerda que en

casa te esperan. @

Lleg. Origen
INVITACION DE SERVICIO PENDIENTE Q\
@ Configuracion Inicial de Flota
Has sido asignado a este servicio. Antes de iniciar,
Has sido asignado a un viaje debes amarrar tus vehiculos reales para la

El administrador de flota te ha asignado un Bitacora.
servicio desde Planta Regional hacia Puerto

Norte. [Tracto a utilizar

2 1 Toca o busca patente...

+ Aceptar Viaje

[Semirremolque a utilizag Req: Tolva

Checklist de preuso Toca o busca patente...

ACCIONES RAPIDAS

Carga asignada: Granel Solido

5

Anadir Anadir Subir Nuevo
Tracto Remolque Documento Gasto
= b [ L] = [ G b [ L] =
Finanzas Bitacora Libreta Documentos Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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LA APP DEL CONDUCTOR

Marcar los hitos del viaje

La bitacora del servicio pide un hito cada vez: llegar al origen, empezar y terminar la carga, salir, llegar

al destino, y empezar y terminar la descarga.

1. La barra superior marca los hitos hechos y el que corresponde ahora. (1)
2. Pulse el botéon del hito cuando ocurre: «Estoy en el lugar de carga» al llegar al origen. (2)

3. Confirme con «Si, confirmar evento». (3)
4. «Cancelar y volver» cierra el aviso sin registrar nada. (4)

5. Siel lugar tiene geocerca, las llegadas sélo se marcan estando dentro de ella. Fuera, la app no lo permite e

indica a qué distancia se esta.

6. Al terminar la cargay la descarga se pregunta si hubo un incidente. «No, todo en orden» continua; «Si,

registrar incidente» pide elegir de qué tipo fue.

7. Los hitos se guardan en el teléfono aunque no haya sefial y se envian solos al recuperarla. También
cambian la libreta: salir pasa a conduccién, llegar a espera, y cargar o descargar a tareas auxiliares.

SERVICIO #SV-2417
Planta Regio... Puerto Norte
( g

Lleg. Origen

@ Llegada a Origen

Confirma tu llegada a las instalaciones del
cargador para comenzar.

2
eEstoy en el lugar de carga >

Ingresa la informacion de la
carga

Subir foto de guia de
despacho firmada

Todavia no subiste ninguna guia de esta
vuelta.
= b [ L] =
Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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(Confirmas este evento?

Estas a punto de confirmar que has
llegado al lugar de presentacion para
cargar.

Revisa que la informacion sea real
antes de continuar.

confirmar evento

4

ancelar y volver
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LA APP DEL CONDUCTOR

Cancelar el viaje por un problema mecanico

El boton «SOS» del servicio cancela el viaje cuando el equipo no puede seguir por una falla mecanica, y

avisa a la administracion.

1. En la pantalla del servicio, pulse «<SOS», arriba a la derecha. (1)

2. Lea el aviso: el viaje se cancela por problema mecanico y la cancelacion no se puede deshacer. (2)

3. Pulse «Confirmar problema mecanico» para cancelar, o «Volver a la bitacora» para seguir con el viaje. (3)
4. Para un retraso o un imprevisto que no impide seguir, Nno use «SOS»: avise a su administraciéon y continde

marcando los hitos.
SERVICIO #SV-2417
Planta Regio... Puerto Norte

O

Lleg. Origen

@ Llegada a Origen

Confirma tu llegada a las instalaciones del
cargador para comenzar.

Estoy en el lugar de carga >

Ingresa la informacion de la
carga

Subir foto de guia de
despacho firmada

= - [ L S|

Finanzas Bitacora Libreta Documentos

NapaviTruck - Plataforma logistica
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Emergencia SOS ?

Vas a cancelar definitivamente este
viaje por problema mecanico. Esta

accion es irreversible y notificara al
administrador.

3
Confirmar problema mecanico

Volver a la bitacora
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LA APP DEL CONDUCTOR

Registrar los datos de la carga y la guia firmada

Los datos de la carga y la foto de la guia firmada no impiden salir a ruta, pero sin ellos no se puede
cerrar el servicio.

1. En «Tareas obligatorias del servicio», pulse «Ingresa la informaciéon de la carga». (1)

2. Pulse «Escanear la guia» y apunte al coédigo del timbre. Los datos se rellenan tal como estan en el
documento. (3)

3. Revise el nUmero de guiay la cantidad. El niumero de guia es obligatorio; si el codigo no se leyo, se
escriben a mano. (4)

4. Pulse «Guardar Datos y Continuar», compare los datos con el papel y confirmelos manteniendo pulsado el
botdn.

5. Con la guia ya firmada por quien recibid la carga, pulse «Subir foto de guia de despacho firmada» y
fotografiela. La foto del escaneo no cuenta: la que sale en el informe es la firmada. (2)

SERVICIO #SV-2417
Planta Regio... Puerto Norte

—0—0—0©

Inic. Carga Fin Carga Dat. Carga

Datos de Carga X

@ Llegada a Destino
Apunta al cédigo del timbre y los datos se rellenan

Confirma tu arribo a las instalaciones de solos, tal como estan en el documento. Es mas

descarga del cliente. rapido que escribirlos y no hay digitos que acertar.

3
Estoy en el lugar de descarga >

[N° Guia de Despacho (Obligatorio) ?

Ingresa la informacion de la
carga

Cantidad Total (TONELADAS)

Subir foto de guia de
despacho firmada

Sello de Seguridad

Guardar Datos y Continuar

&= b [ ] =

Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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LA APP DEL CONDUCTOR

Cerrar el servicio

Terminada la descarga, la bitacora pide unas observaciones opcionales y después el cierre.

1. Escriba lo que haya que dejar anotado del viaje, o pulse «Omitir sin observaciones».

2. Pulse «Finalizar servicio, gracias». Si faltan los datos de la carga o la guia firmada, la app no deja cerrary
dice qué falta. (1)
3. «Generar Informe de Servicio» crea el comprobante en PDF para compartirlo. (2)

4. Indique qué hard ahora. «Conducir» deja la jornada en marcha, y hay que finalizarla en la libreta al dejar
de conducir; «<Descansar» inicia el descanso. (3)

SERVICIO #SV-2417 SERVICIO #SV-2417
Planta Regio... Puerto Norte Planta Regio... Puerto Norte

ansito Lleg. Dest Inic. Desc Fin Desc Guia DTE ansito Lleg. Dest Inic. Desc Fin Desc Guia DTE

. . () servicio finalizado
Término del Servicio
Toda la documentacién y registros estan El servicio ha concluido operativamente.

listos. Finaliza el servicio para cerrar tu Genera tu comprobante y declara tu estado

bitacora. actual en tu libreta.

1 Iﬁenerar Informe de Servicio]

( o

Conducir Descansar

Finalizar servicio, gracias

B Guia firmada

(= - [ L = (= - [ L S

Finanzas Bitacora Libreta Documentos Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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LA APP DEL CONDUCTOR

Registrar un gasto

Combustible, peajes, viaticos, reparaciones y estacionamientos se registran desde el teléfono, con la
foto de la boleta y asociados al servicio o al equipo en que se gastaron.

1. Abra Finanzasy pulse «REGISTRAR NUEVO GASTO». (1)
2. Elija la categoria: combustible, peaje, viaticos, reparacion, estacionamiento u otro. (2)
3. Escriba el monto total. En combustible puede indicar el monto, los litros cargados o ambos. (3)

4. Escriba el detalle. Es obligatorio en «Reparacidén» y «Otro», y una reparacion avisa a la administracion para
gue revise la mantencion.

5. Pulse «Capturar Boleta» y fotografie |la boleta o la factura.
6. En «Asociar a», elija si el gasto es de un servicio, del tracto o del semirremolque, y marque cual.

7. Pulse «<GUARDAR EGRESO». Sin sefal, el gasto queda guardado en el teléfono y se envia al recuperar la
conexion.

Finanzas Finanzas
< Registrar Egreso
$o (caTEGORIA Q
P
1 Combustible Peaje Viaticos
C+; REGISTRAR NUEVO GASTO
Reparacién Estacionam. Otro
£ 01-09-2026 9 12-09-2026
[Monto Total QFecha
[ 4.800 ] 12-09-2026

Detalle (Opcional)

Sin egresos registrados

No hay egresos en el rango de fechas . . .
Yy €9 . 9 Evidencia Fotografica (Boleta/Factura)
seleccionado.

GUARDAR EGRESO

E o M B E o M B

Finanzas Bitacora Libreta Documentos Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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LA APP DEL CONDUCTOR

Llevar la libreta de conducciéon

La libreta registra las horas de conduccioén, espera, tareas auxiliares y descanso de la jornada. No
reemplaza la libreta de papel.

1. Alempezar el turno, abra Libreta y pulse «Iniciar Jornada». Si se marca un hito sin haberla iniciado, la app
ofrece iniciarla.

2. «Descansar» abre un descanso. Mientras dura, el boton dice «<Retomar». (1)
3. «Finalizar» cierra la jornada del dia. (2)

4. «Tiempos de la Jornada» suma lo registrado hoy. La conduccion, la espera y las tareas auxiliares cambian
solas con los hitos del servicio. (3)

5. «Ver Detalle de Hoy» muestra la conducciéon continua frente al maximo de cinco horas, y cada tramo del
dia. (5)

6. «Exportar Anexo Legal DT» genera el anexo en PDF del mes en curso, de los anteriores o de un periodo
elegido. (4)

7. Sin sefal, los cambios quedan guardados en el teléfono y se envian al recuperarla.

Libreta Digital < Detalle de Hoy

gxportar Anexo Legal DT

Sabado, 12 De Septiembre De

D
2026 O Ver Detalle de Hoy

® [Cronémetro de Conduccié?

(e ) N

b

00h 45m / 5h

Conduccion Segura: Optimo

ESTADO ACTUAL

CONDUCIENDO
(riEMPOS DE LA JORNADA 9
RESUMEN DE HORAS DIARIAS
b Conduccién Olh 45m
b Conduccién 01h 45m
(O Tiempo de Espera 00h 45m
(O Tiempo de Espera 00h 45m
/2 Tareas Auxiliares 00h 20m
/2 Tareas Aucxiliares 00h 20m
& Descanso 00h 0Om
& Descanso 00h 00Om
[ G b [ L] = = ) [ L] =
Finanzas Bitacora Libreta  Documentos Finanzas Bitacora Libreta  Documentos
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LA APP DEL CONDUCTOR

Subir o renovar un documento

La carpeta personal guarda el carnet, la licencia y otros documentos, cada uno con su vencimiento. El
carnety la licencia son obligatorios.

1. Abra Documentos y elija «Mis Documentos». Cada documento indica su estado: vigente, por vencer,
vencido o faltante. (1)

2. Pulse «Nuevo documento». (2)
3. En «1. Clasificacion legal», elija el tipo. Para «Otro» se escribe ademas el nombre del documento. (3)
4. En «2.Vigencia / expiracién», ponga la fecha de vencimiento. (4)

5. En «3. Evidencia fotografica o digital», tome una foto, elija una de la galeria o adjunte un PDF. El carnety la
licencia piden anverso y reverso. (5)

6. Pulse «Subiry guardar». Subir un documento necesita conexiéon. (6)
7. Los documentos del tracto y del semirremolque se suben igual, desde «Tractos» y «<Semirremolquess.

< Mis documentos

2
G—/ Nuevo documento

Mantén al dia tus credenciales y licencias personales. Al
exportar la carpeta documental, se generara un archivo
consolidado con toda tu documentacion listo para
presentarlo en licitaciones, fiscalizaciones o ante quien lo
solicite.

&, Exportar carpeta digital

Carnet de identidad .
B e 000 VIGENTE © Registrar documento X
[l. Clasificacién legal ?
B Licgncia de cond... @
Venee 03102028 [ Carnet de identidad v|
[2. Vigencia / expiracién ?
B9 12-09-2027
[3. Evidencia fotografica o digital ?

Este documento requiere ambas caras por ley.

li, Anverso (frente)

i, Reverso (atras)

6
ubir y guardar
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LA APP DEL CONDUCTOR

Trabajar como conductor independiente

El conductor independiente es su propia empresa: crea sus servicios, registra sus gastos e ingresos y
firma solo su checklist de preuso, sin supervision.

1. Sin un servicio en curso, el inicio ofrece «Crear Servicio». Pulse ese botdn para registrar un viaje propio. (1)
2. «Ingresar Codigo» vincula a un servicio que cred otra empresa, con el cédigo que ella le entrega. (2)

3. El asistente tiene ocho pasos: tipo de servicio, tracto, semirremolque, carga y lugares, hasta la fecha de
inicio del viaje. Pulse «Siguiente» en cada unoy «Guardar» en el ultimo.

4. Sila patente del tracto o del semirremolque no esta registrada, la app pide marca, modelo y afo, y agrega
el equipo a su flota.

5. El servicio creado se trabaja igual que uno asignado: hitos, datos de la carga, guia firmada y cierre.

6. En Finanzas tiene, ademas de «<NUEVO GASTO», «<NUEVO INGRESO», para registrar lo cobrado por un viaje
asociado a su servicio. (3)

7. Su checklist de preuso no se envia a supervision: pulse «Firmar el checklist» y confirmelo con su PIN.
= NapaviTruck (Y Q Finanzas

iHola, Luis!

Conduce con precaucion, recuerda que en

casa te esperan. +$o

SERVICIO ACTUAL DISPONIBLE Ingresos: +$0 Egresos: -$0

No tienes ningun servicio en curso en este

momento.
Qngresar Cédigol

3
[ @NUEVOGASTO j (PANUEVO INGRESO

%rear Serviciol

Gastos Ingresos Balance

Checklist de preuso

B 01-09-2026 B 12-09-2026

ACCIONES RAPIDAS

Anadir Anadir Subir Nuevo
Tracto Remolque Documento Gasto

SALUD DOCUMENTAL

Sin egresos registrados

Licencia Conducir

@ Al Dia
TLIDRETA NIAITALI RNE ~ HArIAN AN
= b [ L] =
Finanzas Bitacora Libreta Documentos
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No hay egresos en el rango de fechas
seleccionado.
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El portal del cliente

Entrar al portal, dar conformidad a las vueltas u objetar un dato, leer el cumplimiento de los
transportistas, pedir revisiones y habilitar a su equipo.

Entrar al portal por primera vez

Revisar el panel al entrar

Dar conformidad a las vueltas de un servicio
Objetar un dato que no cuadra

Leer el cumplimiento de sus transportistas
Pedir una revisién a un transportista

Leer lo que entregd una revision aceptada
Habilitar a alguien de su equipo

Elegir qué avisos llegan por correo

NapaviTruck - Plataforma logistica
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Entrar al portal por primera vez

El acceso lo habilita la empresa de transporte. Llega un correo con un enlace que sirve una sola vez y
en el que se define la contrasena.

1. Abra el enlace del correo. La pantalla dice su nombre y la direccion con la que va a entrar.

2. Escriba una contrasefa de al menos diez caracteres. No se exige ninguna combinacién concreta y no
caduca.

3. Pulse «Definir contrasefa y entrar». Queda dentro sin tener que volver a identificarse.
4. Las veces siguientes se entra por la pantalla de acceso, con ese correo y esa contrasefa.

5. Si el enlace del correo caducd o no recuerda la contrasefa, use «;Problemas para ingresar?» en la pantalla

de acceso. Sirve para los dos casos.

NapaviTruck - Plataforma logistica
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NapaviTruck - Plataforma logistica

Defina su contrasena

Paula Muficz: su empresa de transporte
habilité su acceso al portal de clientes. Defina
una contrasena para paula.munoz@ejemplo.cl
y entrara directamente.

Contrasefia

[

®
—J

Acceso al portal

Sus transportistas, sus servicios y su
documentacion, en un sole lugar.

() Sus transportistas
Todas las empresas que le prestan servicio, no
séle la que habilité el acceso.

= -

59 Sus servicios

El estado de cada Uno y |as vueltas pendientes de
su conformidad

[% Sudocumentacién
El estado documental de conductores y equipos,
y cusles no pueden ingresar a faena

Correo

Contrasefa

Problemas para ingresar?
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Revisar el panel al entrar
El panel redne lo que espera una decision suya y el estado de su cartera de transportistas.

1. «<Requiere atencidn» lista lo que estd esperando: activos con documentaciéon vencida, vueltas pendientes
de su conformidad y vueltas que usted objetd y siguen sin corregir. Cada linea lleva su enlace. (1)

2. «Cartera» resume cuantos transportistas, servicios y vueltas hay en el periodo, y la barra reparte el estado
documental de toda su flota. (2)

3. «Servicios en ruta» muestra los viajes activos con su origen, su destino y qué empresa los ejecuta. (3)

Panel

* 3 activos con documentacién vencida
* Svueltas pendientes de conformidad
* 2 vueltas objetadas

* 5 activos con documentacion por vencer

> 4 18

Ver cumplimienta

Planta Regional — Puerto Norte
X En ruta

Faena Norte — Puerto Norte
Enruta

NapaviTruck - Plataforma logistica
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Dar conformidad a las vueltas de un servicio

Conformar una vuelta es declarar que sus datos son los correctos. Sin esa declaracion el transportista
no puede facturarla.

1. Abra Servicios. La pestafia «Esperan conformidad» redne los que tienen vueltas sin responder, y cada fila
dice cuantas son. (1)

2. Entre en el servicio. Arriba estan sus datos y la planilla operativa, que es lo que declard el conductor
durante el viaje. (1)

3. Baje a «Conformidad de vueltas». S6lo aparecen las vueltas terminadas: las que siguen en curso no se
pueden conformar todavia ni entran en la cuenta de |la derecha. (2)

4. Compruebe los datos de la vuelta (hdmero de guia, contenedor y sello) contra lo recibido. «Ver guia
firmada» abre el documento firmado por quien entregd la carga.

5. Pulse «Dar conformidad» en esa vuelta. Se responde vuelta por vuelta: no hay casilla de seleccién ni
accion para conformarlas todas. (3)

6. Si los botones aparecen apagados, identifiquese en la cabecera de la pantalla: hasta entonces no se
puede conformar ni objetar.

Servicios
Esperan conformidad 2 | En ruta 2 Todos 4
Planta Regional — Puerto Norte 3 En ruta
3 vueltas pendientes de conformidad
Faena Norte — Puerto Norte En ruta

vueltas pendientes de conformidad
objetada, a la espera de correccidn l

NapaviTruck - Plataforma logistica
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« Planta Regional — Puerto Norte | ennra

DATOS DEL SE

Planta Regional

Puerto Norte Carga General Paletizada si

27,400

1435

NOMBRE APELLIDG RUT TELEFONO TRACTO SEMIRREMOLQUE LLEGADA ORIGEN INICIO D

Luis Provoste 1.333.444-0 +56 90000 0002 AapAN BBB622 08:12 | 02/09/2028 05:41 | 02
Solo aparecen |as vueltas terminadas. Las que siguen en curso no se pueden conformar todavia ni entran en esta cuenta. 23 de 70 conformes

Vuelta 70 Luis
N° DE GUIA 8845283
CONTENEDOR MSKU 123526-7
SELLO CL-90281

Objetar un dato

NapaviTruck - Plataforma logistica
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Objetar un dato que no cuadra

Objetar sefala qué dato de una vuelta no corresponde. La vuelta queda a la espera de que el
transportista lo corrija, y no se factura mientras tanto.

1. En la vuelta, pulse «Objetar un dato». El formulario sustituye a los dos botones dentro de la misma tarjeta.
2. Elija en «Dato objetado» cual es el que no cuadra. El desplegable sélo ofrece los datos que esa vuelta trae.

(M

3. Describa qué dato no coincide y qué esperaba encontrar: es lo que leera quien debe corregirlo. El boton
de enviar se activa cuando hay texto.

4. Pulse «Enviar objecion». La vuelta pasa a objetada y el transportista recibe lo que usted escribid. (2)

5. En el listado de servicios, esa vuelta pasa a contarse aparte: «a la espera de correccidon». Sigue ahi hasta
que el transportista la corrija. (2)

6. Una objecién sefala un dato cada vez. Si hay dos datos mal en la misma vuelta, se objetan uno tras otro.

CONFORMIDAD DE VUELTAS

Sélo aparecen las vueltas terminadas. Las que siguen en curso no se pueden conformar todavia ni entran en esta cuenta 23 de 70 conformes

Vuelta 70 Luis Provoste  02/09/2026 06:55

N° DE GUIA 8845283
CONTENEDOR MSKU 123526-7
SELLO CL-90281

@ Ver gufa firmada

1

Qué no cuadra. Lo lee quien tiene que corregirlo,

J
E cancelar

Vuelta 69 Luis Provoste 01/09/2026 15:55

N° DE GUIA 8845282
CONTENEDOR MSKU 123525-7

SELLO CL-90280

(@ Ver guia firmada

Dar conformidad Objetar un dato

{ Vuelta 68 Luis Provoste  03/09/2026 14:55

N° DE GUiA 8845281

Servicios

Esperan conformidad 2 i En ruta 2 Todos 4

Planta Regicnal — Puerto Norte

En ruta
3 vueltas pendientes de conformidad

Faena Norte — Puerto Norte

vueltas pendientes de conformidad
objetada, a la espera de correccidn l

En ruta
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Leer el cumplimiento de sus transportistas

La pantalla reune dos cosas de todas las empresas que le prestan servicio: el estado de sus papelesy
cudntas vueltas siguen sin respuesta suya.

1. «En conjunto» muestra el porcentaje de activos al dia sobre el total. Los recuentos se hacen por activo, es
decir, por cada conductor y cada equipo. (1)

2. «Con documentacion vencida» son los que no pueden ingresar a faena. «Sin documentos» es distinto de
vencido: significa que no hay nada cargado.

3. «Conformidad de las vueltas» cuenta las conformadas, las objetadas y las que esperan respuesta suya. El
enlace lleva a las pendientes. (2)

4. La tabla «Por proveedor» reparte lo anterior empresa por empresa, ordenada por la que tiene mas activos
vencidos. (3)

5. Los recuentos no identifican conductores ni equipos. Para obtener el detalle hay que pedir una revisién, y
el transportista decide si la acepta.

6. «<Empresas» lista sus transportistas con sus servicios, sus vueltas y el tamano de su flota. Son todas las que
le prestan servicio, no sélo la que le habilité el acceso. (1)

Cumplimiento

EN CONJUNTO

ON DOCUMENTACION VENCIDA OR VENCER

70 % 3 5 1

EMPRESA ESTADO DOCUMENTAL ALDIA | CONFORMIDAD
. 6de 10
Transportes del Litoral SpA.
76% | 3 pendientesde respuesta
. . 5des
Carga Regional Limitada
o o 56% | 2pendientesde respuesta
HUELLA DE CARBONO
La huella de carbono de sus servicios estara dispanible préximamente, con su metodologia y fuente.
EMPRESA SERVICIOS VUELTAS FLOTA AL DiA
Transportes del Litoral SpA 2 10 9 16de 21
BE.5 12 equir 2 vencidos
Carga Regional Limitada 2 8 4 Sde9
7 3 1 vancido
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Pedir una revisién a un transportista

Una revision pide informacion que el portal no ensefna por defecto. Se formula por periodo y por
ambito, nunca sobre una persona determinada.

1. Abra Revisionesy pulse «Solicitar una revisién». El formulario se despliega bajo las condiciones. (1)

2. Elija la empresay, en «Qué se revisa», el ambito. Al elegirlo aparece debajo qué entrega ese ambito
exactamente: es el mismo texto que leerd el transportista al decidir. (1)

3. Fije el periodo con las dos fechas y escriba el motivo. Los cuatro campos son obligatorios. (2)

4. Pulse «Enviar solicitud». El transportista tiene siete dias para responder; si acepta, el acceso dura treinta.

5. «Sus solicitudes» lista lo pedido con su estado. Una rechazada muestra el motivo, y una que vencid sin
respuesta lo dice: no responder es un estado propio y no equivale a rechazar. (2)

NapaviTruck - Plataforma logistica
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Revisiones

aza, y ambas decisiones quedan registradas

isponible

CONDICIONES
La solicitud se formula por periodo y por ambito, nunca sobre una persona determinada. El proveedor Cancelar
dispone de 7 dias para responder; si acepta, el acceso se mantiene durante 30 dias.

Proveedor (Que se revisa 9
Elija una empresa v Eljaunambito v
Hasta
=] dd-mm-asaa =]

dd-mm-aaaa

s para r

SUS SOLICITUDES
Aceptada

Cumplimiento de jornada Esperando respuesta

2026 26

Libretas de conduccién completas. Rechazada

12026 a 30/06/2 =

Motive del rechazo: El periodo pedido excede lo acordado en el contrato marco.

Revisiones

ha decisiones quedan registradas.

aza, y amba

disponible cto. El proveedo

CONDICIONES

La solicitud se formula por periodo y por ambito, nunca sobre una persona determinada. El proveedor
dispone de 7 dias para responder; si acepta, el acceso se mantiene durante 30 dias.

TG

Documentacion de seguridad

Aceptada

Esperando respuesta

Libretas de conduccién completas Rechazada

06/2026 a 20

Mativo del rechazo: El periodo pedido excede lo acordado en el contrato marco.

Mantencién de equipos Sin respuesta
2 Do

lismo mes

ciones en ruta
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Leer lo que entregd una revision aceptada

Una revision aceptada abre durante treinta dias los datos del ambito pedido y del periodo pedido.
Fuera de eso no entrega nada.

1. En Revisiones, pulse «Ver los datos» en una solicitud aceptada. Junto al enlace esta hasta cuando dura el
acceso. (3)

2. La cabecera repite el periodo consultado y la fecha en que caduca el acceso.
3. Cada consulta queda registrada, y el transportista puede ver qué se consulté y cuando. (1)

4. La columna «Vigente» dice si el documento estaba en plazo. «Verificaciéon» dice otra cosa: si alguien
comprobd que el archivo corresponde a lo que dice ser. (2)

5. «Sin registrar» en una fecha significa que ese documento no tiene vencimiento cargado, no que esté
vencido.

- Documentacion de seguridad

i Esta consulta queda registrada. El proveedor puede ver qué se consultd y cuando.

RESULTADO
DOCUMENTO DE QUE VENCE VIGENTE [ VERIFICACION ?
Licencia de conducir Conductor 14032027 si Verificado
Revision técnica Equipo 20/08/2026 No Verificado
Seguro obligatorio Equipo 312/2026 Si Sin verificar
Examen psicosensotécnico Conductor Sir registrar Sirt registrar Fallé la lectura

Revisiones

CONDICIONES

La solicitud se formula por perfodo y por ambito, nunca sobre una persona determinada. El proveedor
dispone de 7 dias para responder; si acepta, el acceso se mantiene durante 30 dias.

Solicitar una re:

Documentacian de seguridad Aceptada
3

Cumplimiento de jornada Esperando respuasta

Libretas de conduccién completas Rechazada

Motivo del rechazo: El periedo pedide excede lo acordado en el contrato marco.

Mantencién de equipes Sin respuesta
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Habilitar a alguien de su equipo
Puede dar acceso a quien necesite de su propia organizacion, sin pedirle nada al transportista.

1. Abra Su equipo y pulse «Invitar a una personan. El formulario se despliega sobre la lista. (1)

2. Revise qué estd concediendo: la persona vera lo mismo que usted, es decir, sus servicios, el cumplimiento
de sus transportistas y las revisiones. El portal no tiene niveles de permiso. (1)

3. Escriba el nombre y el correo; el cargo es opcional. El nombre aparece en el registro de consultas que ve el
transportista, por lo que conviene usar el nombre con que la persona se identifica.

4. Pulse «Enviar invitacion». A esa direccion llega el enlace para definir su contrasefa. (2)

5. En la lista, «<Revocar acceso» se lo quita a quien ya no deba entrar. Su propio acceso no se puede revocar
desde aqui. (2)

6. Cada persona muestra quién la habilitd (su organizacién o un transportista) y su Ultimo ingreso. «Sin
accesos registrados» indica que fue invitada y aln no ha ingresado.
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INVITAR A UNA PERSONA DE SU ORGANIZACION

qudra acceso a la misma informacion que usted: sus servicios, el cumplimiento de sus proveedores y las revisiones. El portal no distingue niveles de permiso.

Nombre y apellido Corren Cargo

Cancelar

CON ACCESQ

Paula Muiioz
paulzmunoz@ejemploc - Jefa de Logistica

Rodrigo Tapia
rodrigo.tapia@ejemplocl - Jefe de Faena Revocar acceso

Carolina Reyes.
carolina reyes@ejemplo.cl - Prevencion de Riesgos Revocar acceso

SIN ACCESO

Ignacio Fuentes
ignacio fuentes@ejemploc! - Abastecimiento

Su equipo

-CESO

CON A

Paula Mufoz (u:
paulamunozigiejemplo.cl - Jefa de Logistica

Rodrigo Tapia

rodrigotapia@ejemplocl - Jefe de Faena

Carolina Reyes
carolinareyes@ejemplocl - Prevencién de Riesgos

SIN ACCESO

Ignacio Fuentes
ignacic.fuentes@ejemplocl - Abastecimiento

NapaviTruck - Plataforma logistica

2S¢ Invitar a una persona

Revocar acceso

69



Manual de uso

EL PORTAL DEL CLIENTE

Elegir qué avisos llegan por correo

Los tres avisos del portal se activan por separado. Se llega a ellos desde Configuracion, donde estan
también sus datos y su contrasena.

1. Abra Configuracion. Arriba estdn su nombre y su cargo, que son los que ve el transportista en el registro de

consultas.

2. En «Notificaciones por correo», marque o desmargue cada aviso. Se envian a la direccion con la que entra.

(1)
3. «Vueltas pendientes de conformidad» resume las vueltas terminadas que siguen sin respuesta suya. Es el
aviso que conviene dejar activo si el transportista depende de su conformidad para facturar. (2)

4. Para cambiar la direccién de acceso, escriba la nueva y pulse «Enviar cédigo». Hasta confirmarla, se sigue
entrando con la actual.

5. Mas abajo estan las sesiones abiertas, que se pueden cerrar a distancia.

NapaviTruck - Plataforma logistica
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Configuracion

SUS DATOS

Nombre y apellido

Paula Mufioz

uardar

SU CORREO

cargo

Jefa de Logistica

Accede con paula.munoz@ejemplo.cl. Es también la direccion a la que se envian las netificaciones.

Nueva direccion

Documentacion vencida en la flota de sus proveedores

Cuando un conductor o un equipo de alguno de sus proveedores queda con documentac

n obligatoria vencida

QUSIGS pendientes de conformidad

] [vIE]

Un resumen de las vueltas terminadas gue siguen sin respuesta. Sin conformidad, el proveedor no puede facturarlas.

Respuesta a una revisién solicitada

Cuando un preveedor acepta o rechaza una revisién de cumplimiento, y cuando el plazo vence sin respuesta.

SU CONTRASERIA

NOTIFICACIONES POR CORREO

Documentacion vencida en la flota de sus proveedores

Cuando un conducter o un equipo de alguno de sus proveedores queda con documentac

Vueltas pendientes de conformidad

6n obligatoria vencida

Un resumen de las vueltas terminadas gue siguen sin respuesta. Sin conformidad, el proveedor no puede facturarlas.

Respuesta a una revision solicitada

Cuando un proveedor acepta o rechaza una revision de cumpl

SU CONTRASERIA

Contraseria actual

Al cambiarla se mantiene

rarén todas |a

Caml| contrasefa

SESIONES ABIERTAS

ién)

Chrome en Windows (=
expira el 06/09/2026 - Gltima actividad el O

niciada el

safari en iPhone

2026 - Gltirma activid:

SALIR

Cierra esta sesidn. Para volver a entrar debera introducir su cofreo y su contrasena.
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ento, y cuando el plazo vence sin respuesta.

Contrasefia nueva

cteres.

Cerrar

Cerrar

Cerrar sesién
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