NapaviTruckm

CAPACITACION

Operaciones

Quien crea, programa y sigue los servicios.



PARA QUIEN CAPACITA

Antes de empezar

DURACION SUGERIDA ORDEN DE LAS TAREAS

1h 15 min ‘2

Unos 5 minutos por tareay 15
para la evaluacion. Haga
cada tarea en vivo mientras
la explica.

O U N W

PARA PROFUNDIZAR

El paso a paso de cada tarea esta en el manual de
uso: hapavitruck.cl/capacitacion/operaciones,

«Manual de uson».

NapaviTruck - Capacitacion

Crear un servicio
Programar un borrador
Guardar un lugar frecuente
Asignar conductores
Consultar la planilla

Publicar una carga en la
bolsa

LA EVALUACION

10
11

12

Responder una convocatoria
Encontrar un servicio
Cancelar un servicio

Ver el calendario

Eliminar un servicio creado
por error

Revisar el panel

Al terminar, cada participante rinde la evaluacion
en napavitruck.cl/capacitacion/operaciones.
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OPERACIONES

Objetivos de la sesidn

Al terminar, sabra:

1 Crear un servicioy dejarlo programado
72 Guardar los lugares frecuentes y asignar conductores
4 Ofrecer cargas en la bolsa y responder convocatorias

4 Seqguir el trabajo en el panel, el calendario y el listado
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OPERACIONES - 1 DE S5

Crear un servicio

«Crear Servicio» abre seis pasos, que se recorren en el orden que usted
quiera.

Configurar servicio

Wolver

e
° Servicio ° Ruta ° Carga Flota ° Cliente vy tarifas Revisar
Pendients FPendients
—_—

Ruta

Lugar de carga Lugar de descarga
i TER I CEMTRO NE DISTRIBUCION SUIE
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OPERACIONES - 2 DE 5

Crear un servicio

Elija el lugar de la lista. Si lo
escribe a mano, el servicio
gueda sin geocerca.

NapaviTruck - Capacitacion

Configurar servicio

e
1 ° Servicio @ Ruta ° Carga

Flot
Peng

Ruta

Lugar de carga
.
TER

TERMINAL PORTUARIOC

£ Atras

Luga

CEMTI
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OPERACIONES - 3 DE S5

Crear un servicio

Si el servicio es un embarque, elija «Dos puntos» o
«Tres puntosn.
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OPERACIONES - 4 DE 5

Crear un servicio

Sin fecha de presentacion de carga, el servicio se
guarda como borrador.
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OPERACIONES - 5 DE S5

Crear un servicio

Sin origen o destino, los botones de guardar quedan
INnactivos.
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OPERACIONES - 1 DE 3

Programar un

borrador , O
> Compartir j Programar W] Eliminar

E nun bo rra d o r’ pu |Se Sin conductores asignag

«Programar» para ponerle la
fecha de presentacion.
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OPERACIONES - 2 DE 3

Programar un
o Prograrnar Fecha
borrador

Establece la fecha oficial de presentacion.

La fecha y la hora se registran gy [Fechade carg?

en hora de Chile.

[ BBl mm-aaaa --:-- ] ]

2
CONFIRMAR PROGRAMACION

CAMNCELAR
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OPERACIONES - 3 DE 3

Programar un borrador

Desde que queda programado, se le pueden asignar
conductores.
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OPERACIONES - 1 DE S5

Guardar un lugar
frecuente

Pulse «Registrar Lugar» y
guardelo con el nombre que
usa su equipo.

NapaviTruck - Capacitacion

DEMADAS GPS

pe00, -70.786100

pB 00, -V0LS5 1400

PEO0, -71.el2700

RADIO CEOCERCA |

[ Z00 metros :I

[ 800 metros |

1

4 lugares configurados

Limpiar Filtro

ACCIONES
£  Editar [W] Eliminar
£7 Editar [W] Eliminar
£’ Editar [W Eliminar

=+ Registrar Lugar
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OPERACIONES - 2 DE 5

Guardar un lugar
frecuente

Solo un lugar guardado pone
geocerca en un servicio.

NapaviTruck - Capacitacion

Puntos de Interés y Geocercas

1 Buscar por nombre o direccidn...

[L]IIEI:L’_'I{_)iEI{_) DE LUGARES FRECUENTES Y (_":{jf_'l:ii!(_'-fkg

NOMEBRE DEL LUGAR

© TERMINAL PORTUARIO

©® MINERALES DEL MORTE

© PUERTO PRINCIPAL

2 I il sl 0 T e i O el Y s s T i 0O el 0 O il

DIRECCION

Camino del Pargue 107, Zona Poniente

Ruta Principal km 120, Zona Morte

Ay del Puerto 100, Ciudad Puerto

A i ol P e T o T T
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OPERACIONES - 3 DE S5

Guardar un lugar
frecuente

Cada lugar lleva su propio
radio de geocerca.

NapaviTruck - Capacitacion

COORDEMADAS GPS

-33.380600, -70.786100

-2V 366800, -0 251400

-33.592800, -T71.612700

-33.52N00, -70e88200

RADIC GEQCERCA

[ 300 metros |
[ 500 metros |
[' 800 metros -]

[ 250 metros |

L

Limpiar Fily

4 lugares configura

ACCIONES

Editar [W] Elimin
Editar [W] Elimin
Editar [W Elimin
Editar [W] Elimin
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OPERACIONES - 4 DE 5

Guardar un lugar frecuente

La geocerca solo avisa; el hito lo marca siempre el
conductor.
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OPERACIONES - 5 DE S5

Guardar un lugar frecuente

Al editar un lugar, los servicios creados conservan la
geocerca gue copiaron.
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OPERACIONES - 1 DE 3

Asignar conductores

«Asignar» No aparece en
servicios cancelados,

. . . Jn
finalizados ni borradores.

NapaviTruck - Capacitacion

5
= Compartir I S+ Reasignar | () Cancelar |
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OPERACIONES - 2 DE 3

Asignar conductores

Busque a cada conductor por su nombre o su RUT.
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OPERACIONES - 3 DE 3

Asignar conductores

Confirme con «Confirmar Asignaciony.
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OPERACIONES - 1 DE 3

Consultar la planilla

Cada fila de la planilla es |a
vuelta de un conductor.

DATOS DE LA
2 4

DURACION

IRACION -
L

N° DE GUIA OBSERVACIONES ACCIONES

8845213 A Acciones
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OPERACIONES - 2 DE 3

Consultar la planilla

En «Acciones» estan la guia
firmada y su fotografia.

DATOS DE LA
2 4

: DURACION -
HRACION T"‘TAI:J M* DE GUIA OBSERVACIONES ACCIONES
L

8845213 A Acciones
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OPERACIONES - 3 DE 3

Consultar la planilla

Una marca junto al dato indica que no se comprobd
la posicion del registro.
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OPERACIONES - 1 DE 4

Publicar una carga
en |la bolsa

«Mis Publicaciones» reune las
cargas que publicdo su
empresa.
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Bolsa de Cargas

Cargas Disponibles o QHE F'ublicacinnes] 4]

Carga de la Red $ 720.000 Neto

@ PUERTO PRINCIPAL

MIMERALES DEL NORTE

4 sept 04:00 a. m.
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OPERACIONES - 2 DE 4

Publicar una carga
2

en Ia b0|sa 3 Actualizar + Publicar Carga

«Publicar Carga» abre el
formulario de la publicacion.
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OPERACIONES - 3 DE 4

Publicar una carga en la bolsa

El radio, la antiguedad del tracto y el pase son
opcionales.
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OPERACIONES - 4 DE 4

Publicar una carga en la bolsa

La carga publicada aparece en «Cargas Disponibles»
de las demas empresas.
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OPERACIONES - 1DE 4

Responder una

Convocatorias Recibidas

convocatoria
«Sin responder» redne las CONVOCATORIAS
COHVOcatOI’IaS que eSperaﬂ ? Sin responder Todas

SU respuesta.

Mo hay invil
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OPERACIONES - 2 DE 4

Responder una convocatoria

«Te invitd expresamente» indica que esa empresa le
eligid a usted.
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OPERACIONES - 3 DE 4

Responder una convocatoria

Aceptar la convocatoria no reserva plaza.
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OPERACIONES - 4 DE 4

Responder una convocatoria

La plaza se ocupa al asignar un conductor, por orden
de llegada.
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OPERACIONES - 1 DE 3

SEerMVICIOS

Encontrar un servicio o & con

Las pestanas separan los SERVICIOS EN RUTA ® SERVICIOS PROGRAMA
servicios por estado. 2 ]
Camiones en camino ahora Salidas agendadas proxirT

(&) En Ruta () Programados () Historial [&] Borradores

FECHA

' - '
DROGRAMADA CLIENTE MANDANTE CARGA DESCARGA
02/0%/2026 05:00 B2830000000000000... TERMIMAL PORTUA . CENTRO D
26/08/2026 0700 2800000000000 FPUERTO PRINCIFAL MINERALE
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OPERACIONES - 2 DE 3

Encontrar un servicio

«Historial» redne los servicios finalizados y los
cancelados.
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OPERACIONES - 3 DE 3

Encontrar un servicio ‘= 8 feedecarss @ Puniosdeineres

El buscador encuentra el ® SERVICIOS BORRADORES B
servicio por su origen, su R
destino, su carga o su cliente.
?G; Buscar patente, destino, 1D..
COMD. MODALIDAD E'EF?CA PELIGROSA E;IE:ECEESNOB ESTAL
1 Soloida - Mo FLOTA PROPIA En ru
1 Ida v vuelta - Mo PARCIAL En ru

1 de 3 cupos cubiertos
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OPERACIONES - 1 DE 4

Cancelar un servicio

5
. . 5 Compartir S+ Reasignar &) Cancel
Un servicio cancelado se g ? ° S

conserva en el historial, con

1en ruta

su motivo.
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OPERACIONES - 2 DE 4

Cancelar un servicio

S Cancelar servicio
Elija el motivo de |a

.. Indique el motivo de la cancelacion. Esta accion no g
cancelacion.

deshacer.

tivo

seleccione el rTmLiu,-'u]

WOLVER CONFIRMAR CABR
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OPERACIONES - 3 DE 4

Cancelar un servicio

Con «Otro motivoy, la explicacion es obligatoria.
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OPERACIONES - 4 DE 4

Cancelar un servicio

La cancelacion no se puede deshacer.
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OPERACIONES - 1 DE 4

Ver el calendario

El calendario se ve por mes,
por semana o por dia.

E Semana Dia

| SA Do
4 5 B
1 2 13
128 19 20
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OPERACIONES - 2 DE 4

Ver el calendario Calendario
Servicios erog ramadaos, vencimientos, mantenciones Y Pagos Com DFOFT'IE_..IE’DE.
Los filtros eligen qué se pinta < Hoy > Septiembre de 2026
en el Ca|eﬂdar|0 ® Servicios ?I Vencimientos ® Mantenciones ® Pagos C
Lu P A b
© :
i 8 9 10
14 15 |{=} I
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OPERACIONES - 3 DE 4

Ver el calendario

En el calendario no aparecen los borradores ni los
servicios cancelados.
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OPERACIONES - 4 DE 4

Ver el calendario

Un servicio finalizado deja de aparecer en los dias
gue vienen.
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OPERACIONES - 1 DE S5

Eliminar un servicio

creado por error __
p = Compartir i Eliminar

«Eliminar» solo aparece si
Nningun conductor ha
aceptado el servicio.

Sin conductores asignados
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OPERACIONES - 2 DE 5

Eliminar un servicio

r
creado POr error Eliminar el servicio permanentemente
dlo se puede eliminar un servicio gue todavia no ha
o empezado (en borrador o programado) v sin conductores

Se borra el servicio con su que hayan aceptado.
bitéCOFa, sus evidencias Y Su Se eliminan el servicio, su bitacora, sus evidencias con sus

. . archivos vy su seguimiento. No se puede deshacer, y gueda
seguimiento.

anoctado en el registro de auditoria.

Cancelar Eliminar permanentemente
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OPERACIONES - 3 DE S5

Eliminar un servicio creado por error

| as libretas de conduccion se conservan.
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OPERACIONES - 4 DE 5

Eliminar un servicio
creado por error

La eliminacidon no se puede
deshacer.

NapaviTruck - Capacitacion

y Eliminar el servicio permanentemente

slo se puede eliminar un servicio gue todavia no ha
mpezado (en borrador o programado) v sin conductores
Je hayan aceptado.

s gliminan el servicio, su bitacora, sus evidencias con sus

chivos y su seguimiento. Mo se puede deshacer, y gueda
notado en el registro de auditoria.

Cancelar Eliminar permanentemente ]‘

¥
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OPERACIONES - 5 DE S5

Eliminar un servicio creado por error

Si el servicio estaba acordado y no se hizo, cancélelo
en vez de eliminarlo.
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OPERACIONES - 1 DE S5

Revisar el panel

Arriba estan los recuentos de tractos,
semirremolques y conductores.
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OPERACIONES - 2 DE 5

Revisar el panel

«Requiere atencidon» redne
los pendientes de
documentacion.

NapaviTruck - Capacitacion

Estado de la operacion, alertas y servicios en curso.

TRACTOCAMIONES

SEMIRREMOLQUES
O EN TOTAL O EM TOTAL

* Odisponibles » Oenruta

o O disponibles = 0

QZE}UIZF&Z ATENCION

@ Solicitud de revision: Jornada de los conductores
CENTRO DE DISTRIBUCION SUR - quedan 5 dias para responder

Tadavia no hay flota registrada

Registre conductores v wvehiculos para ver aqui las alertas documentales.

ﬁ-ﬂ'i’[i@ AL PORTAL DE CLIENTES
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OPERACIONES - 3 DE S5

Revisar el panel ﬂ:am:p:anqmgn

@ Solicitud de revision: Jornada de los conductores
CENTRO DE DISTRIBUCION SUR - quedan 5 dias para responder

Las solicitudes de acceso al , _

Todavia no hay flota registrada
po I’ta | | |eg a n COﬂ SU en |ace Registre conductores v vehiculos para ver aqui las alertas documentales.
para responder.

RCCEEG AL PORTAL DE CLIENTES

Javier Vargas

prargasejemploc! - comparte dominio con Paula Cifuentes

Marcela Ortiz

contactofaenai@ejemplo.c

SERVICIOS EN RUTA

Jv |

Lt g gy g s g ) i g

NapaviTruck - Capacitacion 49 /55



OPERACIONES - 4 DE 5

Revisar el panel

«Proximos dias» adelanta lo que viene en los
proximos 14 dias.
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OPERACIONES - 5 DE S5

Revisar el panel

«Servicios en ruta» muestra los servicios activos y el
tiempo que llevan.
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REPASO - 1 DE 3

Lo que hay que recordar

CREAR UN SERVICIO

Seis pasos en una pantalla. Sin
fecha de presentacion, el servicio
qgqueda como borrador.

PROGRAMAR UN BORRADOR

Programar un borrador es ponerle
la fecha de presentacion de carga,
en hora de Chile.

GUARDAR UN LUGAR FRECUENTE

Solo un lugar guardado pone
geocerca. El hito lo marca siempre
el conductor.

NapaviTruck - Capacitacion

ASIGNAR CONDUCTORES

Los conductores se asighan desde
el detalle del servicio, por nombre o
RUT.
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REPASO - 2 DE 3

Lo que hay que recordar

CONSULTAR LA PLANILLA PUBLICAR UNA CARGA EN LA BOLSA

La planilla muestra cada vuelta con La bolsa ofrece una carga a otras

sus datos, su guia firmada y sus empresas, gue la ven en «Cargas
marcas de posicion. Disponiblesy.

RESPONDER UNA CONVOCATORIA ENCONTRAR UN SERVICIO

Aceptar una convocatoria no Los servicios se agrupan por estado
reserva plaza: se ocupa al asignar y se buscan por un dato que usted

un conductor. recuerde.
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REPASO - 3 DE 3

Lo que hay que recordar

CANCELAR UN SERVICIO

Un servicio cancelado se conserva
en el historial con su motivo. No se
puede deshacer.

VER EL CALENDARIO

El calendario redne lo
comprometido de cada dia, para
programar sin cruces.

ELIMINAR UN SERVICIO CREADO POR ERROR

Eliminar no se puede deshacer. Un
servicio acordado que no se hizo se
cancela.

NapaviTruck - Capacitacion

REVISAR EL PANEL

El panel redne la flota, lo pendiente,
los proximos 14 dias y los servicios
en ruta.
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NapaviTruckm

EVALUACION

10 preguntas - 8 aciertos para aprobar

napavitruck.cl/capacitacion/operaciones/evaluacion

Se puede repetir. Con su sesion de la plataforma iniciada,
recibe su certificado al aprobar.



