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MANUAL DE USUARIO 

ICMA  
 

 

1. REGISTRO DE EMPRESA 
 

a. Para acceder al formulario de registro de empresa, acceder al 

siguiente link: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Completar todos los datos requeridos conforme a la información de 

su empresa. Si anteriormente ha registrado su empresa, sólo deberá 

ingresar el RUC y dar click en el botón de búsqueda, de tal manera 

que los datos del contratista se autocompleten 

CONTRATISTA 

https://www.gruposolmar.com.pe/registro-hayduk
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c. Completada la información, click en el botón Registrarse 

 

 

 

d. Si no se detectan errores, será redirigido a la página de Inicio de 

Sesión 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

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

errores es el siguiente: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

TU PLATAFORMA VIRTUAL DE VERIFICACION DOCUMENTARIA 

 

2. INICIO DE SESION 

a. Para acceder al formulario de registro de empresa, acceder al 

siguiente link: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Ingresar los datos solicitados y luego click en el botón Iniciar Sesión 

 

 

c. Si las credenciales ingresadas son correctas, será redirigido a la 

Página Principal del SMART 

 

 

 

https://www.gruposolmar.com.pe/smart
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d. Caso contrario, se visualizará en pantalla los errores, tales como: 
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3. CAMBIO DE CONTRASEÑA 

a. Click en la opción Olvidé mi contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

correo 

 

 

 

 

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

con instrucciones a la cuenta de correo con la que se registró 
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d. Se dirige a su bandeja de entrada e ingresa al correo enviado desde 

el Smart. El mensaje será similar al siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

será redirigido a la página de Cambio de Contraseña 

 

 

nprueba reinicio 
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f. En esta página tendrá que ingresar su nueva contraseña y luego click 

en el botón Guardar cambios 

 

 

 
 

g. Si todo es correcto, será redirigido a la página de Inicio de Sesión, 

confirmando que el cambio de contraseña se ha realizado con éxito.  
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4. CREACION DE SOLICITUD 

a. Click en el botón Ver más 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

b. Será redirigido a la lista de solicitudes creadas por su empresa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Click en el botón Agregar nueva solicitud 

 

 



 

 

TU PLATAFORMA VIRTUAL DE VERIFICACION DOCUMENTARIA 

 
 

d. Se mostrará la vista para el registro de datos de la nueva solicitud. 

Completar con los datos requeridos y luego click en el botón 

Guardar 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

solicitudes 

 

 

 

 

 

f. Click en el botón Ver detalles 
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g. Aparecerá un mensaje de alerta. Click en el botón OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

generales e individuales 
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5. CARGA DE DOCUMENTOS GENERALES 

a. Click en el botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Aparecerá una ventana flotante en donde cargará la información del 

documento, así también en la misma adjuntará el archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Completado el formulario, click en el botón Guardar 
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d. Registrado los datos del documento, aparecerán estos datos en la 

lista de documentos generales 

 

 

 

 

e. En la columna de Acción, se activará el botón para ver el archivo 
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f. Existen dos tipos de documentos generales.  
 

 

▪ Con lista 

Este botón significa que el documento incluye una lista de 

personas, click en dicho botón. Se mostrará lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

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

que se encuentran incluidas en el documento general. 

 

 

▪ Sin lista 

El documento no incluye una lista de personas 
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6. REGISTRO DE PERSONAL A LA SOLICITUD 

a. Click en el botón Agregar personal 

 

 

 

 

 

 

b. Será redirigido al formulario de registro de personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Agregar 

 

 

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

la siguiente: 

 

 

 

 

Los documentos por persona, varían en base al tipo de trabajo 
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7. CARGA DE DOCUMENTOS INDIVIDUALES 

a. Click en el botón Ver detalles 

 

 

 

 

b. Será redirigido a la vista que lista todos los documentos individuales 

 

 

 

c. Click en el botón Cargar archivo 

 

 

 

 

d. Se mostrará una vista flotante en donde registrará todos los datos 

del documento individual 
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e. Completado el formulario, click en el botón Guardar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Se actualizará la tabla de los documentos individuales y se mostrarán 

los datos actualizados 

 

 

 

 

 

g. Se activará el botón para Ver el archivo 
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8. ELIMINAR A UN PERSONAL 

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

 

 

 

 

 

 

b. Click en el botón en el botón Eliminar 

 

 

 

 

 

 

 

c. Se mostrará un mensaje de confirmación antes de eliminar 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Click en el botón Eliminar. Luego de ello se actualizará la lista de 

personal, en la que ya no está la persona a la que eliminó 

 

 


