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MANUAL DE USABILIDAD



Maestros usuarios

Datos básicos

El icono naranja “+ Crear usuario” situado en la parte superior derecha de la pantalla permite 
crear usuarios en la plataforma. Los campos que deberás rellenar en la ficha son los siguientes:

● Nombre y Apellidos
● DNI/NIE
● Teléfono
● ID ERP En caso de estar integrado, tienes que añadir el mismo identificador que consta en 

tu sistema ERP.
● Correo electrónico No es necesario que sea un correo real. Sirve sólo como identificador de 

inicio de sesión (ej: juan@empresa.com)
● Contraseña

Maestros básicos

Los maestros usuarios son un componente esencial en la configuración de Polpoo, ya que permiten 
estructurar y gestionar el acceso de cada persona involucrada en la operación logística. A través de 
ellos, se asigna a cada usuario un rol específico, que determina sus permisos y nivel de acceso 
dentro de la plataforma.

Recuerda que en caso de crear un nuevo usuario, deberás añadir el ID ERP para que 
Polpoo y tu ERP se vincule correctamente.



Maestros usuarios

Define qué puede ver y hacer cada usuario

Cada rol determina los permisos y accesos dentro de la plataforma. De esta manera, cada 
trabajador solo puede acceder a la información y herramientas necesarias según su función.

● Chófer: Solo necesita acceso a la app para ver y gestionar su ruta asignada → Rol: Chófer.
● Gerente: Requiere acceso completo a usuarios, clientes, rutas, configuraciones 

e informes → Rol: Admin. Compañía.
● Tráfico: Necesita gestionar la planificación y seguimiento de rutas → Rol: Tráfico.
● Administrativo: Debe hacer seguimiento en tiempo real de las rutas → Rol: SAC.

Maestros básicos

Asignar un rol al usuario en Polpoo define sus permisos y limita su acceso según sus 
responsabilidades. Esto garantiza seguridad, orden y eficiencia operativa. Además, facilita el control y la 
trazabilidad de las acciones en la plataforma.

Un usuario puede tener uno o varios roles activos si participa en diferentes áreas. 



Actividad del usuario

Define el horario y la dirección de salida

● Horario laboral define su horario laboral.
● Aplicar horario por día si se activa, permite especificar horarios personalizados según día de 

la semana. 
● Inicio y fin ruta dirección alternativa en caso de iniciar o finalizar la ruta en una dirección 

alternativa al almacén, añádela en los campos correspondientes.

Maestros básicos

Esta pantalla corresponde a la configuración del horario laboral de un usuario dentro de 
Maestros > Usuarios en Polpoo. Aquí puedes definir los horarios de trabajo de cada miembro del 
equipo, lo cual es clave para un control de horas y una planificación operativa ajustada a la 
disponibilidad real del personal.



Ajustes del usuario

Define la permisología del usuario

● Configura los carnets de conducir del usuario accediendo al enlace azul “Carnet de conducir”
● Configura otros carnets del usuario accediendo al enlace azul “Otros carnets”

Maestros básicos

Esta pantalla corresponde a la permisología del usuario dentro de Maestros > Usuarios en Polpoo. 
Aquí puedes configurar y definir los permisos de conducir entre otro tipo de permisos. 

Ajustes



Documentación del usuario

Digitaliza la documentación del usuario

● Subir documentos añadiendo archivos en formato PDF (DNI, carnet de conducir, permisos, etc.)
● Actualiza la documentación referente al usuario siempre que lo necesites.
● Visualiza y accede rápidamente a los archivos cargados tanto desde la plataforma como la app 

del chófer.

Maestros básicos

En la sección Documentación que hay dentro del maestro de Usuarios permite digitalizar, 
almacenar y consultar toda la documentación oficial relacionada con un empleado.

Recuerda que los usuarios no pueden eliminarse, se deben desactivar seleccionando el 
icono verde “Activo”.



Maestros vehículos

Datos básicos

El icono naranja “+ Crear vehículo” situado en la parte superior derecha de la pantalla permite 
crear vehículos en la plataforma. Los campos que deberás rellenar en la ficha son los siguientes:

● Tipología del vehículo
● Matrícula
● Marca y modelo
● Número de bastidor
● Carnet mínimo
● ID ERP En caso de estar integrado, tienes que añadir el mismo identificador que consta en 

tu sistema ERP.

Maestros básicos

La pantalla de Maestros vehículos permite dar de alta y gestionar toda la flota de vehículos que 
forma parte de tu operativa logística.



Maestros vehículos

Datos básicos

Completa los campos de dimensionado y capacidad el vehículo:

● Carga útil sin incluir el peso del propio vehículo.
● Peso límite incluyendo carga útil y tara.
● Capacidad hace referencia al número máximo de unidades, cajas, bultos, kilos o litros que el 

vehículo puede transportar, independientemente de la unidad de medida utilizada en tu 
operativa.

● Dimensiones en metros para calcular el volumen total.

Tener estos datos te permite:

● Validar que no se supere el límite de carga por ruta.
● Optimizar el uso del espacio de cada vehículo.
● Realizar una planificación más precisa y eficiente.

Maestros básicos

Esta sección del maestro de vehículos se permite registrar las características físicas y operativas de 
cada vehículo. Aquí podrás definir su capacidad en kilos, volumen, unidades y dimensiones,, lo que 
resulta fundamental para optimizar la planificación de rutas, respetar los límites de carga y 
asegurar una asignación eficiente. 



Especificación del vehículo

Determina las limitaciones y especificaciones de tu flota

La especificación del vehículo en esta pantalla permite definir qué tipos de servicios puede ofrecer 
ese vehículo concreto. Aquí se seleccionan características operativas especiales que pueden ser 
necesarias para ciertas operativas:

● Límite de entregas: delimita la cantidad de entregas que se le permite realizar a ese vehículo.
● Aplicar tacógrafo: en estos campos se muestran las horas y km de trabajo para poder 

controlarlos a la hora de realizar la planificación del reparto.

Ten en cuenta que debes disponer de ese hardware que permita controlar las horas y km de trabajo, así 
como tener la integración de dicho hardware con Polpoo.

Maestros básicos

Esta sección de Especificaciones del vehículo, podrás definir los límites de entrega de todos tus 
vehículos, así como indexar el tacógrafo si tienes la integración con el hardware realizada.



Especificación del vehículo

Determina las limitaciones y especificaciones de tu flota

La especificación del vehículo en esta pantalla permite definir qué tipos de servicios puede ofrecer 
ese vehículo concreto. Aquí se seleccionan características operativas especiales que pueden ser 
necesarias para ciertas operativas:

● Congelador: puede transportar productos a temperatura controlada.
● Botellero: puede transportar botellas.
● ZBE: puede transitar por Zonas de Bajas Emisiones.
● Plataforma: puede descargar palets de mercancía pesada.

Las especificaciones pueden crearse a través del enlace azul “especificaciones de servicios”.

Maestros básicos

Esta sección permite definir las capacidades operativas de cada vehículo, en función del tipo de 
servicio que puede realizar. Establecer correctamente estas especificaciones es clave para asignar 
los vehículos adecuados a cada ruta, optimizando el reparto según los requisitos logísticos de los 
productos y las zonas de entrega. 



Documentación del vehículo

Digitaliza la documentación del vehículo

● Subir documentos añadiendo archivos en formato PDF (ITV, documentación del seguro, 
Ficha técnica, etc.)

● Actualiza la documentación referente al usuario siempre que lo necesites.
● Visualiza y accede rápidamente a los archivos cargados tanto desde la plataforma como la 

app del chófer.

Maestros básicos

En la sección Documentación que hay dentro del maestro de Vehículos permite digitalizar, 
almacenar y consultar toda la documentación oficial relacionada con un vehículo de la flota.

Recuerda que los vehículos no pueden eliminarse, se deben desactivar seleccionando el 
icono verde “Activo”.



Mantenimiento del vehículo

Configura el mantenimiento del vehículo

Desde esta sección puedes controlar y anticipar las revisiones obligatorias y técnicas de cada 
vehículo, asegurando que toda tu flota esté al día y operativa.

● Puedes configurar ITV, Impuesto de circulación, Revisión ADR, etc.
● También, revisión de frenos, sistemas GPS, tacógrafo, sensores, etc.

Para hacerlo debes seleccionar el enlace azul “Revisiones obligatorias” y/o “Complementos 
digitales”, automáticamente te redirigirá a la configuración para poder personalizar estos campos.

Maestros básicos

La sección de Mantenimiento permite gestionar y supervisar el mantenimiento de cada vehículo 
registrado en el Maestros. Aquí podrás controlar las fechas clave de revisiones obligatorias como 
ITV, extintores o ADR, así como los complementos digitales de los que disponga.

Mantenimiento



La tabla muestra todos los proveedores dados de alta en la compañía. Darlos de alta permite 
poder controlar los gastos relacionados con la logística con el módulo de Costes. Aquí pueden 
crearse tantos como se necesiten añadiendo la información en los campos necesarios.

Además, en el caso de proveedores de carburante, permite que el repartidor pueda registrar los 
repostajes que hace durante el reparto.

⚠ Debe tener la configuración del repostaje activa para la app.

Maestros básicos

Esta pantalla corresponde a los Maestros > Proveedores, sirve para centralizar y gestionar todos 
los proveedores que colaboran con la empresa. Esta funcionalidad permite tener control logístico y 
administrativo sobre los recursos y servicios externos de tu operación.

Maestros proveedores



Si tienes dudas, visita la 
academia de Polpoo.

www.academy.polpoo.com

https://academy.polpoo.com/

