
¿Cómo funciona 
la app de reparto?

MANUAL DE USABILIDAD

Versión tablet

&



1 · Iniciar sesión en Seidor
Accede a la app clicando el icono de Seidor, y nos salta la pantalla Acceso a 
usuarios. Para loguearnos indicamos usuario y contraseña del repartidor.
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NOTA. En la parte superior podemos observar el código IMEI, que ha de estar indicado en el 
empleado en SAP, y la versión de la aplicación.

2 · Pulsamos en Inicio de día
Al hacer clic aparecerá una pantalla para que confirmes la acción.



3 · Seleccionar fecha
Nos sale la pantalla Inicio de día con la fecha del día siguiente de forma 
predeterminada, que se puede modificar pulsando el botón Fecha Entrega 
Pedidos. La fecha debe de ser la de entrega de la expedición ya que cualquier 
cambio en el pedido, o pedido nuevo tomará esa fecha.

NOTA. Esa fecha marca las expediciones abiertas que nos aparecerán con antigüedad hasta 7 días .
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4 · Iniciar día
Seguidamente, pulsamos en ‘Iniciar día’ y aceptamos el mensaje de la pregunta.



5 · Actualizar
Para cargar la ruta de la fecha seleccionada, le hacemos clic en actualizar.
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6 · Seleccionar listado
Luego en hacemos clic en Seleccionar todo.



7 · Sincronizar
Una vez seleccionamos todo, le damos al botón de sincronizar.
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8 · Volver a la pantalla inicial
Una vez que la actualización haya finalizado pulsamos en Volver.

NOTA. Si la sincronización diera error, nos salta una ventana temporal indicándolo y veríamos ese error 
clicando el botón inferior Log de incidencias. Esto se comunicaría a soporte.
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9 · Iniciar reparto
Inicialmente veremos la pantalla vacía. Ahora cargaremos la expedición. Pulsamos 
en Iniciar Reparto y aceptamos el mensaje de la pregunta de seguridad.

10 · Lista de expediciones
Se mostrará la ventana Lista Expediciones con las expediciones disponibles.

>> Para acceder a la expedición, pulsamos una sola vez (un toque corto) sobre la 
línea y aceptamos el mensaje.
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11 · Volver para redirigir a Polpo
Una vez cargada la expedición, en la siguiente pantalla Reparto haz clic en volver 
para que te redirija a la app de Polpoo.

12 · Iniciar sesión en Polpoo
Desde tu teléfono móvil abre la app de Polpoo y una vez dentro te aparecerá una 
pantalla de registro para poder acceder.
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13 · Sincronizar datos
La primera pantalla que te encontrarás es la sincronización de datos que consiste 
en conectarse con la plataforma de Polpoo y solicitarle la información de la ruta.

14 · Ir a mi ruta
Una vez la información esté cargada, haz clic en el botón Ir a mi ruta.



Entrega

Recogida

Segunda vuelta

Zona carga/descarga

Nueva observación

Se debe cobrar

Horario bloqueado

Buscar cliente

Añadir cliente
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15 · Iniciar ruta
Al sincronizar los datos y dar a “Iniciar ruta” aparecerá un listado de servicios que 
son los asignados exclusivamente a ti en un orden específico.

16 · Ver servicio
Haz clic en el primer servicio de la lista.
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17 · Acceder al primer servicio
Al hacer clic en un punto de la lista verás esta pantalla donde tendrás acceso a la 
información del cliente. Para acceder a Seidor, haz clic en Documentos Seidor.

18 · Iniciar visita
Seleccionamos cliente a visitar (1), y pulsamos en Iniciar visita (2).
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19 · Entrega (Autoventa)
Desde Polpoo, redireccionará a la app de Seidor donde debes hacer clic en 
Entrega (Auoventa) para acceder al detalle del pedido.

20 · Lista de pedidos
Se mostrará el listado de pedidos asignados al cliente en la ventana Estado de la 
sincronización. Puede tener más de un pedido (facturado por el distribuidor, 
pedido de suministro terceros, etc.)



Manual/app reparto

21 · Confirma la entrega
Para confirmar la entrega y acceder a la pantalla de firma, debes hacer clic en 
Entregado.

22 · Firma
Se abrirá una nueva pantalla donde el cliente firmaría en (1). Posteriormente 
guardamos los cambios (2) y enviamos por email (3) al correo del cliente.
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23 · Volver a Polpoo
Después pulsamos en Volver y el pedido aparecerá como entregado

24 · Finalizar servicio
Al volver a Polpoo puedes realizar otras acciones o directamente  finalizar el 
servicio haciendo clic en el botón azul Finalizar.



Llamar
Acción rápida para llamar al 
cliente con un solo clic.

Guardar ubicación
Acción rápida para guardar la 
ubicación exacta de donde esta el 
usuario en ese momento.

Cómo llegar
Acción rápida para abrir el mapa y 
ver cómo llegar.

Información perfil de cliente
Al hacer clic se podrá ver a detalle 
la información del cliente

Última observación
Visualización de la última 
observación asignada a ese cliente.

Finalizar
Una vez el usuario finalice todas 
sus tareas deberá finalizar el 
cliente a través de este botón.

Posponer
En caso de empezar y posponerlo 
se debe indicar el motivo.

Acciones
Cuando una acción esté pendiente 
se mostrará un círculo rojo en el 
recuadro y una vez finalizada esa 
acción desaparecerá.
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Otras acciones en Polpoo
Dentro de cada servicio encontrarás acciones como actualizar horario, guardar 
ubicación, notificar incidencia, información del cliente, etc.



Importante

Esta modificación afectará a la ficha del cliente que permanece en Polpoo, es 
importante estar seguros/as de que el horario es el correcto ya que podrá 
afectar a futuras rutas.

>> Acciones > Actualizar horario
Al hacer clic en “actualizar horario” se podrá modificar tanto el horario genérico 
del cliente como por cada día de la semana incluyendo franjas horarias.. Una vez 
modificado deberá hacer clic en “guardar” arriba a la derecha.
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Importante

Recordar que una vez enviada la incidencia no podrá modificarse, en caso de 
error póngase en contacto con sus superior. Además, si deseas comunicar 
una incidencia relacionada con otros temas puedes hacerlo desde el 
apartado que aparece en el menú de la aplicación “Reportar incidencia”

>> Acciones > Notificar incidencia en cliente
Si ocurre una incidencia durante un servicio, se puede registrar fácilmente desde 
la opción “Notificar incidencia”. Esta se asociará directamente al cliente afectado.
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Importante

Recordar que esta acción será registrada, permitiendo su justificación y 
asegurando que se mantenga como un servicio pendiente para realizarlo en 
algún momento del día de reparto.

> Posponer
Si después de iniciar el servicio surge una incidencia por la cual no permite 
continuar con el servicio y debes posponerlo para hacerlo más tarde, haz clic en el 
botón “Posponer” en el que deberás indicar un motivo, podrás escribir una 
observación y adjuntar una foto si es necesario.
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Importante

Se pueden añadir observaciones para que si otro chófer le debe repartir sepa 
las actualizaciones relacionadas con ese cliente.

Además, recuerda que cualquier modificación se visualizará desde Polpoo y 
es importante verificar bien los datos actualizados y prevenir errores ya que 
podrían causar problemas en la planificación de rutas.

>> Información perfil de cliente
Podrás actualizar los datos desde la aplicación como por ejemplo: la foto del local, 
corregir la dirección, añadir teléfonos, modificar la hora de apertura y cierre, etc.
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Mi ruta - Finalizados
El listado que aparezca en finalizado serán todos aquellos clientes ya realizados en 
los que se podrá consultar el detalle del servicio.

Entrega

Recogida

Segunda vuelta

Zona carga/descarga

Nueva observación

Lista de servicios
Según la planificación creada desde la plataforma de Polpoo aparecerá el 
listado de clientes a los que se les debe realizar una entrega o una recogida.

Finalizados
Se visualizará el listado de clientes pendientes de realizar con:
Nombre cliente, dirección, horario, albaranes/facturas, hora prevista

Se debe cobrar

Horario bloqueado

Buscar cliente

Añadir cliente
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Mi perfil
Información del usuario.

Mi ruta
Listado de servicios a realizar.

Sincronización
Pantalla donde sincronizar datos.

Albaranes
Lista de documentos digitales.

Mapa
Visualizar mapa con los servicios.

Menú
El menú situado arriba a la izquierda desplegará un listado de opciones necesarias 
para llevar el control durante la ruta sobre los servicios, incidencias o consultas.

Notificaciones
Avisos sobre el reparto.

Documento de control
Documento de control en PDF.

Registrar repostaje
Pantalla para añadir el repostaje.

Información
Pantalla con información legal.

Mantenimiento de vehículo
Formulario para mantenimiento.

Reportar incidencia
Formulario reporte incidencias.
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Mi perfil
Al acceder al perfil verás que es una pantalla simple en la que se reflejan los datos 
del usuario solo para realizar consultas y verificar que tus datos son los correctos.

Nombre completo
Aparecerá el nombre completo del 
chófer dado de alta desde Polpoo.

Compañía
Nombre de la empresa por la cual 
está trabajando el usuario.

Mis documentos
Se visualizarán los documentos 
subidos desde Polpoo.

Teléfono
Se visualizará el teléfono del 
usuario registrado.

Vehículo asignado
Este campo informará del vehículo 
asignado para la ruta de ese día.

Cerrar sesión
Cierra tu sesión en la app si lo ves 
necesario.

Cambiar contraseña
Si el usuario lo desea podrá 
modificar la contraseña.

Documentación del vehículo
Se visualizarán los documentos 
subidos en la ficha del vehículo.

Manual/app reparto



Notificaciones
A través de esta pantalla visualizarás las notificaciones sobre cambios en la ruta o 
si se ha cancelado algún servicio.
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Mapa
En esta pantalla podrás ver en el mapa la ubicación de todos los servicios y el 
número del orden de reparto.

Mapa
Puedes mover el mapa y hacer zoom para ver con más detalle la ubicación 
de cada servicio.

Información del servicio
Al hacer clic encima de uno de los servicios se abrirá una ventana con el 
nombre y la dirección por escrito.
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Reportar incidencia
Si durante la ruta surge una incidencia se deberá deportar desde esta pantalla, en 
la que se indicará el motivo de la incidencia y se permite adjuntar una fotografía 
para justificar la incidencia. Una vez enviada lo recibirán en la plataforma de 
Polpoo y quedará registrada en esa ruta.

Tipos de incidencia
● Accidente con el vehículo
● Avería del vehículo
● Retención
● Rueda pinchada

Adjuntar una foto
Es una acción opcional, no obligatoria que dejará sacar una foto 
directamente desde la cámara del móvil o escoger una foto de la galería.
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Importante

Una vez añadido el repostaje no se podrá modificar. Cualquier cambio ponte 
en contacto con el responsable de las rutas.

Registro de repostaje
Para que la empresa tenga la contabilidad de los litros, km y coste del carburante 
en cada ruta deberás anotar desde la pantalla de “Registrar repostaje” todos los 
detalles.

Añadir repostaje
Para añadir un repostaje deberás seleccionar en primer lugar el vehículo, 
después el proveedor, que será la empresa que está suministrando el 
carburante, en segundo lugar un concepto que será el tipo de carburante 
como gasolina, diesel, etc.
Después introduce los litros, km que lleva el vehículo y el importe total del 
combustible repostado.
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Documento de control
Para aquellas empresas que tengan esta opción activada, desde la app podrá 
visualizarse la hoja de ruta de forma digital mediante un PDF y además se 
mostrará un QR para que se pueda escanear en caso de control.

Hoja de ruta digital
Escaneando el QR se accede al mismo archivo en PDF que si se hace clic en 
el botón de la parte inferior. Esta función está desarrollada para agilizar los 
controles de transporte.
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Mantenimiento de vehículo
Según cada empresa deberás rellenar el formulario de mantenimiento de vehículo 
para llevar el control del estado del mismo. Cada vez que se rellene un formulario 
llegará el resultado a la plataforma para ser revisado.

Formulario mantenimiento
Según este configurado aparecerá una primera pregunta para preguntar el 
estado genérico del vehículo, debajo la opción de añadir una fotografía y 
después un seguido de preguntas que deberá chequearse con la opción de 
añadir un comentario si es que es necesario.
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Chat
Al activar el módulo de chat el chófer tendrá acceso al chat vinculado con la 
plataforma para poder resolver dudas e incidencias de una manera más ágil e 
interactiva desde la app.

Recepción de mensajes
En caso de que un usuario desde la plataforma envíe un mensaje, el chófer lo 
recibirá y podrá responderle con texto y adjuntando imágenes si es 
necesario.

Envío de mensajes
Los choferes podrán crear nuevos chats para enviar mensajes y notificar a 
través de textos e imágenes.

Manual/app reparto



Información
En la app hay un apartado para que cualquier usuario pueda consultar las políticas 
de privacidad, los términos y condiciones, el aviso legal y la cookies que utiliza 
polpoo.

Políticas de privacidad
Permisos que concedes a la hora 
de utilizar la aplicación.

Términos y condiciones
Permisos que concedes a la hora 
de utilizar la aplicación.

Aviso legal
Permisos que concedes a la hora 
de utilizar la aplicación.

Cookies
Permisos que concedes a la hora 
de utilizar la aplicación.
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¿Tienes dudas?
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Ponte en contacto con nuestro departamento de 
formación para que resuelva tus dudas.

Ver vídeowww.academy.polpoo.com

&

https://polpoo.com/soporte/

