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Descárgate la app
Para obtener la app de Polpoo accede tanto desde la Play Store o App Store, esta 
aplicación está disponible tanto para Android como iOS, así que no te preocupes 
por la compatibilidad de dispositivos.

Manual/App chófer

1
Busca la app
En la tienda de apps busca la 
palabra: Polpoo X y selecciona la 
misma opción que se muestra a la 
izquierda con el icono de Polpoo.

2
Descargatela
La descarga es segura y es una 
aplicación libre de anuncios o virus 
que puedan dañar tu dispositivo 
móvil.

3
Instalación
La instalación de la aplicación no 
debe durar más de 3 minutos ya 
que es una aplicación poco 
pesada.

4
Listo para empezar
Una vez ya la tengas colócala en la 
pantalla principal para facilitar el 
acceso y haz clic.
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Polpoo X
Si utilizas iPhone 
encontrarás la app con el 
nombre de Polpoo x.

Polpoo
Si utilizas Android 
encontrarás la app con el 
nombre de Polpoo.



¿Cómo iniciar sesión?
Desde tu teléfono móvil abre la aplicación de Polpoo y una vez dentro te 
aparecerá una pantalla de registro para poder acceder al listado de clientes al que 
se le deben realizar entregas o recogidas.

Manual/App chófer

Creación de usuario
Desde la central deberán crear tu 
usuario y enviarte un correo 
electrónico y una contraseña para 
que puedas acceder.

Acceso desde la app
Verás dos campos libres en los que 
deberás introducir el correo y 
contraseña que te hayan enviado.

¿Has olvidado la contraseña?
Al hacer clic a esta opción se le 
enviará una notificación a central 
para que vuelvan a enviarte la 
contraseña.
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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 de 
información.
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Mi perfil
Información del usuario.

Mi ruta
Listado de puntos de servicio.

Notificaciones
Recepción de avisos sobre la ruta.

Reporte de incidencias
Formulario para reportar incidencia.

Registrar repostaje
Pantalla para añadir el repostaje.

Mantenimiento de vehículo
Formulario para el mantenimiento.

Chat
Recepción de mensajes internos.

Resumen de ruta
Estado de la ruta activa.

Documento de control
QR con el documento de control.

Información
Enlaces a la información legal.
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Sincronización
Pantalla donde sincronizar datos.

Mapa
Visualizar la ruta en el mapa.

Albaranes
Listado de albaranes entregados.



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.

Manual/App chófer

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

Compañía
Este campo informará el nombre 
de la empresa por la cual está 
trabajando el usuario.

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

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

Mis documentos
Se visualizarán los documentos 
que se hayan subido desde Polpoo 
relacionados con el usuario.

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

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

Teléfono
Aparecerá el teléfono del usuario.
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Notificaciones
Desde la pantalla de notificaciones se reciben avisos sobre la misma ruta, si se ha 
eliminado algún cliente de la ruta, si se ha añadido alguno nuevo, etc. 
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Cliente eliminado
En caso de que el logístico elimine 
un cliente porque se ha cancelado 
se enviará una notificación

Cliente nuevo
En caso de que el logístico añada 
un nuevo servicio a la lista se 
enviará una notificación para que 
el chófer lo consulte.
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Sincronizar datos
La primera pantalla que te encontrarás al iniciar sesión es la sincronización de 
datos que consiste en conectarse con la plataforma de Polpoo y solicitarle la 
información de la ruta planificada.
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Pantalla inicial
Al acceder a la aplicación la 
primera pantalla que visualizarás 
en la sincronización de datos para 
recibir la ruta asignada.

Botón sincronizar datos
Haz clic en el botón azul para 
empezar a cargar los datos de la 
ruta y espera el tiempo necesario. 
Si no aparece la información de la 
ruta significa que aún no han 
asignado y enviado las rutas.

Ir a mi ruta
Una vez sincronizados los datos se 
activará el botón “Ir a mi ruta” que 
redirigirá a la ruta para así poder 
empezarla.
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Mi ruta - Pendientes
Al sincronizar los datos y dar a “Iniciar ruta” aparecerá un listado de puntos de 
servicios que son los asignados exclusivamente a ti en un orden específico para 
optimizar en tiempo y gastos.
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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.

Reordenar lista · Opcional
Si la configuración está activa, se 
podrá mover los puntos de la lista 
y cambiarles el orden. En Polpoo 
no recomendamos esta función ya 
que es probable que se creen 
retrasos innecesarios.

Pendientes
Se visualizará el listado de clientes 
pendientes de realizar con:
● Nombre cliente
● Dirección
● Horario
● Albaranes/Facturas
● Hora prevista de entrega

Entrega

Recogida

Segunda vuelta

Zona de carga y descarga
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> Mi ruta > Detalle del servicio

Al hacer clic en un punto de la lista aparecerá esta pantalla en la que tendrás 
acceso a la información del cliente, un acceso rápido de cómo llegar, el albarán y la 
lista de productos del albarán.
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Llamar
Acción rápida para llamar al 
cliente con un solo clic.

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

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

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

Acciones
Cuando una acción esté pendiente 
se mostrará una burbuja roja en el 
recuadro y una vez finalizada esa 
acción desaparecerá.

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

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

Si la configuración de modificar los datos del cliente está activa podrás actualizar 
los datos desde la aplicación como por ejemplo: la foto del local, corregir la 
dirección, añadir teléfonos de contacto, modificar la hora de apertura y cierre, 
entre otros campos.
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Ficha del cliente
con sus datos.

Corregir dirección
de entrega.

Añadir teléfonos
de contacto.

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.
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> Acciones > Albaranes

Cuando hayan albaranes pendientes, al entrar en esta sección se visualizará un 
listado de productos que en caso de que esté activa la configuración de 
verificación aparecerá un check list para verificar su entrega. Y para finalizar se 
deberá hacer clic en el botón “Firmar albarán”.

Manual/App chófer

Verificación de 
productos.

Modificación de un 
producto + motivo.

Añade productos 
adicionales. 

Importante

En esta pantalla pueden aparecer más de un albarán, indicado en la parte 
superior con distintas pestañas. (Albarán 1, Albarán 2, Alborán 3, …)

Se puede modificar la cantidad de cada producto y por el cual también se 
modificará el albarán que se le envía al cliente.

Se realizará la firma a través del botón de la parte inferior “Firmar albarán”
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> Acciones > Facturas

Cuando hayan facturas pendientes, al entrar en esta sección se visualizará un 
listado de facturas por cobrar. Se podrá visualizar y registrar el método de pago 
que ha escogido el cliente para informar en Polpoo.
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Lista de facturas 
pendientes.

Seleccionar método
de pago.

Visualización de 
factura en PDF.

Importante

Al seleccionar el método de pago “Efectivo” la app te ayudará a calcular el 
cambio que debes darle al cliente.

Desde la pre visualización de factura en PDF se podrá descargar el 
documento desde los tres puntos que hay en la parte superior derecha.
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> Acciones > Devoluciones (1)

Hay 2 versiones de devoluciones según se configure, la primera es más sencilla ya 
que para añadir una devolución se debe escribir a mano el nombre del producto e 
indicar la cantidad. Además, se permitirá adjuntar una observación.
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Añadir nueva 
devolución.

Primera devolución 
añadida.

Recuento de 
devoluciones.

Importante

Este método de devoluciones sólo informa en cada servicio de los productos 
devueltos y su cantidad, es decir, no está vinculado con ninguna base de 
datos de los productos de la empresa.
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> Acciones > Devoluciones (2)

Hay 2 versiones de devoluciones según se configure, la segunda es más completa 
ya que el producto se añade mediante la búsqueda de la base de datos real de la 
empresa para que de esta forma se vinculen. También se debe añadir la cantidad 
y adjuntar una fotografía por cada una de ellas.
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Añadir nueva 
devolución.

Primera devolución 
añadida.

Recuento de 
devoluciones.

Importante

Este método de devolución funciona mediante un buscador, es decir, que se 
deberá seleccionar el producto en base a una base de datos existente. Hay 
que fijarse bien en el código de producto para seleccionar el correcto.
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> Acciones > Recogidas

Cuando hayan recogidas pendientes, al entrar en esta sección se visualizará un 
listado de productos que en caso de que esté activa la configuración aparecerá un 
check list para verificar su recogida. Y para finalizar se deberá hacer clic en el 
botón “Firmar albarán”.
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Lista de productos con 
check de verificación.

Verificación de 
productos.

Firma de
albarán.

Importante

En esta pantalla pueden aparecer más de un albarán, indicado en la parte 
superior con distintas pestañas. (Albarán 1, Albarán 2, Alborán 3, …)

Se realizará la firma a través del botón de la parte inferior “Firmar albarán”
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> Acciones > Envases (1)

Hay 3 versiones de recogidas según se configure, la primera es más completa ya 
que se debe escoger el tipo de envase previamente ya creado desde Polpoo y 
después añadir la cantidad. Hay dos secciones según la acción, los envases 
entregados y los envases recogidos.
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Añadir nueva 
devolución.

Primera devolución 
añadida.

Recuento de 
devoluciones.

Importante

Esta información quedará almacenada para realizar un control de stock de 
envases por lo que se debe tener en cuenta de registrar correctamente los 
envases entregados y recogidos.
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> Acciones > Envases (2)

Hay 3 versiones de recogidas según se configure, la segunda es más simple ya que 
solamente se debe añadir el número de envases recogidos y entregados sin 
especificar el tipo.
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Añadir nueva 
devolución.

Añadir nueva 
devolución.

Añadir nueva 
devolución.

Importante

Esta información quedará almacenada para realizar un control de stock de 
envases por lo que se debe tener en cuenta de registrar correctamente los 
envases entregados y recogidos.
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> Acciones > Envases (3)

Hay 3 versiones de recogidas según se configure, la tercera está vinculada 
directamente a la información recibida por integración, por lo que los valores que 
se muestran corresponden a los datos registrados en el cliente. Cuando se trate 
de una recogida, el valor disminuirá a medida que se añadan, mientras que en 
una entrega, el valor aumentará proporcionalmente conforme se añadan más.
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Visualización de los 
tipos de envases por 

integración.

Al añadir más envases 
en un tipo de envase 

en una recogida…

El valor disminuirá y al 
contrario para las 

entregas de envases.

Importante

Esta información quedará almacenada para realizar un control de stock de 
envases por lo que se debe tener en cuenta de registrar correctamente los 
envases entregados y recogidos.
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> 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.

Manual/App chófer

Cambiar horario 
apertura y cierre.

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.

  

17



> 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 y 
permitirá aplicarla al servicio completo, a todos los albaranes o a uno específico, 
con la opción de anularlo o posponerlo para otro día.
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Incidencia al servicio 
en general.

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”

Incidencia y anular 
albarán.
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Incidencia y posponer 
albarán para otro día.



> 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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Posponer el servicio 
con justificación.

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.
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Lista de servicios finalizados
Según se vayan finalizando los 
servicios, aparecerán en ésta 
pantalla para poder llevar un 
mejor control del detalle de cada 
uno de ellos.

Finalizados
Se visualizará el listado de clientes 
pendientes de realizar con:

● Nombre cliente
● Dirección
● Horario
● Albaranes/Facturas
● Hora prevista de entrega

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 para poder comprobar la entrega, 
recogida, entre otros.

Manual/App chófer
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Entrega

Recogida

Segunda vuelta

Zona de carga y descarga

Nueva observación



Mapa
Para visualizar el listado de servicios de una forma más visual viendo la ubicación 
de cada cliente, la opción de mapa permite visualizar todos los puntos, hacer 
zoom para verlo con más exactitud y consultar la información haciendo clic en 
cada uno de ellos.
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Zoom
Se puede consultar los puntos de 
servicio a través del mapa, hacer 
zoom para verlo con más detalle

21

Más información
Si quieres saber más información se 
debe hacer clic encima de cada 
punto.



Albaranes
En esta pantalla se visualizan todos los albaranes que se van entregando durante 
la ruta para poder consultarlos y ver si han sido firmados de forma más ágil sin 
tener que entrar en cada cliente.
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Lista de albaranes
Se mostrarán los albaranes 
entregados durante la ruta para 
facilitar la revisión.
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Detalle del albarán
Al hacer clic en cada albarán se 
visualizará el documento del 
servicio junto a la firma siempre 
que se haya realizado.



Resumen de ruta
Desde la pantalla de resumen de ruta se visualizarán los datos que ha recogido la 
aplicación desde el inicio de la ruta para mostrar de forma rápida y clara el 
vehículo asignado, la hora de salida, clientes realizados, albaranes entregados, 
facturas cobradas, importe total, etc.
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Resumen de ruta
Visualiza los siguientes resúmenes:

● Vehículo asignado
● Hora de inicio
● Hora de fin
● Clientes realizados
● Albaranes entregados
● Facturas cobradas
● Importe de facturas cobradas
● Envases entregados
● Envases recogidos
● Incidencias
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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.
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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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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.
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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.

Importante

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

formación para que resuelva tus dudas.

Ver vídeowww.polpoo.com

https://polpoo.com/soporte/

