MANUAL DE USUARIO

Como se usa
CargaFirme

Crear y enviar el DeCA, el portal del conductor, y quién entra y cémo. Paso a paso,
con los nombres de los botones tal como los veras.

Octubre de 2026 - Version 0.56.0 de la aplicacion




COMO USAR ESTE MANUAL

Tres partes, segln lo que necesites

1- Oficina 2 - Conductor 3 - Accesos yroles

Para quien prepara los documentos: el Para quien lleva el camidn: el portal, Quién puede hacer qué, cdmo se crea
menu, crear un DeCA, varios envios, confirmar una entrega, incidencias y una organizacion, cdbmo se invita al
importar, enviar, corregir, cambiar de esperas, y la pantalla «<Me paran en un equipo vy a los conductores, y cémo se
transportista, plantillas y carpeta de control». entra.

nspeccion. DIAPOSITIVAS 13 A 16 DIAPOSITIVAS 17 A 24

DIAPOSITIVAS 3 A 12

Los nombres entre «comillas» son los de los botones y pantallas de la aplicacion. El manual describe la versién 0.56.0, que es la que esta en uso
en octubre de 2026.
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OFICINA - EL MENU

Donde esta cada cosa

Entrada del meni Para qué sirve

+ Nuevo DeCA Crea un DeCA nuevo. Esta arriba del mena.

Envios El listado de todos tus DeCA: abrirlos, filtrarlos y enviarlos por correo.

Empresas Fichas de empresas, con las pestafas «Transportistas habilitados» y «Direcciones frecuentes».
Conductores - Vehiculos Fichas de conductores (con su codigo de acceso al portal) y de vehiculos.

Organizacion Datos de la organizacion, «Miembros», invitaciones, webhook, exportar y «Carpeta para la inspeccion».
Contacto - Planes Escribir al equipo de CargaFirme y ver los planes.

Tu nombre y correo Abajo del men(: abre «Mi cuenta». Al lado esta «Salir».

Instalar app Instala CargaFirme en el mévil o en el ordenador, sin pasar por una tienda de aplicaciones.
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OFICINA - CREAR UN DECA (1 DE 2)

Rellena los datos del viaje

Pulsa «+ Nuevo DeCA». Arriba tienes «Escanear documento» (lee un albaran) y «Guardar como plantilla».

1 2 3 4
Cargador contractual Transportista efectivo Vehiculo y conductor Envios incluidos
Nombre o razdn social, NIF y Nombre o razdn social y NIF. La matricula del tractor es Origen, destino, naturaleza
domicilio. Si ya tienes la Los transportistas obligatoria. El remolque vy el de la mercancia, peso y
empresa, eligela en habilitados para ese conductor son opcionales. fecha del transporte.
«Empresa registrada» y se cargador salen primero.
rellena sola.

Con «Guardar en mis empresas», «..en mis vehiculos» o «..en mis conductores» la préxima vez no tendras que escribirlos otra vez. Si un permiso,
el CAP o el ADR del conductor estad caducado, sale un aviso amarillo; no impide emitir.
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OFICINA - CREAR UN DECA (2 DE 2)

Revisalo y genera el QR definitivo

Observaciones

Opcional. Aqui va cualquier

nota del viaje.

Después de confirmar

Prueba de entrega

Dos preguntas, con No o Si:
«;Pedir firma e
identificacidbn como prueba
de entrega?» y «¢Entrega a
una persona designada?».

Se abre la ficha del DeCA, con «Descargar PDF», «Copiar enlace»

y «WhatsApp». Si el conductor tiene activadas las notificaciones,

le llega un aviso.
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Vista previa

Pulsa «Ver vista previa del
DeCA». Veras el PDF con un
QR provisional.

Plazos

Confirmar

«Confirmar y generar QR
final», o «Descartar y editar
datos» si algo no cuadra.

El enlace y el QR caducan a los 7 dias del servicio. Un DeCA ya

entregado no se puede modificar.




OFICINA - VARIOS ENVIOS EN UN DECA

Agrupa las paradas en un solo documento

1 2 3
Anade otro envio Cada uno, su bloque Copia el recorrido
En «Envios incluidos en este Se llaman «Envio 2», «<Envio Desde el segundo, «Misma
DeCA», pulsa «+ Afadir otro 3»... Con «Quitar» eliminas el recogida» o «Viaje de
envion. que sobre. vuelta» rellenan origen y
destino a partir del envio
anterior.

4

Comprueba

La vista previa dice «con
sus n envios agrupados». Un
solo DeCA y un solo QR
para todo el viaje.

Los envios de un mismo DeCA comparten cargador, transportista y vehiculo. La importacidon desde un fichero no agrupa: cada fila crea un DeCA

distinto.
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OFICINA - IMPORTAR DESDE UN FICHERO

Carga muchos datos de una vez

Varios DeCA ala vez Empresas, conductores y vehiculos

e En «Envios», pulsa «Desde CSV o Excel». e En cada listado, pulsa «Desde CSV o Excel».

e Descarga «Descargar plantilla Excel» o «..CSV» y rellénala. e Descarga la plantilla CSV, borra la fila de ejemplo y rellénala.
e Sube el fichero: «n DeCA listos para crear». e Sube el fichero y pulsa «importar n filas».

* Pulsa «Generar y publicar n DeCAw. Ojo: aunque el botén nombre Excel, esta importacion solo
Cada fila crea un DeCA completo, con su PDF y su QR. Si alguna admite CSV.

falla, ves el detalle por fila. Obligatorio: nombre, NIF y rol en empresas; nombre y NIF en

conductores; matricula del tractor en vehiculos.

El botén «Desde CSV o Excel» de «Envios» no se muestra en la pantalla del mévil: hazlo desde el ordenador.
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OFICINA - ENVIAR EL DECA

Por correo o por WhatsApp

Por correo Por WhatsApp

e En «Envios», el icono del sobre («Enviar por email»), o en la e Boton «WhatsApp» en la ficha (bajo el QR), en «Ejemplar de la
ficha «<Ejemplar de la otra parte» — «Enviar ejemplar». otra parte» y en el cambio de transportista.

e Rellena «Enviar a», «¢A quién se lo envias?» y, si quieres, e En el movil se abre la hoja de compartir con el PDF.
«Mensajen. e En el ordenador se abre WhatsApp con el mensaje; para la

e Pulsa «Enviar». otra parte, se descarga el PDF y lo adjuntas tu.

El PDF va como archivo adjunto, no solo como enlace. Si la ficha Usa el moévil de la ficha (un fijo no sirve). Ta pulsas «enviar»:

de empresa tiene correo, se rellena solo. CargaFirme no envia ni guarda nada.

l El envio por correo queda en el justificante. Cuenta como copia entregada al conductor solo si eliges «Conductor».
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OFICINA - CORREGIR UN DECA

Cambia un dato sin perder el anterior

1 2 3
Modificar datos Qué cambiar Nuevo valor y motivo
En la ficha, pulsa «Modificar Matricula del tractor o del Escribe el «<Nuevo valor vy el
datos». No sale si el DeCA remolque, conductor u «Motivo del cambio»
ya esté entregado. observaciones. (correcciéon, cambio de

vehiculo o de conductor en
ruta). «Guardar cambion».

4

Envia el PDF nuevo

Se genera un PDF nuevo; el
QR y el enlace no cambian.
Hazlo llegar al conductor.

Donde queda el historial Otras opciones
En la tarjeta «Historial de modificaciones» y en «Versiones «Duplicar como nuevo DeCA» copia los datos a uno nuevo. Un
anteriores (n)», con el PDF de cada version. El dato anterior borrador se corrige directamente, sin historial.

queda marcado como no valido, con su motivo.
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OFICINA - CAMBIO DE TRANSPORTISTA

Cuando el viaje lo hace otra empresa

Registra el evento Cuenta qué paso Prepara el DeCA Hazlo llegar
En la ficha, «<Eventos e «Qué empresa lo hace nuevo Envia el nuevo DeCA al
incidencias» — «Registrar ahora» y su NIF. Elige si «Guardar y preparar el transportista (QR, enlace,
un evento» — «Lo hace otra subcontratas o se lo pasas DeCA nuevo» y luego «Crear correo o «WhatsApp») y
empresa de transporten». a un colega, y sila el DeCA nuevo». Se abre una copia al cargador.
mercancia ya estaba «Nuevo DeCA» con los
cargada. datos.

l Si subcontratas, tu organizacidn pasa a ser el cargador contractual del DeCA nuevo.
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OFICINA - PLANTILLAS RECURRENTES

Para los viajes que se repiten

1 2 3
Guarda la plantilla Recibe el aviso Publica tu
En «Nuevo DeCA», pulsa «Guardar como Cuando toca, te llega un correo. Cada «Generar ahora» crea el DeCA. Nunca se
plantilla». Ponle nombre y elige «Cada plantilla muestra su «Préoximo avison». genera solo: lo publicas ta.
semana», «Cada 2 semanas» o «Cada
mes».

Para ver y gestionar tus plantillas, entra en «Envios» — «Desde plantilla» (solo en el ordenador). Alli puedes «Pausar», «Reactivar» o «Eliminar»
cada una.
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OFICINA - CARPETA PARA LA INSPECCION

Todos los DeCA de un periodo, en un ZIP

Abrela Filtra Descarga

En «Organizacidn», tarjeta «Carpeta para Por fecha del transporte («<Desde» y Pulsa «Descargar ZIP». Recibes el PDF

la inspeccidon» — «Preparar la carpetan». «Hasta», con «Este mes» y «Mes vigente de cada DeCA emitido o
anterior»), por empresa o por matricula. modificado.

Qué lleva dentro

Los PDF, un indice en CSV para abrir con Excel y otro de texto para buscar. No entran los borradores ni los anulados.

CargaFirme - Manual de usuario

[




CONDUCTOR - EL PORTAL

Sus DeCA, en el movil

La primera vez

Aparece «Antes de empezar», con la
informacidon sobre sus datos. Pulsa
«Entendido, continuar». Hasta entonces
no ve ningun DeCA.

Avisos de DeCA nuevos

«Mis DeCA» Siempre a mano
Solo los que tiene asignados. Cada Arriba: el selector de idioma, «Salir» y el
tarjeta tiene «Confirmar entrega», «Ver botén grande «Me paran en un control».

PDF», «Guardar sin conexiéon» y
«Registrar incidencian.

Instalarlo como app

Con «Activar notificaciones de nuevos DeCAv, le llega un aviso al Desde el mend del navegador: en Android, : — «Instalar app» o

movil cuando la oficina le asigha uno.
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«ARAadir a pantalla de inicio»; en iPhone, compartir — «AAadir a
pantalla de inicio».
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CONDUCTOR - CONFIRMAR UNA ENTREGA

Foto, ubicacion y codigo, si hacen falta

Pulsa «Confirmar Firma, si el DeCA la Anade la prueba Confirma
entrega» pide «Foto de la mercancia / Pulsa «Confirmar entregan».
En la tarjeta del DeCA. Se Nombre y DNI/NIF de quien albaran», « T Usar mi Después, el DeCA ya no se
abre la ventana «Confirmar firma, y la firma con el dedo ubicacion actual» y «Codigo puede modificar.
entrega». en el recuadro. Hay casillas de confirmacion» (la

si el receptor se niega a referencia que te de el

firmar. receptor). Los tres son

opcionales.

l La firma de entrega es manuscrita y digitalizada: sirve como acuse de recibo. No sustituye a una firma electrénica avanzada o cualificada.
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CONDUCTOR - INCIDENCIAS Y ESPERAS

Avisar a la oficina y medir las esperas

«Registrar incidencia»

e Siempre disponible, también después de entregar.

e Elige qué ha pasado entre los tipos agrupados por fase, o
«Elegir otra cosan.

e Cuenta algo mas si quieres y pulsa «Enviar a mi empresan».

Esto no cambia el documento: avisa a la oficina, que decide qué
hacer. Lo enviado aparece en «Lo que has informadon».
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Crondmetro de espera

e «lniciar espera en la carga» o «..en la entregan».

e Deja la pantalla abierta: se registra la ubicacién cada 5
minutos.

e Termina con «Desliza para terminar la esperan».

Solo aparece si el origen o el destino es una «direccién
frecuente» de la organizacidn. No sustituye al tacégrafo.
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CONDUCTOR - «ME PARAN EN UN CONTROL»

El QR a mano y una guia de cinco pasos

La pantalla del QR «Qué hacer en un control»
e Toca el mévil solo con el camidn parado y en un lugar seguro. e Antes de salir, lleva el DeCA con su QR.
e Muestra el QR del DeCA vigente, con la matricula y «Véalido e Site paran, detén el camioén.
hasta». e Ensefa el DeCA con su QR; si no abre, basta con el QR, o el
e Sube el brillo para que se lea bien. papel.
e «Guardar el QR en el mévil»: bérralo al terminar el viaje. e Colabora con el agente.

e Lo escrito a mano no vale: pide a la empresa que corrija el
DeCA.

La guia también esta en una pagina publica (/inspeccion) que no pide iniciar sesién; sin cobertura solo se abre si ya se visitd antes con
conexion. Ayuda a ensefiar el documento, pero no garantiza que no haya sancion.
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ACCESOS Y ROLES

Seis perfiles, cada uno con su lugar

OFICINA OFICINA PORTAL DEL CONDUCTOR

Administrador Miembro Conductor

Todo lo del miembro, mas los datos de la El trabajo diario: crea, modifica y consulta Ve sus propios viajes, confirma entregas,

organizacion, el equipo vy los ajustes. DeCA; gestiona empresas, conductores y registra incidencias y esperas.
vehiculos.

UNA SOLA PANTALLA PLATAFORMA
Miembro bloqueado OFICINA - ENGRANAJE DEL MENU Equipo de CargaFirme

Técnico
Gestiona la parte técnica de su
organizacion: API, asistentes de IA,

webhooks y registros. Es un permiso
aparte del de administrador.

Solo ve un aviso. No accede a ningln dato
de esa organizacioén.

Atiende incidencias de una organizacion,
siempre con motivo y con registro de lo
que hace.

P el e e e e
N e e e e e m Em Em mm Em mm m m Em Em Em e m Em Em Em mm Em mm m Em mm Em

_____________________________________________________
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IDEA CLAVE

El rol depende de la organizacion, no de la persona

Ana

Una sola cuenta, un solo correo

Oficina y conductor

La misma cuenta puede trabajar en la
oficina y conducir. El menu ofrece «Mis
viajes».
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Transportes Ferrer

Distribuciones Roca

Gestoria Soler

Selector de organizacion

Con dos 0 més organizaciones aparece
un selector en el mend, con el rol en
cada una.

Administrador

Gestorias

No son un rol aparte: son personas que
pertenecen a varias organizaciones.
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ACCESOS Y ROLES

Qué puede hacer cada rol de oficina

Miembro: puede

v/ Crear, modificar y consultar DeCA.

v Gestionar empresas, conductores y vehiculos.
v Importar desde un fichero y usar plantillas.

v Usar «Mi cuenta», «Contacto» y «Planes».

Miembro: no puede

x Invitar miembros ni cambiar roles.
x Editar los datos de la organizacion.

x Borrar empresas, conductores, vehiculos ni envios.
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Administrador: ademas

v/ Equipo: invitar por correo, anular invitaciones, cambiar

roles y quitar miembros (nunca a si mismo ni dejando la
organizacion sin administrador).

Organizacion: editar NIF, direccién, facturacion y
contacto; ubicacién y umbral de esperas; idiomas.

Solicitudes: responder a los cambios de datos personales
de los miembros.

Conexiones: el webhook, el aviso automatico al publicar
un DeCA.
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ACCESOS

Como entra cada rol

Administrador (el primero) Miembro Conductor
Primera vez: se registra en /signup y Primera vez: recibe una invitacidon por Primera vez: canjea el codigo de
crea la organizacion. correo de un administrador. acceso de su ficha en

Después: entra por /login. Después: entra por /login. /conductor/signup.

Después: entra por /login y llega a su
portal.

Téchico - PROXIMA VERSION

No se pide: lo asigna el equipo de CargaFirme a una persona ya registrada en la organizacién. Un administrador no puede asignéarselo ni a
si mismo.

l /login es una Unica pantalla para todos los roles.
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ACCESOS - ALTA

Crear una organizacion

1 2 3
Registro Confirma el correo Alta de la organizacion
En /signup: correo y contrasena de al Aparece «Revisa tu correo». Abre el Escribe su nombre vy el tuyo. Te
menos 8 caracteres. enlace que te llega. conviertes en administrador y empieza

la prueba gratuita.

Antes de registrarte puedes probar sin cuenta: en /probar generas un DeCA de muestra, con marca de agua y sin validez.
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ACCESOS - ALTA

Invitar a un miembro del equipo

El administrador invita Llega un correo Entra

«Qrganizacion» — «Miembros»: nombre, Con un enlace personal a /invitacion. Cuenta nueva: elige nombre y

correo y rol. contrasena. Si ya tiene cuenta, solo
acepta.

l La invitacién es de un solo uso, esté ligada a ese correo y se puede anular desde «Miembros».

CargaFirme - Manual de usuario 22




ACCESOS - ALTA DEL CONDUCTOR

Con el codigo de acceso de su ficha

La oficina da el codigo El conductor lo Elige como entrar Queda vinculado
En «Conductores», columna escribe Correo y contrasefia, o La cuenta se une a su ficha
«Acceso al portal», con En /conductor/signup, «Prefiero entrar sin y llega a su portal.
«Mostrar» Y «Copiar». «Cédigo de acceso», y contrasena (enlace por

«Continuar». email)».

Cada cddigo sirve una sola vez, para una sola cuenta. Si es invalido, ya usado o caducado, hay que pedir uno nuevo a la empresa. Quien ya tiene
cuenta de oficina usa «Vincular como conductor».
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ACCESOS - ENTRAR Y CONTRASENAS

Iniciar sesion y recuperar la contrasena

Dos formas de entrar en /login Elegir la contraseina
e Con contrasefa: correo y contrasena. El icono del ojo deja Minimo 8 caracteres, sin mas reglas. Se aconseja una frase larga.
ver lo que escribes. El servidor puede rechazar las muy comunes.

« Con enlace por correo: sin contrasefia. Util para el conductor

¢La has olvidado?
en ruta.

e En /login, «sOlvidaste la contrasefa?» y tu correo.

A donde te lleva e Recibes un enlace que caduca en menos de 1 hora.

Solo conductor: a su portal. Oficina: al panel de envios. Oficina y e Elige la nuevay entra.

conductor: a la Gltima vista que usaste. _ o _
Cada persona gestiona la suya: el administrador no puede ver ni

cambiar la de nadie.
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PARA TERMINAR

Lo que conviene saber

El enlace caduca Entrega con prueba
El enlace y el QR de un Firma en pantalla, foto,
DeCA valen hasta 7 dias ubicacién y codigo. Sirve
después del servicio. como acuse de recibo.

¢Algo no cuadra o falta? Escribenos y lo corregimos.

Escribenos

oriol.civit@dtoplink.com
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La guia no es una
garantia

Ayuda a ensenar el
documento en un control,

pero no garantiza que no
haya sancion.

Oa

mauro.gonzalez@dtoplink.com

Idiomas

El portal del conductor esta
en mas de 25 idiomas. El
DeCA vy los textos legales se
rigen por el espanol.

25



mailto:oriol.civit@dtoplink.com
mailto:mauro.gonzalez@dtoplink.com

