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Manual de uso

Cómo usar este manual

EL MENÚ DEPENDE DE SU DEPARTAMENTO

Cada administrador puede tener acceso a uno o varios departamentos, y eso define qué aparece en su 
menú y qué cifras ve al ingresar. Si una pantalla descrita en este manual no aparece en su menú, lo más 
probable es que su perfil no la incluya. Un administrador sin departamentos marcados tiene acceso a todo: 
es el perfil de gerencia.

LOS NÚMEROS DE LOS PASOS Y LOS DE LA IMAGEN

Los pasos van numerados por su orden. Cuando un paso termina con un número entre paréntesis, ese 
número es el círculo que lo señala en la captura. No siempre coinciden: un paso puede no tener nada que 
señalar, y entonces no lleva paréntesis.
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Operaciones
Crear y programar servicios, asignar conductores, seguirlos en la planilla y el calendario, publicar 
cargas en la bolsa, y cancelar o eliminar un servicio.

Crear un servicio

Programar un servicio que está en borrador

Guardar un lugar frecuente y su geocerca

Asignar conductores a un servicio

Consultar la planilla operativa de un servicio

Publicar una carga en la bolsa

Responder a una convocatoria recibida

Encontrar un servicio

Cancelar un servicio

Ver la carga de trabajo en el calendario

Eliminar un servicio que se creó por error

Revisar el panel al empezar el día

NapaviTruck · Plataforma logística 5



Manual de uso

OPERACIONES

Crear un servicio
El servicio se configura en seis pasos dentro de una misma pantalla. Ningún paso obliga a completar el 
anterior: se pueden recorrer en cualquier orden y saltar los que no correspondan.

1.  Abra Servicios y pulse «Configurar servicio». La barra superior muestra los seis pasos y, debajo de cada uno, 
si ya tiene lo que necesita o si le falta algo.  (1)
2.  En «Servicio», elija el tipo de viaje. Si elige Embarque, indique además por dónde pasa cada vuelta.
3.  En «Ruta», escriba el origen y el destino. Al teclear aparecen los puntos de interés guardados de su 
empresa, con su dirección debajo.  (2)
4.  Elija uno de la lista siempre que exista. Sólo los lugares guardados traen geocerca: si escribe el lugar a 
mano, el campo avisa de que ese servicio se creará sin ella. No se lo impide, pero sin geocerca el conductor 
no recibe el aviso que le recuerda marcar el hito al llegar, y el mismo lugar tecleado de dos formas distintas 
cuenta como dos sitios.
5.  En «Carga», elija el semirremolque y qué se transporta. Marque la casilla de carga peligrosa sólo si 
corresponde; si la marca, indique la clase IMO.
6.  En «Flota», indique cuántos camiones necesita y la fecha de presentación de carga, con su hora. Sin esa 
fecha el servicio se guarda como borrador y no queda programado.
7.  En «Cliente y tarifas», elija el cliente mandante. Si el viaje no es para un cliente de la cartera, deje «Sin 
cliente (carga particular)».
8.  En «Revisar» se enumera lo que quedó sin decidir, con un enlace a cada paso. Se puede guardar igual: la 
lista no son errores, es lo que quedó pendiente.

SEGÚN EL PERFIL

QUÉ CAMBIA
Quien no fija tarifas ve el quinto paso como «Cliente», sin los campos de tarifa, y que falten no se le señala como pendiente. Las 
tarifas las fija Finanzas.
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OPERACIONES

Programar un servicio que está en borrador
Un servicio sin fecha de presentación de carga queda en borrador: existe, pero no está programado y 
no aparece como trabajo del día. Programarlo es ponerle esa fecha.

1.  Abra el borrador y pulse «Programar». La acción sólo aparece en los servicios en borrador: uno ya 
programado se modifica desde su detalle.  (2)
2.  Indique la fecha y la hora de presentación de carga. Es obligatoria y es lo único que falta: hasta que la 
tenga, el botón de confirmar permanece inactivo.  (1)
3.  Confirme la programación. La hora se registra como hora de Chile, aunque programe desde otro país.  (2)
4.  El servicio queda programado y aparece en el calendario y en el panel. Desde ese momento se le pueden 
asignar conductores.
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OPERACIONES

Guardar un lugar frecuente y su geocerca
Un lugar guardado lleva coordenadas y un radio, y es lo único que pone geocerca en un servicio.

1.  Abra Personalización y entre en «Puntos de interés». El directorio lista los lugares guardados con su 
dirección y sus coordenadas.  (2)
2.  Pulse «Registrar Lugar» para añadir uno. Guarde con el nombre con el que la gente lo llama: es el que 
aparecerá al teclear en «Ruta».  (1)
3.  Indique el radio de la geocerca. Es la distancia a la que se considera que el camión llegó, y cada lugar lleva 
el suyo: un patio de acopio no mide lo que una planta.  (3)
4.  Al crear un servicio, elegir este lugar en origen, destino o intermedio copia su geocerca al viaje. Ésa es la 
que avisa al conductor para que marque el hito al llegar. Un lugar escrito a mano no la lleva.
5.  El aviso recuerda, no marca: el hito de la bitácora lo declara siempre el conductor y el sistema no lo escribe 
por él.
6.  Editar un lugar cambia sus coordenadas y su radio para los servicios que se creen a partir de entonces. 
Los ya creados conservan la geocerca que copiaron.
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OPERACIONES

Asignar conductores a un servicio
Un servicio programado necesita conductores. Se asignan desde el detalle del servicio, y se pueden 
cambiar mientras el viaje no haya terminado.

1.  Abra el servicio. El botón dice «Asignar» si todavía no tiene conductores y «Reasignar» si ya los tiene. No 
está disponible en los servicios cancelados, finalizados ni en los borradores.  (1)
2.  Busque a cada conductor por su nombre o su RUT y selecciónelo. La lista de abajo permite además 
buscar conductores de flota externa.
3.  Confirme la asignación. Mientras no haya nadie seleccionado, el botón de confirmar permanece inactivo.
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OPERACIONES

Consultar la planilla operativa de un servicio
La planilla reúne, vuelta por vuelta, lo que cada conductor declaró durante el viaje: los datos de la 
carga, los tiempos y la guía de despacho.

1.  Abra el servicio y baje a la planilla. Cada fila es una vuelta de un conductor, con su tracto y su 
semirremolque.
2.  La tabla se desplaza en horizontal. A la derecha están los datos de la carga, como el número de guía, y las 
marcas de llegada y descarga. Las columnas visibles dependen del tipo de carga del servicio.  (2)
3.  Una marca junto al dato avisa de que no se pudo comprobar la posición desde la que se registró: fuera del 
radio del punto, sin coordenadas, o con el GPS del teléfono simulado. Pase el cursor por encima para leer el 
motivo.
4.  En «Acciones» están la guía firmada y su fotografía, para abrirlas o descargarlas.  (4)
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OPERACIONES

Publicar una carga en la bolsa
La bolsa de cargas ofrece un viaje a transportistas externos. La publicación indica qué se necesita y qué 
se paga; las empresas que reúnan las condiciones pueden postular sus camiones.

1.  Abra Bolsa de Cargas. La pestaña «Mis Publicaciones» reúne las cargas que ha publicado su empresa, con 
los cupos ya asignados.  (1)
2.  Pulse el botón de publicar. Los campos obligatorios son el cliente mandante, el origen y el destino, la 
fecha y hora de presentación, el semirremolque requerido, el tipo de carga, la tarifa ofrecida y cuántos 
camiones hacen falta.  (2)
3.  Acote la búsqueda si lo necesita: radio de alerta en kilómetros, antigüedad máxima del tracto y pase 
especial requerido. Los tres son opcionales y sirven para que sólo postule quien cumpla.
4.  Publique la carga. A partir de ahí aparece en «Cargas Disponibles» de las empresas que encajen con lo 
pedido.
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OPERACIONES

Responder a una convocatoria recibida
Cuando otra empresa publica una carga y su flota encaja con lo que pide, la convocatoria aparece en 
esta pantalla. Responder es ofrecer camiones para esas plazas.

1.  Abra Convocatorias Recibidas. La lista separa las que están sin responder de las demás; el filtro «Todas» 
muestra también las ya contestadas.  (1)
2.  Fíjese en cómo le llegó cada una: «Te invitó expresamente» significa que esa empresa le eligió a usted, y 
«Convocó a toda su flota externa» que la carga se ofreció en abierto.
3.  Pulse «Responder» en la que quiera atender. Una convocatoria sin plazas libres lo indica y ya no admite 
respuesta.
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OPERACIONES

Encontrar un servicio
El listado agrupa los servicios por su estado. Es el punto de partida para abrir cualquiera de ellos.

1.  Abra Servicios. Las pestañas separan los que están en ruta, los programados, los borradores y el historial. 
Cada una lleva su recuento al lado.  (1)
2.  Si sabe qué busca, use el buscador: admite la patente, el destino o el identificador del servicio.  (2)
3.  Un servicio que convocó plazas y todavía no las tiene cubiertas lo indica en su fila, con un enlace para ver 
quién ha respondido.
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OPERACIONES

Cancelar un servicio
Cancelar deja el servicio registrado junto con el motivo por el que no se realizó. A diferencia de 
eliminarlo, un servicio cancelado se conserva en el historial.

1.  Abra el servicio y pulse «Cancelar».  (5)
2.  Elija el motivo: se creó por error, el cliente lo suspendió, problema mecánico, clima o estado de la ruta, 
fuerza mayor, u otro motivo.  (2)
3.  Si elige «Otro motivo», escriba la explicación: en ese caso es obligatoria y sin ella no se puede confirmar.
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OPERACIONES

Ver la carga de trabajo en el calendario
El calendario reúne en una sola vista lo que ya está comprometido: servicios programados, 
vencimientos, mantenciones y pagos.

1.  Abra Calendario. Se abre en el mes en curso; los botones de la derecha cambian a Semana o a Día.  (1)
2.  Muévase con las flechas de la izquierda. «Hoy» vuelve a la fecha actual desde cualquier mes.
3.  Los cinco filtros de arriba deciden qué se pinta: servicios, vencimientos, mantenciones, pagos y notas. 
Cada uno lleva su recuento al lado.  (3)
4.  Desde un día del calendario puede empezar a configurar un servicio para esa fecha: se llega al asistente 
con el día ya puesto.
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OPERACIONES

Eliminar un servicio que se creó por error
Eliminar borra el servicio y todos sus registros, y solo está disponible mientras el viaje no ha 
comenzado. Si el servicio estaba acordado y finalmente no se realizó, cancélelo en lugar de eliminarlo.

1.  Abra el borrador y pulse «Eliminar». La acción sólo aparece en los servicios en borrador o programados y 
sin conductores que hayan aceptado.  (1)
2.  Lea la advertencia: se borra el servicio con su bitácora, sus evidencias y su seguimiento. No se puede 
deshacer, y queda anotado en el registro de auditoría. Las libretas de conducción no se tocan.  (2)
3.  Confirme con «Eliminar permanentemente».  (3)
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OPERACIONES

Revisar el panel al empezar el día
El panel reúne lo que pide atención hoy: el estado de la flota, lo que está esperando respuesta y los 
viajes en ruta.

1.  Arriba están los recuentos de flota: tractocamiones, semirremolques y conductores, con cuántos hay 
disponibles y cuántos en ruta.
2.  «Requiere atención» reúne los pendientes de documentación, con su recuento. Si todavía no hay flota 
registrada, lo dice y lleva a darla de alta.  (2)
3.  «Acceso al portal de clientes» lista las solicitudes sin responder, cada una con su enlace para contestarla.  
(3)
4.  «Servicios en ruta» muestra los viajes activos con su origen, su destino y el tiempo que llevan, y permite 
abrir cualquiera.
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Finanzas
Registrar cobros de facturas, poner precio a las cargas de combustible, dar y consultar anticipos, leer el 
resultado del mes y consultar la huella de carbono.

Registrar el cobro de una factura

Poner precio a las cargas que lo esperan

Adelantar dinero a una empresa colaboradora

Leer el resultado del mes

Consultar lo que le han adelantado

Consultar la huella de carbono
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FINANZAS

Registrar el cobro de una factura
La pantalla reúne las facturas que todavía esperan cobro, agrupadas por cliente, sin filtro por mes.

1.  Abra Finanzas y entre en «Registrar cobros». Cada factura dice si está al día, cuántos días lleva vencida o si 
no tiene plazo pactado.  (1)
2.  Indique la fecha del cobro y el monto recibido, que puede ser distinto del facturado.  (2)
3.  Pulse «Cobrada». Las facturas se registran una a una: si alguna falla, las anteriores ya quedaron 
guardadas.  (3)
4.  Si el monto recibido no coincide con el facturado, aparece un campo para indicar el motivo, por ejemplo 
factoring, una retención o un descuento pactado. En ese caso el campo es obligatorio.
5.  Para una factura que no se cobrará, use «Anular». La factura deja de contar en todas las cifras, incluidos el 
margen y los ingresos del mes. La anulación pide una confirmación aparte y no se puede deshacer.  (4)
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FINANZAS

Poner precio a las cargas que lo esperan
El combustible a crédito se carga con litros y sin monto: el precio llega con la liquidación de fin de mes. 
Hasta que se le pone, esa carga no entra en el margen.

1.  Abra Finanzas y entre en «Liquidar». Las cargas aparecen agrupadas por proveedor y por mes, que es 
como llega la factura.
2.  Escriba el monto de cada línea. Cada una lleva su fecha, sus litros, la patente y quien cargó, para poder 
cuadrarla contra la factura.  (2)
3.  Pulse «Liquidar» para confirmar el grupo entero. Se liquida en lote: no hace falta ir una por una.  (3)
4.  No hay campo de fecha: una carga de agosto liquidada en octubre sigue siendo gasto de agosto. Cada 
grupo indica a qué mes se imputa.  (1)
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FINANZAS

Adelantar dinero a una empresa colaboradora
Un anticipo es dinero entregado antes de liquidar un servicio. Queda como saldo abierto y se recupera 
descontándolo de su próximo pago.

1.  Abra Finanzas y entre en «Anticipos». A la izquierda están las cuentas abiertas con su saldo; al elegir una, a 
la derecha aparecen sus movimientos.  (2)
2.  Pulse «Registrar anticipo», elija la empresa, indique el monto y explique qué se adelantó.  (1)
3.  Sólo se puede anticipar a empresas de su red que ya tengan cuenta en la plataforma. Las que están 
invitadas y no han entrado todavía no aparecen en la lista.
4.  La cuenta que ve aquí es la misma que ve la colaboradora desde su propia sesión, en «Anticipos 
recibidos».
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FINANZAS

Leer el resultado del mes
La pantalla de Finanzas contesta tres preguntas distintas: qué dejó el mes, qué espera una decisión, y 
qué está fuera de la caja.

1.  Elija el mes arriba a la izquierda. Todo lo que hay debajo cambia con él, salvo lo que se indica más 
adelante.  (1)
2.  La cabecera da el margen operativo del mes y sus tres componentes: lo que entró, los gastos propios y lo 
pagado a terceros.
3.  «Requiere atención» reúne lo que está esperando una decisión suya: gastos sin visto bueno y cargas de 
combustible sin precio. Cada línea lleva el botón que la resuelve.  (3)
4.  «Por cobrar y por pagar» muestra el saldo vigente de clientes y proveedores, por eso no cambia al elegir 
otro mes en el selector.  (4)
5.  Para anotar un ingreso o un gasto que no viene de un servicio, use «Registrar movimiento».  (2)
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FINANZAS

Consultar lo que le han adelantado
La pantalla que mira una empresa colaboradora para saber cuánto le adelantaron y cuánto le han 
descontado ya.

1.  Abra Finanzas y entre en «Anticipos recibidos». A la izquierda están las empresas en cuya red trabaja; se 
abre con la primera.  (1)
2.  A la derecha aparece la cuenta corriente con la empresa elegida, y arriba el saldo: lo que todavía se le 
debe.  (2)
3.  Debajo, el total adelantado y el total ya descontado. El saldo es la diferencia entre ambos.  (3)
4.  Cada movimiento dice su fecha y de dónde sale. Un descuento nombra la liquidación en la que se aplicó, 
para poder ir a comprobarlo.
5.  Este saldo no se cobra aparte: se descuenta de los próximos pagos.
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FINANZAS

Consultar la huella de carbono
La huella se calcula a partir del combustible: los litros repostados en el período por el factor de 
emisión. No hay que registrar nada nuevo para obtenerla.

1.  Abra Finanzas, pulse «Ver detalle» en el detalle de gastos y baje hasta «Huella de carbono». Arriba está la 
cifra del período, en kilos de CO₂ equivalente.  (1)
2.  Junto a ella, los litros que la sostienen y el factor aplicado. La pantalla nombra la fuente del factor y su 
fecha de publicación: es lo que hay que citar si alguien pregunta de dónde sale la cifra.  (2)
3.  El desglose por mes reparte litros y emisiones. Sirve para comparar períodos, no para repartir la huella 
entre clientes.  (3)
4.  Lea las advertencias del pie antes de usar la cifra fuera: los gastos que siguen esperando aprobación no 
están incluidos, y una carga sin litros registrados no se puede medir.
5.  La plataforma no da la huella de un servicio concreto ni la intensidad por tonelada-kilómetro: se registran 
los litros cargados, no los consumidos en cada viaje.
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Acreditación
Revisar los documentos vencidos o por vencer, cargar y renovar los de cada unidad, consultar la libreta 
de un conductor y responder las revisiones que pide un cliente.

Responder a una revisión que pide un cliente

Consultar la libreta de conducción de un conductor

Revisar qué documentos están vencidos o por vencer

Cargar o renovar el documento de una unidad
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ACREDITACIÓN

Responder a una revisión que pide un cliente
Un cliente puede pedir revisar una parte concreta de su cumplimiento. Usted decide si acepta, y lo que 
se entrega depende del ámbito pedido, no de quién pregunta.

1.  Abra «Revisiones de cumplimiento». Arriba están las que esperan su respuesta, con los días que quedan 
de plazo.  (1)
2.  Antes de decidir, lea qué se entregaría. Cada ámbito entrega una cosa distinta: jornada entrega 
infracciones agregadas sin horas ni lugares; libretas entrega la libreta completa, con horas y lugares.  (2)
3.  Pulse «Aceptar» para conceder el acceso, o «Rechazar» indicando el motivo. El acceso concedido dura 
treinta días y cada consulta que haga el cliente queda registrada.  (3)
4.  Pasado el plazo queda registrado que no hubo respuesta, que es un estado propio y así lo ve el cliente. Si 
no va a conceder el acceso, rechace y diga por qué.
5.  Un acceso ya concedido se puede cortar antes de que caduque, desde el historial.  (4)
6.  «Qué han consultado» registra la información que el cliente revisó con el acceso que usted le otorgó, y la 
fecha de cada consulta.  (5)
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ACREDITACIÓN

Consultar la libreta de conducción de un conductor
La libreta reúne conducción, esperas, trabajo auxiliar y descanso de cada conductor, día a día. Es 
control corporativo: no reemplaza la libreta física que exige la Dirección del Trabajo.

1.  Abra «Libretas» y elija un conductor en el directorio de la izquierda. Puede buscarlo por nombre o por 
RUT.  (1)
2.  Fije el período con las dos fechas de la cabecera. Todo lo que hay debajo corresponde a ese rango.
3.  Los cuatro totales resumen el período, y los dos primeros indican además cuánto queda contra el límite 
legal.  (3)
4.  Revise los avisos del período antes de exportar. Un bloque sin cerrar es una jornada que el conductor 
empezó y no terminó de declarar, y arrastra el cálculo de sus horas.  (4)
5.  «Exportar PDF DT» genera el documento con el formato que se presenta ante la Dirección del Trabajo. 
«Exportar Excel» sirve para trabajar los datos, no para presentarlos.  (2)
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ACREDITACIÓN

Revisar qué documentos están vencidos o por vencer
La matriz cruza la vigencia legal de toda la flota y la tripulación. Hay una fila por cada documento 
exigible: un tracto y un semirremolque deben tres cada uno; un conductor, dos.

1.  Abra Informes y entre en «Estado Documental». Las tres tarjetas de arriba resumen lo urgente: lo vencido, 
lo que caduca dentro de treinta días y lo que está al día.  (1)
2.  En la matriz, cada fila dice de qué unidad es el documento, cuándo vence y en qué situación está. Una fila 
vencida indica además cuántos días lleva atrasada.  (2)
3.  Busque por patente, licencia o nombre para ir a una unidad concreta, o use los filtros para quedarse sólo 
con lo vencido.
4.  «Exportar a Excel» baja la matriz tal como está filtrada. Es lo que se manda cuando un cliente pide el 
estado documental de la flota.  (3)
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ACREDITACIÓN

Cargar o renovar el documento de una unidad
Desde la misma matriz se abre el detalle de cada unidad, con su historial documental y los botones 
para subir lo que falte o renovar lo que caduca.

1.  Pulse una fila de la matriz para abrir el detalle de esa unidad y elija la pestaña «Matriz documental». El 
historial lista los documentos obligatorios con su estado y su fecha de vencimiento.  (1)
2.  Un documento marcado como faltante no está cargado: pulse «Cargar» y suba el archivo. Mientras falte, la 
unidad seguirá apareciendo en la matriz como incumplimiento.  (3)
3.  Para renovar uno que caduca, use «Actualizar» en su fila. El anterior no se pierde: queda en el historial de 
ese documento.
4.  Un documento puede aparecer como aceptado sin verificar. Significa que se cargó y nadie ha 
comprobado todavía que el archivo corresponda a lo que dice ser.
5.  «Documento Adicional» permite subir documentos fuera de la lista obligatoria, como un certificado 
pedido por un cliente o un pase de puerto, sin que cuenten como exigibles.  (2)
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Mantención
Revisar las pautas vencidas, programar mantenciones preventivas, registrar reparaciones hechas y 
atender los hallazgos del checklist de preuso.

Revisar qué equipos reclaman mantención

Programar una mantención preventiva

Registrar una reparación ya hecha

Atender lo que el conductor encontró en el preuso

NapaviTruck · Plataforma logística 31



Manual de uso

MANTENCIÓN

Revisar qué equipos reclaman mantención
El centro de control reúne qué pautas preventivas están vencidas o a punto y qué se ha reparado. Sólo 
cubre la flota propia.

1.  Abra Mantención. El panel izquierdo resume el control preventivo: cuántos equipos están al día sobre el 
total registrado.  (1)
2.  Debajo, lo que reclama acción: las pautas vencidas y las que están por vencer. Son recuentos de pautas, 
no de equipos: un mismo camión puede aparecer en varias.  (2)
3.  La tabla de alertas lista cada pauta pendiente con su equipo, su patente, su kilometraje actual y por qué 
venció: por fecha o por kilómetros. Un equipo sin lectura de odómetro dice «Sin registrar», que no es lo 
mismo que cero.  (3)
4.  Desde cada fila puede darla por realizada o anularla. Anular es para la pauta que ya no corresponde; 
realizar es para la que se hizo.
5.  Para programar una pauta nueva, use «Programar Mantención». Se abre en una página propia, no en un 
cajón lateral.  (4)
6.  La pestaña «Preuso» reúne lo que los conductores declararon al revisar sus equipos. Es una lista de trabajo 
aparte y no cuenta en los recuentos de este panel.  (5)
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MANTENCIÓN

Programar una mantención preventiva
Programar es fijar cuándo habrá que intervenir un equipo. Queda pendiente y genera la alerta cuando 
se acerca, por fecha o por kilometraje. No registra ningún trabajo hecho.

1.  Elija el tipo de equipo y busque su patente. La lista se filtra con lo que escriba en el buscador de al lado.
2.  Elija la rutina del catálogo. El catálogo es el que define qué rutinas existen y cada cuántos kilómetros o 
días se repiten.  (1)
3.  Indique la fecha de programación. Es la fecha a partir de la cual la pauta empieza a avisar.  (2)
4.  Indique el kilometraje de programación. Es obligatorio en tractos y es la base de las proyecciones: sin él la 
pauta sólo puede vencer por fecha.  (3)
5.  Añada observaciones si hay algo que quien ejecute deba saber, y guarde la programación.  (4)
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MANTENCIÓN

Registrar una reparación ya hecha
Una correctiva es una reparación que YA ocurrió. Se registra para que quede en el historial del equipo; 
no es una programación y no genera ninguna alerta.

1.  Elija el tipo de equipo y busque su patente, igual que al programar una preventiva.
2.  Describa qué se reparó. Es lo que quedará en el historial del equipo.  (1)
3.  Indique la fecha de la intervención. Queda registrada como realizada.  (2)
4.  La lectura del odómetro es opcional y conviene ponerla. Si la deja vacía no se registra ninguna lectura, 
que es distinto de registrar un cero.  (3)
5.  Indique el taller si lo hubo. El directorio de proveedores se gestiona desde la pestaña «Directorio 
Proveedores» de Mantención.  (4)
6.  Guarde con el botón del pie del formulario. La intervención pasa al historial de operaciones del equipo.
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MANTENCIÓN

Atender lo que el conductor encontró en el preuso
El preuso es el checklist que el conductor firma antes de salir. Esta pestaña reúne los del día y el 
trabajo que dejaron abierto.

1.  Abra Mantención y entre en la pestaña «Preuso». Arriba están los checklists del día elegido, con quién los 
firmó y a qué hora.  (1)
2.  Aparecen todos los checklists, también los que no registraron hallazgos: un checklist sin hallazgos indica 
que el equipo se revisó y estaba en condiciones. «PDF» descarga el documento firmado.  (2)
3.  Cada checklist indica si ya lo firmó supervisión. Con Mantención, o sin departamentos, pulse «Firmar» para 
firmarlo desde su cuenta. Cuando llega uno con hallazgos, la campana avisa a quien puede firmar.  (3)
4.  Debajo está el trabajo pendiente: los preusos con condiciones deficientes sin resolver, con el recuento de 
lo que queda.  (4)
5.  Cada hallazgo dice el punto, qué se encontró y lo que el conductor escribió. Desde ahí puede abrir una 
orden de trabajo o darlo por resuelto. Resolverlo no lo borra del checklist.  (5)
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Gerencia
Dar de alta administradores y sus departamentos, agregar clientes mandantes, integrar equipos en la 
flota, configurar los datos de la empresa y revisar los avisos.

Dar de alta un administrador y decidir qué ve

Agregar un cliente mandante

Integrar un tracto en la flota

Configurar los datos de la empresa

Revisar los avisos del sistema
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GERENCIA

Dar de alta un administrador y decidir qué ve
Cada administrador puede quedar limitado a uno o varios departamentos. Es lo que decide qué 
módulos aparecen en su menú y qué cifras ve al entrar.

1.  Abra Usuarios y quédese en la pestaña «Administradores». Pulse «Nuevo Administrador» e indique 
nombre, RUT y correo: con ese correo entrará a la plataforma.  (1)
2.  En la columna «Nivel de acceso» marque los departamentos de esa persona. Puede marcar varios: verá la 
suma de todos ellos.  (2)
3.  Si no marca ninguna casilla, la persona tiene acceso a todo: es el perfil de gerencia, y la fila lo indica 
debajo de las casillas. Para limitar el acceso, marque al menos un departamento.  (4)
4.  El administrador principal no lleva casillas y no se puede limitar. Es quien responde de la cuenta.
5.  «Suspender» le quita el acceso y lo conserva en la lista; «Desvincular» lo saca de la empresa. Use 
suspender mientras la persona siga en la empresa.  (3)
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GERENCIA

Agregar un cliente mandante
El cliente mandante es la empresa que contrata el viaje. Es necesario para facturar un servicio y 
calcular su margen, por lo que conviene darlo de alta antes de crear sus servicios.

1.  Abra Clientes. El directorio lista las empresas mandantes con su RUT, su industria y dónde están.  (1)
2.  Cada cliente muestra su contacto principal. Un cliente sin contacto registrado funciona igual.  (2)
3.  Pulse «Integrar Cliente» y escriba el RUT de la empresa. Pulse «Buscar RUT»: hasta entonces el resto del 
formulario está deshabilitado.  (1)
4.  Complete los datos operativos. La industria la clasifica quien da de alta al cliente, y es lo que después 
permite agrupar.  (2)
5.  Fije las condiciones comerciales. De ahí salen el vencimiento de sus cobros y el margen de sus viajes, y se 
pueden cambiar después.  (3)
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GERENCIA

Integrar un tracto en la flota
La flota propia se gestiona en tres pestañas: conductores, tractos y semirremolques. Un equipo que no 
está aquí no se puede asignar a ningún servicio.

1.  Abra Flota y elija la pestaña «Tractos». Las tarjetas de arriba resumen cuántos hay y cuántos están 
disponibles ahora mismo.  (1)
2.  Pulse «Integrar Tracto» e indique patente, marca, modelo y año. El kilometraje es el que sostiene las 
pautas de mantención que vencen por kilómetros.  (2)
3.  El estado operativo indica si el equipo está disponible. «Suspendido» corresponde a un equipo que volverá 
a operar, por ejemplo si está en taller o le falta un documento. «Dar de baja» corresponde a un equipo que 
no volverá: no lo borra, y los servicios en que participó conservan su patente.
4.  «Riesgo documental» resume la vigencia de sus papeles. El detalle está en el estado documental de 
Acreditación.  (3)
5.  «Ver detalles» abre el detalle del equipo, con sus documentos y su historial.  (4)
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GERENCIA

Configurar los datos de la empresa
Los datos de la empresa salen impresos en los documentos que genera la plataforma y son lo que ven 
los clientes.

1.  Abra Ajustes y entre en «Perfil Empresa». Las otras secciones son su perfil personal, la seguridad de su 
cuenta y los avisos por correo.  (1)
2.  Revise la razón social, el correo institucional, la región y la comuna. El RUT no se puede cambiar aquí: 
identifica a la empresa en toda la plataforma.  (2)
3.  Suba el logo si lo tiene. Se usa en la cabecera y en los informes que se exportan.
4.  Decida la visibilidad ante mandantes. Activarla permite que cualquier empresa mandante de la 
plataforma vea su empresa y su estado de cumplimiento, aunque no trabaje con usted. Desactivada, sólo la 
ven los mandantes que ya tienen servicios con usted.  (3)
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GERENCIA

Revisar los avisos del sistema
El centro de notificaciones reúne los avisos que genera la plataforma: vencimientos próximos y 
respuestas a lo que usted publicó.

1.  Abra Notificaciones. Cada aviso dice qué pasó, sobre qué equipo o servicio, y cuándo. Los que llevan marca 
a la derecha son los que no ha leído.  (2)
2.  Pulse el aviso para ir a la pantalla donde se resuelve. Un vencimiento lleva al estado documental; una 
convocatoria respondida, al servicio.
3.  «Marcar todo como leído» limpia la marca de todos a la vez. No resuelve nada: los vencimientos siguen ahí 
hasta que se renueve el documento.  (1)
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La app del conductor
Entrar a la app, hacer el checklist de preuso, trabajar un servicio con sus hitos, su carga y su guía 
firmada, y registrar gastos, la libreta de conducción y los documentos personales.

Entrar a la app por primera vez

Recuperar el PIN olvidado

Hacer el checklist de preuso

Seguir el checklist enviado y descargarlo

Aceptar un servicio asignado

Marcar los hitos del viaje

Cancelar el viaje por un problema mecánico

Registrar los datos de la carga y la guía firmada

Cerrar el servicio

Registrar un gasto

Llevar la libreta de conducción

Subir o renovar un documento

Trabajar como conductor independiente
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LA APP DEL CONDUCTOR

Entrar a la app por primera vez
La empresa de transporte da de alta al conductor y le envía por correo un PIN provisional de seis 
dígitos. Con ese PIN se entra la primera vez.

1.  Escriba su RUT. Los puntos y el guion se ponen solos.  (1)
2.  Escriba el PIN de seis dígitos que llegó por correo.  (2)
3.  Pulse «Iniciar sesión». La app es sólo para conductores: una cuenta de administrador no entra.  (3)
4.  La primera vez se pide cambiar el PIN. Escriba el provisional en «PIN Provisional».  (4)
5.  Escriba el PIN nuevo en «Nuevo PIN» y repítalo en «Confirmar Nuevo PIN». Tiene que tener seis dígitos.  (5)
6.  Pulse «Finalizar e Ingresar». Mientras el PIN provisional siga vigente, la app no deja hacer nada más.  (6)
7.  A continuación se piden, una sola vez, los permisos de ubicación, cámara y notificaciones, los datos del 
perfil y un código que llega al correo para validarlo.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Recuperar el PIN olvidado
El PIN se cambia desde la pantalla de acceso con un código que llega al correo registrado en el perfil.

1.  En la pantalla de acceso, pulse «¿Olvidaste tu PIN?» y escriba su RUT.  (1)
2.  Pulse «Enviar código». El código llega al correo del perfil.  (2)
3.  Escriba el código recibido.  (3)
4.  Escriba el PIN nuevo, de seis dígitos.  (4)
5.  Pulse «Restablecer PIN». Desde ese momento se entra con el PIN nuevo.  (5)

NapaviTruck · Plataforma logística 44



Manual de uso

LA APP DEL CONDUCTOR

Hacer el checklist de preuso
Antes de salir se revisa cada equipo que se va a conducir. El tracto y el semirremolque llevan checklists 
distintos, y se hacen los dos.

1.  En el inicio, pulse «Checklist de preuso» y elija el equipo.
2.  Todos los puntos vienen marcados como conformes: sólo se registra lo que esté mal.  (4)
3.  En el grupo que tenga el problema, pulse «Registrar condición deficiente», elija el punto y después la 
condición.  (1)
4.  Si es un neumático, toque su posición en el esquema. La numeración es la del formulario en papel.  (2)
5.  Pulse «Registrar».  (3)
6.  El grupo indica sus condiciones deficientes. «Quitar» borra una registrada por error.  (5)
7.  Revisados todos los grupos, pulse «Firmar y enviar a supervisión» y escriba su PIN, el mismo con el que 
entra a la app. Queda registrado como su firma, con fecha y hora, y declara haber revisado todos los puntos.  
(6)
8.  Se envía con conexión, uno por equipo al día. Si ya se envió, la pantalla lo muestra y no deja repetirlo.

NapaviTruck · Plataforma logística 45



Manual de uso

NapaviTruck · Plataforma logística 46



Manual de uso

LA APP DEL CONDUCTOR

Seguir el checklist enviado y descargarlo
Enviado el checklist, lo firma la supervisión de su empresa desde la plataforma. En el teléfono se ve en 
qué punto está.

1.  Abra el checklist del equipo. Hasta que supervisión lo firme, el pie dice «Enviado a supervisión · pendiente 
de firma», con la fecha y la hora de su firma con PIN.  (1)
2.  La segunda firma no se pone en este teléfono. Cuando supervisión firma, el pie pasa a «Firmado por 
supervisión», con la fecha y la hora.
3.  «Descargar el checklist en PDF» genera el documento para compartirlo o imprimirlo, tenga o no la 
segunda firma.  (2)
4.  Un conductor independiente firma solo, también con su PIN: el botón dice «Firmar el checklist» y, una vez 
firmado, «Checklist firmado», sin esperar otra firma.  (3)
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LA APP DEL CONDUCTOR

Aceptar un servicio asignado
Un servicio asignado por la empresa aparece en el inicio como invitación pendiente, con su origen y su 
destino.

1.  Pulse «Aceptar Viaje».  (1)
2.  «Rechazar» lo quita de su lista, después de pedir confirmación.  (2)
3.  Entre en el servicio con «Continuar Operación». La primera vez pide con qué equipos se va a salir.
4.  Toque «Tracto a utilizar» y elija la patente. Si no está en la flota, escríbala: la app ofrece registrarla para este 
viaje.  (3)
5.  Haga lo mismo en «Semirremolque a utilizar». Al lado se indica el tipo de semirremolque que pide el 
servicio.  (4)
6.  Pulse «Confirmar y Comenzar». Si la jornada no estaba iniciada en la libreta, empieza en ese momento.  (5)
7.  Sin servicio asignado, el inicio ofrece «Ingresar Código» para unirse a un viaje con el código que entrega la 
empresa.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Marcar los hitos del viaje
La bitácora del servicio pide un hito cada vez: llegar al origen, empezar y terminar la carga, salir, llegar 
al destino, y empezar y terminar la descarga.

1.  La barra superior marca los hitos hechos y el que corresponde ahora.  (1)
2.  Pulse el botón del hito cuando ocurre: «Estoy en el lugar de carga» al llegar al origen.  (2)
3.  Confirme con «Sí, confirmar evento».  (3)
4.  «Cancelar y volver» cierra el aviso sin registrar nada.  (4)
5.  Si el lugar tiene geocerca, las llegadas sólo se marcan estando dentro de ella. Fuera, la app no lo permite e 
indica a qué distancia se está.
6.  Al terminar la carga y la descarga se pregunta si hubo un incidente. «No, todo en orden» continúa; «Sí, 
registrar incidente» pide elegir de qué tipo fue.
7.  Los hitos se guardan en el teléfono aunque no haya señal y se envían solos al recuperarla. También 
cambian la libreta: salir pasa a conducción, llegar a espera, y cargar o descargar a tareas auxiliares.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Cancelar el viaje por un problema mecánico
El botón «SOS» del servicio cancela el viaje cuando el equipo no puede seguir por una falla mecánica, y 
avisa a la administración.

1.  En la pantalla del servicio, pulse «SOS», arriba a la derecha.  (1)
2.  Lea el aviso: el viaje se cancela por problema mecánico y la cancelación no se puede deshacer.  (2)
3.  Pulse «Confirmar problema mecánico» para cancelar, o «Volver a la bitácora» para seguir con el viaje.  (3)
4.  Para un retraso o un imprevisto que no impide seguir, no use «SOS»: avise a su administración y continúe 
marcando los hitos.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Registrar los datos de la carga y la guía firmada
Los datos de la carga y la foto de la guía firmada no impiden salir a ruta, pero sin ellos no se puede 
cerrar el servicio.

1.  En «Tareas obligatorias del servicio», pulse «Ingresa la información de la carga».  (1)
2.  Pulse «Escanear la guía» y apunte al código del timbre. Los datos se rellenan tal como están en el 
documento.  (3)
3.  Revise el número de guía y la cantidad. El número de guía es obligatorio; si el código no se leyó, se 
escriben a mano.  (4)
4.  Pulse «Guardar Datos y Continuar», compare los datos con el papel y confírmelos manteniendo pulsado el 
botón.
5.  Con la guía ya firmada por quien recibió la carga, pulse «Subir foto de guía de despacho firmada» y 
fotografíela. La foto del escaneo no cuenta: la que sale en el informe es la firmada.  (2)
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LA APP DEL CONDUCTOR

Cerrar el servicio
Terminada la descarga, la bitácora pide unas observaciones opcionales y después el cierre.

1.  Escriba lo que haya que dejar anotado del viaje, o pulse «Omitir sin observaciones».
2.  Pulse «Finalizar servicio, gracias». Si faltan los datos de la carga o la guía firmada, la app no deja cerrar y 
dice qué falta.  (1)
3.  «Generar Informe de Servicio» crea el comprobante en PDF para compartirlo.  (2)
4.  Indique qué hará ahora. «Conducir» deja la jornada en marcha, y hay que finalizarla en la libreta al dejar 
de conducir; «Descansar» inicia el descanso.  (3)
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LA APP DEL CONDUCTOR

Registrar un gasto
Combustible, peajes, viáticos, reparaciones y estacionamientos se registran desde el teléfono, con la 
foto de la boleta y asociados al servicio o al equipo en que se gastaron.

1.  Abra Finanzas y pulse «REGISTRAR NUEVO GASTO».  (1)
2.  Elija la categoría: combustible, peaje, viáticos, reparación, estacionamiento u otro.  (2)
3.  Escriba el monto total. En combustible puede indicar el monto, los litros cargados o ambos.  (3)
4.  Escriba el detalle. Es obligatorio en «Reparación» y «Otro», y una reparación avisa a la administración para 
que revise la mantención.
5.  Pulse «Capturar Boleta» y fotografíe la boleta o la factura.
6.  En «Asociar a», elija si el gasto es de un servicio, del tracto o del semirremolque, y marque cuál.
7.  Pulse «GUARDAR EGRESO». Sin señal, el gasto queda guardado en el teléfono y se envía al recuperar la 
conexión.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Llevar la libreta de conducción
La libreta registra las horas de conducción, espera, tareas auxiliares y descanso de la jornada. No 
reemplaza la libreta de papel.

1.  Al empezar el turno, abra Libreta y pulse «Iniciar Jornada». Si se marca un hito sin haberla iniciado, la app 
ofrece iniciarla.
2.  «Descansar» abre un descanso. Mientras dura, el botón dice «Retomar».  (1)
3.  «Finalizar» cierra la jornada del día.  (2)
4.  «Tiempos de la Jornada» suma lo registrado hoy. La conducción, la espera y las tareas auxiliares cambian 
solas con los hitos del servicio.  (3)
5.  «Ver Detalle de Hoy» muestra la conducción continua frente al máximo de cinco horas, y cada tramo del 
día.  (5)
6.  «Exportar Anexo Legal DT» genera el anexo en PDF del mes en curso, de los anteriores o de un período 
elegido.  (4)
7.  Sin señal, los cambios quedan guardados en el teléfono y se envían al recuperarla.
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LA APP DEL CONDUCTOR

Subir o renovar un documento
La carpeta personal guarda el carnet, la licencia y otros documentos, cada uno con su vencimiento. El 
carnet y la licencia son obligatorios.

1.  Abra Documentos y elija «Mis Documentos». Cada documento indica su estado: vigente, por vencer, 
vencido o faltante.  (1)
2.  Pulse «Nuevo documento».  (2)
3.  En «1. Clasificación legal», elija el tipo. Para «Otro» se escribe además el nombre del documento.  (3)
4.  En «2. Vigencia / expiración», ponga la fecha de vencimiento.  (4)
5.  En «3. Evidencia fotográfica o digital», tome una foto, elija una de la galería o adjunte un PDF. El carnet y la 
licencia piden anverso y reverso.  (5)
6.  Pulse «Subir y guardar». Subir un documento necesita conexión.  (6)
7.  Los documentos del tracto y del semirremolque se suben igual, desde «Tractos» y «Semirremolques».
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LA APP DEL CONDUCTOR

Trabajar como conductor independiente
El conductor independiente es su propia empresa: crea sus servicios, registra sus gastos e ingresos y 
firma solo su checklist de preuso, sin supervisión.

1.  Sin un servicio en curso, el inicio ofrece «Crear Servicio». Pulse ese botón para registrar un viaje propio.  (1)
2.  «Ingresar Código» vincula a un servicio que creó otra empresa, con el código que ella le entrega.  (2)
3.  El asistente tiene ocho pasos: tipo de servicio, tracto, semirremolque, carga y lugares, hasta la fecha de 
inicio del viaje. Pulse «Siguiente» en cada uno y «Guardar» en el último.
4.  Si la patente del tracto o del semirremolque no está registrada, la app pide marca, modelo y año, y agrega 
el equipo a su flota.
5.  El servicio creado se trabaja igual que uno asignado: hitos, datos de la carga, guía firmada y cierre.
6.  En Finanzas tiene, además de «NUEVO GASTO», «NUEVO INGRESO», para registrar lo cobrado por un viaje 
asociado a su servicio.  (3)
7.  Su checklist de preuso no se envía a supervisión: pulse «Firmar el checklist» y confírmelo con su PIN.
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El portal del cliente
Entrar al portal, dar conformidad a las vueltas u objetar un dato, leer el cumplimiento de los 
transportistas, pedir revisiones y habilitar a su equipo.

Entrar al portal por primera vez

Revisar el panel al entrar

Dar conformidad a las vueltas de un servicio

Objetar un dato que no cuadra

Leer el cumplimiento de sus transportistas

Pedir una revisión a un transportista

Leer lo que entregó una revisión aceptada

Habilitar a alguien de su equipo

Elegir qué avisos llegan por correo
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Entrar al portal por primera vez
El acceso lo habilita la empresa de transporte. Llega un correo con un enlace que sirve una sola vez y 
en el que se define la contraseña.

1.  Abra el enlace del correo. La pantalla dice su nombre y la dirección con la que va a entrar.
2.  Escriba una contraseña de al menos diez caracteres. No se exige ninguna combinación concreta y no 
caduca.
3.  Pulse «Definir contraseña y entrar». Queda dentro sin tener que volver a identificarse.
4.  Las veces siguientes se entra por la pantalla de acceso, con ese correo y esa contraseña.
5.  Si el enlace del correo caducó o no recuerda la contraseña, use «¿Problemas para ingresar?» en la pantalla 
de acceso. Sirve para los dos casos.
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Revisar el panel al entrar
El panel reúne lo que espera una decisión suya y el estado de su cartera de transportistas.

1.  «Requiere atención» lista lo que está esperando: activos con documentación vencida, vueltas pendientes 
de su conformidad y vueltas que usted objetó y siguen sin corregir. Cada línea lleva su enlace.  (1)
2.  «Cartera» resume cuántos transportistas, servicios y vueltas hay en el período, y la barra reparte el estado 
documental de toda su flota.  (2)
3.  «Servicios en ruta» muestra los viajes activos con su origen, su destino y qué empresa los ejecuta.  (3)

NapaviTruck · Plataforma logística 60



Manual de uso

EL PORTAL DEL CLIENTE

Dar conformidad a las vueltas de un servicio
Conformar una vuelta es declarar que sus datos son los correctos. Sin esa declaración el transportista 
no puede facturarla.

1.  Abra Servicios. La pestaña «Esperan conformidad» reúne los que tienen vueltas sin responder, y cada fila 
dice cuántas son.  (1)
2.  Entre en el servicio. Arriba están sus datos y la planilla operativa, que es lo que declaró el conductor 
durante el viaje.  (1)
3.  Baje a «Conformidad de vueltas». Sólo aparecen las vueltas terminadas: las que siguen en curso no se 
pueden conformar todavía ni entran en la cuenta de la derecha.  (2)
4.  Compruebe los datos de la vuelta (número de guía, contenedor y sello) contra lo recibido. «Ver guía 
firmada» abre el documento firmado por quien entregó la carga.
5.  Pulse «Dar conformidad» en esa vuelta. Se responde vuelta por vuelta: no hay casilla de selección ni 
acción para conformarlas todas.  (3)
6.  Si los botones aparecen apagados, identifíquese en la cabecera de la pantalla: hasta entonces no se 
puede conformar ni objetar.
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Objetar un dato que no cuadra
Objetar señala qué dato de una vuelta no corresponde. La vuelta queda a la espera de que el 
transportista lo corrija, y no se factura mientras tanto.

1.  En la vuelta, pulse «Objetar un dato». El formulario sustituye a los dos botones dentro de la misma tarjeta.
2.  Elija en «Dato objetado» cuál es el que no cuadra. El desplegable sólo ofrece los datos que esa vuelta trae.  
(1)
3.  Describa qué dato no coincide y qué esperaba encontrar: es lo que leerá quien debe corregirlo. El botón 
de enviar se activa cuando hay texto.
4.  Pulse «Enviar objeción». La vuelta pasa a objetada y el transportista recibe lo que usted escribió.  (2)
5.  En el listado de servicios, esa vuelta pasa a contarse aparte: «a la espera de corrección». Sigue ahí hasta 
que el transportista la corrija.  (2)
6.  Una objeción señala un dato cada vez. Si hay dos datos mal en la misma vuelta, se objetan uno tras otro.
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Leer el cumplimiento de sus transportistas
La pantalla reúne dos cosas de todas las empresas que le prestan servicio: el estado de sus papeles y 
cuántas vueltas siguen sin respuesta suya.

1.  «En conjunto» muestra el porcentaje de activos al día sobre el total. Los recuentos se hacen por activo, es 
decir, por cada conductor y cada equipo.  (1)
2.  «Con documentación vencida» son los que no pueden ingresar a faena. «Sin documentos» es distinto de 
vencido: significa que no hay nada cargado.
3.  «Conformidad de las vueltas» cuenta las conformadas, las objetadas y las que esperan respuesta suya. El 
enlace lleva a las pendientes.  (2)
4.  La tabla «Por proveedor» reparte lo anterior empresa por empresa, ordenada por la que tiene más activos 
vencidos.  (3)
5.  Los recuentos no identifican conductores ni equipos. Para obtener el detalle hay que pedir una revisión, y 
el transportista decide si la acepta.
6.  «Empresas» lista sus transportistas con sus servicios, sus vueltas y el tamaño de su flota. Son todas las que 
le prestan servicio, no sólo la que le habilitó el acceso.  (1)
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Pedir una revisión a un transportista
Una revisión pide información que el portal no enseña por defecto. Se formula por período y por 
ámbito, nunca sobre una persona determinada.

1.  Abra Revisiones y pulse «Solicitar una revisión». El formulario se despliega bajo las condiciones.  (1)
2.  Elija la empresa y, en «Qué se revisa», el ámbito. Al elegirlo aparece debajo qué entrega ese ámbito 
exactamente: es el mismo texto que leerá el transportista al decidir.  (1)
3.  Fije el período con las dos fechas y escriba el motivo. Los cuatro campos son obligatorios.  (2)
4.  Pulse «Enviar solicitud». El transportista tiene siete días para responder; si acepta, el acceso dura treinta.
5.  «Sus solicitudes» lista lo pedido con su estado. Una rechazada muestra el motivo, y una que venció sin 
respuesta lo dice: no responder es un estado propio y no equivale a rechazar.  (2)
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Leer lo que entregó una revisión aceptada
Una revisión aceptada abre durante treinta días los datos del ámbito pedido y del período pedido. 
Fuera de eso no entrega nada.

1.  En Revisiones, pulse «Ver los datos» en una solicitud aceptada. Junto al enlace está hasta cuándo dura el 
acceso.  (3)
2.  La cabecera repite el período consultado y la fecha en que caduca el acceso.
3.  Cada consulta queda registrada, y el transportista puede ver qué se consultó y cuándo.  (1)
4.  La columna «Vigente» dice si el documento estaba en plazo. «Verificación» dice otra cosa: si alguien 
comprobó que el archivo corresponde a lo que dice ser.  (2)
5.  «Sin registrar» en una fecha significa que ese documento no tiene vencimiento cargado, no que esté 
vencido.
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Habilitar a alguien de su equipo
Puede dar acceso a quien necesite de su propia organización, sin pedirle nada al transportista.

1.  Abra Su equipo y pulse «Invitar a una persona». El formulario se despliega sobre la lista.  (1)
2.  Revise qué está concediendo: la persona verá lo mismo que usted, es decir, sus servicios, el cumplimiento 
de sus transportistas y las revisiones. El portal no tiene niveles de permiso.  (1)
3.  Escriba el nombre y el correo; el cargo es opcional. El nombre aparece en el registro de consultas que ve el 
transportista, por lo que conviene usar el nombre con que la persona se identifica.
4.  Pulse «Enviar invitación». A esa dirección llega el enlace para definir su contraseña.  (2)
5.  En la lista, «Revocar acceso» se lo quita a quien ya no deba entrar. Su propio acceso no se puede revocar 
desde aquí.  (2)
6.  Cada persona muestra quién la habilitó (su organización o un transportista) y su último ingreso. «Sin 
accesos registrados» indica que fue invitada y aún no ha ingresado.
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EL PORTAL DEL CLIENTE

Elegir qué avisos llegan por correo
Los tres avisos del portal se activan por separado. Se llega a ellos desde Configuración, donde están 
también sus datos y su contraseña.

1.  Abra Configuración. Arriba están su nombre y su cargo, que son los que ve el transportista en el registro de 
consultas.
2.  En «Notificaciones por correo», marque o desmarque cada aviso. Se envían a la dirección con la que entra.  
(1)
3.  «Vueltas pendientes de conformidad» resume las vueltas terminadas que siguen sin respuesta suya. Es el 
aviso que conviene dejar activo si el transportista depende de su conformidad para facturar.  (2)
4.  Para cambiar la dirección de acceso, escriba la nueva y pulse «Enviar código». Hasta confirmarla, se sigue 
entrando con la actual.
5.  Más abajo están las sesiones abiertas, que se pueden cerrar a distancia.
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