Manual de usuario — Software DeCA

Manual generado automaticamente el 20 de octubre de 2026.

Guia paso a paso para crear, emitir, enviar al conductor, modificar y conservar el
Documento electronico de Control Administrativo (DeCA) del transporte por carretera.
Generada automaticamente con manual-forge.
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1. Primer acceso

Cdmo entrar en la aplicacion con tu usuario y contrasefia.

Paso 1

Abre la aplicacion y entra con tu correo y tu contrasefia.



DeCA

Entrar

rreo electrénico
[
ntrasefia
- )

Recordarme

He olvidado mi contrasefia - Crear cuenta

Del equipo de parte de trabajo en la nube

DeCA - D énico de Control i ivo - Conservacion minima 1 afio - Del equipo de parte de trabajo en la nube - WCAG 2.2 AA

Paso 2

Al entrar veras el listado con todos los documentos de tu empresa.

DeCA Dncumentos (L B racion  Perf Admin

2
Documentos DeCA [ Incluir anexos | Exportar (ZIP) Descargar el archivo
Buscar Estado Desde Hasta Gestor
Cargador, ruta, matricula o mercancia... Todos v dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa O Todos v

Transportista
Todos M

20013 documentos

Ne g FECHA | CARGADOR TRANSPORTISTA  RUTA MATRICULA  ANEXOS GESTOR  ESTADO  ENLACE

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011013

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 9012722z - Perf Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao Usuario 1 sin caducidad

011012

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011011

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 901222z - - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011010

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011009

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 901222z - - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011008



2. Crear y emitir un DeCA

Alta asistida: la aplicacion aprende de tus envios anteriores y rellena los datos por ti.

Paso 1

Empieza a escribir el nombre del cargador: aparecen las sugerencias de tu histdrico

con su NIF y su domicilio.

Paso 2

Elige la sugerencia y el NIF y el domicilio se rellenan solos.

DeCA Documentos Nuevo Equipo Configuracion

Nuevo DeCA

Cargador Transportista Vehiculo Envio principal Envios agrupados Fechas Conductor Gestores

Cargador contractual ()

mbre o denominacién social

Perf Admin

Volver

Logis

Logistica Norte S.A.
B-12345678 - Poligono Norte 12, Madrid

Transportista efectivo (7))

Por defecto, los datos de tu empresa. Cambialos si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista auténomo.

Nombre o denominacién social

Rendimiento SL

NIF Domicilio
B00000000 Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia
Vehiculo (i)

Se aplica a todos los envios del documento salvo que un envio agrupado indique otra matricula o remolque.

Matricula Remolque (opcional)

Completa los campos obligatorios para emitir; puedes guardarlo como borrador.

Emitir DeCA Guardar borrador Cancelar

Escribe y elige
Sugerencias de tu histérico



DeCA Documentos Nuevo Equipo Configuracién  Perf Admin

Nuevo DeCA Volver
Cargador Transportista Vehiculo Envio principal Envios agrupados Fechas Conductor Gestores

Cargador contractual ()
Nombre o denominacién social

Logistica Norte S.A.

NIF Domicilio

= ) CEEE - e J[ s rters s

Transportista efectivo (7))
Por defecto, los datos de tu empresa. Cambialos si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista auténomo.
Nombre o denominacién social

Rendimiento SL

NIF Domicilio
B00000000 Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia
Vehiculo (i)

Se aplica a todos los envios del documento salvo que un envio agrupado indique otra matricula o remolque.

Matricula Remolque (opcional)

Completa los campos obligatorios para emitir; puedes guardarlo como borrador. Emitir DeCA Guardar borrador Cancelar

Paso 3

Revisa el transportista efectivo: por defecto aparecen los datos de tu empresa, pero
puedes editarlos. Si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista autonomo,
cambia el nombre, el NIF y el domicilio; al escribir el nombre te sugiere los
transportistas que ya hayas usado. Compruébalo antes de emitir: una vez emitido el
DeCA, el transportista efectivo queda fijo.

Transportista efectivo ()

Por defecto, los datos de tu empresa. Cambialos si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista auténomo.
Editable: cambialo si el transporte lo hace otro

Rendimiento SL ]
NIF Domicilio
B00000000 Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia

Paso 4

Indica el vehiculo y la fecha del transporte.



DeCA Documentos Nuevo  Equipo

Nuevo DeCA

Cargador Transportista Vehiculo Envio principal Envios agrupados Fechas Conductor Gestores

Cargador contractual (i)
Nombre o denominacién social

Logistica Norte S.A.

NIF Domicilio

B-12345678 Poligono Norte 12, Madrid

Transportista efectivo ()
Por defecto, los datos de tu empresa. Cambialos si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista auténomo.
Nombre o denominacién social

Rendimiento SL

Configuracion

NIF Domicilio
B00000000 Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia
Vehiculo (i)
Se aplica a todos los envios del documento salvo que un envio agrupado indique otra matricula o remolque.
Matricula Remolque (opcional)
5678 MPM R-4455-DEF
5678 MPM R-4455-DEF
Remolque R-4455-DEF Matricula 5678 MPM

N° de la ACC, solo si el vehiculo la precisa

Identificacién de la autorizacién especial de circulacién (transportes especiales, art. 6.e). En blanco = no procede.

Envio principal ()

Origen Destino
Valencia Bilbao
Valencia — Bilbao Valencia — Bilbao

Bobinas de acero

Bobinas de acero

18400.00 kg

18400 kg

Envios agrupados (opcional) (i)

Perf Admin

Volver

Se pueden agrupar varios envios en un mismo DeCA si el cargador contractual y el transportista efectivo son los mismos (apartado Sexto de la Resolucién de 5/6/2026). Cada

envio debe indicar su origen, destino, naturaleza y peso.

Afiadir envio

Fechas del servicio ()

Fecha del transporte Inicio del servicio (opcional) Fin (opcional)

[ 20/10/2026 o ] 20/10/2026, 17:44 o

Conductor (opcional)

Solo para enviarle el enlace del documento. No se imprime en el DeCA.

dd/mm/aaaa, -

Nombre Email Teléfono

Gestores (opcional)
Los gestores solo ven y modifican los DeCA que tienen asociados.

Afiadir gestor

Nombre o email (min. 3 letras)

Emitir DeCA Guardar borrador

NINGUIY Wwuavia.

Ver
todos

Cancelar
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Paso 5

El documento queda emitido con su numero correlativo, su estado, su cédigo QR vy su
enlace publico listos para la inspeccion.

Documentos
DeCA 2ocumentos  Nuevo EA peca-2026-011014 emitido correctamente. x

DeCA-2026-011014 . ) e
1 Volver Descargar PDF Modificar Duplicar Mas acciones Anular
Estado del documento

Entrega al conductor

El conductor puede mostrar este QR en una inspeccién; el enlace descarga el PDF directamente.
http://127.0.0.1:8080/d/505F5DYmMhwpTxb4gp2wYwqj8MPgVUArNNUIVaKXpU7bn5JA

Sin fin de servicio registrado: el enlace no caduca. En "Programacioén”, pulsa "Finalizar ahora" para fijar la caducidad.

Conductor (opcional) Email Teléfono (WhatsApp)

QR para la inspeccién

El conductor se guarda autométicamente al salir del campo y se afiade al catalogo para futuras sugerencias.

Enviar por WhatsApp Vista del conductor Copiar enlace

Afiade un email o un teléfono para enviar el enlace directamente al conductor.

Datos del documento

Cargador contractual @ Transportista efectivo @
Logistica Norte S.A. Rendimiento SL

B-12345678 - Poligono Norte 12, Madrid B00000000

Origen y destino (7) Mercancia y peso o magnitud ()
Valencia - Bilbao Bobinas de acero - 18400.00 kg
Fecha del transporte (i) Vehiculo (D)

20/10/2026 5678 MPM

20/10/2026 17:44 Remolque R-4455-DEF

Anexos (0)

Paso 6

Sigue el enlace Duplicar del menu (en el detalle del documento tienes el mismo botdn
Duplicar): se abre el alta precargada desde este documento.
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Documentos DeCA [ Incluir anexos  Exportar (ZIP) ®

Buscar Estado Desde Hasta Gestor

Cargador, ruta, matricula o mercancia... Todos v dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa a Todos v
Transportista

Todos v

20014 documentos

Ne g FECHA | CARGADOR TRANSPORTISTA  RUTA MATRICULA ANEXOS GESTOR  ESTADO  ENLACE
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — = Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad
011014
o .. N Duplicar
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — - Emit
2026- Norte S.A. Bilbao Anular
011013
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 90127222 — Perf Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao Usuario 1 sin caducidad
011012
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad
011011
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 9012222 - - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad
011010
DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — — Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad
011009

Paso 7

Revisa el aviso de duplicado: vienen copiados el cargador, el transportista, el envio y
los agrupados, el vehiculo y la autorizacion, con la fecha de hoy. El conductor, los
partes y los gestores no se copian: comprueba la fecha y la matricula y guarda el
borrador o emite. Hasta entonces no se crea nada.
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Volver
Aviso: revisa fecha y matricula
Duplicado de DeCA-2026-011014: revisa fecha y matricula antes de emitir.
Cargador Transportista Vehiculo Envio principal Envios agrupados Fechas Conductor Gestores
Cargador contractual (i)
Nombre o denominacién social
Logistica Norte S.A.
NIF Domicilio
B-12345678 Poligono Norte 12, Madrid
Transportista efectivo (7))
Por defecto, los datos de tu empresa. Cambialos si el transporte lo realiza otra empresa o un transportista auténomo.
Nombre o denominacién social
Rendimiento SL
NIF Domicilio
B00000000 Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia
Vehiculo (i)
Se aplica a todos los envios del documento salvo que un envio agrupado indique otra matricula o remolque.
DeCA Guardar borrador Cancelar

Autorizacién especial de circulacién (opcional)

Ne° de la ACC, solo si el vehiculo la precisa

de la autorizacién especial de ci 6n (transportes art. 6.¢). En blanco = no procede.

Envio principal ()
Origen Destino

Valencia Bilbao

Naturaleza de la mercancia

Bobinas de acero

Peso o magnitud alternativa Unidad

18400.00 kg

Envios agrupados (opcional) (i)

Se pueden agrupar varios envios en un mismo DeCA si el cargador contractual y el transportista efectivo son los mismos (apartado Sexto de la Resolucién de 5/6/2026). Cada
envio debe indicar su origen, destino, naturaleza y peso.

Afiadir envio

Fechas del servicio ()

Fecha del transporte Inicio del servicio (opcional) Fin (opcional)
20/10/2026 [m] 20/10/2026, 17:44 [m] dd/mm/aaaa, - [m]
Conductor (opcional)
Solo para enviarle el enlace del documento. No se imprime en el DeCA.
Nombre Email Teléfono
Gestores (opcional)
Los gestores solo ven y modifican los DeCA que tienen asociados.
ARadir gestor
Nombre o email (min. 3 letras) Ver
todos

Gestores asignados (0)

Ninguno todavfa.
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3. Enviar el DeCA al conductor

Antes de iniciar el servicio hay que entregar una copia al conductor. La aplicacion
prepara el mensaje y el portal del conductor.

Paso 1

En la tarjeta Entrega al conductor tienes el envio por WhatsApp, por email, el portal
del conductor y el enlace para copiar.

DeCA Documentos Nuevo Equipo Configuracién  Perf Admin

DeCA-2026-011014 - ) o
Volver Descargar PDF Modificar Duplicar Mas acciones Anular

Emitido  Enlace activo  Versién 1

Entrega al conductor

El conductor puede mostrar este QR en una inspeccién; el enlace descarga el PDF directamente.
http://127.0.0.1:8080/d/505F5DYmMhwpTxb4gp2wYwqj8MPgVUArNNUIVaKXpU7bn5JA

Sin fin de servicio registrado: el enlace no caduca. En "Programacién”, pulsa "Finalizar ahora" para fijar la caducidad.

Conductor (opcional) Email Teléfono (WhatsApp)

| conductor se guarda autométicamente al salir del campo y se afiade al catalogo para futuras sugerencias.

Enviar por WhatsApp Vista del conductor Copiar enlace ]

g al conductor.

Enviar por email

Elige el envio: WhatsApp, email, portal o copiar enlace

Datos del documento

Cargador contractual @ Transportista efectivo @
Logistica Norte S.A. Rendimiento SL

B-12345678 - Poligono Norte 12, Madrid B00000000

Origen y destino () Mercancia y peso o magnitud (D)
Valencia - Bilbao Bobinas de acero - 18400.00 kg
Fecha del transporte (i) Vehiculo (D)

20/10/2026 5678 MPM

20/10/2026 17:44 Remolque R-4455-DEF

Anexos (0)

Paso 2

El conductor abre su portal en el mévil: muestra el QR a la inspeccion, descarga el
PDF y puede guardarlo para uso sin conexion.



Documento electronico de Control Administrativo

DeCA-2026-011014

20/10/2026
Rendimiento SL

Muestra este cdodigo QR a la inspeccidn de
transporte. Al escanearlo se descarga el PDF
oficial del documento.

Detalles



Descargar PDF

Pantalla completa

» Mas opciones

Para llevarlo sin cobertura

Cargador: Logistica Norte S.A. (B-12345678)
Fecha del transporte: 20/10/2026

Origen: Valencia

Destino: Bilbao

Mercancia: Bobinas de acero - 18400.00 kg
Vehiculo: 5678 MPM - Remolque R-4455-DEF

Conserva el PDF o una captura de este cédigo durante el
servicio.

4.En lainspeccion

El agente escanea el QR o abre la URL y descarga el PDF directamente, sin login ni
aplicaciones.



Paso 1

El QR del documento apunta a una URL Unica que descarga el PDF de forma directa.
También puedes imprimir el documento con su QR.



Documento electronico de Control Administrativo (DeCA)
Contenido minimo exigido por el art. 6, Orden FOM/2861/2012
Rendimiento SL - NIF B00000000

N° de documento: DeCA-2026-011014

Version: 1
Cargador contractual — nombre, NIF y domicilio
Nombre o denominacién social: Logistica Norte S.A.
NIF: B-12345678
Domicilio: Poligono Norte 12, Madrid
Transportista efectivo

Nombre o denominacion social: Rendimiento SL
NIF: BO0000000
Domicilio: Poligono de pruebas, 1, 46001, Valencia, Valencia

Lugar de origen y destino del envio objeto del transporte

Origen: Valencia
Destino: Bilbao

ypesodela

Naturaleza: Bobinas de acero

Peso o magnitud afterativa: 18.400 kg
Autorizacién especial de circulacion
Identificacién: No procede

Fecha de realizacion del transporte
Fecha: 20-10-2026

Matricula del vehiculo utilizado
Matricula: 5678 MPM
Remolque: R-4455-DEF

Acceso y descarga directa del documento:

http://127.0.0.1:8080/d/505F5DYmMhwpTxbagp2wYwqj8MPgvUArNNUIVaKXpU7bn5JA
Conservar durante un minimo de 1 afio a disposicion de la Inspeccién de Transporte Terrestre.

Fichero PDF nativo digital - Sin escaneo ni imagen digitalizada - Historial de modificaciones: sin cambios desde su creacion.

Fecha/hora de creacién: 20-10-2026 17:44:47
Fecha/hora de tltima modificacion: 20-10-2026 17:44:47

5. Modificar un DeCA en ruta (mismo QR)

La modificacion la hace la oficina (trafico), no el conductor, y funciona tanto si el DeCA
ya esta en transito como si no. Al volver a escanear el mismo QR se descarga la

version actualizada.

Paso 1

Pulsa Modificar, corrige el dato y escribe el motivo del cambio: es obligatorio para

mantener la trazabilidad.



Modificar DeCA (misma URL y QR)

Los datos anteriores quedaran marcados como no validos en el PDF. Indica el motivo del cambio.

tivo del cambio
Ej.: cambio de vehiculo en ruta Motivo del cambio (obligatorio)

Cargador contractual @

Logistica Norte S.A.
NIF Domicilio

B-12345678 Poligono Norte 12, Madrid
Origen (1) Destino

Valencia Bilbao

Mercancia (D) Peso 0 magnitud alternativa

Bobinas de acero 18400.00

atricula @ Remolque

Autorizacién especial de circulacién (opcional)

Ne de la ACC, solo si el vehiculo la precisa

En blanco = no procede.
Fecha del transporte @

20/10/2026

Envios agrupados (i)

Envios adicionales del mismo cargador contractual en este DeCA (apartado Sexto de la Resolucion de 5/6/2026).

Afadir envio

Guardar y regenerar PDF Cancelar

Paso 2

El documento conserva el mismo QR y los datos anteriores quedan marcados como no
vélidos. Si el agente vuelve a escanear el QR descarga la version actualizada, y en
Versiones queda el historial completo de cambios.

» Versiones (2)

6. Anular y reactivar

Si un documento se emite por error, se anula sin borrarlo: el enlace publico se
desactiva y el PDF se conserva para la trazabilidad.



Paso 1

Documentos - i -
DeCA —_— Nuevo  Ed peca modificado. Generada la versién 2 con el mismo

QR.

DeCA-2026-011014

1
Documento anulado S

Entrega al conductor

DeCA anulado: el enlace publico queda desactivado.

El conductor puede mostrar este QR en una inspeccién; el enlace descarga el PDF directamente.
http://127.0.0.1:8080/d/505FEDYmMhwpTxb4gp2wYwai8MPgVUArNNUIVaKXpU7bn5 JA
Documento anulado: el enlace publico est4 desactivado.

Conductor (opcional) Email Teléfono (WhatsApp)

£l conductor se guarda autométicamente al salir del campo y se afiade al catélogo para futuras sugerencias

Afiade un email o un teléfono para enviar el enlace directamente al conductor.

Datos del documento

Cargador contractual (7) Transportista efectivo (7)

Logistica Norte S.A. Rendimiento SL

B-12345678 - Poligono Norte 12, Madrid B00000000

Origen y destino @ Mercancia y peso 0 magnitud @
Valencia - Bilbao Bobinas de acero - 18400.00 kg
Fecha del transporte () Vehiculo (D)

20/10/2026 9012222

20/10/2026 17:44 Remolque R-4455-DEF

Anexos (0)

Paso 2

Con Reactivar el enlace vuelve a estar disponible (también desde el menu --- del
listado).



DeCA

Documentos P .
P Nuevo  Eq DeCA anulado: el enlace publico queda desactivado. x

DeCA reactivado. &

, eCA-2026-011014 Vol D¢ PDF Modifi Dupli Ma: Anul
1 olver lescargar odificar uplicar IS acclones nular
=

Entrega al conductor

El conductor puede mostrar este QR en una inspeccién; el enlace descarga el PDF directamente.
http://127.0.0.1:8080/d/505F5DYmMhwpTxb4gp2wYwqj8MPgVUArNNUIVaKXpU7bn5JA

Sin fin de servicio registrado: el enlace no caduca. En "Programacioén”, pulsa "Finalizar ahora" para fijar la caducidad.

Conductor (opcional) Email Teléfono (WhatsApp)

El conductor se guarda autométicamente al salir del campo y se afiade al catalogo para futuras sugerencias.

Enviar por WhatsApp Vista del conductor Copiar enlace

Afiade un email o un teléfono para enviar el enlace directamente al conductor.

Datos del documento

Cargador contractual @ Transportista efectivo @
Logistica Norte S.A. Rendimiento SL

B-12345678 - Poligono Norte 12, Madrid B00000000

Origen y destino (7) Mercancia y peso o magnitud ()
Valencia - Bilbao Bobinas de acero - 18400.00 kg
Fecha del transporte (i) Vehiculo (D)

20/10/2026 9012222

20/10/2026 17:44 Remolque R-4455-DEF

Anexos (0)

7. Anexos al DeCA: fotos y PDFs

Guarda fotos y PDFs privados junto a cada documento, fuera del PDF oficial: no los ve
el conductor y no cambian el documento emitido.

Paso 1

En el listado, la columna Anexos muestra > N cuando el documento tiene anexos:
pulsalo para verlos y aiadir mas sin entrar en el detalle. Con Incluir anexos la
exportacion general aflade una carpeta /anexos por DeCA (por defecto, desactivado).
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2
Documentos DeCA

Buscar Estado Desde Hasta Gestor

Cargador, ruta, matricula o mercancia... Todos v dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa a Todos v
Transportista

Todos v

20014 documen tos

1
N°§ FECHA | CARGADOR TRANSPORTISTA RUTA MATR[CUL %, N abre el modal sin entrar al detalle

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia > 9012 2Z2Z - — Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011014

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011013

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 90127222 — Perf Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao Usuario 1 sin caducidad

011012

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011011

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 9012222 - - Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011010

DeCA- 20/10/2026  Logistica Rendimiento SL Valencia - 5678 MPM  — — Emitido Activo Ver
2026- Norte S.A. Bilbao sin caducidad

011009

Paso 2

En la tarjeta Anexos pulsa Anadir anexo y elige el fichero: se abre el modal Ahadir
anexo con el titulo ya relleno (el nombre del fichero; si colisiona, con sufijo aleatorio).
Pulsa Confirmar y listo. Las fotos se convierten a JPEG optimizado en el servidor
(lado maximo 1920 px, calidad 80, sin EXIF salvo orientacion). Pulsa el titulo de un
anexo para renombrarlo; con Descargar |o bajas solo, con Descargar anexos (.zip)
te llevas el ZIP del DeCA (PDF oficial + carpeta fanexos) y con Eliminar lo borras
previa confirmacidn, sin perder el registro.

Anexos (0)
Fotos y PDFs privados de la empresa, fuera del PDF oficial: no se imprimen ni los ve el conductor.
Sin anexos todavia.

Afiadir anexo (foto JPG/PNG/WebP/HEIC o PDF de hasta 5 MB)

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

8. Buscar, filtrar y exportar

Conservacion durante el afio exigido: busca cualquier documento y descarga el
archivo completo para tu asesoria.



Paso 1

Busca por cargador, ruta, matricula o mercancia y exporta lo filtrado en un ZIP para tu
asesoria. Si el documento tiene anexos veras > N en su columna; marca Incluir
anexos para afadirlos al ZIP.

DeCA Documentos Nuevo Equipo Configuracién  Perf Admin

2
Doctmentos DeCA GREES .

scar Estado Desde Hasta Gestor
Bilbao x ]l Busca por cargador, ruta, matricula o mercancia dd/mm/aaaa 0O Todos v

Transportista

Todos v

Buscar: Bilbao x Limpiar todo

13 documentos con los filtros aplicados

Net FECHA | CARGADOR TRANSPORTISTA  RUTA MATRICULA  ANEXOS  GESTOR ESTADO  ENLACE
DeCA-2026- 20/10/2026  Logistica Norte  Rendimiento SL  Valencia - 9012 2ZZ — - Emitido Activo Ver
011014 S.A. Bilbao sin

caducidad
DeCA-2026-  20/10/2026 Logistica Norte ~ Rendimiento SL  Valencia > 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
011013 S.A. Bilbao i

caducidad
DeCA-2026-  20/10/2026 Logistica Norte ~ Rendimiento SL  Valencia - 9012 222 - Perf Emitido Activo Ver
011012 S.A. Bilbao Usuario 1 sin

caducidad
DeCA-2026- 20/10/2026  Logistica Norte  Rendimiento SL  Valencia - 5678 MPM  — — Emitido Activo Ver
011011 S.A. Bilbao sin

caducidad
DeCA-2026- 20/10/2026  Logistica Norte ~ Rendimiento SL  Valencia - 9012 277 - - Emitido Activo Ver
011010 S.A. Bilbao i

caducidad
DeCA-2026-  20/10/2026 Logistica Norte ~ Rendimiento SL  Valencia - 5678 MPM  — - Emitido Activo Ver
011009 S.A. Bilbao sin

9. Usuarios gestores

Da acceso a la oficina o a un colaborador externo en modo gestor: solo vera y podra
modificar los DeCA que le asignes, sin anular ni descargar el archivo. Ideal para
gestorias y para quien lleva el trafico de la flota.

Paso 1

En Equipo estan las personas de tu empresa con su rol: administrador (acceso total),
usuario (todos los DeCA de la empresa, sin Equipo ni Configuracién) y gestor (solo los
que le asignes).



DeCA Documentos Nuevo EQuipo  Configuracion  Perf Admin

Equipo

Afiadir usuario
El usuario recibira una invitacién por email con un enlace para crear su contrasefia.
Nombre Email Rol (O

Usuario v

Usuarios de la empresa

CLLERL R ECWIEEERUETEL I, (o quier usuario de la empresa, incluido el tuyo, y restablecer su contrasefia.

NOMBRE EMAIL ROL ESTADO ALTA

Perf Admin perf-admin@deca.test Administrador Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Gestor 1 perf-gestori@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Gestor 2 perf-gestor2@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Gestor 3 perf-gestor3@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Gestor 4 perf-gestord@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Gestor 5 perf-gestors@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Usuario 1 perf-usuariol@deca.test Gestor Activo 18/10/2026 Acciones
Perf Usuario 2 perf-usuario2@deca.test Usuario Activo 18/10/2026 Acciones

DeCA - D énico de Control istrativo - Conservacién minima 1 afio - Del equipo de parte de trabajo en la nube - - WCAG 2.2 AA

Paso 2

Para dar acceso a un gestor, pulsa Editar en su fila y cambia el rol a Gestor.



Editar usuario
Nombre

Perf Usuario 1

Email

perf-usuario1@deca.test

Gestor v '

Autocompletado en el alta y la modificacién de DeCA

Propone cargadores, rutas, mercancias, vehiculos, conductores, transportistas y
autorizaciones de los catalogos de toda la empresa. Desactivalo si el gestor no
debe ver datos de documentos que no tiene asociados.

Paso 3

Después hay que decirle qué documentos gestiona: en la tarjeta Gestores del
documento, pulsa Asignar gestores y busca a esa persona por su nombre o su email.



Asignar gestores

Busca por nombre o email y afiade gestores de la empresa. Solo veran y podran
modificar este DeCA.

fiadir gestor

Nombre o email (min. 3 letras) Busca por 1

Gestores asignados (0)

Ninguno todavia.

Guardar Cancelar

Paso 4

Pulsa Anadir y guarda: el documento queda vinculado a esa persona. Un mismo DeCA
puede tener asignados varios gestores.

r N
Asignar gestores

Busca por nombre o email y aflade gestores de la empresa. Solo veran y podran
modificar este DeCA.

Anadir gestor

Ver
todos

gastores asignados (1) '
Perf Usuario 1 (perf-usuariol@deca.test) Quitar

m Guardar la asignacién
\

Nombre o email (min. 3 letras)




Paso 5

Con la asignacion guardada, el gestor aparece en la tarjeta Gestores del documento.

Gestores

Los gestores solo ven y modifican los DeCA que tienen asociados.

1
Gestor asignado

Asignar gestores

Paso 6

El gestor entra con su usuario y contrasefa y ve solo lo suyo: en su listado aparecen
Unicamente los DeCA que tiene asignados, sin filtro por gestor y sin el botdn para

descargar el archivo ZIP.

DeCA Documentos Nuevo  Perf Usuario 1
Documentos DeCA Nuevo DeCA
Buscar Estado Desde Hasta Transportista
Cargador, ruta, matricula o mercancia... Todos v  dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 8 Todos v
2 documentos
Solo los DeCA que tiene asignados
Ne g FECHA | CARGADOR TRANSPORTISTA  RUTA MATRICULA  ANEXOS ESTADO  ENLACE
DeCA-2026- 20/10/2026  Logistica Norte Rendimiento SL  Valencia -> 9012 27Z - Emitido Activo Ver
011014 S.A. Bilbao sin
caducidad
DeCA-2026- 20/10/2026  Logistica Norte Rendimiento SL  Valencia -> 9012 2ZZ - Emitido Activo Ver
011012 S.A. Bilbao sin
caducidad
DeCA - Documento énico de Control istrativo - Conservacion minima 1 afio - Del equipo de parte de trabajo en la nube - - WCAG 2.2 AA

Paso 7

Si abre el enlace de un documento que no tiene asignado —aunque sea de su propia
empresa— la aplicacion no se lo ensefia: la URL responde con un error y no puede
verlo ni modificarlo, y tampoco puede anularlo ni reactivarlo.



DeCA Documentos Nuevo Perf Usuario 1

Pagina no encontrada

La pagina que buscas no existe o se ha movido. Comprueba la direccién o vuelve al inicio.

Volver al inicio

DeCA - Document énico de Control i ivo - Conservacién minima 1 afio - Del equipo de parte de trabajo en la nube - WCAG 2.2 AA

Paso 8

Al eliminar a un gestor desde Equipo, la aplicacion avisa de cuantos documentos tenia
asignados y deja la desvinculacion en el historial de cada uno: el gestor sale del
equipo sin que se pierda la trazabilidad.

r N
Eliminar usuario

:Seguro que quieres eliminar a Perf Usuario 1? Esta accion no se puede deshacer.

Este usuario es gestor de 2 DeCA. Al eliminarlo se eliminara su
vinculacidn y quedara registrado en el historial de cada documento

que gestionaba.

Eliminar Cancelar




