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OBRADOCS

DOGUMENTACION QUE CONSTRUYE CONFIANZA

Manual de usuario

Guia rdapida y completa de la aplicacion ObraDocs

Este manual explica los principales menus, campos, botones y procedimientos de la
aplicacion.
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. Crear empresa - Registro inicial de la empresa y creacion del usuario administrador.

. Obras - Creacion, edicion, busqueda y estado de las obras de la empresa.
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. Titulos de documentos - Configuracion de los tipos de documento y de las alertas de caducidad.

. Usuarios - Creacion y administracion de los accesos de la empresa.

. Centro RGPD - Configuracion de privacidad, solicitudes de interesados, incidentes, conservacion y exportaciones.
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. Mi suscripcién - Consulta del plan, facturacion, renovacion y gestion del pago.
10. Panel - Vista rapida de las obras, documentos, documentos caducados y documentos proximos a vencer.

Secuencia recomendada

1. Inicie sesion con su correo electrénico y contrasefia o cree la empresa en el primer acceso.
2. Cree las Obras y registre los Trabajadores y entidades.

3. Revise los Titulos de documentos y cargue los archivos necesarios.

4. Cree los demas Usuarios y configure el Centro RGPD.

5. Consulte regularmente el Dashboard y el estado de la Suscripcion.

Pagina 2



ObraDocs | Manual de usuario

1. Inicio de sesion

Acceso a la aplicacion, seleccion del idioma y recuperacion de la contrasena.

Utilice la pantalla de inicio de sesién siempre que quiera acceder a ObraDocs con una cuenta ya creada.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Idioma (PT, EN, ES, FR, DE) Selecciona el idioma de la aplicacion. La eleccion queda asociada a la sesion y
puede cambiarse posteriormente en la parte superior de la aplicacion.

Correo electrénico Direccion de correo electronico utilizada al crear la cuenta o asignada por el
administrador de la empresa.

Contraseiia Contrasefa personal del usuario. No debe compartirse con terceros.

Botones y acciones principales

e Entrar — valida el correo electronico y la contrasefia y abre el Dashboard.
e Crear empresa — abre el formulario para registrar una nueva empresa y su primer administrador.
e Recuperar contrasefia — envia al correo registrado las instrucciones para definir una nueva contrasefa.

Buenas practicas

¢ Después de varios intentos incorrectos, el acceso puede quedar temporalmente limitado por motivos de
seguridad.
e Compruebe siempre el idioma antes de entrar, especialmente en equipos compartidos.
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2. Crear empresa

Registro inicial de la empresa y creacion del usuario administrador.

Este formulario solo se utiliza en el primer registro. Al crear la cuenta, ObraDocs crea la empresa y su administrador.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Empresa Nombre comercial o razon social de la empresa que utilizar4 ObraDocs.

NIF Numero de identificacion fiscal o VAT. Admite letras y nimeros, hasta 20
caracteres.

Direccion Calle, nimero, planta, puerta u otra informacién necesaria para identificar la sede

o direccién de la empresa.

Cdédigo postal Cédigo postal portugués con el formato 0000-000. Se utiliza para buscar
automaticamente la localidad.

Localidad Campo que se completa automaticamente después de validar el codigo postal.
Administrador Nombre de la persona que tendra el primer acceso administrativo a la empresa.
Correo electrénico Correo del administrador y correo inicial de contacto/facturacion de la empresa.

Debe ser valido y no puede estar ya asociado a otra cuenta.

Contraseiia Minimo de 8 caracteres, con al menos una letra mayuscula, un nimero y un
caracter especial.

Confirmacién de los Casilla obligatoria que confirma la lectura de la Politica de Privacidad, los
documentos legales Términos de Uso y el Acuerdo de Tratamiento de Datos.

Botones y acciones principales

e Crear cuenta — valida los datos, crea la empresa e inicia el periodo/plan aplicable.
e VVolver al inicio de sesion — regresa a la pantalla de acceso sin crear la empresa.

Buenas practicas

e Introduzca un codigo postal real para que la localidad se confirme automaticamente.
e Guarde el correo electrénico y la contrasefia del administrador en un lugar seguro.
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Creacion, edicion, busqueda y estado de las obras de la empresa.

Las obras permiten organizar los documentos por proyecto. El nimero maximo de obras depende del plan contratado.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Caédigo
Nombre
Cliente
Ubicacion
Responsable
Inicio

Fin

Estado

Buscar obras

Referencia corta utilizada para identificar la obra. Es un campo obligatorio.
Denominacioén de la obra o proyecto. Es un campo obligatorio.

Nombre del promotor, cliente o entidad contratante.

Lugar donde se ejecuta la obra, por ejemplo ciudad, direccion o emplazamiento.
Persona responsable del seguimiento de la obra.

Fecha prevista o real de inicio de la obra.

Fecha prevista o real de finalizacion de la obra.

Estado de la obra: Planificada, Activa, Suspendida, Finalizada o Archivada.

Busca por codigo, nombre de la obra, cliente o estado.

Botones y acciones principales

e Guardar — crea la obra.

e Editar — carga los datos de la obra en el formulario para modificarlos.
e Eliminar — elimina la obra. Los documentos asociados no se borran, pero dejan de estar vinculados a la obra.
¢ Encabezados Cdédigo, Obra, Cliente y Estado — permiten ordenar la tabla de forma ascendente o descendente.

Buenas practicas

e Utilice cddigos sencillos y coherentes, por ejemplo 2026-001.
e Cambie el estado a Finalizada o Archivada cuando termine la obra, sin eliminar el historial documental.
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4. Trabajadores y entidades

Registro de trabajadores, subcontratistas, proveedores y empresas asociadas.

En este menu se registran las personas y entidades a las que pueden asociarse los documentos.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Tipo Clasifica el registro como Trabajador, Subcontratista o Proveedor.

Nombre Nombre completo de la persona o razon social de la entidad. Es obligatorio.

NIF Numero de identificacion fiscal de la persona o entidad.

Correo electréonico Correo electrénico personal o principal del registro.

Teléfono Numero de contacto.

Empresa Empresa a la que esta asociado el trabajador o la entidad. Puede quedar como
Sin empresa.

Botodn ... junto a Empresa Abre la gestion de las empresas asociadas. Permite afiadir, editar, filtrar y eliminar

empresas que no tengan registros vinculados.

Estado Define el registro como Activo o Inactivo.

Enviar correo a — Personal Incluye el correo del propio trabajador/entidad en las notificaciones documentales.
Enviar correo a — Empresa Incluye el correo de la empresa asociada en las notificaciones documentales.
Aviso de privacidad Registra que la informacién de privacidad ya se ha entregado al interesado.
entregado

Método Indica como se entreg6 el aviso: Correo electronico, Papel/PDF, Portal u Otro.
Abrir aviso Abre el modelo de aviso de privacidad para consultarlo, imprimirlo o entregarlo.
Filtrar tabla Busca por tipo, nombre, NIF, empresa, estado, correo electrénico o teléfono.

Botones y acciones principales

e Guardar — crea o actualiza el registro.

e Abrir tarjeta — abre la pagina publica de verificacion de la entidad, cuando esté disponible.

e Editar — modifica los datos existentes.

e Eliminar — si no hay documentos, elimina el registro; si existen documentos, lo desactiva y limita el tratamiento
para conservar el historial y permitir su revision en el Centro RGPD.

Buenas practicas

¢ Antes de enviar alertas, confirme si deben recibir notificaciones el correo personal, el correo de la empresa o
ambos.

¢ Registre la entrega del aviso de privacidad y el método utilizado para conservar prueba de la informacion
facilitada.
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Carga, caducidad, conservacion, busqueda y gestion de archivos.

El mend Documentos es el centro operativo de ObraDocs. Cada archivo puede vincularse a una obra y a un trabajador

o entidad.

Campos y elementos de la pantalla

Titulo

Obra

Entidad

Validez

Conservar hasta

Bloqueo legal

Elegir documento

Reverso (opcional)

Cargar mas / Finalizar en el

smartphone

Observaciones

Buscar documentos

Tipo de documento, por ejemplo Licencia, Péliza de seguro o Certificado médico.
El boton ... abre la gestion de titulos.

Obra a la que pertenece el documento. Puede quedar sin obra cuando no sea
aplicable.

Trabajador, subcontratista o proveedor asociado al documento. Puede quedar
vacio cuando no sea aplicable.

Fecha en la que el documento deja de ser valido. Puede ser obligatoria segun la
configuracion del titulo.

Fecha interna prevista hasta la que debe conservarse el documento. Es distinta de
la caducidad y debe respetar las obligaciones legales aplicables.

Impide la eliminacién mientras el documento deba conservarse por obligacion
legal, auditoria, reclamacién o procedimiento judicial.

Selecciona el archivo principal. Se permiten PDF, JPG y PNG de hasta 15 MB. En
el smartphone puede fotografiar el documento.

Permite seleccionar la fotografia del reverso. La aplicacion prepara un PDF con
anverso y reverso.

Permite reunir varias paginas fotografiadas antes de finalizar la carga.

Informacion adicional sobre el documento, su situacion, origen o notas internas.

Busca por titulo, obra, entidad, caducidad, conservacioén o estado.

Botones y acciones principales

e Cargar — guarda el archivo y sus datos asociados.

e Abrir — muestra o descarga el documento guardado.

¢ Editar — modifica los datos del documento; el archivo fisico no se sustituye durante la edicion.

e Eliminar — elimina definitivamente el registro e intenta borrar el archivo del servidor.

e Encabezados de la tabla — permiten ordenar por Titulo, Obra, Entidad, Caducidad, Conservar hasta y Estado.

Buenas practicas

¢ El estado se calcula autométicamente: Valido, Proximo a vencer, Caducado o Sin fecha de caducidad.
¢ La antelacién del estado Préximo a vencer depende de los dias de alerta definidos en el titulo correspondiente.
e Caducidad indica cuando vence el documento; Conservar hasta indica hasta cuando debe permanecer

almacenado.
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6. Titulos de documentos

Configuracion de los tipos de documento y de las alertas de caducidad.

Los titulos determinan las opciones disponibles en el campo Titulo al cargar documentos. La empresa recibe titulos
iniciales que pueden personalizarse.

Campos y elementos de la pantalla

Titulo

Alerta

Validez obligatoria

Disponible en la lista de
documentos

Buscar en la tabla

Documentos

Nombre del tipo documental, por ejemplo Seguro de accidentes laborales.

Numero de dias de antelacion con el que el documento pasa al estado Proximo a
vencer.

Cuando esta seleccionado, el documento solo puede cargarse con una fecha de
caducidad.

Cuando esta seleccionado, el titulo aparece en la lista del formulario Documentos.
Al desmarcarlo se oculta sin borrar los documentos existentes.

Busca por titulo, caducidad obligatoria, alerta, estado o nUmero de documentos.

Muestra cuantos documentos utilizan cada titulo.

Botones y acciones principales

e Afadir titulo — crea un nuevo tipo de documento.

e Editar — modifica el nombre, la alerta, la obligatoriedad de caducidad o la disponibilidad.

e Eliminar — elimina el titulo de la configuracién. Los documentos existentes conservan el titulo guardado.
e Encabezados de la tabla — permiten ordenar los registros.

Buenas practicas

¢ Defina las alertas con suficiente antelacién para renovar el documento antes de su caducidad.
e Es preferible desactivar un titulo utilizado anteriormente en lugar de eliminarlo, para que la configuracién siga

siendo facil de interpretar.
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7. Usuarios

Creacion y administracion de los accesos de la empresa.

Este menu esté reservado a los administradores. El nimero permitido de usuarios activos depende del plan.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Nombre Nombre del usuario que tendra acceso a ObraDocs.

Correo electrénico Identificador utilizado para iniciar sesion. Cada correo solo puede estar asociado a
una cuenta.

Perfil Perfil asignado al acceso: Administrador, Gestor, Usuario o Consulta.

Contraseiia Es obligatoria al crear el usuario y debe cumplir los requisitos de seguridad. Al

editar, déjela en blanco para conservar la contrasefia actual.
Usuario activo Permite o impide el acceso a la aplicacion.

Buscar usuarios Busca por nombre, correo electronico, perfil o estado.

Botones y acciones principales

¢ Crear usuario — afiade un nuevo acceso.

e Editar — modifica el nombre, correo, perfil, estado o contrasefia.

e Desactivar / Activar — bloquea o restablece el acceso sin eliminar el registro.
e Encabezados Nombre, Email, Perfil y Estado — permiten ordenar la tabla.

Buenas practicas

e La empresa debe mantener al menos un administrador activo.
e El administrador no puede desactivar su propio acceso.
e Cree un usuario distinto para cada persona; no comparta la misma cuenta entre varios colaboradores.
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8. Centro RGPD

Configuracion de privacidad, solicitudes de interesados, incidentes,
conservacion y exportaciones.

El Centro RGPD reune herramientas técnicas de apoyo a la proteccion de datos. No sustituye el analisis juridico ni los
procedimientos internos de la empresa.

Configuracion

Campo / opcién Para qué sirve

Contacto de privacidad Nombre de la persona o departamento responsable de recibir asuntos de
privacidad.

Correo de privacidad Correo de contacto para solicitudes y comunicaciones relacionadas con datos
personales.

Direccidon del responsable Direccion de la empresa o del responsable del tratamiento.

DPDI/IDPO, cuando Nombre del Delegado de Proteccion de Datos, cuando exista o sea aplicable.

corresponda

Correo del DPD/DPO Correo electrénico del Delegado de Proteccién de Datos.

Conservacion NUmero de meses utilizado por defecto para calcular la fecha Conservar hasta.

predeterminada de los

documentos

Conservacion de la auditoria  NUmero de meses definido para los registros de actividad y auditoria.

Solicitudes de interesados

Campo / opcién Para qué sirve

Nombre del solicitante Persona que presenta la solicitud.

Correo electrénico Datos de contacto del solicitante.

Tipo de solicitud Acceso, Rectificacion, Supresion, Limitacion, Portabilidad, Oposicion u Otro.
Recibido el Fecha y hora de recepcion, utilizada para calcular el plazo inicial.
Interesadol/entidad Vincula la solicitud a un trabajador, proveedor o subcontratista registrado.
Usuario Vincula la solicitud a un usuario de la aplicacion, cuando sea aplicable.
Descripcion Resumen de la solicitud e informacion necesaria para realizar el seguimiento.
Estado y Notas/decision Permiten seguir el analisis, la finalizacién o la denegacion motivada.

Registro de violaciones de datos

Titulo Denominacion breve del incidente.

Detectado el Fecha y hora en que la empresa tuvo conocimiento.
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Ocurrido el Fecha y hora estimadas del incidente, si se conocen.
Nivel de riesgo En evaluacion, Bajo, Medio o Alto.

N.° estimado de interesados Numero aproximado de personas afectadas.

Categorias de datos Tipos de informacion implicada, por ejemplo identificacion, contactos o
documentos.

Descripcion Qué ocurrié y como se detecto.

Medidas adoptadas Medidas de contencidn, correccién y prevencion.

Solicitud de eliminacion de la cuenta

Observacion Informacién adicional para que el operador analice la solicitud.
Confirmacién Exige escribir PEDIR ELIMINACAO. La solicitud no elimina los datos de forma
inmediata.

Botones y acciones principales

e Exportaciones — permite exportar los datos de la empresa, el registro de actividades y la auditoria, ademas de abrir
los documentos de privacidad.

e Interesados — permite exportar datos, limitar el tratamiento o ejecutar una supresion aprobada e irreversible.

e Incidentes — controla el estado, el riesgo, las medidas y el registro de notificaciones a la autoridad de control y a
los interesados.

e Conservacion — identifica documentos con el plazo superado y sin bloqueo legal, para revisarlos antes de una
posible eliminacién.

* Aviso para interesados — abre el documento informativo destinado a los interesados.

Buenas practicas

¢ Antes de eliminar datos, compruebe las obligaciones legales, contratos, litigios, facturacion y necesidades de
prueba.

e La eliminacion automatica esta desactivada por defecto; los documentos deben ser revisados por una persona
responsable.

¢ Registrar un incidente no determina automaticamente si existe la obligacion de notificar a la autoridad de control
0 a los interesados.
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Consulta del plan, facturacion, renovacion y gestion del pago.

Este menU muestra la situacion comercial de la cuenta y la informacién recibida de Stripe.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Plan actual

Estado

Importe mensual/anual

Ciclo de facturacion

Préxima renovacion/fin del
periodo

Datos de la empresa

Facturas y pagos

Nombre del plan activo, por ejemplo Start, Pro o Business.

Indica si la suscripcién esta activa, en periodo de prueba, cancelada o en otra
situacién comunicada por Stripe.

Precio aplicable al plan y ciclo de facturacion seleccionado. El ciclo anual puede
mostrar el descuento asociado.

Indica si la facturacién es Mensual o Anual.

Fecha prevista de renovacién o fecha hasta la que el acceso permanece activo.

Muestra el nombre, NIF, correo de facturacion e identificador de cliente de Stripe.

Lista la fecha, el nimero, el estado, el total y el enlace a la factura, cuando Stripe
lo proporciona.

Botones y acciones principales

e Cambiar plan — abre la pagina de seleccion del plan y del ciclo de facturacion.
e Gestionar pago y cancelar — abre el portal seguro de Stripe para actualizar el método de pago, consultar cobros o

cancelar.

e Ver factura — abre la factura alojada por Stripe, cuando esté disponible.

Buenas practicas

e Cuando una suscripcion se cancela al final del periodo, el acceso se mantiene hasta la fecha indicada.
¢ La informacién de pago se gestiona en el portal de Stripe; ObraDocs no muestra los datos completos de la

tarjeta.
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Vista rdpida de las obras, documentos, documentos caducados y documentos

proximos a vencer.

El Dashboard presenta un resumen operativo. Las tarjetas pueden abrirse para consultar los registros incluidos en cada

total.

Campos y elementos de la pantalla

Campo / opcién Para qué sirve

Vigencia de la suscripcién

Seleccionar obra

Documentos que vencen en
los préximos dias

Obras
Documentos
Caducados
Préximos a vencer

Instrucciones para
smartphone

Muestra el plan, la fecha de vigencia y los dias restantes. El aviso adquiere mayor
destaque cuando se aproxima el final.

Filtra los totales y las listas documentales por una obra concreta o por Todas las
obras.

Define la antelacion utilizada para mostrar documentos préximos a su caducidad.

Numero de obras incluidas en el filtro actual.

Numero total de documentos incluidos.

Documentos cuya fecha de caducidad ya ha pasado.

Documentos que vencen dentro del periodo de antelacion definido.

Explica como afiadir ObraDocs a la pantalla de inicio en un iPhone/iPad o en
Chrome.

Botones y acciones principales

* Nueva obra — abre directamente el formulario Obras.
e Cargar documento — abre el formulario Documentos.
e Enviar correos — envia alertas por entidad sobre documentos caducados o proximos a vencer, respetando la obra

y los dias seleccionados.

Buenas practicas

e Haga clic en una tarjeta para abrir o cerrar la lista correspondiente.
e Antes de enviar correos, confirme la obra seleccionada y el nimero de dias de antelacion.
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