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Capitulo 1.

Introducciéon

Hay una serie de procesos basicos y sencillos que repetirds a menudo cuando uses dokify. Ten
en cuenta que, en funcion del rol que tenga asignado tu usuario, es posible que haya acciones
que no puedas realizar.

Lo primero que tienes que tener en cuenta a la hora de navegar por dokify es que todos los
datos que ves en pantalla son datos referentes al elemento en el que estas, es decir, que las
opciones del menu izquierdo siempre estan relacionadas con el elemento al que has accedi-
do. Por elementos entendemos empleados, maquinas, empresas, entre otros.

También existen otras opciones, aparte de las del menu izquierdo, que estan situadas en la
parte superior, al lado del nombre del elemento en el que estas situado y que estan agrupa-

dasenelbotdn

Dentro de esta opcion, puedes consultar y modificar la informacién completa del elemento,
entre otras cosas.

Ejemplo

\\ FULANITO PEREZ B50% walidadn
Q i Wer conexion | Ver porcentaje

dashhboard solicitudes plantillas papelera histérica
documentos mas Q

- ver solo obligatorios
asignaciones a1 [y

Lame LR B Certificado de Entrega de Equipos de Proteceio... 1) LESHmen

archivos

Farmacion en trabajos en altura (1)

B Reconocimiento Médico (1)

USRS IS e S red S 1 anexado

En la anterior imagen estas visualizando un menu izquierdo con las opciones que tienes dis-
ponibles para el elemento Fulanito Pérez. En el ejemplo tienes seleccionada la opcién de do-
cumentos del menu lateral izquierdo asi que estas visualizando los documento de Fulanito
Pérez. Si navegas a otros elementos, esté menud puede cambiar segln en tipo de elemento al
que accedas.
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Procesos

Alta

Desde dokify puedes dar de alta usuarios, empresas, empleados, maquinas, organizaciones,
grupos y requisitos. El proceso siempre es el mismo: desde cualquiera de los médulos dispo-

nes de la opcion Afadirnuevo  en la parte derecha del mend superior de pestanas.

El formulario que se te muestra sera diferente en funcién del elemento que estés creando.
Antes de guardar rellena al menos los campos obligatorios de cada formulario. Al guardar,
dokify te mostrara resaltados los campos obligatorios que no hayas rellenado o los campos
que hayas rellenado incorrectamente y no podrds guardar mientras haya errores.

a2 Usuarios W Fapelera <+ Aiiadir nuevo

usuario nificif
nambre apellida
email teléfono

direccidn
N ENET

Nuevo usuario. Utiliza este formulario para dar de alta usuarios que accedan a dokify.

arctivas W rapelera «F imvitaciones + afiadir nueva contrata

invitar a una nueva empresa tips & tricks @

La empresa invitada

niffeif nombre
cormpletars el resto de
' . datos cuando complete &l
ernai als fi .
? Espafia v proceso de registro
teléfanag fecha expiracidn 29/12/2015

If¥Iarempresa

harz clic aoui para Invitay varias ernpresas a la vez

Nueva empresa. Utiliza este formulario parainvitar a las empresas a usar dokify. Si quieres invitar muchas empresas a
las vez, puedes utilizar el link de la parte inferior.
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A activos T papelera ﬂ) transterencia; + nuevo empleado

dniinif = tips & tricks @

intraciuce ef DN del empleado
- Asegidrate de usar el DN

correcto para el
nombre * empleado, este es el dato
en el gue nos basarmos
para reutilizar la
informacidn de los

Inbrocivee el nomibre del empleado

apeliido empleados
Introduce 105 apellidos del ermpisado

ermail
Infrodivce el ernall el empieado

pais*

Selecciona un pais v

selfecciona ef pals del empieado

Nuevo empleado. Selecciona correctamente el pais del empleado para que dokify verifique los datos correctamente.

T activos T papelera + nueva maguina

n° de serie ™ tips & tricks @

introduce el pimero de serie de la maquing .
Asegidrate de usar el
nimerno de serie correcto
norabire para la maguina, es el
dato que usamos para
reutilizar la informacion de
las méguinas

introdiuce un hombire con el gue puedas feconocer esta maguina

marcafmodelo *

INROCLCE LN MAKCE WO LN IModelo

rratticula

infraciuce una malricuia s aplica

fecha fabricacion

intraciuce Ja facha de fabricacian sl iz conoces
| ceminan

Nueva maquina. Utiliza este formulario para afiadir una maquina.

= Crear una organizacion nueva

Crear un nueva caontenedor de arganizacion

nornbre de la organizacidn, por ejemplo, proyectos, puestos de trabajo, dreas,
Indica como vas a utilizar esta organizacidn v

(Sl o Bl

Nuevo organizador. Utiliza este formulario para afadir un nuevo organizador.
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Actividad <+ Aiiadir nuevo

nombre

descripeidn

eliquetas RRHH COMERCIAL

rehotes Instalacidn Mantenimiento

Construceion

Creargrupt

Nuevo grupo. Crea este elemento dentro de un organizador.

Asignaciones

Con la opcién de asignaciones tu decides qué clientes quieres asignar a tus elementos (em-
presas, empleados y maquinas), para que los vean o noy, de cada cliente, qué grupos quieres
asignar a tus elementos.

Ambas acciones son el argumento que emplea dokify para saber a qué elementos solicitarle
qué documentos. En base a las asignaciones que tengan los elementos se les solicitaran los
documentos correspondientes.

Es importante que realices bien las asignaciones. Para hacerlo, accede a la opciéon de
“asignaciones” situada en el menuizquierdo del elemento que quieras configurar.

Asignar clientes

Una vez que estas en la pantalla de asignaciones haz clicen i confourarcient=s  y dokify te
muestra una ventana donde seleccionar las empresas cliente para las que trabajas que po-
dran ver el elemento.

(=) Papepi £ Tralard {§f Configurar clientes

“er los clientes para los que trabaja este elemento

Marnerni
Papepi
Casaca

tlarmemi

Tralara

LEIETRELE

Ten en cuenta las relaciones de contratacién que tienen tus clientes. Puede darse el caso de
que tu trabajes directamente para una empresay también puede darse el caso de que traba-
jes para esa misma empresa de manera indirecta, es decir, otra empresa te haya contratado a
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ti para realizar trabajos para uno de tus clientes, por lo que dokify te muestra en la ventana
emergente todas las posibilidades.

Ejemplo

Trabajas para varios clientes y una de tus contratas, Casa Blanca, va a realizar trabajos para
alguno de ellos, pero no para todos. Para asignar a tu contrata Casa Blanca a algun cliente, ve
a la empresa Casa Blanca y haz clic en la opcién “asignaciones” del menu lateral izquierdo.
Una vez que estas en esta pantalla haz clicen “Configurar clientes” y dokify te mostrard una
ventana emergente desde la que tendras la opcion de seleccionar todas las empresas cliente
para las que va a trabajar tu contrata.

Desde ese momento solo los clientes que hayas indicado veran a tu contrata Casa Blanca.

Recuerda, el hecho de que una empresa cliente sea asignada a un empleado, no significa que
la empresa cliente pueda modificar los datos del empleado.
Asignar grupos

Una vez asignadas las empresas cliente al elemento, ahora tienes que asignar los grupos de
cada organizador que correspondan para cada una de las empresas cliente. Para ello:

Paso 1: Selecciona la empresa cliente donde quieres realizar la asignacién de grupos,
=) Papepi @ Tralara

Paso 2: Segun accedas a cada uno de los organizadores, lo primero que vas a ver son
los grupos que ya tienes asignados. Haz clicen Afiadir nueva asignacidn - para que asi se

muestre el listado de los grupos disponibles para asignar.

@ Tralari (Z) Papepi m Configurar clientes

DELEGACIONES ~
Afiadir nueva asignacidn
Mo hay nada asignado
PUESTOS ~

Afiadir nueva asignacion

Jefe de obra

Paso 3: Selecciona todos los grupos de la lista que quieres asignar al elemento.

" dokify



2 Tralara (2 Papepi m Configurar clientes

DELEGACIONES ~

Afiadir nueva asignacidn

Mo hay nada asignado

PUESTOS ~

Jefe de obira h'e
Seleccionartodos los grupos

| Jefe de Almacén
Operario
Técnico Almacén

Técnico Obra

ASITTER ORI

Paso 4: Cuando tengas todos los grunos aue auieres asignar al elemento
seleccionados hazclicenelbotén | e

En algunos organizadores puedes ver el icono , lo que significa que ese organizador es
de solo lecturay que no puedes asignar ningn grupo, solo consultarlo.

@ Tralara @ Papep

Puestos

Este organizador es de solo lectura. Puedes ver los grupos asignados pero no puedes camblarios

Ejemplo

La empresa Laleliquiere configurar a su empleada Vanesa Vicalt. Para ello Lalelitendra en cuen-
ta que trabaja en el puesto de Jefe de Almacény que ademas es trabajadora de la Delegacién de
Asturias.

En este ejemplo, Jefe de Almacény Asturias son los grupos que se le tendran que asignar a la
empleada Vanesa Vicalt.

Esas asignaciones se transformaran en requisitos para esa empleada.

En definitiva, lo que tienes que tener presente es qué asignaciones vas a realizar a tus empre-
sas, empleados y maquinas para que se les soliciten los requisitos correspondientes.
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Anexar

Esta accién ser3, casi con toda seguridad, la que mas repetirds utilizando dokify. Para cada
elemento, anexaras los documentos que se te requieran.

Como siempre, accede al elemento al cual quieras anexar los documentos y haz clic en la op-
cién de “documentos” del men lateral izquierdo.

A continuacion dokify te muestra la lista de documentos correspondientes a ese elemento y
su estado. Para anexar los documentos solicitados haz clic sobre el documento que quieras
anexar pulsando “Anexar”, opcion situada en el menu superior.

Paso 1: Adjunta el fichero que quieres anexar. En este paso tienes disponibles los
criterios de validacién de cada cliente donde se indica qué requisitos tiene que tener el
documento para que sea valido para el cliente.

& Certificado ISO 9001 [§

@ Resumen Anexar B Comentarios

O

1 2 3 4

Subir fichero Seleccién de solicitudes Seleccién de fecha Confirmar

' Dokify Demo

Ver los criterios

|

Arrastra o pincha aqui para subir un nuevo archivo

Si un documento tiene varias paginas, agrupalo en un Gnico documento, comprimelo y sube el archivo.

Paso 2: dokify te muestra una lista de empresas solicitantes del requisito. Selecciona
mediante los check a quién va dirigido el documento que estds anexando. y pulsa en el

& Certificado 1ISO 9001 [§
@ Resumel Anexar B Comentarios £ Histérico

2 3 4

Subir fichero Seleccion de solicitudes Seleccién de fecha Confirmar

o 1S09001.pdf 111.97 KB 10-04-2017 11:20:30

Subir otro documento

} Dokify Demo

Ver los criterios

v Nacional « Regiones

Siguiente
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Paso 3:Seleccionalafechadeldocumentoyvuelve a pulsaren el botén . Es
importante que confirmes lafechayaquesinolohacesnopodrdsanexareldocumento.
Ten en cuenta que esta fecha es la que utiliza el sistema para calcular la caducidad de
los documentos.

& Certificado 1ISO 9001 [§

@ Resumen Anexar B Comentarios £) Histérico
Subir fichero Seleccién de solicitudes Seleccion de fecha Confirmar
o  1S09001.pdf 111.97 KB 10-04-2017 12:33:02

Subir otro documento

Esta fecha corresponde al primer dia de validez del documento. Se emplearé para calcular su caducidad

Escribe o selecciona una fecha del calendario =

Siguiente

Paso 4: Este es el ultimo paso y se visualiza todos los datos del requisito que estds
anexando y ademas de manera opcional puedes escibir un comentario por si necesitas
aclarar algo sobre el documento que estds anexando. Para finalizar el proceso haz clic

en y dokify te muestra una ventanainformativaindicando la caducidad del

requisito, el tiempo estimado de validaciony el tiempo maximo. Si la validaciéon no esta
contratadaadokify entonces el tiempo estimado de validaciény la opcion de validacion
urgente no apareceran.

& Certificado ISO 9001 [§

@ Resumen Anexar B Comentarios £ Histérico
Subir fichero Seleccién de solicitudes Seleccién de fecha Confirmar
Fichero subido
o  1S09001.pdf 111.97 KB 10-04-2017 12:33:02

Subir otro documento

Fecha de inicio de validez

El documento sera vélido a partir del dia 04/04/2017

Solicitudes seleccionadas

}  Dokify Demo

Nacional « Regiones Caduca el 04/04/2018

Escribe un comentario

@ JB  cerificado ISO 9001

Escribe aqui tu comentario

=

Nota: Recuerda que en este punto tu documento ya ha sido anexado.
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€ certificado 1S0 9001 B

& Resumen Anexar W validar M Comentarios 43 Histarico

(9 el documento caducara: 07122016

validacion urgente

s Tienes prisa y no puedes esperar? Solicita la validacion urgente validacion estandar
y obtén el resultado en un tiempo record

Tlempo maximo: 48h

h m-

* Tlempo Wrgente estimado, maximo 24h

“Wolver a los documentos

Si quieres que tu requisito sea validado en un tiempo menor al tiempo estandar de valida-
cién haz clic en Solicitaryalidasion Urdehts . Este servicio tiene un coste adicional del que
seras informado siempre antes de confirmarlo.

Una vez que tengas todos los documentos anexados, tienes que esperar que dokify o la em-
presa que te los solicita los valide, por lo que recuerda que hasta que esto no ocurra tu em-
presa no esta ok.

X

o Solicitar validacion urgente

La validacion urgente te permite tener tu documento validado en menos de 24 horas
El servicio tiene un coste de 1€,

Tiempo urgente estimado; 01h 00m *

He leido y acepto los términos y condiciones

*Una ver solicitads a validacion wgente, tu peticidn sera emviada directamente a nuestro equipo de
wallciacin con priofidad aita, por delante del resto.
Eltiempo de validacion puede variar, dependiendo de Ja hora de fa peticion v |a carga de brabajo que
fenga puesto equipo de validacian
Te COMUNICAramos por ernall cLanddo se realice iz validacion.

Firmar

La firma de documentos te permite ahorrar tiempos en la validacion de documentacién. Si
tienes documentos pendientes, configurados para firmar, veras la opcion de “Firmar” en el
menu superior, al acceder al documento que quieras firmar.
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Estos documentos solo requieren una firma para validar que son correctos (por ejemplo, un
recibi de EPIs). Sirve para sustituir el proceso habitual de descargar, imprimir, firmar, esca-
near, anexary esperar validacion, por un simple clicen el botén

Al hacer clicen la opcién de “Firmar” y se te muestra la ventana

¢ Compromiso de Cumplimiento de PRL [

@ Resumen Firmar " alidar M Comentarios £} Histdrica

o Selecciona la fechs del documenta =
o Selecciona las solicitudes gue guieres firmar:

'  Dokify Demo

Dokify Demo « Empresa '

haz clic agui pars arfadir un comentario

Descargate el documento haciendo clic en y revisa que esta correcto. El

documento que te descargas es el que vas a firmar y tendra tus datos. Para finalizar el proce-
so de firma haz clicen . Si el requisito necesita que introduzcas algun dato se te mos-
trard la ventana que corresponda para que lo rellenes.

Nota: Esta opcion solo estd disponible si tienes el plan Premium.

Validar/anular

Los documentos anexados tienen que ser verificados, es decir, dokify o la empresa que te los
solicita tiene que comprobar que son correctosy por tanto validarlos.

Los documentos que estén correctos se validan y los que no lo estén se anulan. Al anular un
requisito se activa el mecanismo de notificaciones de dokify paraindicar a quien corresponda
que el requisito ha sido anulado. Cuando se anula un documento es posible indicar un motivo
para ayudar aresolver los errores y anexar el documento correcto.

Como es légico, la empresa que solicita documentos es la encargada de validarlos o de anu-
larlos.

Unavez que todos tus elementos y los documentos de tu empresa estan validados serd cuan-
do tu empresa esté ok y aparezca en verde.

" dokify



Papelera

Desde dokify no puedes eliminar definitivamente un elemento pero si puedes enviarlo a la
papelera. Al enviar elementos a la papelera dejas de verlos y a todos los efectos es como si lo
hubieras eliminado, con la ventaja de poder recuperarlos si te hace falta.

Para enviar un elemento a la papelera, accede a visualizar el elemento, despliega las opciones
situadas en el botén y selecciona “Enviar a la papelera”.

Checkin

El Check-in corresponde al proceso por el cual un empleado realiza la entrada en nuestro cen-
tro. Para realizar este proceso es totalmente necesario que tomemos parte en él. Para reali-
zar dicho proceso hay que seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Accede al dashboard del empleado que quiere acceder al centro de trabajoy
haz clicen el botdn , en la parte derecha del dashboard.

Paso 2: Hay casos en los que el empleado que va a acceder al centro de trabajo, esté
trabajando para varias empresas. Si esto es asi, dokify nos muestra el listado de
empresas en las que el empleado trabaja. Haz clicen el botén | .. .. | de laempresaa
través de la cual el empleado viene a realizar los trabajos.

Selecciona la empresa del empleado m

Juan Carlos Abreu trabaja para mas de una empresa
Por favor, selecciona un elemento para ejecutar la operacién

Eb Dokify Demo tilizar esto

[h camiones Roma sL

Paso 3: Como el empleado tiene todos los papeles en regla, dokify permite que el
empleado entre a trabajar en tu centro de trabajo.

Sielempleado no hubiera tenido todos los papeles en regla, dokify habria denegado el
acceso.

Acceso no permitido b 3
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Si por algin motivo, el empleado fuera un empleado no deseado por nuestra empre-
sa, se le denegaria el acceso.

Acceso no permitido

Checkout
El Check-out corresponde al proceso por el cual un empleado realiza la salida de nuestro cen-
tro. Este es un proceso rapido y sencillo.

Accede al dashboard del empleado que quiere salir del centro de trabajoy haz clic en el bo-

Moddulos

Home

La pagina principal o dashboard contiene toda la informacion de tu empresay accesos direc-
tos a todas las opciones que tienes disponibles. En ella se muestra también un resumen del
estado de tus documentosy de tus elementos de una manera rapida.

Hazclicenelicono , situado al lado del nombre de tu empresay accedes a la parte de “Mi
empresa”, donde podras consultar o modificar todos los datos referentes a tu empresa (con-
sultar usuarios, organizaciones, facturas, etc.).

Usuarios

Desde “mi empresa” haz clic en la opcién de “usuarios” y desde ahi puedes gestionar los
usuarios de tu empresa. Podras crear usuarios nuevos, modificar datos de los que ya tengas,
enviarlos a la papelera, ver sus asignaciones, etc.

Empresas

Accede al médulo “empresa” para gestionar tus contratas, a través de la opcion de “empre-
sa” del mend lateral izquierdo. Podras invitar a empresas que trabajen para ti a usar dokify,
realizar asignaciones, enviar contratas a la papelera y mas opciones disponibles desde cada
empresa.

Es importante que recuerdes que debes asignar a tus empresas, las empresas clientes que le
correspondan, para que las empresas clientes puedan visualizarlas en su listado de empresas.
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Sistema de invitaciones

Este sistema permite a una empresa pedir a sus contratas que usen dokify.

Invitar

Para crear unainvitacién, o lo que es lo mismo, invitar a una empresa a usar dokify, accede a la
opcion de “empresa” del mend lateral izquierdo y haz clicen afiadir nueva contrata | Rellena el
formulario que aparece, indicando el CIF de la empresa a la que estds invitando, un nombre
de contacto, un email, que sera a donde llegue la invitacién y el pais de la empresa para que
dokify contraste que los datos son correctos y que el CIF es un CIF valido.

activas T npapelera g imitaciones + afadir nueva contrata
invitar a una nueva empresa tips & tricks @
nifreit nombre La empresa invitada

completard el resto de
datos cuando complete el

email ais i )
P Espafia e pracesa de registra

teléfanag fecha expiracion  29/12/2015

InitEREmpresa
haz clic aqui para Invitar varias ermpresas a la vez

Antes de aceptar la invitacién

Puedes controlar las invitaciones que tienes pendientes desde la pestana “invitaciones”
dentro de la opcién de “empresas” del menu lateral izquierdo.

Desde “invitaciones” tienes un acceso a las invitaciones pendientes y a su estado y accedien-
do a cada una de ellas tienes mas opciones y siempre puedes volver a enviar la invitacion o
puedes descartarla para cancelarla.

attivas W rapelera invitaci afiadir nueva contrata

T Q

Acrme NG erwiando 0' tips & tricks ®

Rodrigo caducada S tienes alguna linea roja
en esta lista

p— compruébalas, son

FAco raduEann invitaciones gue requieren
tu atencidn

wavi martinez caducado

Isabela caducado

AlimentaBien enviado

Ten en cuenta que las invitaciones tienen un periodo de vigencia de 20 dias y pasado este
tiempo, sila empresa invitada no responde, la invitacién caducara.

" dokify



Ademads, sélo puedes realizar una Gnica invitacién por direccion de correo electrénico, es de-
cir, solo es posible tener una unica invitacion pendiente por email. Ademas, si ya tienes una
invitacion aceptada de una direccién de correo electrénico no podras crear una nueva invita-
cién a ese email. Estas restricciones son por empresa, es decir, a una misma direcciéon de co-
rreo electréonico pueden llegar tantas invitaciones de tantas empresas como sea necesario
pero no de la misma.

Aceptarinvitacion

La empresa a la que has invitado recibird un email con un enlace para comenzar el registro
mediante un asistente. Siguiendo 5 sencillos pasos la empresa se habra registrado y desde
ese momento ya aparecera en tu lista de empresas.

La vigencia del enlace sera de 20 dias. Si intenta acceder pasado ese tiempo no podra regis-
trarsey se leinformard de que lainvitacién a caducado.

Empleados

Accede al médulo “empleados” para organizar toda la informacién referente a tus emplea-
dos, a través de la opciéon “empleados” del mend lateral izquierdo. Aligual que en los médu-
los anteriores podras dar de alta nuevos empleados, enviarlos a la papelera y mas opciones
disponibles desde cada empleado.

Maquinas

Accede al médulo de “maquinas” para organizar toda la informacion relativa a tus maquinas,
a través de la opcidn de “maquinas” del mend lateral izquierdo. También podras dar de alta
maquinas, modificar los datos de las que ya tengas y mas opciones disponibles desde cada
maquina.
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Capitulo 2:

A

Anexar. Accion de seleccionar un archivo y subirlo a dokify para que el cliente pueda disponer
de él. Es una de las acciones mas importantes de la aplicacion.

Anular. Accién realizada para indicar que un documento anexado no es correcto.

Asignacion. Relacion entre dos elementos, siendo al menos uno de ellos un grupo. Los ele-
mentos pueden ser: una empresa, un empleado, una maquina, un usuario u otro grupo.

Atributo. Cada uno de los elementos configurables de un requisito.

» Alias cliente. Nombre que la empresa asigna al documento. Este nombre sdlo
se visualiza si el documento se solicita por un solo cliente, si no se visualiza el
nombre del tipo de documento.

« Caducidad automatica. Propiedad que provoca que el documento caduque
en el momento en el que se desasigna el grupo al que pertenece el docu-
mento.

» Caducidad manual. Solicita siempre la fecha de caducidad del documento y
propone como fecha la que se obtenga de la duracion del elemento, aunque
no se tiene en cuenta.

« Certificacion. Marca el documento como documento previo antes de pedir
cualquier otro documento. Hasta que no se validen los documentos marcados
como Certificacion no se pedira el resto de la documentacion. Los documen-
tos marcados con Certificacion se entienden como documentos previos y de
obligada aportacion.

» Condiciones. Restringe a qué elementos se solicita el documento basandose
en la comparacién de las asignaciones de los elementos.

* Descargar. Le proporciona al documento la propiedad de ser descargable, es
decir, no es un documento que necesite ser anexado. La empresa lo pone a
disposicién.

* Documento ejemplo. Documento de descarga, de nombre similar al docu-
mento que se esta creando, que puede servir como plantilla o como referen-
cia.

« Duracion. Nimero de dias de validez de un requisito.

» Obligatorio. Caracteristica que provoca que un requisito tenga que ser ane-
xado para poder empezar a trabajar.
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» Referenciar empresa. Guarda la relacién entre la empresa y el solicitante
(empleado o empresa). Si el solicitante deja de estar vinculado con la empre-
sa entonces deja de verse el requisito:

Grupo - Empresa - Solicitante

« Referenciar subcontratacién. Multiplica el requisito por tantas cadenas de

contratacién existan entre el origen y el destino:
Grupo - Cadena de contratacién - Solicitante (empleado o maquina)

C

Contrata. Una empresa actta como contrata cuando realiza un trabajo para otra, que actua
entonces como cliente de la contrata.

Corporacion. Es un mecanismo para gestionar varias empresas del mismo grupo. Es, en defi-
nitiva, un conjunto de empresas. Las empresas que pertenecen a una corporacién tienen cier-
tas peculiaridades. Por ejemplo, los grupos creados para las corporaciones se pueden asignar
a las empresas que forman parte de la corporacion.

D

Dashboard. Lugar de la aplicacion desde el que visualizar un resumen del estado de laempre-
sa.

E
Empleado. Trabajador de una empresa designado para un trabajo determinado.

Empresa. Unidad de organizacién dedicada a actividades industriales, mercantiles o de pres-
tacion de servicios con fines lucrativos. Una empresa puede actuar como cliente, como con-
trata o como subcontrata.

Etiqueta. Complemento utilizado para filtrar. Se puede asignar a usuarios, organizaciones,
grupos o requisitos.

F
Fecha de carga. Fecha en la que se anexa un requisito.
Fecha de expedicion. Fecha de emision de un requisito.
Fecha expiracion. Fecha en la que caduca un requisito.

G

Grupo. Elemento que se asigna a un usuario, a una empresa, a un empleado, a una maquina o
aotro grupo.
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M

Maquina. Elementos fisicos que los empleados utilizan para llevar a cabo los trabajos con-
tratados.

Modulo de destino. Indica laempresa, el empleado o la maquina al que se le solicita un requi-
sito.

Modulo de origen. Indica laempresa, elempleado, la maquina, la organizaciéon o el grupo que
solicita un requisito.

N

Noticia. Complemento que utiliza el cliente para informar a los usuarios de dokify sobre no-
vedades, normas, o cualquier otra cosa que considere de interés. Las noticias estan visibles en
la Home de dokify.

P

Perfil. Conjunto de permisos asociados a una empresa. Un usuario lleva siempre un perfil aso-
ciadoy Unico.

Permiso. Cada unade las acciones a las que tiene acceso el usuario.

R

Relacion. Conexion entre dos elementos.

Requisito. Conjunto de atributos que definen las solicitudes.
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Rol. Conjunto de permisos que el cliente va a proporcionar a los usuarios. Los roles posibles
son:

* default

* Validar

e Revisar

e Ver

* \er sin descargar

* Ver s6lo empresas

* Very asignar

* Administrar sin configurar
* Solo anexar

* Anexar y validar

* Administrar sin anexar

* Soloinsertar

* Administrar sélo empleados

S

Solicitable. Cada uno de los elementos a los que se les puede solicitar un documento. Son
solicitables: empresa, empleado y maquina.

Solicitud. Mecanismo empleado por dokify para indicar a los usuarios qué documentos tie-
nen que anexar.

Subcontrata. Empresa que ha sido contratada por la contrata.

Sugerencias. Espacio destinado a los usuarios. En este espacio es posible indicar mejoras,
cambios o cualquier tema que pueda ayudar a dokify a mejorar la aplicacién.

T

Tipo de requisito. Nombre genérico de un documento. Un tipo de documento es sélo un
nombre, no contiene atributos.
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U

Usuario. Conjunto formado por un identificador de usuario, un nombre y un email. El usuario
se emplea para acceder ala aplicacién.

\Y

Validar. Accién realizada paraindicar que un documento anexado es correcto.
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