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Volver al indice

Acceso a www.vitradoc.com

Accede ala plataforma a través del boton login

. 935950707 &= info@vitradoc.com

Home Quiénes somos Gestor documental Blog Contacto E L]

VITRAdoC

MAS QUE UN GESTOR DOCUMENTAL

El software de gestion documental que te ayuda en PRL

Utilizamos cookies para asegurar que damos la mejor experiencia al usuario en nuestro sitio web. Si contimia utilizando este sitio asumiremos que esta de acuerdo. | Acepio Quiero saber mas




Volver al indice

En la siguiente pantalla debes escribir el e-mail y la contrasefa que has utilizado para darte de alta.

Si te han dado de alta como usuario, debe haber recibido un e-mail con un link (mira siempre en la bandeja de CORROU NO DESEADO, pues puede estar
alli). Con el link, debes haber creado tu contrasena.

o) 935950707 & info@vitradoc.com

. Home Quiénes somos Gestor documental Blog Contacto ‘ Registrate ‘
VITRAdoc S

Accede atu cuenta

INICIAR SESION




Volver al indice

Al escribir el e-mail y la contrasena, accedemos a la pantalla Empresas

En la parte superior derecha de esta pantalla, vemos nuestro Nombre de usuario.

M  Manel Caballero [

Empresas

VITRA SOFTWARE, 5.L. Buscar por nombre... Situacion de la empresa @ Activa @ Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

® PIMEC




Sihacemos clic sobre nuestro nombre, accedemos a nuestro perfil, donde encontraremos un botén para poder editarlo.

Espafiol

Manel Caballero [

Volver al indice

Perfil

Nombre

Manel

E-mail

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasena

SO0 ROORRORR RN

Apellidos

Caballero

Editar perfil




Volver al indice

En este editor podremos cambiar nuestros datos de acceso y también decidir la frecuencia con la que recibimos los correos de recordatorio (Diario,
semanal o nunca). Para hacerlo, debemos utilizar el selector situado en la parte inferior derecha.

Informacion personal

Seguridad de la cuenta

Notificaciones

Wombre
Manel

E-mai

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasena

epto el use de mis datos con fines promocipnales e

Apellidos
Caballero
Confirma la contrasena *
nak Diario
Semanalmente {Lunes)
» Nunca
ecordatorio Diario b




Volver al indice

Una vez salimos del editor, en la parte superior izquierda de la pantalla, encontramos un menu con los apartados Empresas y Organizaciones

Si no ves el apartado Organizaciones es porque solo estas autorizado a ver los datos| concretos de una o varias empresas, pero no de toda la
organizacion.

Espaniol M  Manel Caballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de laempresa ® ictiva @ Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

@® PIMEC

@ PARTES ACCIDENT

[ Cranlka | au

Empresas es la pantalla que estas viendo. Aqui siempre veras las empresas que has dado de alta o las que te han invitado a ver. Veras la empresa
principal y el resto seran subcontratas, proveedores, centros de trabajo, etc. La empresa principal se muestra en un color diferente y, bajo ella, el resto
de empresas relacionadas.

En cadalinea vemos el nombre de laempresay los botones Documentos, Formularios, Trabajadores, Accesos, Modificary Borrar.




Volver al indice

Puedes dar de alta tantas empresas como necesites. ;Cémo? Haz clic en el botdn Crear que veras en la parte superior y cumplimenta los datos que te
solicita.

Espafiol M  ManelCaballero [=

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa ® ictiva @ Inactiva

VITRASOFTWARE, S.L.

® FPMEC

@ PARTES ACCIDENT

a Eranka | au




Volver al indice

Al hacer clic se abre la pantalla Crea una empresa

i

Crea una empresa

Cumplimenta todos los campos para
CTEar una empresa nueva en tu
arganizacion

Eztanusva empresa pertsnecs VITRASOFTWARE, S.L

Detalles de la organizacion

MIF o ONIfMIE/ Paaporte *

Domicilio de la empresa

Informacién de contacto

Debes introducir todos los datos que te solicita como obligatorios™
Siintroduces un NIF de una empresa que ya existe en VITRAdoc, el sistema te preguntara si quieres utilizar los datos que ya estan guardados.

Unavezintroducidos los datos, haz clic en el boto Crear
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Volver al indice

Puedes dejar una empresa como Inactiva mediante un selector que se encuentra junto al nombre de la misma. Ello te permite mantener guardada su
documentacion en VITRAdoc pero no te permite trabajar con ella. La ventaja de dejar una empresa inactiva es que el sistema va a dejar de avisarte de la
caducidad de sus documentos hasta que vuelvas a activarla de nuevo. Esto es muy util cuando tienes subcontratas que suelen repetirse pero no son
permanentes. El dia que necesitas volver a activarla porque vuelve a trabajar para tu organizacion, te vas a evitar tener que subir de nuevo toda su
documentacidn, solo deberas revisar la que esté caducada.

' Empresas Espaniol M  Manel Caballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa ® ictiva @  Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

® rIMEC

@ PARTES ACCIDENT

[ Eranka | au

Siempre podras borrar una empresa utilizando el botén Borrar.
iATENCION! Ten en cuenta que borraras todos los datos de la empresa y sus documentos y trabajadores asociados.
La unica empresa que no se puede borrar es la empresa principal.

1




Volver al indice

Desde esta misma pantalla, también puedes usar el boton Modificar para editar los datos generales de la/s empresa/s tienes dadas de alta, por si, por
ejemplo, se produce algun cambio de datos fiscales.

Espaniol M  Manel Caballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de laempresa ® ictiva @ Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

@® PIMEC

@ PARTES ACCIDENT

[ Cranlka | au
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Volver al indice
Sihaces clic sobre el nombre de la empresa accedes a los datos y detalles de la misma.

Si eres administrador de una organizacion, veras, ademas, en el menu, el apartado Documentos requeridos

Espafiol M  ManelCaballero [=

VITRA SOFTWARE, S... Datos de la empresa

Vista general

Detalles

Documentos requeridos NIF/DNI/NIE/Pasaporte BBG6763749
Direccion ¢/ Angel Guimera, 25 Entresol
Ciudad Sabadell
Caodigo Postal 08201
Provincia Barcelona
Pais Espana
Teléfono 935950707
Teléfono movil
Persona de contacto Manel Caballero
E-mail info@vitradoc.com

13




Volver al indice

Sihace clic en el apartado Documentos requeridos del menu de la izquierda accedes a la pantalla de Vista general que te muestra, para cada empresa

de la organizacién (desplegable), todos los tipos de documentos existentes.

Vista general

Detalles Documentos requeridos

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los estados

EM-EVALUACION RIESGOS
EM-PLAN DE PREVENCION
EM-PLANIFICACION PREVENTIVA
TR-INFORMACION
TR-FORMACION

EM-ACCIDENTES/INCIDENTES

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Desde esta pantalla, utilizando el selector de la derecha puedes cambiar entre Opcional (por defecto sale asi), No requerido u Obligatorio. Si ponemos un
documento como Obligatorio y no esta subido a la plataforma, diariamente recibiremos un e-mail de aviso que nos advierte de que el mismo falta.
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Volver al indice

Desde el boton Documentos puedes subir toda la documentacidn que quieras archivar en VITRAdoc.

Espafiol M  Manel Caballero

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa ® ictiva @ Inactiva

VITRASOFTWARE, S.L.

® PFIMEC

@ PARTES ACCIDENT

B  Cranbal oo
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Volver al indice

Para subir un nuevo documento utilizaremos el boton Subir archivo que nos abrira una nueva pantalla.

Espafiol M  Manel Caballero =

VITRA SOFTWARE, S... Documentos

Buscar... Todos los estados Todos los tipos
PRUEBA MANEL Caballero Segarra, ... 30/11/2021 09/Mm/2021
DERECHOS Y
OBLIGACIONES Fradejas Lopez, Ra... 29/08/2021 08/11/2021
PRUEBA MANEL Caballero Segarra, ... 30/08/2021 09/09/2021

16




Volver al indice

En la pantalla Subir archivo veras diferentes apartados:

Escoge un archivo: Deberas hacer clic en Escoge un archivo para subir el documento. Deberas buscar el lugar donde AHORA tienes en tu equipo el
documento que quieres subir.

B
Subir archivo

Selecciona un archivo y rellenalos
campos que desea actualizar en esta
empresa

Escoger archivo

No hay archivo seleccionado * EEERLEIE N

Anade algunos detalles

MNombre *

Tipo*

Escoge el tipo

Subir archivo

Nombre: Aqui vas a nombrar el documento cue estas subiendo. Es conveniente que siempre sigas la misma metodologia de nomenclatura, pues a la hora
de buscar documentos siempre te sera mas facil.

Tipo: Es un desplegable que te servira como base para clasificar el tipo de documento que vas a subir. Tienes una gran seleccion y estan distribuidos por
Empresa (EM), Equipos (EQ) y Trabajador (TR). En funcion del documento a subir deberas elegir si es un documento relativo a la empresa, tiene que ver
con un equipo de trabajo o unainstalacion, o es un documento perteneciente a un trabajador.

17




Volver al indice

Si es un documento que esta relacionado con un trabajador, el programa te pedira que escojas al mismo del desplegable (en él apareceran todos los
trabajadores que tienes dados de alta). Si atin no lo has dado de alta, veras que tienes la posibilidad de hacerlo desde la misma pantalla.

Subir archivo

Seleccionaun archivo y rellena los
campos que desea actualizar en esta
EMpress

Escoger archivo

Mo hay archivo seleccionad. .

Afiade algunos detalles

TR-WIGILANCIA DE LA SALUD

Escoge un trabajador

ddfmm/ aaaz O

Compartir con...

‘ <5 VITRA SOFTWARE, S.L. (] ‘

l Subir archive l

Situ empresa trabaja para mas de unajorganizacion en VITRAdoc, puedes compartir tu documento con todas las que te aparezcan en el listado, de forma
que solo tienes que subir el documento una vez.

Al 'hacer clic en Subir archivo ya tienes el documento subido a VITRAdoc.

18




Volver al indice

Cuestiones importantes relacionadas con los documentos:

e Paracadadocumento tendras las opciones de Abrir, Modificar y Borrar.

e Existen unos tipos de documentos para los que VITRAdoc te solicitara que indiques una fecha de caducidad. Cuando subas un documento con esta
caracteristica, VITRAdoc te avisard mediante un e-mail, de que el documento caducara en breve o ya ha caducado. La frecuencia de los correos es
diaria por defecto, pero la puedes cambiar desde tu Perfil.

En pantalla, el documento caducado o a punto de caducar te aparecera en distinto color y, para solucionarlo, deberas subir un nuevo documento en
sustitucién de éste. Para ello, deberas Modificar el archivo y actualizar la fecha de caducidad.

En la pantalla de Documentos puedes filtrar aquellos que estan caducados o a punto de caducar utilizando el filtro que encontraras en la parte
superior.

e Puedes ordenar los documentos por todos los campos visibles. La ordenacion por defecto es por la fecha de la ultima modificacion de cada
documento, lo que permite visualizar rapidamente los documentos que han sido subidos, sustituidos o modificados recientemente.

e Paralocalizar un documento concreto o todos los documentos relacionados con un trabajador concreto, por ejemplo, puedes utilizar el buscador que
se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. Este buscador utiliza un sistema de etiquetas inteligentes y para ello, usa toda la
informacion de todos los campos de cada documento, por lo que puedes utilizar por ejemplo, un apellido y un tipo de documento (o una parte), de
forma simulténea si te es necesario, para filtrar lo que estas buscando (pruébalo, es muy util).

e En el margen izquierdo de cada documento, cuando situas el cursor sobre el mismo, aparece un recuadro. Es un seleccionador de documentos que
te permite descargarlos en un zip, guardarlos en tu pc y/o enviarlos a una direccion de correo electrénico utilizando el botdn que te aparecera en la
parte inferior. Si has filtrado algunos documentos los podras seleccionar todos con el cuadrado de la linea de titulos.

e Si administramos una empresa que trabaja para diferentes organizaciones, cuando subamos un documento nos pedird que indiqguemos para que
organizacion queremos que el mismo sea visible (puede ser sélo para una o para varias).

e Sieresadministrador de una organizacion o bien tienes el rol de Validador, podras validar los documentos. Este es un procedimiento relacionado con
la CAE (Coordinacién de Actividades Empresariales) y permite determinar si un documento que se ha subido a VITRAdoc cumple con las
especificaciones necesarias.

e Enlapantalla Documentos encontraras un boton de Documentos pendientes, que te informa al instante de aquellos documentos que la organizacion
considera Obligatorios y que aun no has subido a la plataforma.

19
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Elbotédn Formularios esta habilitado para aquellas organizaciones que nos piden una plantilla de un modelo concreto y que nosotros les podemos
facilitar para su uso. Puede ser, por ejemplo, un documento de entrega de EPIs, una adhesion a un Plan de Sequridad, una designacion de recurso

preventivo, etc.

Espafiol M  Manel Caballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa @ ictiva @  Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

@ PIMEC
@  PARTES ACCIDENT

B Cranbnl au

Siquieres que te facilitemos algun modelo ponte en contacto con VITRAdoc a través del correo info@VITRAdoc.com solicitando los formularios que

desees.

20
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Desde el boton Trabajadores daremos de alta todos los trabajadores de la empresa.

Espariol M  ManelCaballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa @ ictiva @  Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

® PIMEC

@ PARTES ACCIDENT

[ Cranka | au

21




Volver al indice

Los trabajadores aparecen en lineas, y se pueden ordenar por cualquiera de los campos (Nombre, Apellidos, E-mail y DNI).

. Empresas Espaniol M  ManelCaballero [

VITRASOFTWARE, S... Trabajadores

Buscar...

Manel Caballero manel.caballero@gmail.com 33807901 Activo

Podemos dar de alta los trabajadores de dos formas diferentes, ya sea uno a uno o bien a través de la subida de un fichero (Subir un archivo de
trabajadores CSV), que nos permitira subir uno o varios trabajadores a la vez.

Podemos dejar un trabajador Inactivo a través de un selector para que el sistema no nos avise de las caducidades de su documentacion. Al estar inactivo
no podremos trabajar con él. Esto nos permite guardar durante un tiempo la documentacion de un trabajador que ha estado en nuestra organizaciony
gue yano lo est4, ya sea de forma permanente o temporal.

iATENCION! Si dejamos inactivos todos los trabajadores de una empresa, dicha empresa pasara a estar automaticamente inactiva

22




Al hacer clic en Subir un archivo de trabajadores (CSV) o Dar de alta un trabajador se abrira una nueva pantalla.

Dar de alta un trabajador

Escoge una de las opciones para dar de
alta el trabajador

(@
<

Subir archive (CEV) Dar de alta un
trabajador

Dar de alta un trabajador

Tenemos que cumplimentar todos los campos obligatorios y dar de alta al trabajador.

Volver al indice

Para dar de alta de una vez a todos los trabajadores de una empresa, utilizaremos el botdn Subir Archivo (CSV)y sequiremos las instrucciones. Se trata
de crear un archivo desde Excel cuyo formato deber ser un CSV separado por comas y compuesto de 4 columnas por linea. En la primera linea del

documento deben estar los nombres de las columnas (name, surnames, email y dni).

23




Volver al indice

El E-mail no es obligatorio, pero silo introduces, podras dar acceso a ese trabajador para ver toda la documentacion relacionada con él que subas a
VITRAdoc. Esto se hace a través del boton Invitar a intranet

Espafiol M  Manel Caballero [

VITRASOFTWARE, S... Trabajadores

Buscar...

Manel Caballero manel.caballero@gmail.com 33807901 Activo

Cuando invitas a un trabajador, éste recibe un e-mail para darse de alta, creando su contrasefa. A partir de ese momento siempre podra acceder para ver
su documentacién.

Es aconsejable indicar al futuro trabajador usuario que el e-mail que reciba directamente de VITRAdoc puede entrar por la bandeja de CORREQO NO
DESEADO

Encontraras también el boton Borrar, que eliminara definitivamente el trabajador.
Desde el mismo Nombre y Apellidos del trabajador, haciendo clic, puedes ir directamente a ver la documentacion relacionada con él que hayas subido.

iATENCION! Si borras un trabajador, borraras también todos aquellos documentos que esta relacionados con él

24




Volver al indice

Desde el boton Accesos podras dar de alta a cuadntos usuarios desees en cada empresa para que utilicen VITRAdoc.

Espariol M  ManelCaballero [

Empresas

Buscar por nombre... Situacion de la empresa @ ictiva @  Inactiva

VITRA SOFTWARE, S.L.

® PIMEC

@ PARTES ACCIDENT

[ Cranka | au
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Al hacer clic te llevara a la pantalla Acceso donde encontraras el botén Invitar usuario

Espafiol M  Manel Caballero [

Volver al indice

VITRASOFTWARE, S... Accesos

Buscar... Todos los estados
Manel Caballero manel.caballero@vitaca.cat Activo
Ramon Fradejas ramon.fradejas@vitradoc.com Activo

26




Volver al indice

Al hacer clic se abrird una nueva pantalla donde debes introducir los datos del nuevo usuario y Enviar la invitacion

Invitar a usuario

Envia una invitacion a un usuario para gue
forme parte del equipo de esta empresa

Nombre *

Enviar invitacion

Cuando invitas a un usuario, éste recibe un e-mail para darse de alta, creando su contrasena. A partir de ese momento ya puede empezar a trabajar con
VITRAdoc.

Es aconsejable indicar al futuro usuario que el e-mail que reciba directamente de VITRAdoc puede entrar por la bandeja de CORREO NO DESEADO.
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Volver al indice

Desde el apartado Organizaciones del menu superior podras acceder a los datos fiscales que has dado de alta, los miembros de tu organizaciony que

tienen acceso a VITRA, los administradores de empresas, y las facturas.

Manel Caballero =

Organizaciones

Datos de la organizacion:] VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalles

Miembros de la erganizacién NIF/DNI/NIE/Pasaporte
Direccion
Administraderes de la empresa
Ciudad
Facturas Cadigo Postal
Provincia
Pais
Numero total de trabajadores

Numeéro total de trabajadores
autorizado

BGGTE3749

c/ Angel Guimera, 25 Entrasal
Sabadell

0820

Barcelona

Espana

3

0

Si trabajas con diferentes organizaciones, puedes cambiar de una a otra utilizando el selector desplegable de la parte superior.
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Volver al indice

Podras utilizar el sitio para dar de alta a cuantos usuarios quieras, para ello debes dirigirte al menu de laizquierda y hacer clic en el apartado

Miembros de la organizacion

Espafiol ™M  Manel Caballero [

Organizaciones

Datos de la organizacién:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalles

Administradores de la empresa

Facturas

Miembros de la organizacion

:Deseas anadir otro miembro?

Escribe un E-mail Admin Enviar invitacion
Manel Caballero manel.caballero@vitaca.cat Admin Activo

ramon.fradejas@vitradoc.com Admin Activo W Borrar

Ramon Fradejas

Para afadir un usuario escribe una direccion de E-mail y elige entre los tipos de usuario. Hay cuatro tipos: Administrador, Colaborador, Validador y
Control de acceso. En la pagina siguiente te explicamos las diferencias entre ellos. Sequidamente haz clic en Enviar invitacion

Cuando invitas a un usuario, éste recibe un e-mail para darse de alta, creando su contrasena. A partir de ese momento ya puede empezar a trabajar con

VITRAdoc.

Esaconsejable indicar al futuro usuario que el e-mail que reciba directamente de VITRAdoc puede entrar por la bandeja de CORREO NO DESEADO.
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Volver al indice
Tipos de usuario de una organizacion

El usuario Administrador tiene acceso a todos los apartados, puede crear empresas, activarlas y desactivarlas, dar nuevos accesos, crear, modificar y
borrar documentosy trabajadores,...

El usuario Colaborador puede ver todos los apartados, pero no puede dar accesos ni crear ni borrar trabajadores ni documentos.

El usuario Validador puede validar los documentos. Es un tipo de usuario pensado para poder llevar a cabo una buena Coordinacion de Actividades
Empresariales. Este usuario es quién verifica que un documento es correcto y lo valida. Cuando un trabajador dispone de todos los documentos
validados (tanto propios como de la empresa a la que pertenece), también pasa a estar validado.

El usuario Control de acceso solo puede ver los trabajadores de las empresas de la organizacion para la que esta autorizado y saber si estan validados o
no. Este usuario esta pensado para que una persona pueda saber en todo momento si un trabajador puede acceder o0 no a las instalaciones de una
empresa.

Como indicdbamos, las figuras de Validador y Control de acceso estan pensadas para llevar a cabo una correcta gestion de la CAE (Coordinacion de
Actividades Empresariales), muy importante, indispensable y obligatoria en las empresas y organizaciones que comparten un mismo centro de trabajo.

Si haces clic en el apartado Administradores de la empresa podras visualizar todos los usuarios de las empresas de tu organizacion.

Espariol M  Manel Caballero >

Organlzacmnes
Datos de la organizacién: ~ VITRA SOFTWARE, S.L.
Detalles Administradores de empresas

Miembros de la organizacion

VITRA SOFTWARE, 5.L., D&D
SERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.,

cturas 0 e @i cat Activo
Facturas Manel Caballero manel.caballero@vitaca.ca PIMEC, EVOTECNIA SOLUTIONS S.L., Acti
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Volver al indice

Desde el apartado Tipos de documentos accederds al personalizador de los Tipos de documentos disponibles en tu Organizacion.

Espariol M  Manel Caballero [

Organizaciones

Datos de la organizacion: ~ VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalles Tipos de documentos

Miembros de la organizacion Buscar ...

Administradores de la empresa

Facturas
EM-ACCIDENTES/INCIDENTES - & Modificar

EM-AUDITORIAS - & Modificar

EM-CERTIFICADD AEAT 15 dias @ Modificar

Desde aqui puedes crear un Tipo de documento nuevo, de forma que se ajusten perfectamente a tu actividad y necesidades.

También puedes modificar los Tipos de documentos ya existentes por defecto en VITRAdoc.
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Volver al indice

Al crear un Tipo de documento nuevo deberas escoger desde el selector si se trata de un documento relativo a la empresa, o bien esta relacionado con
un Trabajador o un Equipo.

B
Crear tipo de documento

Complete los campos con la
configuracion deseada para el tipo de
documento

po

Empresa

Puede caducar

v s

15

Guardar cambios

Deberas ponerle un nombre, decir si quieres que tenga fecha de caducidad y, en caso afirmativo, escribir los dias con los que quieres que el sistema
empiece a avisar de la caducidad.
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Volver al indice

Desde el apartado Facturas tendras acceso a ver y descargar las facturas de tu organizacion.

Espafiol M  ManelCaballero &

Organizaciones

Datos de la organizacion: ~ VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalles Facturas

Miembros de la organizacion
Administradores de laempresa

Tipos de documentos

Sitienes cualquier otra duda con el funcionamiento de VITRAdoc puedes enviarnos tu consulta a info@vitradoc.com
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