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Accés a www.vitradoc.com

Accedeix a la plataforma a través del botd login

. 935950707 &= info@vitradoc.com G

Home Qui som Gestor documental Blog Contacte E
VITRAdoc

MES QUE UN GESTOR DOCUMENTAL

El software de gesti6o documental que t'ajuda en PRL

Utilizamos cookies para asegurar que damos la mejor experiencia al usuario en nuestro sitio web. Si continda utilizando este sitio asumiremos que estd de acuerdo. | Acepio Quiero saber mas
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A la segiient pantalla has d'escriure I'e-mail i la contrasenya que has utilitzat en donar-te d'alta.

Si t'han donat d'alta com a usuari, has d’haver rebut un e-mail amb un link (mira sempre a la safata de CORREU NO DESITJAT, doncs pot estar alla). Amb el
link, has d'haver creat la teva contrasenya.

' Home Qui som Gestor documental Blog Contacte ‘ Registra't ‘
VITRAdoc T

Accedeix al teu
compte

INICIAR SESSIO
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En escriure 'e-mail i la contrasenya, accedim a la pantalla Empreses

A la part superior dreta d'aquesta pantalla, veiem el nostre Nom d‘usuari.

M  Manel Caballero =

Empreses m

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

@® PIMEC

@  VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU
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Sifem clic sobre el nostre nom, accedim al nostre perfil, on trobem un boté per poder-lo editar.

Catala M  Manel Caballero C

perti

Nom Cognoms
Manel Caballerc
E-mail

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasenya

SRR RRR RO MN




En aquest editor podrem canviar les nostres dades d'accés i també decidir amb quina freqiiéncia rebem els correus de recordatori (Diari, setmanal o

mai). Per a fer-ho, hem de fer servir el selector situat a la part inferior dreta.

Informacio personal

Seguretat del compte

Motificacions

Nom
Manel

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasenya

fcal
—— K

Ls contrasenys ha de tenir el format seguent

- Hadetenirentre 8116 ¢

Accepto [Us de les meves dades amb finalitats promaciona

Cognoms

Caballero

Confirma le contrasenya ™

requencia desitiada per rebre correus electronics de recardstori

Diariament

B

infarmatives Si b
»

> W

Tornar alindex




Tornar alindex

Un cop sortim de l'editor, a la part superior esquerra de la pantalla, trobem un ment amb els apartats Empreses i Organitzacions

Sino veus l'apartat Organitzacions és perque només estas autoritzat a veure les dades concretes d'una o varies empreses, perd no de tota l'organitzacio.

perti

Nom Cognoms
Manel Caballerc
E-mail

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasenya

SRR RRR RO MN

Si fas clic a Empreses aniras a una nova pantalla.
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Empreses és la pantalla que estas veient. Aqui sempre veuras les empreses que has donat d'alta o que t'han convidat a veure. Veuras I'empresa principal i
la resta seran subcontractes, proveidors, centres de treball, etc. L'empresa principal es mostra en un color diferent i, sota ella, la resta dempreses
relacionades.

A cada linia veiem el nom de I'empresai els botons Documents, Formularis, Treballadors, Accessos, Maodificar i Esborrar.

Pots donar tantes empreses d'alta com necessitis. Com? Fes clic al boto Crear que veuras a la part superior i omple les dades que et demana.

Manel Caballero =

Empreses

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

@® PIMEC

@ VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU




En ferclic s'obre la pantalla Crea una empresa

Creauna empresa

Omple tots el camps per crear una
empresa nova a la teva organitzacio

Aguestanovaempresa pertany a:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls de 'empresa’

Adreca de lempresa

Informacio de contacte

Has d'introduir totes les dades que et demana com a obligatories™
Siintrodueixes un NIF d'una empresa que ja existeix a VITRAdoc, el sistema et preguntara si vols utilitzar les dades que ja estan guardades.

Una cop introduides les dades, fes clic al botd Crear

Tornar alindex
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Pots deixar una empresa com a Inactiva mitjancant un selector que es troba al costat del nom de 'empresa. Aix0 et permet mantenir guardada la seva
documentacié a VITRAdoc perd no et permet treballar amb ella. L'avantatge de deixar una empresa inactiva és que el sistema deixa d'avisar-te de la
caducitat des seus documents fins que tornis a activar-la de nou. Aixo és molt util quan tens subcontractes que solen repetir-se perd no son permanents.
El dia que necessites tornar a activar-la perqué torna a treballar per a la teva organitzacio, t'evitaras haver de pujar de nou tota la seva documentacio,
nomes hauras de revisar la que estigui caducada. Des d'aquesta pantalla també pots filtrar les empreses actives, per no veure-les totes.

' Empr M  Manel Caballero [

Empreses m

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

® PIMEC

Sempre podras esborrar una empresa utilitzant el boté Esborrar.
ATENCIO! Has de tenir en compte que esborraras totes les dades de 'empresaii els seus documents i treballadors associats.

L'nica empresa que no es pot esborrar és 'empresa principal.

11
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Des d'aquesta mateixa pantalla, també pots utilitzar el boté Modificar per a editar les dades generals de la/les empresa/es que tens donades dalta, per si,
per exemple, es produeix algun canvi de dades fiscals.

Manel Caballero [

Empreses

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

@® PrIMEC

Sifas clic sobre el nom de I'empresa accedeixes a les dades i detalls de la mateixa.

12




Si ets administrador d'una organitzacid, veuras, a més, al mend, I'apartat Documents requerits

Catala

Manel Caballero

G

Tornar alindex

VITRA SOFTWARE, S... Dades de l'empresa

Vista general

Detalls

Documents requerits CIF/NIF
Adreca
Ciudat
Codi Postal
Provincia
Pais
Teléfon
Telefon mobil
Persona de contacte

E-mail

BEE783749

¢/ Angel Guimera, 25 Entresol
Sabadell

08201

Barcelona

Esparia

935950707

Manel Caballero

info@vitradoc.com

-

13
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Sifas clic a I'apartat Documents requerits del menu de I'esquerra accedeixes a la pantalla de Vista general que et mostra per a cada empresa de
I'organitzacié (desplegable) tots els tipus de documents existents.

Manel Caballero %

VITRA SOFTWARE, S... Dades de l'empresa

Vista general

Detalls Documents requerits

Buscar per nom... Tots els estats
EM-ACCIDENTS/INCIDENTS Opcional
EM-AUDITORIES Opcional
EM-CERTIFICAT AEAT Opcional

Des d'aquesta pantalla, utilitzant el selector de la dreta pots canviar entre Opcional (per defecte surt aixi), No requerit o Obligatori. Si posem un document
com a Obligatori i no esta pujat a la plataforma, diariament rebrem un e-mail d'avis que ens adverteix que el document falta. A més des de la pantalla
Documents, també tenim un bot6 que ens permet veure els Documents pendents (obligatoris) que falten per pujar.

14
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Des del boto Documents pots pujar tota la documentacio que vulguis arxivar a VITRAdoc

Manel Caballero =

Empreses m

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

® PIMEC

15
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Per a pujar un nou document utilitzarem el botd Pujar arxiu que ens obrira una nova pantalla.

' Empr M  ManelCaballero [

VITRASOFTWARE, S... Documents

Visualitza com:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Buscar... Tots els estats Tots els tipus
MEMORIA 2020 16/05/2023
PRUEBA [ ] Caballero Segarra, ... 29/09/2022 16/05/2023
SEGELL ILLA 31/12/3000 16/05/2023

Elsdocumentstenen quatre estats possibles: Pendent de Validacio, Validat, Caducat i Rebutjat. Veuras la situacio de cada document ala columna Situacio.

Siveus aquest columna amb numeros és perqué ho estas visualitzant com Empresa, sempre pots canviar el tipus de visualitzacio des del selector que diu
Visualitza com: que et permetra veure-ho amb simbols. Des de la visualitzacié com Empresa (amb numeros), fent clic sobre el nimero podras veure el

motiu de rebuig del document.

Tens tres possibilitats de filtre per utilitzar en la visualitzacio dels Documents (Estat, Tipus de document i Documents de Treballadors).

16
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A la pantalla Pujar arxiu veuras diferents apartats:

Tria un arxiu: Hauras de fer clic a Tria un arxiu per a pujar el document. Hauras de buscar el lloc on ARA tens al teu equip el document que vols pujar.

+
Pujar arxiu

Seleccionaunarxiu i omple els camps
gque vulguis actualitzar en aquesta
empresa

Tria arxiu

No hi ha cap arxiu seleccionat * Tria un arxiu

Afegeix alguns detalls

Nom*

Tlpus *®

Tria el tipus

Pujar arxiu

Nom: Aqui has de posar nom al documentique estas pujant. Es convenient que sempre segueixis la mateixa metodologia de nomenclatura, doncs a I'hora
de buscar documents sempre et sera més facil.

Tipus: Es un desplegable que et servira com a base per a classificar el tipus de document que has de pujar. Tens una gran seleccid i estan distribuits per
Empresa(EM), Equips(EQ)i Treballador(TR). En funcié del document a pujar hauras d'escollir si és un document relatiu a 'empresa, té a veure amb un equip

17
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de treball o una installacid, o és un document que pertany a un treballador. Si ets administrador d'una organitzacio, aquests Tipus de documents son
personalitzables.

Si és un document que esta relacionat amb un treballador, el programa et demanara que triis et treballador del desplegable (en ell hi surten tots els

treballadors que tens donats d‘alta). Si encara no I'has donat d'alta, veuras que tens la possibilitat de fer-ho des de la mateixa pantalla.

Afegeix alguns detalls

Nom*

Tlpus
TR-DNI/NIE/PASSAPORT

Treballador * & Donar d'alta un treballador

Tria un treballador

Data de caducltat *
dd/mm/aaaa o

Compartiramb...

‘ i=» VITRASOFTWARE, S.L. (] ‘

‘ Pujar arxiu ‘

Silateva empresa treballa per més d’'una organitzacio a VITRAdoc, pots compartir el teu document amb tote
que nomes has de pujar el document una sola vegada.

les que t'apareguin al llistat, de manera

En fer clic a Pujar arxiu ja tens el document pujat a VITRAdoc.

18
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Questions importants relacionades amb els documents:

e Peracadadocument tindras les opcions d'Obrir, Modificar i Esborrar.

e Existeixen uns tipus de documents per als que VITRAdoc et demanara que indiquis una data de caducitat. Quan pugis un document amb aquesta
caracteristica, VITRAdoc t'avisara amb un e-mail, de que el document caducara en breu o ja ha caducat. La frequéncia dels correus és diaria per
defecte, pero la pots canviar des del teu Perfil.

A'la pantalla, el document caducat o a punt de caducar t'apareixera en un color diferent i, per a solucionar-ho, hauras de pujar un document vigent en
substitucidé d'aquest. Per a fer-ho, has de Modificar 'arxiu i actualitzar la data de caducitat.
A'la pantalla de Documents pots filtrar els documents segons la seva situacio.

e Potsordenarelsdocuments per Nom, Tipus, Treballador, Data de caducitat i Data de modificacio. L'ordenaci¢ per defecte és fa perladatade ladarrera
modificaci6 de cada document, el que permet visualitzar rapidament els documents que han sigut pujats, substituits o modificats recentment.

e Per alocalitzar un document concret, pots utilitzar el cercador que es troba a la part superior esquerra de la pantalla. Aquest cercador utilitza un
sistema d'etiquetes intelligents i per fer-ho, fa servir tota la informacié de tots els camps de cada document, aix0 permet utilitzar per exemple, un
cognom i un tipus de document (o una part), de manera simultania si és necessari, per a anar filtrant el que estas buscant i veure-ho a la pantalla(prova-
ho, és molt util). Si vols veure tots els documents d'un treballador, pots fer-ho des de la pantalla Treballadors, fent clic sobre el seu nomi/o cognom.

e Al'marge esquerra de cada document, quan hi poses el cursor, apareix un requadre. Es un seleccionador de documents que et permet descarregar-los
en un zip, guardar-los al teu pci/o enviar-los a una adreca de correu electronic utilitzant el boté que t'apareixera a la part inferior. Si has filtrat alguns

documents els podras seleccionar tots amb el quadrat de I'esquerra de la linia de titols.

e Si administrem una empresa que treballa per a diferents organitzacions, quan pugem un document ens demanara que indiquem per a quina
organitzacio volem que el document sigui visible (pot ser només per una o per a varies).

e Sietsadministrador d'una organitzacio o bé tens el rol de Validador, podras validar els documents. Aquest és un procediment relacionat amb la CAE
(Coordinacio d'Activitats Empresarials)i permet determinar si un document que s’ha pujat a VITRAdoc compleix amb les especificacions necessaries.

e A la pantalla Documents trobaras un boté de Documents pendents, que t'informa a linstant d'aquells documents que l'organitzacidé considera
Obligatoris i que encara no has pujat a la plataforma. Podras descarregar-te aquest llistat en qualsevol moment.

19
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El botd Formularis esta habilitat per a aguelles organitzacions que ens demanen una plantilla d'un model concret i que nosaltres els podem facilitar per al
seu us. Pot ser, per exemple, un document d’entrega d'EPIs, una adhesio a un Pla de Sequretat, una designacio de recurs preventiu, etc.

Manel Caballero [

Empreses

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

@® PrIMEC

Sil'organitzacid per la que treballes considera obligatoria la descarrega dels Formularis, caldra que ho facis, o no et permetra pujar documents i/o donar
d'alta nous treballadors.

Sivols que et facilitem algun model posa't en contacte amb VITRAdoc a través del correu info@VITRAdoc.com sollicitant els formularis que desitgis.

20
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Des del boto Treballadors donarem d’alta tots els treballadors de 'empresa.

Manel Caballero =

Empreses

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

® PIMEC

21
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Els treballadors es mostren enlinies, i es poden ordenar per qualsevol dels camps. A la columna situacio veiem si esta validat o no.

' Empreses M  Manel Caballero [

VITRA SOFTWARE, S... Treballadors

Visualitzacom: VITRA SOFTWARE, S.L.

Buscar...

Manel Eaballn_er-: Actiu
Segarra
N Fradejas .
Ramon Lopez Q Actiu

Podem donar d'alta els treballadors de dues maneres diferents, ja sigui d'un en un, o bé a través de la pujada d'un fitxer (Pujar un arxiu de treballadors CSV),
que ens permetra pujar un o més treballadors a I'hora.

Podem deixar un treballador Inactiu a través d'un selector per a que el sistema no ens avisi de les caducitats de la seva documentacio. A I'estar inactiu no
podrem treballar amb ell ni els seus documents relacionats. Aixo ens permet guardar durant un temps la documentacio d'un treballador que ha estat a la
nostra organitzacio i que ja no hi és, ja sigui de forma permanent o temporal.

ATENCIO! Si deixem inactius tots els treballadors d'una empresa, aquesta empresa passara a estar automaticament inactiva

22
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En fer clic a Pujar un arxiu de treballadors (CSV) o Donar d‘alta un treballador se’'ns obrira una nova pantalla.

Donar d'alta un treballador

Triauna de les opciones per donar d'alta
el treballador

Pujar arxiu (CSV) <« Donar d'alta un
treballador

NMI/NIF Paccannrt #
Hem d’omplir tots els camps obligatoris i donar d'alta al treballador.

Per a donar d'alta a la vegada tots els treballadors d'una empresa, utilitzarem el bot6 Puiar arxiu (CSV)i seqguirem les instruccions. Es tracta de crear un
arxiu des d'Excel amb format de CSV separat per comes i format per 4 columnes per linia. A la primera linia del document s’han d’escriure els noms de les
columnes(name, surnames, email i dni).

23
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L'e-mail no es obligatori, pero si l'informes, podras donar accés a aquest treballador per a veure tota la documentacio relacionada amb ell que pugis a
VITRAdoc. Aix0 es fa a través del botd Convidar a Intranet

Manel Caballero [

VITRASOFTWARE, S... Treballadors

Visualitzacom: VITRA SOFTWARE, S.L.

Buscar...

Manel Eaball»_arc .
oegarra
Quan convides un treballador, ell rep un e-mail “la seva contrasenya. A partir daquest moment sempre podra accedir per a

veure la seva documentacio.

Es aconsellable indicar al futur treballador usuari que I'e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT.
Trobaras també el bot6 Esborrar, que eliminara definitivament el treballador.

Des del mateix Nom i Cognoms del treballador, fent clic, pots anar directament a veure la documentacié relacionada amb ell que hagis pujat.

ATENCIO! Si esborres un treballador, esborraras també tots aquells documents que estan relacionats amb ell

24
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Des del boté Accés podras donar d'alta a tots els usuaris que vulguis a cada empresa per a que utilitzin VITRAdoc.

Manel Caballero =

Empreses m

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar per nom...

VITRASOFTWARE, S.L.
@ D&DSERVICIOS EMPRESARIALES, S.L.

® PIMEC

25
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En fer clic et portara a la pantalla Accés on trobaras el bot6 Convidar usuari

Catala Manel Caballero =

VITRA SOFTWARE, S... Accesos

Buscar... Tots els estats

Manel Caballero manel.caballero@vitaca.cat Actiu

26
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En fer clic s'obrira una nova pantalla on has d'introduir les dades del nou usuari i Enviar invitacio

Convidar usuari

Envia una invitacio a un usuari per a que
formi part de l'equip d'aquesta empresa

Enviar invitacio

Quan convides un usuari, aguest rep un e-mail per a donar-se d‘alta, creant la seva contrasenya. A partir daguest moment ja pot comengar a treballar amb
VITRAdoc.

Es aconsellable indicar al futur usuari que I'e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT

27
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Des de I'apartat Organitzacions del menu superior podras accedir a les dades fiscals que has donat d'alta, els membres de la teva organitzacié i que tenen
acces a VITRAdoc, els administradors d'empreses| personalitzar els tipus de documents, i les factures.

Manel Caballero [

Organitzacions

Dades de l'organitzacia: | VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls
Membres de lorganitzacio CIF/NIF BBBTE3749
Adrega ¢/ Angel Guimera, 25 Entresol
Administradors dempreses Ciudat Sabadell
Tipus de documents Codi Postal 08201
Provincia Barcelona
Factures Pais Esparia
Numero total de treballadors 3
Numeéro total de treballadors 0

autoritzat

Sitreballes amb diferents organitzacions, pots canviar d'una a una altra utilitzant el selector desplegable de la part superior.
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Podras utilitzar el lloc per a donar d'alta a tots els usuaris que vulguis, per a fer-ho has de dirigir-te al menu de l'esquerra i fer clic a l'apartat
Membres de I'organitzacio

Manel Caballero [

Organitzacions

Dades de l'organitzacio:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls Membres de l'organitzacio

Vols afegir un altre membre?

Administradors dempreses
Escriu un E-mail Admin

Tipus de documents

Factures

Manel Caballero manel.caballero@vitaca.cat Admin Actiu
Perafegirunusuarihas d'escriure unaadreca d’E-mailiescollir el tipus d'usuari. Hi ha quatre tipus d'usuari: Administrador, Collaborador, ValidadoriControl
d'accés. A la pagina seglent t'expliquem les diferéncies entre ells. Seguidament fes clic en Enviar invitacio

Quan convides un usuari, aquest rep un e-mail per a donar-se d‘alta, creant la seva contrasenya. A partir dagquest moment ja pot comencar a treballar amb
VITRAdoc.

Es aconsellable indicar al futur usuari que I'e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT

29
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Tipus d’usuari d'una organitzacio

L'usuari Administrador té accés a tots els apartats, pot crear empreses, activar-les i desactivar-les, donar nous accessos, crear, modificar i esborrar
documents i treballadors, ...

L'usuari Col.laborador pot veure tots els apartats, pero no pot donar accessos ni crear ni esborrar treballadors ni documents.

L'usuari Validador pot validar els documents. Es un usuari pensat per poder fer una bona Coordinacié d'Activitats Empresarials. Aquest usuari és qui
verifica que un document és correcte i el valida. Quan un treballador disposa de tots els documents validats (tant propis com de 'empresa a la que pertany),
també passa a estar validat.

L'usuari Control d’accés nomeés pot veure els treballadors de les empreses per les que esta autoritzat i saber si estan validats o no. Aquest usuari esta
pensat per a que una persona pugui saber en tot moment si un treballador pot accedir o no a les installacions d'una empresa.

Comindicavem, les figures de Validadori Control d'accés estan pensades per a fer una correcta gestio de la CAE (Coordinacié d’Activitats Empresarials),
molt important, indispensable i obligatoria en les empreses i organitzacions que comparteixen un mateix centre de treball.

Sifas clic a I'apartat Administradors d’empreses podras visualitzar tots els usuaris de les empreses de la teva organitzacio.

Catala M  Manel Caballero L 2

Organitzacions

Dades de l'organitzacio:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls Administradors dempreses

Membres de larganitzacid

Manel Caballero manel.caballero@vitradoc.com D&D SERVICIOS EMPRESARIALES, S.L. Actiu
Tipus de documents
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Des de I'apartat Tipus de documents accediras al personalitzador dels Tipus de documents disponibles a la teva Organitzacio.

Organitzacions M  ManelCaballero [

Organitzacions

Dades de l'organitzacio:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls Tipus de documents

Membres de lorganitzacio Cerca ...

Administradors dempreses

Factures

EM-ACCIDENTS/INCIDENTS - & Modificar
EM-AUDITORIES - @ Modificar
EM-CERTIFICAT AEAT 15 dies [ Modificar

Des d'aqui pots crear un Tipus de document nou, de manera que s'ajustin perfectament a la teva activitat i necessitats.
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Tornar alindex

Encrearun Tipus de document nou hauras d'escollir des del selector si es tracta d'un document relatiu al'empresa, o bé estarelacionat amb un Treballador
o un Equip.

Crear un tipus de document

Empleneu els camps amb la configuracio
desitjada per al tipus de document

pus
Empresa v

Ompliu almenys un camp didioma

Mom cat

EM -

Nom eng
EM -

Pot caducar
v Si

Quants dies abans de I'sxpiracic sha de notificar?
15

Desa els canvis

Hauras de posar-hi un nom (hi ha disponibles tres camps d'idioma: catala, castella i anglés) dir si vols que tingui data de caducitat i, en cas afirmatiu,
escriure els dies amb els que vols que el sistema comenci a avisar de la caducitat.
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Tornar alindex

Des de l'apartat Factures tindras accés a veure i descarregar les factures de la teva organitzacio.

Manel Caballero =

Organitzacions

Dades de l'organitzacio:  VITRA SOFTWARE, S.L.

Detalls Factures

Membres de lorganitzacio
Administradors dempreses

Tipus de documents

Sitens qualsevol altre dubte amb el funcionament de VITRAdoc pots enviar-nos la teva consulta a info@vitradoc.com
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