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Volver alindice

Acceso a www.vitradoc.com

Accede ala plataforma a través del boton login

L. 935950707 = info@vitradoc.com

Wili TRAdoc Home Quisom  Gestor documental Blog Contacte

»

MES QUE UN GESTOR DOCUMENTAL

El software de gestio documental que t'ajuda en PRL



http://www.vitradoc.com/

Volver alindice

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

Si te han dado de alta como usuario, debes haber recibido un e-mail con un link (mira siempre en la bandeja de CORREO NO DESEADQO, pues puede estar

alli). Con el link, debes acceder y crear tu contrasena.

¥ info@vitradoc.com in
o/ 935950707 & inf itrad f vy D

E ITRAdoc Home  Quiénessomos  Gestordocumental Blog  Contacto Registrate

Accede a tu cuenta

manel.caballero@vitaca.cat @

INICIAR SESION




Volver alindice

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

Y en la parte superior derecha de esta pantalla, vemos nuestro Nombre de usuario

Espariol M  Manel Caballero [

Empresas

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ DOSCOSTATSSL
@ ESTRUCTURASVILADECANS SLU
@® EVOWALL TECHNOLOGY SL
@ VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU
@ ILLASERVEISCENTRALS

@ MANEL CABALLERO SEGARRA




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

Espaniol

Perfil

Nombre Apellidos
Manel Caballero
E-mail

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasena

Correo electrénico promocional e informativo

Volver alindice

Manel Caballero

=

Editar perfil




Volver alindice

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

pert

Manel Caballero

manel.caballero@vitaca.cat

Semanalmente (Lunes)




Volver alindice

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

Si no ves algun apartado es porque sélo estas autorizado a ver los datos concretos de una o varias empresas, pero no de toda la organizacion ni de los
centros.

Nombre

Manel

E-mail

manel.caballero@vitaca.cat

Contrasefa

Si haces clic en Organizaciones iras a esa pantalla.

Apellidos
Caballero

Editar perfil




Volver alindice

Organizaciones es la pantalla que estas viendo. Si estas autorizado, podras ver mas de una organizacion, que podras seleccionar desde el desplegable
Desde el menu podras acceder a los datos fiscales, a los miembros de tu organizacion y que tienen acceso a VITRAdoc, personalizar los tipos de

documentos, crear formularios, crear rolesy ver y descargar las facturas.

Organizaciones

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

Miembros de |a organizacion
Tipos de documentos
Formularios

Roles

Facturas

Detalles

NIF/DNI/NIE/Pasaporte
Direccion

Ciudad

Cédigo Postal

Provincia

Pais

Namero total de trabajadores
Namero total de equipos

Numeéro total de trabajadores
autorizado

Espafiol M  Manel Caballero

Exportar informe

BBE763749

¢/ Angel Guimera, 25 Entresal
Sabadell

08201

Barcelona

Espania

42

3

10

Desde esta pantalla, también puedes ver los trabajadores activos en la organizacion en cada momento, asi como los que autoriza tu cuota actual.

También, desde aqui, podras exportar un informe de situacion de la organizacion.
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Volver alindice

Elinforme de situacion es un Excel que incluye muchos datos y que se descargara en tu equipo para que puedas analizarlo con claridad y tranquilidad.

A B c D E F G H ) K L M
1 Dashboard — VITRA SOFTWARE, S.L.
2
;
: ] 329 12 180 133 0 4
6 |
7 |Ranki o (validados / Total)
s
9 % Cumplimiento Documentos  Trabajadores Equipos Total Validados Pend. Caduc. Rech. Incomp.
10 | VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU si B63942146 ® Bve HIEEEE Sver 3 a a 0 1
11 | VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU No  B65942146 ® Bve DHISEE S ver 3 a a 0 1
12 |VITRA SOFTWARE, 5.L. Si  B66763749 [ ) Bve IS & ver 3 9 2 0 2
13 | ILLA SERVEIS CENTRALS Si A64286461 [ ) Bve DIEEE S ver 1 7 7 0 0
14 | EVOWALL TECHNOLOGY SL Si B66434192 [ ] Bve DIEEE S ver 2 92 36 0 0
15 |DOSCOSTATS SL Si 12345678C [ ] Bve DIEEE S ver 0 0 0 0 0
16 | ESTRUCTURAS VILADECANS SLU si B63657942 o Bve DESE & ver 0 7 50 0 0
17 |MANEL CABALLERO SEGARRA i 3330790U [ Bve DIEEE S ver 0 0 0 0 0
18 |NIX GRUP DE SEGURETAT SL si B59837674 [ ] Bve DIEEEE S ver 0 57 30 0 0
19 |SOFT,S.A No  12345618C ® Bve HISEE & ver 0 0 0 0 0
20

» Dashboard | Empresas | DOSCOSTATS SL | DOSCOSTATS 5L Trabajadores | DOSCOSTATS SL Equi ...

® [«1

[

Los datos aparecenresumidos en la primera hojay, después, separados por empresas, documentos, trabajadoresy equipos, para poder trabajar con ellos.

A E € D

VITRA SOFTWARE, S.L.

1

2 |4 Volver al dashboard

3

4 Documento B rFechaemisionfd Fecha caduci Estado

5 | Prueba poligras 2 EM-COORDINACION DE ACTIVIDADES 04,/03/2026 Validado

6 |FICHAITV EQ-OTROS 09/02/2024 Validado

7 |provanova2 EM-ITA 31/10/2024 Caducado

8 | PRUEBA EM-CERTIFICADO REA 03/03/2026 25/03/2026 Caducado

g |Raman 09/03/2026 09/06/2026 Pendiente de validacion

10 | PENDIENTE Pendiente de validacién

11 |PENDIENTE TR-DNI Pendiente de validacion

12 |PENDIENTE TR-FORMACION NIVEL BASICO Pendiente de validacion

13 | PENDIENTE Pendiente de validacién

14 | PENDIENTE TR-INFORMACION Pendiente de validacion

15 |PRUEBA DOCROL 30/03/2026 30/03/2031 Incompleto

16 |[PROVA ALCADA TR-FORMACION ALTURAS 01/01/2026 01/01/2031 Incompleto

1 7_ PRUEBA MCS EM-ACCIDENTES/INCIDENTES 30/04/2026 04,/01/2026 Validado

18 | NOT_APPLICABLE EQ-MAQUINAS 14/05/2026 14/05/2027  Pendiente de validacién

19 |Prueba EQ-MAQUINAS 14/05/2026 28/05/2026 Pendiente de validacion

20 |__NOT_APPLICABLE__ 14/05/2026 14/05/2027 Pendiente de validacién
< VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU-1 VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU—1 | VITRA SOFTWARE, S.L. | .. @ [

1




Volver alindice

Podras utilizar el sitio para dar de alta a todos los usuarios que quieras, para hacerlo debes dirigirte al menu de la izquierda y hacer clic en el apartado
Miembros de la organizacion

Espanol M  ManelCaballero [

Organizaciones

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

Detalles Miembros de la organizacion

:Deseas afiadir otro miembro?
Tipos de documentos

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

Para anadir un usuario debes escribir una direccién de E-mail y escoger el tipo de usuario. Existen cuatro tipos de usuario: Administrador, Colaborador,
Validador, Control de acceso y Visualizador. En la siguiente pagina te explicamos las diferencias entre ellos. Seguidamente 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. 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 alindice

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 documentos y trabajadores, validar documentos, y realizar y quitar una validacion extraordinaria de un trabajador en aquellos casos excepcionales
que lo requieran.

El usuario Colaborador puede ver todos los apartados, pero no puede dar accesos ni crear ni borrar tipos de documentos, formularios, roles, empresas,
trabajadores ni documentos.

Elusuario Validador puede validar los documentos. Es un usuario pensado para poder realizar una buena Coordinacién de Actividades Empresariales. Este
usuario es quien verifica que un documento es correcto y lo valida. Cuando un trabajador dispone de todos los documentos validados (tanto propios como
de laempresa ala que pertenece), también estara validado.

El usuario Control de acceso sélo puede ver a los trabajadores y los equipos de las empresas por las 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 o no a las instalaciones de una empresa.
Del mismo modo, también podra gestionar el botdn Dentro/Fuera para poder determinar cudndo un trabajador entra o sale de la instalacion.

El usuario Visualizador sélo puede ver a los trabajadores y los documentos de las empresas por las 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 o no a las instalaciones de una empresay,
ademas, poder ver los documentos.

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

Desde el apartado Tipo de documentos accederas al personalizador de los Tipos de documentos disponibles en tu Organizacién.

Espafiol M  ManelCaballero [

Organizaciones

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

Tipos de documentos

Detalles

Miembros de la organizacion Buscar ... Solo propiedad de la
organizacion

Formularios

Roles

EM-PLAN
Facturas SEGURIDAD Opciona - - - & Modificar
Y SALUD

EF=RNT :Iu::tju'\w = TuEs e JrmeTes B‘ Modificar m
EQ-ITV Obligatorio 15 dias - - [ Modificar m

TR-

CARNET Opciona 15 dias 15 dias - & Modificar
CONDUCIR

ol

Desde aqui puedes crear un Nuevo tipo de documento, de modo que se ajuste perfectamente a tu actividad y necesidades.

También puedes Modificar los tipos de documentos existentes por defecto en VITRAdoc o que hayas creado previamente.
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Volver alindice

Al crear un Nuevo tipo de documento tendras que escoger desde el selector si se trata de un documento relativo a la Empresa, o esta relacionado con un

Trabajador o un Equipo.

E
Crear tipo de documento

Complete los campos conla
configuracion deseada para el tipo de
documento

po

Empresa

Requisito

No requerido

Complete al menos un campo de idioma

Mombre cat

EM -

MNombre spa

EM -

Mombre eng

EM -

Tienes que elegir si quieres que, en general, el Requisito es que sea un documento Opcional u Obligatorio (también puedes hacer que sea No requerido si

quieres que ni siquiera aparezca en el listado).

A continuacién, debes elegir un nombre para el Tipo de documento (hay tres campos de idioma, pero sélo tienes que rellenar uno si no quieres que se

traduzca). Estas personalizaciones las puedes realizar también con los documentos que ya salen por defecto.

15




Volver alindice

Si quieres que tenga fecha de caducidad, debes escribir los dias con los que quieres que el sistema comience a avisar de la caducidad y, si quieres que

tenga caducidad automatica y quieres dar algun margen (carencia) con los dias que el documento seguira vigente una vez llegada la fecha de caducidad,
también deberas hacerlo constar.

No requerido

Complete al menos un campo de idioma

Mombre cat

EM -

Mombre spa
EM -

Nombre eng
EM -

Puede caducar

No

Automatizar caducidad
Mo

Periodo de carencia | dias después de caducar)
No

Guardar cambios

Unavez que lo tengas todo listo, Guarda los cambios y ya lo tendras a disposicion de todas las empresas de la organizacion.

16




Volver alindice

Desde el apartado Formularios accederds al personalizador de los Formularios de tu Organizacién.

Espariol M Manel Caballero =

Organlzacmnes
Datos de la organizacion:  VITRASOFTWARE, S.L.
e | P
DE_.aHES wirrmdialtJvo
Miembros de la organizacion Buscar ...

Tipos de documentos

Roles CERTIFICADO CAE @ Modificar

Facturas

Desde aqui puedes crear un Nuevo formulario/que necesites para tu organizacion. Puede ser un documento que necesites compartir con alguna
empresa, un formato concreto que quieres que se utilice, una plantilla que necesitas que te llenen, ...

Siun dia necesitas Modificar o Eliminar un Formulario, puedes hacerlo también desde esta pantalla.

17




Sihaces clic en Modificar un Formulario, podras compartirlo con aquellas empresas que quieras de tu organizacion.

B
Editar formulario

Rellena los campos, elige un archivo y
compartelo con la empresa deseada

Anade algunos detalles

Nombre
CERTIFICADO CAE

Compartir con...

Buscar compania por nombre...
Marcar todas las empresas

DOSCOSTATS SL
ESTRUCTURAS VILADECANS SLU

EVOWALL TECHNOLOGY SL

Guardar cambios

Volver alindice

18




Desde el apartado Roles podras crear roles de trabajadores que necesites en tu organizacion. Estos roles pueden ser un recurso preventivo, trabajos en

altura, un operario de carretillas, un autonomo societario, etc.

Espafiol

Organizaciones

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

Detalles Roles

Miembros de la organizacion
Tipos de documentos
Formularios

TRABAJOS ALTURA

Facturas
IJSO DE PEMP

Si hacesclic en Crear nuevo rol, se abrird un menu.

Volver alindice

Manel Caballero =

Exportar informe

' Modificar
' Modificar

19




Volver alindice

El menu te pedira que le pongas un nombre al rol (también es multi-idioma) y determines qué tipos de documento seran obligatorios que los trabajadores

con este rol aporten a VITRAdoc.

Crear rol

Introduce un nombre para el nuevo rol

Nombre del rol

MNombre cat

Mombre cat

Mombre eng

Tipos de documento

] TR-AUTORIZACION USO MAQUINARIA (global)
[J TR-CARNET CONDUCIR (organizacion)

[J TR-CONTRATO TRABAJO (global)

[J Tr-DNI(global)

[ TR-EQUIPOS DE PROTECCION (global)

L TR-FORMACION (alobal)

[J TR-FORMACION ALTURAS (global)

[J TR-FORMACION NIVEL BAsICO(global)

—

Guardar cambios

Si crees que debes pedir un documento que no aparece en el listado, deberas ir previamente a crearlo en el apartado Tipos de documentos.

20




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

v or ganizaciones

Manel Caballero

Volver alindice

L 2

Organizaciones

Datos de la organizacion:

Detalles Facturas

Miembros de la organizacion

Tipos de documentos
February 28, 2026
Formularios

January 31, 2026
Roles

November 30, 2023

October 31, 2023

3B6.18 €

36.18 €

11.98 €

1.98 €

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

21




Volver alindice

Centros es otra pantalla a la que puedes acceder (si tienes permisos) desde el menu superior.

Espafiol M  Manel Caballero [

Centros

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar ... Mostrar solo centros activos
@® Ceéntric
@® rormae

@ ObresCentric

@ ObresFormae

@® Sabadell

Desde aquiveraslos diferentes centros de una organizaciony también podras crear otros nuevos. Un centro puede ser unainstalacion, proyecto concreto,
una obra de construccion, etc.

Si hacesclic en Crear centro, se te abrirda un nuevo menu.
22




Volver al indice
En este menu es necesario que introduzcas los Datos del centro

H

Crear centro

Introauce 10s datos del centro.

ar centro

mbre del centro

Direccion y ubicacion

Oecclon

Codlgo postal

ovincla

1tacto

efono Persona de contacto

Correo electronico de contacto

CANCELAR CREAR

Una vezintroducidos los datos, haciendo clic en CREAR, ya tendras el nuevo centro en el listado y, haciendo clic sobre él, accederas al listado de centros
de la organizacion.

23




Volver alindice

Desde el listado de Centros puedes Activarlos y Desactivarlos, puedes ver las Empresas que estan en cada centro, y también los puedes Borrar

Espafiol M  Manel Caballero [

Centros

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar ... Mostrar solo centros activos
@® Ceéntric
@® rormae

@ ObresCentric

@ ObresFormae

@® Sabadell

24




Volver alindice

Podras utilizar el sitio para dar de alta a todos los usuarios que quieras, para hacerlo debes dirigirte al menu de la izquierda y hacer clic en el apartado
Miembros del centro

Espafiol M Manel Caballero L

Centro -Centric

Detalles Miembros del centro

Tipo de documento . .
Invitar miembro

Formularios ) ) .
E-mail Invitar miembro

Roles

Ramon Fradejas ramon.fradejas@vitradoc.com Admin Activo
Manel Cabhallero manel.caballero@vitaca.cat Admin Activo
Carolina Ruiz info@vitradoc.com Admin Activo

Todos los usuarios de la organizacion ya son usuarios del centro, pero si quieres invitar a alguien so6lo a ese centro, también puedes hacerlo.
Para afnadir un usuario debes escribir una direccion de E-mail y haz clic en Invita a un miembro

Cuando invitas a un usuario, éste recibe un e-mail para darse de alta, creando su contrasefa. A partir de ese momento ya puede empezar a trabajar en
VITRAdoc. Es aconsejable indicar al usuario que el e-mail que reciba directamente de VITRAdoc puede entrar por la bandeja de CORREO NO DESEADO

25




Volver alindice

Del mismo modo, puedes crear Tipo de documentos, Formularios y Roles especificos para un centro concreto, la forma de hacerlo es la misma que se
hace desde una Organizacion y que puedes encontrar en las paginas 14 a 20 del manual.

Espafiol M Manel Caballero L

Centro -Centric

Detalles Miembros del centro

Tipo de documento . .
Invitar miembro

Formularios ) ) .
E-mail Invitar miembro

Roles

Ramon Fradejas ramon.fradejas@vitradoc.com Admin Activo
Manel Cabhallero manel.caballero@vitaca.cat Admin Activo
Carolina Ruiz info@vitradoc.com Admin Activo

26




Volver alindice

Empresas es la pantalla a la que accedes por defecto. Aqui siempre veras a las empresas que has dado de alta o que te han invitado a ver. Veras a la
empresa principal y el resto seran subcontratos, proveedores, centros de trabajo, etc. La empresa principal se muestra en un color diferente y, debajo de
ella, el resto de empresas relacionadas. Si existen empresas subcontratadas, las veras situadas en forma de esquema.

Puedes ordenar a las empresas por orden alfabético y buscarlas por sunombre desde la lupa.
En cadalineavemos el nombre de la empresay los botones para acceder a Documentos, Formularios, Trabajadores, Accesos, Modificar y Borrar.

Si eres administrador, puedes dar tantas empresas de alta como necesites. ;Como? Haz clic en el boton Crear empresa que veras en la parte superiory
llenalos datos que te pide.

Empresas Espafiol ™ Manel Caballero =

Empresas

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ DOSCOSTATSSL
@ CSTRUCTURAS VILADECANS SLU

® EVOWALL TECHNOLOGY SL

27




Al hacer clic se abre la pantalla Crea una empresa

Primero debes elegir si es una empresa o bien un trabajador auténomo, y también seleccionar si es una empresa asignada a un centro concreto.

|

Crea una empresa

»

¥ Cumplimenta todos los campos para

crear una empresa nueva en tu
organizacion

Jerarquia

Organizacidn
VITRA SOFTWARE. S.L.

Tipo de entidad
& Empresa Trabajador auténomo sin trabajadores

|1 CENTROS

Selecciona centros

Volver alindice

;0ué tipo de empresa es? (@ Contratada Subcontratada

Detalles de la empresa

NIF o DNI/NIE/P

Domicilio de la empresa

Informacion de contacto

Persona de contacto

28




Puedes elegir sila empresa que estas dando de alta es una contrata o una subcontrata.

Si es una subcontrata abriras un desplegable donde debes elegir de qué empresa depende jerarquicamente.

Volver alindice

Tienes que introducir todos los datos que te pide 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

|

Creauna empresa

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

Jerarquia

Organitzacio

VITRASOFTWARE. 5.L.

Tipus dentitat
@ Empresa Treballador auténom sense treballadors

) B centres

Selecciona centres

Quina mena dempresa és? Contractada G Subcontractada

Empresa contractant

VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU

Detalls de l'empresa

NIF o DNI* Nom de lfempresa *

Adreca de 'empresa

Adrega*

Codi Postal *

Provincia™®

Unavezintroducidos los datos, haz clic en el boton CREAR

29




Volver alindice

Puedes dejar una empresa como Inactiva mediante un selector que se encuentra junto al nombre de la empresa. Esto 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 deja de avisarte de la
caducidad de sus documentos hasta que vuelvas a activarla de nuevo. Esto es muy util cuando tienes proveedores que suelen repetirse, pero no son
permanentes. El dia que necesitas volver a activarla porque vuelve a trabajar para tu organizacion, evitaras tener que subir de nuevo toda su
documentacion, sélo tendras que revisar la que esté caducada. Desde esta pantalla también puedes filtrar las empresas activas, por no verlas todas (asi
lo ves por defecto).

Espafiol M  Manel Caballero (=

Empresas

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ | DO0SCOSTATSSL
@ ESTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL

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

30




Volver alindice

Desde esta misma pantalla, también puedes editar los datos generales de la/s empresa/s que tienes dados de alta, por si, por ejemplo, se produce algun
cambio de datos fiscales o cambia el teléfono o persona de contacto.

Espafiol M  ManelCaballero (=

Empresas

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRASOFTWARE, S.L.

@ DO0SCOSTATSSL

@ ESTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL

Sihaces clic sobre el nombre de la empresa accedes alos datos y detalles de la misma.
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Desde esta pagina puedes modificar los datos de la empresa.

Espafiol

Manel Caballero

Volver alindice

[

VITRASOFTWARE, S...

Vista general

Documentos requeridos

Datos de laempresa

Detalles

Tipo de entidad
Empresa
NIF/DNI/NIE/Pasaporte
Direccion

Ciudad

Cadigo Postal

Provincia

Pais

Telefono

Telefono movil

Persona de contacto
E-mail

Namero total de trabajadores
Namero total de equipos

Centro asignado

Empresa

VITRA SOFTWARE, 5.L.
BBET63749

¢/ Angel Guimera, 25 Entresol
Sabadell

08201

Barcelona

Espana

935950707

Manel Caballero
info@vitradoc.com

5

2

Céntric, Formae

Desde esta pantalla, también puedes ver los trabajadores y equipos activos en la empresa en cada momento, asi como los Centros asignados
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Si eres administrador de una organizacion veras, ademas, en el menu, el apartado Documentos requeridos

Espafiol

Manel Caballero

Volver alindice

[

VITRASOFTWARE, S...

Vista general

Documentos requeridos

Datos de laempresa

Detalles

Tipo de entidad
Empresa
NIF/DNI/NIE/Pasaporte
Direccion

Ciudad

Cadigo Postal

Provincia

Pais

Telefono

Telefono movil

Persona de contacto
E-mail

Namero total de trabajadores
Namero total de equipos

Centro asignado

Empresa

VITRA SOFTWARE, 5.L.
BBET63749

¢/ Angel Guimera, 25 Entresol
Sabadell

08201

Barcelona

Espana

935950707

Manel Caballero
info@vitradoc.com

5

2

Céntric, Formae
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Volver alindice

Sihaces 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.

Espanol M  Manel Caballero [

VITRA SOFTWARE, S... Datos de laempresa

Vista general

Detalles Documentos requeridos

Buscar por nombre... Todos los estados
ANEXOB No requerido
ANEXO BIOCIDAS Opcional
ANEXOC Obligatorio
EM-AAL No requerido

Desde esta pantalla, utilizando el selector de la derecha puedes cambiar entre Opcional, No requerido u Obligatorio. Por defecto, aparecera lo que tiene
establecido la Organizacion. Si ponemos un documento como Obligatorio y no esta subido a la plataforma, a diario recibiremos un e-mail de aviso que nos
advierte que el documento falta. Ademas, desde la pantalla Documentos, también veremos los Documentos pendientes(obligatorios) que faltan por subir.
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Volver alindice

Desde el boton Documentos puedes subir toda la documentacion que te hayan solicitado o que quieras archivar en VITRAdoc.

Esparniol M  Manel Caballero [

Empresas

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ [D0SCOSTATSSL
@ CSTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL
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Volver alindice

Para subir un nuevo documento utilizaremos el botén Subir Archivo que nos abrird una nueva pantalla.

Espafiol ™  Manel Caballero [

VITRA SOFTWARE, 5... Documentos

Visualizar como:  VITRASOFTWARE, S.L.

Buscar... Todos los estados Todos los tipos Todos los centros
NO APLICA 15/08/2027 - 15/06/2026  15/06/2026
NO APLICA TOYOTA HYLUX 14/05/2027 ; 14/05/2026  14/05/2026
PRUEBA 01 SEATBIZA 28/05/2026 - 14/05/2026  14/05/2028

Los documentos tienen cinco estados posibles: Pendiente de Validacion, Validado, Incompleto, Caducado y Rechazado. Veras la situacion de cada
documento en la columna Situacion.

Si ves esta columna con numeros es porque lo estas visualizando como Empresa, siempre puedes cambiar el tipo de visualizacion desde el selector que
dice Visualizar como: que te permitira verlo con simbolos. Desde la visualizacion como Empresa(con nimeros), haciendo clic sobre el niUmero podras ver,
si el documento esta rechazado o incumplido, el motivo.

Tienes cuatro posibilidades de filtro a utilizar en la visualizacion de los Documentos(Estado, Tipo de documento, Centros y Documentos de Trabajadores).
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Volver alindice

En la pantalla Subir archivo veras diferentes apartados:
Escoge un archivo: Tendras que hacer clic en Escoge un archivo para subir el documento. Tendras que buscar el sitio donde AHORA tienes en tu equipo
el documento que quieres subir.

+
Subir archivo

Selecciona un archivo y rellena los
campos que desea actualizar en esta
empresa

Escoger archivo

Mo hay archivo seleccionado Escoge un archivo

Anade algunos detalles

Nombre del documento *

Fecha de emision

dd/mm/aaaa

Tipo

Escoge el tipo

Subir archivo

Nombre del documento: Aqui debes poner nombre al documento que estas subiendo. Es conveniente que siempre sigas la misma metodologia de

nomenclatura, pues a la hora de buscar documentos siempre sera mas facil.
Fecha de emision: Aqui debes poner la fecha en la que se ha emitido el documento.

Tipo: Es un desplegable que te servird como base para clasificar el tipo de documento que debes subir. Tienes una gran seleccién y estan distribuidos por

Empresa (EM), Equipos (EQ)y Trabajador (TR). En funcién del documento a subir deberas escoger si es un documento relativo a la empresa, tiene que ver
con un equipo de trabajo o instalacidon, o es un documento que pertenece a un trabajador. Si eres administrador de una organizacion, estos tipos de
documentos son personalizables.
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Volver alindice

Si es un documento que esta relacionado con un trabajador, el programa te pedira que elijas el trabajador del desplegable (en él salen todos los
trabajadores que tienes dados de alta). Si todavia no le has dado de alta, veras que tienes la posibilidad de hacerlo desde la misma pantalla.

4]
Subir archivo

Selecciona un archivo y rellena los
campos que desea actualizar en esta
empresa

Escoger archivo

CFS Gestion RRHH EQ-UQ...

Afade algunos detalles

Nombre del documento

FORMACION MANEL CABALLERO

Fecha de emision

20/01/2020

Tipo
TR-CONTRATO TRABAJO

Trabajador &3 Dar de alta un trabajador

Manel Caballero

Fecha de caducidad *

dd/mm/aaaa

Compartir con...

ifa  VITRASOFTWARE, S.L.

ifa  EVOWALL TECHNOLOBY SL

% VERGAL BUILDINGS TERRASSAS.L.

Situ empresa trabaja por mas de una organizacion en VITRAdoc, puedes compartir tu documento con todas las que te aparezcan en el listado, por lo que

so6lo tienes que subir el documento una sola vez.

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

Sila organizacion para la que prestas servicios ha establecido una serie de documentos obligatorios, podras verlos desde la misma pantalla Documentos

con el nombre PENDIENTE escrito en color rojo y también desde el boton Documentos pendientes

Haciendo clic sobre este botdn veras un listado en la pantalla que te puedes descargar en formato Excel.

©

Documentos pendientes

Los siguientes documentos estan
pendientes de ser cargados y
compartidos con sus organizaciones

Descargar lista de documentos pendientes

i—ﬂ@!@ : B Subir archivo I® No aplica

Compartir con VITRA SOFTWARE, S.
Empresa:

EM-ACCESO SANT

OUIRZE B subirarchive @& Mo aplica

Compartir con
Centro

Empresa:

B EM-ANEX0 2 SIMON B subirarchivo ® Mo aplica

Compartir con

Empresa:

B EM-ANEXDA B subirarchive @& Moaplica

Compartir con

Empresa:

Desde aqui, haciendo clic en el boton Subir archivo, puedes subir directamente el documento que te estan pidiendo.
Si el documento que se esta solicitando no es de aplicacion en tu caso, puedes pulsar el boton No aplica para que sea validado de esa forma.
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Volver alindice

Cuestiones importantes relacionadas con los documentos:

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

e Lasorganizaciones pueden asignar a cada tipo de documento su caducidad que también puede automatizarse en funcion de la fecha de emisién. En
otros casos, VITRAdoc te pedira que indiques una fecha de caducidad. Al subir un documento con esta caracteristica, VITRAdoc te avisara con un e-
mail, de que el documento caducara en breve o ya ha caducado. El documento caducado o a punto de caducar te aparece en un color diferentey, para
solucionarlo, debes subir un documento vigente en sustitucidén del mismo. Para ello, debes Modificar el archivo y actualizar la fecha de caducidad.

e En la pantalla de Documentos puedes filtrar los documentos segun su situacion (Pendientes de Validar, Validados, Incumplidos, Rechazados o
Caducados).

e Puedesordenarlos documentos por Nombre, Tipo, Trabajador, Fecha de caducidad, Fecha de tolerancia, Fecha de emision y Fecha de modificacién.
La ordenacion por defecto se realiza 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 Para localizar un documento concreto, puedes utilizar el buscador que se encuentra en la esquina superior izquierda de la pantalla. Este buscador
utiliza un sistema de etiquetas inteligentes y para ello utiliza toda la informacidn de todos los campos de cada documento.

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

e Si administramos una empresa que trabaja para diferentes organizaciones, cuando subamos un documento nos pedira que indiquemos para qué
organizacion queremos que el documento sea visible (puede ser sélo por una o varias), con un clic para compartir.

e Sieres Administrador de una organizacién o tienes el rol de Validador, podras validar los documentos. Este es un procedimiento relacionado con la
CAE (Coordinacion de Actividades Empresariales)y permite determinar si un documento que se ha subido a VITRAdoc cumple con las especificaciones
necesarias. Si rechazas un documento o marcas como incumplido, el sistema te pide que escribas el motivo, paraindicar al resto de usuarios por qué
se harechazado. Sitrabajas para diferentes organizaciones, puedes validar los documentos coincidentes que se hayan compartido con varias de forma
multiple.
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Volver alindice

Elbotdn Formularios permite a las organizaciones compartir documentos con alguna o todas sus empresas proveedoras o clientes.

Espaniol ™M  Manel Caballero [

Empresas

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITHA SUF TWARE, o.L.
@ [D0SCOSTATSSL
@ ECSTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL

Los formularios pueden ser documentos de consulta, instrucciones, manuales, formatos para llenar, etc....

Para crear un Formulario nuevo en una organizacion, es necesario ir a la pantalla Organizaciones. Esto est4 explicado a partir de la padgina37.
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Volver alindice

Sila organizacion por la que trabajas considera obligatoria la descarga de los Formularios, tendras que hacerlo, o no te permitira subir documentos y/o dar
de alta nuevos trabajadores.

L T T W e A AT R P - s

Espaiiol M  Manel Caballero [

VITRASOFTWARE, S... Formularios

Formularios

Buscar por nombre...

Autorizacion uso maquinaria-equipos
4 quip & Descargado

Codi | tigacion Accident
odigos Investigacion Accidentes & Descargado

Coordinaci tividad ial incipal
oordinacion actividades empresariales principa & Descargado

Coordinacion actividades empresariales principal V2 & Descargado

Coordinacion actividades empresariales subcontratas
& Descargado

Definicion Funciones y Responsabilidades [ ~
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Volver alindice

Si algun usuario de una empresa no ha descargado todos los Formularios, aparece un mensaje que indica que tiene algunas funciones desactivadas,
como subir documentos o dar de alta trabajadores.

Espariol M  ManelCaballero [

VITACA SERVEISINT... Documentos

! Atencién: Se requiere la descarga de todos los formularios para poder subir nuevos documentos o para dar de alta a nuevos trabajadores.

Visualizar como:  VITACA SERVEIS INTEGRATS SLU

Buscar... Todos los estados Todos los tipos Todos los centros

PROVA EQUIPS 0/1 TOYOTA... - 10/06/2026 10/06/2026

PROVA CADUCAT 0/1 31/01/2026 - 01/01/2026 01/04/2026

EXPORTER 100 112 18/10/2027 22/10/2027  07/10/2025 01/04/2026

[

ARLIED A Pusel
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Volver alindice

Desde el boton Trabajadores podremos dar de altay visualizaremos a todos los trabajadores de la empresa.

Esparniol M  Manel Caballero [

Empresas

VITRA SOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ [D0SCOSTATSSL
@ CSTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL
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Volver alindice

Los trabajadores se muestran en lineas, pudiéndose ordenar por cualquiera de los campos. En la columna situacion vemos si esta o no validado.

Espafiol M  Manel Caballero L 2

VITRASOFTWARE, S... Trabajadores
Dar de alta a trabajadores
Trabajadores
Forzar validacion del trabajador
Buscar... Solo trabajadores activos  Todos los centros
Ramon Fradejas Lopez F‘) Activo
uera
Manel Caballero Activo

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

Podemos dejar a un trabajador Inactivo a través de un selector para que el sistema no nos avise de las caducidades de sudocumentacion. Al estar inactivo
no podremos trabajar con él ni con sus documentos relacionados. Esto nos permite guardar durante un tiempo la documentacion de un trabajador que ha
estado en nuestra organizacion y que ya no esta, ya sea de forma permanente o temporal.

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

Al hacer clic en Dar de alta a trabajadores se abrira una nueva pantalla.

Dar de alta un trabajador

Escoge una de las opciones para dar de
alta el trabajador

Subir archivo (C3V) Dar de altaun
trabajador

Nombre *

Apeliidos

DNI/NIE/Pasaporte *

| B centros

Selecciona un centro

Dar de alta un trabajador

Debemos llenar todos los campos obligatorios y dar de alta al trabajadory, si queremos, podemos asignarlo a un centro o centros concretos.

Por ultimo, haciendo clic en Dar de alta a un trabajador, quedara grabado.

Si queremos dar de alta a la vez a todos los trabajadores de una empresa, utilizaremos el boton Subir archivo (CSV) y seguiremos las instrucciones. Se

trata de crear un archivo desde Excel con formato de CSV separado por comas y formado por 4 columnas por linea. En la primera linea del documento

deben escribirse los nombres de las columnas (name, surnames, email y dni).
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Volver alindice

El e-mail no es obligatorio, pero si lo informas, podras dar acceso a este 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
Dar de alta a trabajadores
Trabajadores
Forzar validacion del trabajador

Buscar... Solo trabajadores activos ~ Todos los centros

Ramon Fradejas Lopez F-D Native

uera
Manel Caballero Activo

Cuando invitas a un trabajador, él recibe un e-mail para darse de alta, creando su contrasena. A partir de ese momento siempre podra acceder para ver su
documentacion. Puedes utilizar esta opcidn para compartir con el trabajador sunémina, por ejemplo.

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

Desde el mismo Nombre y Apellidos del trabajador, haciendo clic, puedes ir directamente a ver la documentacion relacionada con él que hayas subido.
Encontraras también los botones Modificar y Borrar. Desde el boton Modificar podras asignar los roles y/o centros a los trabajadores.

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

Si tenemos permisos suficientes, podremos Forzar la validacion de un trabajador, si tenemos necesidad. La validacién la podemos eliminar cuando
queramosy, en cualquier caso, es temporal durante 12 horas. Esta validacion forzada reqgistra al usuario que la ha hecho y los motivos, quedando reflejada

en la situacion del trabajador.
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Volver alindice

Desde la misma pdgina, si tienes permisos suficientes, puedes gestionar el Control de acceso de los trabajadores (selector Dentro/Fuera) de la empresa
en tu organizacion para controlar quién ha accedido y ver el Historico de accesos de los trabajadores.

Espafiol M  Manel Caballero =

VITRA SOFTWARE, 3... Trabajadores
Dar de alta a trabajadores
Trabajadores
Forzar validacion del trabajador

Buscar... Solo trabajadores activos ~ Todos los centros

Ramaon Fradejas Lopez F‘) Activo

uera
Manel Caballero ) Activo
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Volver alindice

ElHistorico de accesos nos mostrara un informe con las entradas y salidas de cada trabajador a nuestros centros de trabajo. Este informe se puede

Descargar en Excel

Histoérico de accesos

Trabajador

Manel Caballero

Ramaon Fradejas Lopez

Ricard Simén

Ramaon Fradejas Lopez

Ramaon Fradejas Lopez

Ramaon Fradejas Lopez

Manel Caballero

Sergio Velarde Torres

Ricard Simén

Organizacion

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

VITRA SOFTWARE, S.L.

Estado

17/06/2026

9:26:22

15/06/2026

17:45:1

15/06/2026

17:45:13

15/06/2026

08-45-02

15/06/2026

08:34-03

12/06/2026
12:02:26

03/06/2026

10:55:21

12/06/2026
12:02:28

12/06/2026
12:02:29

15/06/2026

17:46:03

15/06/2026

08:-45:05

15/06/2026

08-34-03

12/06/2026
12:02:36

12/06/2026
12:02:36

12/06/2026
12:02:36

12/06/2026
12:02:35

Duracion

En curso

En curso

9d 1h 7min 16s

Usuario

Borrar

Borrar

Borrar

Borrar

Borrar

Borrar

Descargar Excel
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Volver alindice

Desde el boton Equipos podremos dar de alta y visualizaremos todos los equipos de la empresa.

Ul Empresas Espaniol M  Manel Caballero

Empresas

VITRASOFTWARE, S.L. Buscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ [D0SCOSTATSSL
@ ECSTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL
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Volver alindice

Los equipos se muestran en lineas, y pueden ordenarse por cualquiera de los campos. En |la columna situacion vemos si esta o no validado.

Espaniol M  ManelCaballero [

VITRA SOFTWARE, S... Equipos
Dar de alta a equipos
Equipos
Forzar validacion del equipo
Buscar equipo... Solo equipos activos
TOYOTAHYLUX 123456789 L& LLMMM (%] Activo
SEAT IBIZA 987654321 1mcce (%] Activo

Podemos dar de alta alos equipos desde el boton Dar de alta equipos

Podemos dejar un equipo Inactivo a través de un selector para que el sistema no nos avise de las caducidades de su documentacién. Al estar inactivo no
podremos trabajar con él ni con sus documentos relacionados. Esto nos permite guardar durante un tiempo la documentacion de un equipo que ha estado
en nuestra organizacion y que ya no esta, ya sea de forma permanente o temporal.
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Volver alindice

Al hacer clic en Crear nuevo equipo se abrira una nueva pantalla.

x

Crear nuevo equipo

Introduce los datos del nuevo eguipo

Nombre *

Identificaclon *

| B centros

Selecciona un centro

| Dar de alta un equipo I

Debemos rellenar todos los campos obligatorios y, si queremos, podemos asignario a un centro o centros concretos.

Por ultimo, haciendo clic en Dar de alta un equipo, le daremos de alta.
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Volver alindice

Desde el mismo Nombre de equipo, haciendo clic, puedes ir directamente a ver la documentacion relacionada con él que hayas subido.

Espafiol M  Manel Caballero [=

VITRASOFTWARE, S... Equipos
Dar de alta a equipos
Equipos
Forzar validacion del equipo
Buscar equipo... Solo equipos activos
TOYOTAHYLUX 123456789 44454MMM [ %] Activo
SEAT IBIZA 987654321 nmccc [ x] Activo

Encontraras también los botones Modificar y Borrar.
iATENCION! Si borras un equipo, borraras también todos aquellos documentos que estan relacionados con él

Sitenemos permisos suficientes, podremos Forzar la validacion de un equipo, si tenemos necesidad. La validacion la podemos eliminar cuando queramos
y, en cualquier caso, es temporal durante 12 horas. Esta validacion forzada registra al usuario que la ha hecho y los motivos, quedando reflejada en la
situacion del equipo.
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Volver alindice

Desde el botén Acceso podras dar de alta a todos los usuarios que quieras en cada empresa para que utilicen VITRAdoc.

Espaniol ™M  Manel Caballero [

Empresas

VITRASOFTWARE, S.L. Huscar por nombre... Todos los centros Empresas activas

VITRA SOFTWARE, S.L.
@ [D0SCOSTATSSL
@ ECSTRUCTURAS VILADECANS SLU

@ EVOWALL TECHNOLOGY SL

54




Volver alindice

Al hacer clic te llevara a la pantalla Acceso donde encontraras el botén Invitar usuario

Espaniol Manel Caballero (=

VITRASOFTWARE, S... Accesos

Buscar... Todos los estados
Manel Caballero manel.cabzallero@vitaca.cat Admin Activo
Manel Caballero manel.cabzallero@vitradoc.com Visualizador Activo
Manel Caballero manel.caballero@gmail.com Visualizador Activa

En esta pantalla puedes ver los usuarios en la empresa, su rol, y su estado, que sera Activo una vez hayan accedido a la plataforma.
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Volver alindice

Al hacer clic en Invitar usuario se abrira una nueva pantalla donde debes introducir los datos del nuevo usuario, escoger su rol y Enviar invitacion

Invitar a usuario

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

Nombre *

E-mall *

Enviar invitacién

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

En las empresas existen dos tipos de usuarios, un administrador con permisos para hacerlo todo, y un visualizador que s6lo puede ver a los trabajadores
y los documentos de las empresas por las que esta autorizado y saber si estan validados o no.

Esaconsejable indicar al futuro usuario que el e-mail que reciba directamente de VITRAdoc puede entrar por la bandeja de CORREO NO DESEADO

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