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Documentos especiales CAE

Documentos especiales CAE

1. ITA - indice de Trabajadores en Alta
¢Qué es un informe ITA?

El Informe de Trabajadores en Alta (ITA) es un documento oficial que relaciona, a una fecha determinada, todos
los trabajadores adscritos a un Codigo de Cuenta de Cotizacién (CCC) concreto.
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Configuracién del modelo de documento como tipo ITA

Si el modelo de documento que esta configurando corresponde a un ITA y desea que la plataforma lo identifique y
procese de forma automética, debe activar la opcion:

Este requerimiento es de tipo ITA

Una vez activada esta opcion, se habilitara un conjunto de configuraciones adicionales especificas para este tipo
de requerimiento, que se describen a continuacion.

B Datos del modelo de documento de coordinacién (] x

MOD. REQUERIMIENTO CAE
1. Datos generales

2. Propiedades

2. Documentlos especiales

ITA. indice de Trabajadores en Activo: £
[Este e de lipo |ITA

[IVerificar si es un ITA corecto &l publicar el documenta &l

3. Documentos especiales

Si es comecto, valdar automaticamente el documento
Si es comecto, veificar iabajadores existentes en Prevengos Il
Pesmitir La publicacin del documento cuando no pueda ser identificado

da

[JEnla validacién manual, vesilicar isbajadores existentes en Prevengas £l
lgnorar rabajadores autdnomos en &l proceso

Ignorar rabajadores de ETT en el proceso

[ Al erear nusvos iabsisdores o activarlos desds I web, verificar si éstos estén en el ITA vigerte 11

RNT. Relacion nominal de trabajadores:
[ E ste requerimiento e de tipo RNT
Verificar si es un RNT conecto al publicar &l documento
Si es comecto, valdar sutomaticamente el documento
Si es comecto, verificar iabsiadores existentes en Prevengos

Opciones de verificacion automatica al publicar:

Verificar si es un ITA correcto al publicar el documento



Cuando un contratista publica un documento en este requerimiento, el sistema puede comprobar automaticamente
si el fichero cumple las condiciones de un ITA oficial:

¢ Que el fichero tenga el formato de un ITA oficial.
* Que el CIF de la contrata coincida con el registrado en Prevengos.
* Que lafecha del informe sea valida.

En funcidn del resultado de esta verificacion, el sistema actuara segun las siguientes opciones configurables:
Si el documento es correcto:

« Validar automaticamente el documento. El sistema aprueba el documento sin intervencion manual.

¢ Verificar los trabajadores existentes en Prevengos. El sistema compara los trabajadores incluidos en el
ITA con los registrados en Prevengos y notifica al contratista o a la persona que sube el documento si
existen diferencias. Esta verificacidon es informativa: el sistema avisa, pero no modifica automéaticamente los
datos de Prevengos. Si se detectan trabajadores registrados en Prevengos que no aparecen en el ITA
validado, el sistema les asignara automaticamente un documento de tipo IDC, considerandolos como
trabajadores autbnomos.

Si el documento no puede ser identificado:

» Permitir la publicacion del documento cuando no pueda ser identificado. Si esta opcién esta
desactivada, la plataforma denegara la publicacién de cualquier fichero que no sea reconocido como un ITA
valido. Si esta activada, se permitira la publicacion igualmente, aunque en ese caso el documento no se
validara de forma automatica y debera ser revisado, validado o rechazado manualmente por el técnico de
Prevengos.

Opciones de verificacion en la validacién manual

En la validacién manual, verificar trabajadores existentes en Prevengos

Esta opcién aplica Unicamente cuando no esta activada la validacion automatica descrita en el apartado anterior.
En este caso, es el coordinador quien valida el documento de forma manual desde el portal web de la empresa.

En el momento de la validacion, el sistema compara los trabajadores del ITA con los registrados en Prevengos y, si
detecta diferencias, alerta al técnico para que decida la accion a tomar: crear nuevos trabajadores, asignarles
documentacion, marcarlos como autbnomos, como trabajadores de ETT, u otras opciones disponibles.

Durante este proceso de comparacion, pueden activarse las siguientes opciones de filtrado:

e Ignorar trabajadores autbnomos en el proceso.

e Ignorar trabajadores de ETT en el proceso.

e Al crear nuevos trabajadores o activarlos desde la web, verificar si estan en el ITA vigente. Si se
activa esta opcion, cada vez que se cree o reactive un trabajador desde el portal web, el sistema
comprobara si dicho trabajador figura en el ITA publicado y validado en ese momento. Los trabajadores que
no aparezcan en el ITA recibirdn automaticamente un documento de tipo IDC, al ser considerados como
autbnomos.

Si desea profundizar en el funcionamiento de estas automatizaciones, puede consultar el webinar
sobre las automatizaciones del ITA.

1.1 ITA. Creacion del fichero desde SILTRA

Para obtener el Informe de Trabajadores en Alta (ITA), es necesario solicitarlo a través del Sistema RED de la


https://www.prevengos.com/archivos/webinar_ita.mp4
https://www.prevengos.com/archivos/webinar_ita.mp4

Seguridad Social y descargarlo posteriormente mediante el programa SILTRA. A continuacién se describen los
pasos necesarios para completar este proceso correctamente.

¢ 1. Solicitud en el Sistema RED Acceda a la plataforma del Sistema RED e ingrese en el apartado
Informes de Sistema RED.

(@

Oficina Virtual

Tramites Persona Fisica

Asignacion NS5 Sistema RED

Tramites Trabajadores

Altas Sucesivas v Bajas

Cambio de Grupo de Cotizacidn
Modificacidén Eliminacidén de Mov. Previos
Cambio de Contrato(Tipo/Coeficiente)
Cambio de Ocupacidn de A.T.
Eliminacion de Altas Consolidadas
Eliminacion de Bajas Consolidadas
Modif. Datos Sistemas Especiales
Anotacion de Jornadas

Modif. de la Fecha de Alta (REG. 0163)
Cambio de Categoria Profesional
Situaciones Adicionales de Afliacion
Cambio Coefic. Reductor Edad Jubilacion
Trabajadores Subcontratados o Cedidos

Dias trabajados en contratos a tiempo parcial v
SEFH

Convenios Colectivos multiples por trabajador

Correccion Modalidad o 5JR Semana Segun
Convenio

Suspensiones por Prestaciones de Corta Duracidn
Datos Integrados Bases Adicionales

Tramites C.C.C

Anotacion Causa Peculiaridades de Cotizacién en
CCC

Inscripcién C.C.C. de Empresario Individual

Asignacion C.C.C. Secundario de Empresano
Colective

Modificacion de domicilioc de CCC
Reinicio de un C.C.C.

Tramites Alertas

Consulta de alertas

e 2. Seleccidn de parametros Indique el Cédigo de Cuenta de Cotizacién (CCC) correspondiente y la fecha

sobre la que desea obtener el informe.

SISTEMA RED Inscripcion y Afiliacion Online / Real

| Informe de Afiliados en Alta en un C.C.C. |

Informe del ndmero anual medio de trabajadores
Informe de Mov. Previos de Afiliados

Inf. de Trab. con Mov. Previos en un C.C.C.
Duplicados de Documentos TA

Informe de Situacion de un C.C.C.

Vida Laboral de un C.C.C.

Informe de Jornadas reales

Informe datos de cotizacion-Trab.Cuenta Ajena

Informe datos de cotizacion/Periodo liquidacidn-
CCC

Informe datos de cotizacion/Periodo liquidacidn-
NES

Informe Plantilla Media de Trabajadores en Alta
Informe datos de cotizacion/Relacion laboral-NSS
Duplicade de documentos de empresarios

Informe Cumplimiento Reserva Porcentaje
Discapacitados

Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos

Alta de trabajador en el régimen especial de
trabajadores auténomos (RETA)

Baja de trabajador en el régimen especial de
trabajadores auténomos (RETA)

Solicitud de cambio de domicilio - RETA

Cambio de base de cotizacidn en el régimen
especial de trabajadores auténomos

Duplicado de resolucion de alta/baja en el RETA
Cambio de actividad en el RETA
Solicitud Cobertura afio proximo en el RETA

Modificacion de condicion de trabajador
autonomo

Informe de datos de cotizacidn RETA

Solicitud de base reducida por plunactividad
RETA

e 3. Tipo de impresidn: (paso critico) En el campo de tipo de impresion, seleccione obligatoriamente la
opcién Diferido. Esta configuracion es imprescindible, ya que fuerza al sistema a generar el fichero en
formato de texto plano (.txt), que es el formato requerido para su posterior tratamiento. También existe la
compatibilidad de .pdf siempre y cuando sea el original sin alterar.



Oficina Virtual
INFORME DE AFILIADOS EN ALTAEN UN C.C.C. Meni

INFORME DE AFILIADOS EN ALTA EN

C.C.C Tipo de impresion
C.C.C. PRINCIPAL [solo diferido)
AUTORIZACION (sdlo diferido)

| Ayuda " Borrar ”Continuarl

3083* INTRODUZCA LOS DATOS Y PULSE CONTINUAR |

e 4. Descarga en SILTRA: Una vez que el sistema haya procesado la solicitud, el fichero estara disponible en
la bandeja de entrada de SILTRA. Localice el mensaje correspondiente y haga clic en Guardar.

4  Cotizacion CRA AfiliacioniNSS Comupicaciones Utilidades Canfiguracion Acerca de
i | | B Buzén de Entrada
NI S - . M | | ® Visualizar Respuesta |

I Listado de mensajes | Visualizar Fichero

N | Asunto Fecha Hora Referencia | Nombre

Informe Trabajadores Alta

Mostrar: @ Todos () Cotzacion () CRA () Aflliacion (O INSS (U Informacién general (comunicados/normas)
v 4 @
Wseg-social.es | ® J (x] J

e 5. Formato y ubicacion del fichero Seleccione la opcion Formato texto plano (.txt) y elija la carpeta de su
equipo donde desea almacenar el archivo.

2. RNT - Relacion nominal de trabajadores

¢Qué es un informe RNT?

Es Documento mensual (antiguo TC2) con las altas, bajas y bases de cotizacién de todo el mes anterior.
Configuracién del modelo de documento como tipo RNT

Si el requerimiento que estan configurando es un RNT y desean que el sistema lo identifique y lo pueda procesar

automaticamente, deben marcar esta opciéon. Una vez marcado como requerimiento de tipo RNT, se habilitaran las
opciones correspondientes a este tipo de requerimiento que pasamos a comentar a continuacion:



B Datos del modelo de documento de coordinacién [m] *

von ecuemono e | AT |

1. Datos generales ITA. indice de Trabajadores en Activa: A

[] Este requerimisnto es de tipa ITA
un ITA

2. Propiedades

3. Documentos especiales

4. Otros idiomas

E Al crear uevos rabajadores o activa
RNT. Relacién nominal de trabajadores:
Este requerimiento s de tipo ANT
[ Vesificar si ez un RNT comecto al publicar el documenta
Si es comecto, validar autométicamente el documento
[ 5i es conmecto, veiificar trabajadores existentes en Prevengos
[ Permilir I publicacion del documento cuando no pueda ser identificado

] Enlla validacidn manual, verificar trabajadores existentes en Prevengos

[ Al crear nuevos trabajadores o activarlos desde |a web, verificar si éstos estén en el ANT vigente

e Verificar si es un RNT correcto al publicar el documento. Si se clican esta opcidn, cuando un contratista
publique un RNT asociado a este requerimiento, el sistema podra comprobara si el fichero tiene el formato
de un RNT oficial, y actuara segun se indique en las siguientes opciones:

Si es correcto, validar automaticamente el documento.

Si es correcto, verificar los trabajadores existentes en Prevengos. Este proceso, compara los
trabajadores que hay en el RNT con los que hay en Prevengos y avisa al contratista o persona que
sube el documento si hay diferencias (s6lo avisa, no actualiza los trabajadores que hay en Prevengos
con respecto al RNT). Al comprobar los trabajadores, si existen trabajadores en Prevengos que no
estan en el RNT que se acaba de validar, les asignara un documento tipo IDC, ya que se
considerardn como autonomos.

o Permitir la publicacién del documento cuando no pueda ser identificado. Si esta opcion no esta
marcada, al publicar un documento que no sea un RNT, la plataforma denegara la publicacion de
dicho fichero. Si la opcién esta marcada, se permitira la publicacién a pesar de que el fichero no sea
un RNT. En este caso no se validara, el técnico de Prevengos debera validarlo o rechazarlo
manualmente.

» En lavalidacién manual, verificar trabajadores existentes en Prevengos. En este caso se refiere a la
validacion del documento por parte del coordinador, la cual se puede llevar a cabo desde la web de la
empresa. En el momento que el coordinador valida el documento, se comparan los trabajadores del RNT
con los que hay en Prevengos y avisa si hay alguna diferencia para que el técnico indique si quiere
asignarles algun documento, marcarlos como auténomo o ETT...

Para la comparacién de trabajadores con el RNT, podran habilitar las siguientes caracteristicas:
Ignorar trabajadores auténomos en el proceso
Ignorar trabajadores de ETT en el proceso

e Al crear nuevos trabajadores o activarlos desde la web, verificar si estos estan en el RNT vigente. Si
se activa esta opcion, al crear trabajadores desde el portal web, se comprobara si estos existen en el RNT,
siempre que el RNT esté publicado y validado. Aquellos trabajadores que no estén en el RNT publicado, les
asignara un documento tipo IDC, ya que se consideraran como autbnomos.

3. IDC. Informe de Datos de Cotizacion

Tendrian que marcar esta opcion si el requerimiento esta destinado a la publicacion de un IDC. Este es un
documento que se solicitara de forma automatica a todos aquellos trabajadores que no estén en el ITA, si tiene
activa las opciones de automatizacion del ITA.

4. Certificado de estar al corriente de pago con la Agencia tributaria



Si el requerimiento que se esta configurando es el correspondiente a ese documento, tendran que activar esta
opcioén, para que el programa pueda procesarlo automaticamente. Una vez activada esta opcién, el usuario podra
elegir entre las siguientes opciones para el proceso del fichero:

 Verificar al publicar el documento. Deberan activarlo si quieren que se verifique la integridad del documento
cuando lo publique el contratista en la web.
Si es correcto, validar automaticamente el documento. Si marcan esta opcion, el documento quedara
validado autométicamente si es un fichero correcto.

o Permitir la publicacién del documento cuando no pueda ser identificado. Si esta opcion no esta
marcada, no se permitira la publicacion del documento si no es un certificado oficial de la Agencia
Tributaria. Si esta marcada, se permitira la publicacion del documento a pesar de que no sea un
certificado oficial de la Agencia Tributaria. En este caso no se validard, el técnico de Prevengos
debera validarlo o rechazarlo manualmente.

4.1 Certificado de estar al corriente de pago con la Seguridad Social

Si el requerimiento que estan editando se corresponde con ese documento, tendran que activar esta opcion, para
que el programa pueda procesarlo automaticamente. Una vez activada esta opcion, el usuario podra elegir entre
las siguientes opciones para el proceso del fichero:

« Verificar al publicar el documento. Deberan activarlo si quieren que se verifique la integridad del documento

cuando lo publique el contratista en la web.
Si es correcto, validar autométicamente el documento. Si marcan esta opcion, el documento quedara
validado autométicamente si es un fichero correcto.
Permitir la publicacion del documento cuando no pueda ser identificado. Si esta opcidén no esta
marcada, no se permitira la publicacion del documento si no es un certificado oficial de la Seguridad
Social. Si esta marcada, se permitird la publicacion del documento a pesar de que no sea un
certificado oficial de la Seguridad Social. En este caso no se validarg, el técnico de Prevengos debera
validarlo o rechazarlo manualmente.



