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1. Introduccién

Antes de poder solicitar o gestionar cualquier documento dentro del médulo de CAE, Prevengos necesita
saber qué tipo de documento es y como debe comportarse. Para eso existen los modelos de documentos: son
las plantillas que definen, de antemano, las caracteristicas de cada tipo de documento que va a manejarse en la
coordinacién de actividades empresariales, tanto si se gestiona en el contexto de clientes como de empresas
propias.

Cada modelo recoge las propiedades que identifican a ese documento: a qué tipo de elemento se asocia
—empresa, trabajador o maquina—, si esta sujeto a caducidad, y el resto de caracteristicas que iremos viendo a lo
largo de esta ficha. Es precisamente esta configuracion previa la que permite que, mas adelante, el sistema sepa
automaticamente qué pedir, a quién pedirselo y coémo controlar su vigencia, sin que el técnico de prevencion tenga
que definirlo cada vez desde cero.

En definitiva, antes de empezar a trabajar con la documentacion de coordinacién, el primer paso es preconfigurar
estos modelos: son la base sobre la que se construye todo el flujo de solicitud, validacién y control documental del
maédulo de CAE.

¢ Cémo accedo al mantenimiento de la documentaciéon?

Para gestionar los modelos de documentos, hay que entrar en el médulo de CAE y dirigirse a la siguiente ruta:

Mantenimientos — Modelos de documentos en coordinacion (requerida/ aportada)

=ze- PREVENGOS R26C02 (26.08.03) - [Coordinacidn de actividades empresariales. CAE]

Empresas  Buscar W Consultas  Herramientas  Informes

Cédigo Empresa Ur’;

000001087-DD MAMAMIA SL (2) E
Afiadir empresa 002563995-Mu 1. INDUSTRIA QUIMICA
Nueve proyecto 000000354 CHEMA EMPRESA 1 *
Area CAE de |a empresa 000000355 CHEMA EMPRESA 2

002563999 EJEMPLC ALIMENTARIA, 5.L.

000001010 Ejemplo S.A

Confratas A+

Desde ahi se accede al listado completo de modelos configurados, punto de partida para crear nuevos tipos de
documento o revisar y ajustar los ya existentes.

2. Vista general

En esta ventana se muestra el listado completo de todos los modelos de documentos configurados en el
sistema. Cada fila representa un modelo, y sus columnas recogen las propiedades que lo definen: el nombre del
documento, si esta sujeto a caducidad, a qué tipo de elemento pertenece —empresa, trabajador o maquinaria—, si
es obligatorio, y su histdrico, entre otras.
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Sobre la obligatoriedad conviene aclarar un matiz: un modelo de documento en CAE se marca como obligatorio
cuando, en su ficha, se activa la opcion "Es un requisito obligatorio para permitir el acceso al centro". Se utilizara
principalmente para el control de los accesos, es decir, son los documentos que marcamos para exigir que
estén de manera obligatoria para el control de accesos.

B’ Datos del modele de documento de coordinacién
MOD. REQUERIMIENTO CAE 2. Propiedades avanzadas
1. Datos generales Caducidad del documento

2 dades |

[ El documento tisne caducidad

Meses:

3. Documentos especiales B
Dias:

4. Otros idiomas ) . o
I Dia del mes fiiado para el vencimisnto:

8 MPdias de tolerancia para el acceso:

Control de acceso. Requisito de entrada

[JEs un requisita abligatario para permitic el aceeso al certra

1 Formulario adjunto

| [ RREWP

2.1 Tipos de documentacion

Al entrar en este mantenimiento, encontrara en la parte superior dos pestafias que separan los 2 tipos de modelos
de documentos segun su direccidn dentro del flujo de coordinacion:

B Mantenimiento de documentos a requerir en la coordinacién de actividades

2 - Aportada I ‘—

Edicidn =+ Hemamientas = | Wizta | Impresian = |
| | Reteeda | oowmes | e[| T

= 102 TC2 L] ]

E 101 TC1 = =

&l To3 A1 "
R ATl Curriculum Vitae u

= T04 Recibo de autdnomos [
= TO5 Alta de la Seguridad Social [
= T06 Aptitud en Vigilancia de |2 Salud [ ]

¢ Requerida. donde se definen los modelos de documentos que la empresa coordinadora va a solicitar a sus



contratas.
e Aportada. donde se definen los modelos de documentos que la propia empresa debera entregar a sus

contratas.

Esta separacion refleja la misma distinciébn que ya vimos antes entre documentacién requerida y documentacion
aportada: cada modelo se configura desde el lado del flujo al que pertenece, segln quién solicita y quién entrega.

Es importante entender tambien los niveles, los ambitos y los tipos de solicitudes de los documentos.
Encontraras toda esta informacion en el manual: Introduccion a la documentacion en CAE

3. Nuevo documento. Datos generales
¢Coémo crear un nuevo modelo de documento?

Para dar de alta un nuevo modelo de documento, hay que desplegar el mena Edicidn y seleccionar la opcion
Nuevo documento de coordinacion. A partir de ahi se abre la ficha donde se configuran todas las caracteristicas de
ese modelo, que veremos en detalle en el siguiente apartado.

B Mantenimiento de decurnentos a requerir en la coordinacién de actividades

1 - Reguerida 2 - bportada |

Hermramigntaz = | Wizta | Impresion |
Mueve documento de coordinacion
Editar elemento seleccionado - -
Eliminar elementos seleccionados ] =
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= T2 Curriculum Vitae u
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3.1 Ficha general del documento

Al crear un nuevo documento, se abre una ficha de datos en la que hay que completar, como minimo, los campos
obligatorios en negrita de la primera pestafia, "Datos generales".

1 Datos del modelo de documento de coordinacién a x

-

2 Propiedades [AXadela Seguided Social ]

3. Dorumentos especiales Cocidod | | &R wwvet 0

4. Otros idiomas

Tipo de documento

@ Requerida  (Documentaciin a requer a los contralistas)

QOApartada  [Documentacitn a checer a los coriatistas) Estado del modela
Ambito y solicitud del documento Active

Indica & s un requenmiento de empresa, de tiabagador o de maquina & Desactivar
[ Empresa Sobcilar este documento par defecto
EATisbsisdor [ Sobcian este documenlo por defecto
[ Maquinaria Sobcilar este documento por defecto

Descipcie

Diescripcidn de aka en b seguided social VISIELE EN LA WEE.

Crretios de vabdaciia
VISIBLE EM LAWEB. Criterios de valdacibn de alts en ls tegunidsd socisl

Nueva | Acepts Cancelst [Esc] |
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« Referencia. Codigo identificativo que se asigna al modelo de documento.

* Documento. Nombre que se le da al modelo. Conviene tener en cuenta que este nombre lo veran todas las
personas con acceso a la documentacion —contrata, empresa, usuarios—, ya que es el que aparece en la
plataforma web de la contrata para indicarle qué documento necesita aportar.

e Criticidad. Nivel de importancia del documento. No es un campo obligatorio, pero resulta Gtil porque mas
adelante se utiliza para programar los avisos de documentacién pendiente 0 préxima a caducar en funcion
de ese baremo.

e Tipo de documento. Como esta misma ventana sirve tanto para dar de alta requerimientos como para dar
de alta documentos a aportar, aqui se marca si el modelo corresponde a un documento requerido a las
contratas o a un documento aportado por la empresa.

« Ambito y solicitud del documento (empresa, trabajador o maquinaria). En este bloque se indica a qué

entidad se dirige el documento, ya que puede solicitarse a nivel de la empresa, de forma individual a cada
trabajador, o de forma individual a cada maquina.
Ademas, al marcar la opcion "Solicitar este documento por defecto" se establece que ese documento debe
requerirse o aportarse a todas las contratas, con independencia del tipo que sean: a partir de ese momento,
cada vez que se dé de alta una contrata, trabajador o maquina —desde cualquier punto de la aplicaciéon o de
la web— el sistema afiadira ese requerimiento automaticamente. Es importante entender tambien los
niveles, los ambitos y los tipos de solicitudes de los documentos. Encontraras toda esta informacién en
Introduccién a la documentacion en CAE.

e Descripcion. Campo de texto libre para afiadir cualquier aclaracién general sobre el documento. Esta
descripcion se muestra en el portal web de la contrata y le sirve de ayuda para saber exactamente qué debe
aportar.

e Criterios de validacion. Campo de texto libre en el que se pueden indicar, a modo informativo para las
contratas, los requisitos que se tendran en cuenta a la hora de validar ese documento.

» Estado del documento. Si el requerimiento esta activo, puede utilizarse para solicitarlo a las contratas; si
esta desactivado, es porque se trata de un documento obsoleto que ya no se utiliza.

4. Propiedades.

En este apartado, el usuario podra definir algunas caracteristicas especificas de los requerimientos, las cuales
pasamos a detallar a continuacion:
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7 Datos del modelo de documento de coordinacién a X

2. Propiedades avanzadas

MOD. REQUERIMIENTO CAE

1. Dalos generales Caducidad del documento
¥ Bl e bl
2 Propiedades
= Meses: [0
3. Documentos especiales Dios. 60—
ias
Dia del mes fijado para el vencimiento: |5 a
N? dfas de tolerancia para ef aceeso: |0 a

Contiol de acceso. Requisito de entrada
¥ Esun requisito obligatorio para permitit &l acceso al centio

Formulario adjunto .1
I 8 & %

Auditoria de cambios de estado 11
[T Activar auditotia. Martenet un histérico de los dlimas: |0 meses

Histérico de documentos .1

" Desactivar histérico, Mo almacenar documentos en el histdrico.

% Limitar el histdrico de documentos a un méximo de N documentos. N: |3_
" Mo limitar el ndimeso de documentos en el histérico. llimitado

Identificacién del documento
Etiquetas otags il

Replicacién del documento al publicar

Si un documento e requerido & una contrata, trabajador o magquinaria varias veces en distintos apartados (general, empresas o proyectos), esta opcion
permitind adjuntar automaticamente: el mismo archivo a todos los requerimientos que sean visibles por el usuario que lo publica

Si esta opoidn esta marcada, al validar un documento se validard en todos los requerimientos de este modelo en los que se hava aduntado el mismo archivo.

™ Replicar los documentos publicados de este modelo para un mismo origen

Aceptar | Cancelar[Ese] |

4.1 Caducidad del documento

En este apartado se indica el tiempo de vigencia que va a tener el documento, que puede configurarse en nimero
de meses o de dias. Dentro de esa vigencia, ademas, es posible fijar un dia de vencimiento concreto, de modo que
el documento caduque siempre en la misma fecha de cada mes.

|87 Datos del modelo de documento de coordinacién

MOD. REQUERIMIENTO CAE 2. Propiedades avanzadas
1. Datos generales Caducidad del documento

iedad [ El documentn tisne caducidad
2. Propiedades
Meses:

3. Documentos especiales 3
Dias:

4. Otros idiomas E B . .
(il Diadel mes fijado para el vencimiento:

8 NYdias de tolerancia para el acceso:

Control de acceso. Requisito de entrada

[ E 5 un requisito obligatorio para permitic &l acceso al centro

1 Formulario adjunto

| | 9 @ X

Imagina que tienes un documento como el seguro de responsabilidad civil de una contrata, que tiene una vigencia
de 12 meses. Cuando la contrata publica ese documento en Prevengos, tiene que indicar la fecha en la que entra
en vigor —por ejemplo, el 1 de marzo—. A partir de ese momento, el sistema calcula automéaticamente que el
documento caducara el 1 de marzo del afio siguiente, siguiendo la duracidn configurada en el modelo.

Si ademas se ha fijado un dia de vencimiento concreto —por ejemplo, que todos los documentos de este tipo
caduquen siempre el dia 1 de cada mes—, el sistema ajustara esa fecha para que coincida con esa regla, en lugar
de calcularla de forma exacta a partir del dia de entrada en vigor. Esta fecha se ajustara, calculando la fecha de
vencimiento a partir de la la fecha de emisién mas la caducidad establecida en el mantenimiento y luego se
ajustara al dia del mes fijjado mas cercano a la fecha obtenida. En funcion de como configuremos estas opciones
se pueden dar varios casos, veamoslo con un ejemplo.



DIiA DEL MES FECHA DE FECHA DE FECHA DE

FIJADO EMISION CADUCIDAD VENCIMIENTO
0 10/01/2026 10/02/2026 10/02/2026
5 10/01/2026 10/02/2026 05/02/2026
5 20/01/2026 20/02/2026 05/03/2026

Caducidad del Documento: 1 Mes

Ahora bien, que un documento caduque no siempre significa que deba bloquearse el acceso al instante. Aqui es
donde entra el margen de tolerancia. Siguiendo con el ejemplo: si se configuran 5 dias de tolerancia, cuando llegue
el 1 de marzo del afio siguiente y el seguro caduque, los trabajadores de esa contrata podran seguir accediendo al
centro de trabajo con normalidad hasta el 6 de marzo. Es un pequefio margen de gracia para que la empresa
pueda renovar y volver a subir el documento sin que se corte el acceso de un dia para otro.

Ese margen no es solo tedrico: Este margen se tiene en cuenta directamente en la web de control de accesos, en
el momento en que el vigilante introduce el DNI del trabajador.

4.2 Control de acceso. Requisito de entrada

Al marcar esta opcion se establece que, si se solicita este documento, su entrega y validacion son obligatorias para
poder acceder a los centros de trabajo. Es decir, si la empresa o sus trabajadores tienen pendiente de entrega un
documento con esta configuracion activada, no podran acceder al centro.

# " Datos del modelo de documente de coordinacian

MOD. REQUERIMIENTO CAE |
1. Datos generales Caducidad del documento

= ] El documenta tiene caducidad
2. Propiedades

Meses:

3. Documentos especiales )
Dias:

4. Otros idiomas . " L
M Diadel mes fijado para el vencimiento:

0 M®dias de tolerancia para el acceso:

Control de accego. Requizito de entrada

I E 2 un requisita obligatario para permitic el accezo al centro

1 Formulario adjunto

| | 8 & X

No obstante, existe una configuracién en las contratas que permite decidir si, al acceder a un centro de trabajo,
solo se comprueba la documentacion marcada como obligatoria 0 se tiene en cuenta toda la documentacién
solicitada. Ademas, cuando un documento se marca como obligatorio, se identifica en la web con un asterisco rojo,
para que quede visualmente claro cuales son de entrega imprescindible.

4.3 Formulario adjunto

Puede darse el caso de que el documento que se esta requiriendo necesite un formato especial, unos datos
especificos, o directamente sea un documento personalizado de la propia empresa. Por ejemplo, que se necesite
que la contrata cumplimente un documento propio en el que declare que ha recibido y leido las normas de
seguridad. Para estos casos, en este apartado se puede adjuntar la plantilla de ese documento: de esta forma,
cuando la empresa vea el requerimiento en la web, podrd descargar el modelo directamente desde ahi,
cumplimentarlo y aportarlo ya con la informacion solicitada.

Conviene tener en cuenta que esta plantilla serd comun para todas las contratas que se den de alta en el sistema.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webcontrolaccesos
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/contratas#dge

Ademas, esta opcidn solo esta disponible cuando el documento se configura como requerido, es decir, cuando es
la contrata quien debe aportar algo a la empresa.

4.4 Auditoria de cambios de estado

Un requerimiento puede pasar por varios estados desde que se solicita a la empresa hasta que queda validado.
Inicialmente aparece como "Pendiente de publicacion”; cuando la empresa lo publica, pasa a "Entregado,
pendiente de validar"; a partir de ahi puede quedar " " 0 "Rechazado", y en cualquier momento puede

(SR Caducadog

Si esta opcidn no se activa, el sistema solo conserva el estado actual del documento, sin posibilidad de consultar
los estados anteriores por los que ha pasado. Si, en cambio, se quiere mantener un histérico completo de estos
cambios, hay que activar la opcidn e indicar durante cuantos meses se desea conservarlo. Ademas, esta auditoria
registra también la fecha y hora exactas en las que se produce cada cambio de estado.

Toda esta informacion no queda solo almacenada como registro: también puede consultarse de forma visual, en
forma de gréficas, directamente desde los dashboards del sistema. Puede ampliarse esta informacion en el manual
de auditoria de documentos.

4.5 Historico de documentos

Hay requerimientos que necesitan renovarse con cierta frecuencia, como el recibo de un seguro que caduca
peribdicamente y debe volver a aportarse. Mantener un histérico de estas copias no es un simple capricho de
organizacioén: responde, sobre todo, a una necesidad legal, ya que ante un siniestro puede ser necesario acreditar
gué documentacion estaba vigente en cada momento, y durante cuanto tiempo hay que conservarla depende de
los plazos legales aplicables en cada caso.

Si no se activa el historico de documentos, el sistema solo conserva la Ultima copia publicada por la empresa. Si en
cambio se quiere mantener un registro de copias anteriores para poder consultarlas, hay que activar este historico,
gue puede configurarse de dos formas:

» Limitando el histérico a un maximo de N documentos, donde N es el nimero de copias que se desea
conservar; a medida que se suben copias nuevas, se van eliminando las mas antiguas.

* Dejandolo ilimitado, de modo que se guarden todas las copias que la empresa vaya subiendo, sin ningun
limite. Esta opcién, aunque disponible, no la recomendamos de forma general, ya que un histdrico sin limite
puede acabar consumiendo una cantidad considerable de espacio en disco.

El nimero de copias a conservar debe calcularse en funcion de la caducidad del documento y del plazo legal que
se quiera cubrir. Por ejemplo, si un seguro caduca anualmente y se quieren guardar los ultimos 3 afios, basta con
indicar 3 copias. En cambio, si se trata de un documento mensual, como un ITA, y también se quieren conservar 3
afios de histérico, habria que indicar 36 copias (12 meses x 3 afios).

4.6 Identificacion del documento

En este campo podran definir etiquetas o tags relacionadas con el requerimiento. Estas son palabras clave
relacionadas con el documento le permitirdn buscarlos con facilidad. Podran indicar varias etiquetas separadas por
comas, hasta un maximo de 250 caracteres.
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4.7 Replicacion del documento al publicar

Esta opcién permite copiar el hash de un documento y aplicarlo automaticamente a todas las veces que ese mismo
documento se haya requerido a una empresa. Su objetivo es facilitar tanto la subida como la validacion cuando un
mismo documento se pide en varios sitios a la vez.

Desde el lado de la contrata, evita tener que subir el mismo documento una y otra vez: basta con subirlo una sola
vez y elegir donde replicarlo. Desde el lado del técnico de Prevengos, simplifica la validacion, ya que al validar una
de las réplicas, el resto se validan automaticamente con ella.

Por ejemplo, si el modelo de documento DNI se requiere a nivel de proyecto, una contrata que participe en varios
proyectos podria subir el DNI de un trabajador una Unica vez y replicarlo en cada uno de los proyectos en los que
se le haya solicitado. Una vez hecho esto, al técnico le basta con validar una de esas copias para que todas las
demas queden validadas automaticamente.

5. Documentos especiales

Ademas de las propiedades que hemos visto hasta ahora, existen algunos requerimientos que corresponden a
documentos "oficiales": formatos con una estructura fija y comdn para todas las empresas, como el ITA o el RNT.
Precisamente por tener un formato estandarizado, el sistema es capaz de leerlos y validarlos automaticamente, lo
que permite automatizar el proceso de estos requerimientos concretos, ya sea validandolos o rechazandolos sin
intervencién manual, 0, en el caso del ITA, incluso comparando los trabajadores dados de alta en el sistema con el
listado de trabajadores que contiene el propio documento.

A continuacion detallamos los tipos de documento para los que puede habilitarse esta automatizacion, y qué es
posible hacer en cada caso. Conviene tener en cuenta una limitacion importante: solo puede existir un
requerimiento en la base de datos marcado con cada uno de estos tipos especiales; es decir, solo puede haber un
requerimiento de tipo ITA, uno de tipo RNT, y asi sucesivamente.

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

MOD. REQUERIMIENTO CAE | | SEa |
1. Dok peereraies ITA. indice de Trabajadores en Activo: &
v i tipo ITA
2 Propiedades E ste requerimiento e3 de tipo
— ¥ Veiiicar si es un ITA correcto al publicar el documento il
,
= W Sies corecto, valdar sutomdlicaments el documerto
4. Otros idiomas [V Sies correcto, verificar iabajadores existentes en Prevengos 1l
I™ Pemii |a publicacién del documento cuando no pueda ser identificada &
[ Enla valdacién manual, verificar trabajadores existentes en Prevengos il
r
-
[ Al crear nuevos trabajadores o activarlos desde la web, verificar 5 éstos estén en el ITA vigente [
RNT. Relacién nominal de trabajadores:
[T Este iequenimiento es de tipo RNT
r
r
r
-

r
-
r

-

IDC. Informe de Datos de Cotizacién:
[~ Este requerimiento es de tipo IDC

Cetificado de estar al coniente de pago con la Agencia Tributaria
I™ Este requenimiento es de tipo Certificado de estar al coriente de pago con la Agencia Tributaiia
r
r
-

v

Hueva Aceptar Cancelar Esc] ‘




En el siguiente Manual especifico sobre los documentos especiales encontraras toda su informacion
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