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1. INTRODUCCIÓN  

La Coordinación de Actividades Empresariales (más adelante CAE), sobre todo a raíz de la entrada en 

vigor del Real Decreto 171/2004, nace para dar soporte al conocimiento y la prevención de los riesgos 

derivados de la contratación y subcontratación empresarial.  Este fenómeno, unido al cada vez mayor grado 

de especialización en las empresas, deriva en muchas ocasiones en un número tan grande de trabajadores que 

dificulta prevenir los riesgos originados por su confluencia en el centro de trabajo. Como respuesta a dicho 

fenómeno, en los últimos años se han desarrollado diferentes plataformas online que facilitan el intercambio 

de dicha documentación de una forma organizada, accesible y universal. 

La Universidad de Zaragoza (en adelante UZ), en su continua búsqueda de la excelencia a través de los 

criterios basados en la eficacia, eficiencia y mejora continua, ha implementado un sistema de gestión integral 

de documentación mediante la plataforma online Acércate CAE, desarrollada por el Servicio de Prevención 

Ajeno Cualtis SLU. Esta plataforma automatiza y facilita la gestión de la gran cantidad de documentación que 

generan contratistas y subcontratistas que desplazan personal a las distintas instalaciones de la UZ, 

colaborando de una manera más eficaz en el cumplimiento de las distintas exigencias derivadas del Art. 24 de 

la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales, y su posterior desarrollo en el RD 171/2004. 
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2. OBJETO 

El objeto de esta instrucción es agilizar y facilitar, de una forma lo más breve y concisa posible, los 

pasos a seguir por cualquier proveedor que, desarrollando o en vías de desarrollar sus trabajos en alguna de 

las instalaciones de la UZ, ya sea con personal propio o ajeno, sea dado de alta por la Unidad de Prevención 

de Riesgos Laborales (en adelante UPRL) en la plataforma Acércate CAE, de forma que se pueda realizar una 

mejor y más eficaz Coordinación de Actividades Empresariales en materia de Prevención de Riesgos 

Laborales. 
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3. FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA APLICACIÓN 

La aplicación Acércate CAE, desarrollada por Cualtis SLU y perteneciente a la plataforma Acércate 

EMPRESA, es el software de gestión documental usado por la UZ en términos de Coordinación de 

Actividades Empresariales con las empresas proveedoras de servicios o suministradoras cuyos trabajos 

concurran en alguna de las instalaciones de la Universidad. Esta aplicación permite el intercambio de la 

información y de los documentos necesarios con el fin de cumplir las exigencias legales derivadas de la 

normativa de Coordinación de Actividades Empresariales y de la legislación social, tributaria y laboral. 

3.1. ACCESO INICIAL Y FUNCIONES BÁSICAS 

El acceso a la plataforma se realiza desde Acércate CAE, en el siguiente link (https://cae.acerca-t.es), o 

través de la página web de Cualtis SLU, en el apartado Servicios. Desde aquí se podrá recuperar la contraseña 

en caso de necesitarlo. 

 

 

 

  

https://cae.acerca-t.es/


 

Procedimientos 

Unidad de Prevención de Riesgos Laborales 

Código: MA-PRL-CAE-01 

Revisión: 2 

Fecha: 25/04/2022 

Coordinación de Actividades 

Empresariales en materia de PRL: Acceso 

a plataforma para proveedores 

Página 7 de 29 

 

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES       UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  

 

Una vez enviado desde la UPRL el correo electrónico en el que se le comunica el registro junto al 

usuario y contraseña, podrá acceder a la plataforma, donde encontrará la pantalla principal del proveedor. 
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Desde este menú se pueden realizar todas las gestiones básicas para la coordinación documental. Los 

documentos están organizados en cuatro categorías, según su alcance: 

- Documentación general de la empresa. 

- Documentación relativa a un centro de trabajo. 

- Documentación de un trabajador. 

- Documentación de un equipo de trabajo. 

 

Pudiendo filtrar la información pulsando en los iconos superiores correspondientes. Para volver a ver 

toda la información se pulsará el icono de Resumen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el lado izquierdo de la pantalla, se ubica el menú contextual de acciones, desde el que el proveedor 

podrá actualizar y modificar la documentación. 

 

3.2. GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

Desde este módulo el proveedor podrá gestionar toda la documentación requerida. Se accede al mismo 

haciendo click en el apartado Gestión Documentos del menú contextual de acciones. 

 

 

Menú contextual de opciones 
Filtros de coumentación 
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3.2.1. DOCUMENTACIÓN DE EMPRESA 

En esta pantalla aparecerán todos los documentos asociados a la empresa que hayan sido solicitados por la 

UZ, así como su estado actual y vigencia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adjuntar, sustituir, descargar o ver un histórico de cualquiera de ellos, basta con seleccionarlo y 

dirigirse a la pestaña La descarga admite la selección de varios documentos a la vez, 

no así el resto de opciones. Dejando el cursor sobre cualquiera de los documentos, se desplegará un submenú 

con información detallada sobre el estado del documento, como por ejemplo en su caso, el motivo por el cual 

el documento ha sido rechazado. 
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En la pestaña  el proveedor podrá añadir otros documentos que no hayan 

sido solicitados por UZ y crea convenientes (pestaña Aportar otros documentos), así como descargarse 

aquellos que la UZ haya aportado para el uso y conocimiento del proveedor (Documentación del cliente), 

como plantillas de permiso de trabajo, instrucciones, informaciones, etc. 

Nota: Las versiones más recientes de las plantillas podrán descargarse en todo momento desde 

https://uprl.unizar.es/inicio/manual-de-procedimientos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://uprl.unizar.es/inicio/manual-de-procedimientos
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3.2.2. DOCUMENTACIÓN DE CENTROS 

En este módulo el proveedor podrá acceder a la documentación pendiente y adjuntarla filtrando por centro 

de trabajo, así como aportar otros documentos o descargar la documentación aportada por la UZ. Para ello, 

una vez filtrado por provincia y localidad, habrá que seleccionar uno de los centros disponibles (el cual se 

pondrá en negrita), y posteriormente hacer click en la pestaña   

Nota: En la actualidad sólo existe un centro de trabajo (Pedro Cerbuna 12) independientemente de 

que los trabajos se realicen en otros centros. Todo trabajador deberá ser dado de alta en este centro. 
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3.2.3. DOCUMENTACIÓN DE TRABAJADORES 

Desde este módulo el proveedor podrá realizar búsquedas de trabajadores, darlos de alta, editar los 

trabajadores ya creados, asignarlos a centros de trabajo, eliminarlos, etc. Para ello, desde el cuadro superior de 

búsqueda, podrá introducir como filtro el NIF/NIE, el nombre y/o el centro de trabajo del trabajador en 

cuestión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- AÑADIR UN TRABAJADOR 

Una vez realizada el alta en la plataforma, es importante por parte del proveedor dar de alta a los 

trabajadores que vayan a realizar los trabajos lo antes posible. Para añadir un trabajador, una vez en la 

pantalla principal del módulo Documentación de Trabajadores, hacer click en la pestaña de la 

parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde se deberán añadir los datos del 

trabajador. Es obligatorio añadir el nombre, 1º apellido y documento de identificación, en caso contrario no 

permitirá continuar (Paso 2). Una vez hecho, será importante añadir el centro de trabajo donde realizará 

las funciones (si no se asocia dicho centro, el trabajador será dado de alta pero no será visible para la UZ), 

su puesto de trabajo y la fecha de alta en la plataforma.  
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Para ello hacer click en (Paso 3), rellenarlo y darle a grabar (Paso 4).  Una vez 

grabado el centro de trabajo y las funciones, será necesario confirmar nuevamente, pulsando en GRABAR 

(Paso 5). 

 

-Paso 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Paso 2 

 

 

 

 

-Paso 3 
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-Paso 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Paso 5 
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- Carga Múltiple 

El sistema permite la carga masiva de trabajadores a través de una plantilla excel, que el usuario puede 

descargar desde la misma página. Para ello, haciendo click en la pestaña (Paso 1) le llevará a 

la pantalla donde podrá descargar la plantilla (Paso 2) y, una vez rellenada, subirla al mismo. 

Nota: A la hora de rellenar la plantilla, es importante tener en cuenta los espacios y literalidad de 

los campos, ya que de no ser correcto algún valor dará error al subir la plantilla. 

 

-Paso 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Paso 2 
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- ELIMINAR UN TRABAJADOR 

Para eliminar un trabajador, una vez en la pantalla principal del módulo Documentación de 

Trabajadores, y después de haber seleccionado el trabajador a eliminar (se pondrá en negrita) hacer click 

en la pestaña de la parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde 

se deberá elegir el centro de trabajo del cual se quiere eliminar el trabajador y la fecha de baja (Paso 2) (si se 

quiere eliminar el trabajador definitivamente, habrá que eliminarlo de todos los centros de trabajo en los que 

esté dado de alta). Una vez grabado, será necesario confirmar nuevamente, pulsando en GRABAR (Paso 

3). 

-Paso 1 
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-Paso 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Paso 3 
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- Eliminación Múltiple 

El sistema permite la eliminación masiva de trabajadores (para un mismo centro de trabajo) a través de 

la misma plantilla excel, en los mismos términos que se realiza la carga (véase apartado Carga Múltiple). 

- Recuperación de un Trabajador Eliminado 

El sistema permite la recuperación de cualquier trabajador que haya sido eliminado. Para ello, desde la 

pantalla principal del módulo Documentación de Trabajadores (Paso 1), en la parte inferior derecha se 

encuentra la pestaña , la cual, al abrirla, nos dará la opción Trabajadores Eliminados. Una 

vez dentro, aparecerá un listado con todos los trabajadores eliminados y la opción de Recuperar Trabajador 

Eliminado (Paso 2). 

 

-Paso 1 
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-Paso 2 

 

 

 

 

 

- EDITAR UN TRABAJADOR 

Para editar los datos de un trabajador, una vez en la pantalla principal del módulo Documentación de 

Trabajadores, y después de haber seleccionado el trabajador a editar (se pondrá en negrita) hacer click en 

la pestaña de la parte inferior derecha (Paso 1), la cual lleva a una segunda pantalla donde se 

podrán editar cualquiera de los datos (Paso 2). Una vez grabados los cambios, será necesario confirmar 

nuevamente, dándole a GRABAR. (Paso 3). 

 

-Paso 1 
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-Paso 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Paso 3 
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- ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN 

Desde la pantalla principal del módulo Documentación de Trabajadores, y una vez seleccionado el 

trabajador correspondiente (éste aparecerá en negrita), en la parte inferior se deberá desplegar la pestaña    

y pinchar en Entregar documentos solicitados. 
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Una vez dentro de la pantalla, se deberá seleccionar el centro de trabajo, hecho lo cual se desplegarán 

los documentos solicitados para el trabajador en el centro y su estado actual. Dentro de la pestaña 

al pulsar en Anexar documento, se podrá adjuntar dicho archivo en formato .pdf o word, indicando también la 

vigencia del mismo si fuera el caso.  

De la misma forma que en los apartados Documentación de Empresa y Documentación de Centros, el 

proveedor podrá también adjuntar otra de forma añadida, o ver aquella que la que la UZ ha subido para uso y 

consulta del proveedor.  
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3.2.4. DOCUMENTACIÓN DE EQUIPOS 

Desde este módulo el proveedor podrá realizar búsquedas de los equipos que haya dado de alta, editar, 

eliminar los ya creados, asignarlos a centros de trabajo, etc. El modo de funcionamiento y las opciones 

disponibles son exactamente las mismas que en el módulo Documentación de Trabajadores. 
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3.3. COMPROBACIÓN DE ACCESO 

Desde este módulo el proveedor podrá, de una manera rápida y sencilla, saber si un trabajador está 

autorizado a acceder al centro de trabajo o no. En caso de que alguno de los documentos de dicho trabajador 

solicitados por la UZ falte, esté vigente o no corresponda con el solicitado, al comprobar el control de acceso 

de dicho trabajador saltará una alerta informando de ello. 

Nota: Se recomienda no tener como única referencia dicho apartado. El módulo no es flexible en 

cuanto a la entrega de documentación, por lo que cualquier documento del trabajador en estado no 

entregado (aunque no sea requisito para el acceso), no vigente o rechazado hará que aparezca su acceso 

como denegado. 
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3.4. SUBCONTRATACIONES 

Desde este módulo el proveedor podrá gestionar la documentación de aquellas empresas o trabajadores 

que subcontrate para la realización de los trabajos. Dicha gestión se realiza de la misma manera que la 

documentación de la empresa principal, con la salvedad que el proveedor principal no podrá dar de alta 

trabajadores ni equipos. 

Nota: Toda subcontratación deberá ser comunicada con antelación a la UPRL indicando Razón 

Social, CIF y dirección de correo electrónico de la subcontrata. La UPRL estudiará el caso y dará si lo 

considera oportuno, la autorización de la misma. En lo concerniente a la plataforma, deberá ser la 

UPRL quien dé de alta a la empresa subcontratada, la cual aparecerá en el módulo Subcontrataciones 

al contratista principal.  
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3.5. PERSONALIZACIÓN 

3.5.1. MI PERFIL 

Desde este módulo el proveedor podrá modificar los datos personales y de contacto que la UZ 

dispondrá para realizar las comunicaciones, tanto automáticas por parte de la plataforma como las realizadas 

por parte de la UPRL, así como la contraseña de acceso a la aplicación. Particularmente importante será la 

dirección de correo eléctronico que se establezca en este apartado, pues implicará que todas las 

notificaciones que realice la plataforma serán enviadas a la nueva dirección. 
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3.5.2. LOGO DE LA EMPRESA 

Desde este módulo el proveedor podrá seleccionar o modificar su logo (ha de ser formato jpg), 

personalizando la imagen de acceso a la plataforma de coordinación. 
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4. HISTORIAL DE REVISIONES 

FECHA Nº DE EDICIÓN MODIFICACIONES 

11 de Enero de 2021 00 Elaboración 

20 de Enero de 2021 01 Adecuación a modelo UZ 

01 de Julio de 2021 02 Adecuación a códigos de procedimientos UZ 

25 de Abril de 2022 03 Actualización Nuevos Módulos 
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