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PER QUÈ ÉS TANT IMPORTANT LA DOCUMENTACIÓ?



Per què la documentació és tant important?

3

És necessària i ens ajuda molt quan:

• Hem de fer una reforma.
• Cal fer una reparació
• Algun sistema no funciona correctament
• L’actiu té una inspecció
• Hi ha un accident a l’actiu
• Hi ha un problema sanitari en l’entorn d’influència de l’actiu
• Ens fan una auditoria de qualitat, medi ambient o qualsevol altra
• Ens fan una due diligence
• Per justificar que he fet el que calia
• Per la presa de decisions

I a més, cal conèixer...



Conèixer la normativa
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QUINES SÓN LES CLAUS DE LA GESTIÓ DOCUMENTAL



Quines són les claus de la gestió documental
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• Obtenir-la a l’origen
• Actualitzar-la
• Custodiar-la
• No crear còpies en conflicte o descontrolades
• Relacionar-la amb la resta de concepte de l’actiu: inventari, 

categories, serveis, sistemes, etc.
• Ser conscients del seu valor.
• Mantenir al dia la documentació és una obligació legal i és un acte de 

responsabilitat, cada actuació cal que disposi d’un document



GRUPS DE DOCUMENTACIÓ



Grups de documentació

8

Documentació inicial provinent de les obres/adquisició d’un actiu
Documentació recurrent
Documentació referent a incidències o esdeveniments puntuals
Documentació de Coordinació d’Activitats Empresarials
Contractes
Documentació tècnica dels elements



DOCUMENTACIÓ PROVINENT DE LES OBRES



Documentació provinents de les obres
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Projectes: memòria, plànols, càlculs, partides, pressupostos, fitxes de 
posada en marxa, etc.
Legalitzacions: butlletins, finals d’obra, actes d’inspecció inicial, etc.
Llicències: llicència d’obres, llicència d’activitats, llicència 
mediambiental, etc.
Legal: registre de la propietat, escriptures, contractes de lloguer, 
contractes de cessions, contractes de concessió, etc.
Legionela: plànols de punts d’aigua, protocols de desinfecció, fitxes de 
productes, etc.
Sostenibilitat i medi ambient: certificats de compliment d’acreditacions 
voluntàries, certificats de reciclat, analítiques d’aigua, analítiques d’aire, 
informes de control de qualitat, etc.
PAU: Memòria del pla d’Autoprotecció, simulacres, etc.
Protecció de dades: certificats, clàusules, assignacions, etc.



Documentació fixa



DOCUMENTACIÓ RECORRENT



Documentació recorrent
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Inspeccions
Revisions E. homologades
Revisions E. Especialistes
Tasques Internes
Factures subministres i els seus costos
Altres factures i costos
Rebuts d’impostos
Rebuts d’assegurances
Contractes i els seus costos



Documentació recorrent
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Edificio Central 2020

Cada operación tiene 
tres semáforos:
- Operación realizada
- Documento subido
- Estado de NC

Sobre cada operación se 
puede saber quién debe 
entregar el documento



DOCUMENTACIÓ INCIDÈNCIES



Documentació incidències
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Document per sol·licitar ofertes
Ofertes rebudes
Oferta acceptada
Informe de l’actuació: memòria, imatges i dades tècniques.
Manuals de nous equips

Actualització de la documentació existent: plànols i altres.



Documentació incidències
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DOCUMENTACIÓ DE COORDINACIÓ D’ACTIVITATS 
EMPRESARIALS (CAE)



Documentació de CAE
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Alta de Recursos: 
Empreses, treballadors 

i maquinària

Assignació a cada 
recursos de les 

obligacions referents a 
CAE

Agencia Tributaria
Seguridad Social
Treballadors
Prevenció de Riscos
Certificacions o acreditacions voluntàries
Seguridad
Medi ambient
Polítiques internes
Responsabilitat social corporativa
Compliance
Protecció de dades
Etc.

Cada proveïdor rep 
notificacions amb les 
seves obligacions i cal 

que carregui els 
documents sol·licitats

El departament que 
gestiona CAE del client 

valida o rebutja els 
documents

Documents erronis

Documents 
correctes

CAE realitzada 
correctament

Àmbits de la CAE

Client Client
Proveïdors

Client

La CAE s’ha d'actualitzar 
de forma mensual, 

trimestral, semestral o 
anual segons el requisit.

La CAE es obligatòria segons nombrosos Reials 
Decrets com el de PRL, Llei SS, Reglaments AT i 

altres . El seu incompliment pot suposar 
multes i responsabilitat subsidiària .

Inclou el seguiment de la documentació referent a PRL, SS, AT, 
Normatives internes com la RSC o certificacions voluntàries com la 
ISO 9001



Documentació de CAE

20



DOCUMENTACIÓ TÈCNICA D’ELEMENTS



Documentació tècnica
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Fitxa tècnica
Marcat CE
Manual de fabricant
Manual de manteniment
Instruccions de muntatge
Imatges
Etc.



ELS RESULTATS



Els resultats
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