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DOCUMENTACION S
ESPECIFICA EMPRESA Y
TRABAJADORES

Cada centro de trabajo dispone de documentos propios. Para su gestion, se ofrece un apartado

configurable que se adapta a sus necesidades particulares; Plan de Seguridad y Salud, Acta de
Nombramiento, Adhesion al Plan, jornadas...
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Acceso Documentacion Especifica nalanda’ otistiii

Propia del centro de trabajo

o)
X ONCE FOR ALL
[+

Para gestionar estos documentos, dispone de un
apartado configurable que se adapta a las

necesidades  especificas  del  proyecto, ¢ ’

permitiendo incluir documentos como el Plan de . Wi e P— p—

SyS, Acta Nombramiento, Adhesion al Plan... : : W‘”‘:wﬂm s b o e e e ——
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Acceso desde el menu superior izquierdo > . ET———l -

Documentacion Especifica de Proyecto para @ B oo e e ' =

empresa o por trabajador ° I -

Q Biblioteca piblica del proyecto

D informes

B Ubeo subcontratacién

A Entrada trabajador a Proyecto
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Carga documento especifico nalanda ocsistic

_ - subcontratista debera descargar, firmar y remitir para su

@ Kot SepRciios Boyecic pala Sdiatass , validacion, o bien un documento de caracter informativo
o para la subcontrata.

5 Plantillas de validacién dnica ~

Q wvco g obn P e o s ten e provect Aplrarn Notite atde Alects Pepoerw Porevin ro regviere Dl &

E Plantillas generales .
Afadir otro documento/Plantilla
Q
<
Deperigurbe ~
<)50NCF FOR ALL @ How
@ Doc. Especifica Proyecto para empresa
Volver
®
— | Plantillas de validacién Gnica ~
o]
a Dencripcion Plblica en bitlioteca de proyects Aprobatis Notificable Aecta Requenir Permite no requiers Eoviar &
o
x Anadir otro documento/Plantilla
8 Descripcion: *
o

Arrastra o selecciona un documento

{ ]
Cancelar




Configuracion envio documento especifico nalanda’ orstiii

Al aceptar el documento, se accede a una
pantalla donde se visualiza la tabla de

~
CIC ONCE FOR ALL
=

plantlllas pUblICadaS. “@F’ Doc Especifica Proyecto para empresa
[i:]
Plantillas de validacidn dnica o
Para configurar el envio, se accede al menu °
, . . . [CReTRre Y [T ST PP e ) vy Apacnatis [FE RN T Regpraiis Pt i1 Fu P fredas &
de la ultima columna  y se selecciona la ¥
. . 7 . Ve m
primera opcion “Personalizar Envio”
# E Pastillas ganerales e v i e P
&
=]
Gl vy Pyl @ on llalite de prapeclo g iipalin P o adrie Aleila Hegpserie Pt raile fuy ChinsTE Lreias
sz nciey, g abccaly Texdon.
p— ’ ’ B Persanalizar Envio
B Modificar Fichero Asociada
U Eliminar : [

[ Modificar Deseripeitn

& Publicar en iblioteca de proyecto




Configuracion envio documento especifico nalanda ot

Al configurar el envio del documento, se
muestran distintas opciones que debera

@_ Personalizar envio:

seleccionar en funcion de la informacion

que el subcontratista necesite recibir

iz}
D Se erviard ol documanta & badas las subsontratas seleccionadad. Si el documents tiene qub sof devuslic compleatads/femads por las SuBSONErAtas, MAGD G5 O5S
N Una vez seleccionad ion
Configuracién: a vez seleccionadas esas opciones,
® [0 Necesito el documento completado/firmado por las subcontratas seleccionadas () Erwiar a todas las subcontratas () Afecta (@ Aprobable [J) Motificable (O Permite no requiere d ebera pu lsa r Ace pta r
m
n
@
Mombie Empress CIF D0 de #reio
@ Fecha creacibne 18/06/2035
ABEGOME COMBTRUCCIDN, 5.1 BEEIIEHA Fecha Gitima emvio: 10706/ 2075
& Cxtades ENVIADO
Fecha creacidn: /08,2025
AGUCD GRUTTERANS, 8.4 BASATHTES Fecha iitima emio: 18/08/202%
Estade: ENVIADO




Opciones de configuracion de envio nalanda’

Configuracion:

(O Necesito el documento completado/firmado por las subcontratas seleccionadas () Enviar a todas las subcontratas () Afecta (@) Aprobable (J Notificable (J Permite no requiere

/CJ Necesito el documento completado/firmado por las subcontratas seleccionadas
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Seleccione esta opcion cuando el documento deba ser completado, firmado y devuelto por la subcontrata para su validacion. \
Si no selecciona esta opcion, el documento se enviara como informativo..

[ ] Enviar a todas las subcontratas

Seleccione esta opcidon para enviar el documento a todas las subcontratas asignadas al proyecto y a aquellas que se
asignen posteriormente

Es posible no marcar esta opcion y elegir solo las subcontratas a las que se enviara el documento.

| Afecta

Al seleccionar esta opcion, la no aportacion del documento solicitado afectaria en la emision del certificado de pagos

Aprobable

Seleccione esta opcion si necesita aprobar el documento aportado por la subcontrata. No se marcara en verde
automaticamente, quedara en interrogante hasta su validacion. Automaticamente aparecera la opcion de Notificable

Notificable
Seleccione esta opcion si necesita recibir un mail cuando la subcontrata aporte el documento para su validacion

: . /
Permite no reguiere
Seleccione esta opcion Unicamente si la subcontrata puede rechazar la carga del documento porgue no se requiere
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Gestion de documentos nalanda ocisatii

Una vez enviado el documento, el (lgnm:EFcRALL ® o
subcontratista recibe una notificacion por
correo electronico indicandole que debe @ = Proyecto Negocio/Zona
acceder a su proyecto para revisar el
documento que la contrata ha cargado e . .
G) Q i| Empresas activas Empresas ocultas: 1 Maostrar Ver Do<. Esp. de todas las empresas
o ﬁ Urgencias: Total Contrata: 4557 Este mes: 65  Total Proyecto: 83 Este mes: 0 Total Usuario: O Este mes: § Trabajadores en Proyecto con entrada sin salida 0 Var detalls
Para consultar la documentacion aportada .' _______
. Ve . E ' Wit U:CIO: DB CONTRATO
por el subcontratista, acceda a la pagina ORDEN v NOWBRE EMPRESA ¥ o e T “*“ci"" T A DI | esoous RO I
principal del proyecto y pulse sobre la # ,\| LN P e
columna “Documentacion Especifica”. & 1 n g N | sn | =
Vera la documentacion enviada para © ' L o
empresay trabajadores ¢ i l M
& ~: 2 ! ! Erioe m?i:i‘-.-u =
~ | b éi 4 :E | Editar v‘-fl::--o =




Acciones documento aportado nalanda’ oot

Una vez dentro de ese apartado, accedera a la <§o~cspomu
informacién de los documentos especificos de obra

y las acciones disponibles para realizar en ese

= Documentos de proyecto
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documento .
Lo ) . , . B Proyecto: Solicitar documentos pendientes
El estado semaforico se visualizara en funcion de la
documentacion cargada por el subcontratista y la ®
. . . s Subcontratista:
posterior autorizacion de la contrata Q
@® Estado general de la documentacion
B
® t Q A Indica que la plantilla afecta al estado semaforico .
B
Estado Documento Plantilla Foarga F.Caducidad Docw. Historico
o]
b Roatastar 5 Abcedeg hqu abcedefg 407720 v
1 Descargar - Abcedeg hqu abcdefghi 16112028
Ocultar
& Descargar |  Abcedeghquab cdefg chrorss Cargar archivo externo

—_—— Aceptar

Rechazar

Reguerir nuevamente
Mo requiere

Histérico

O ¥ XA P o

Informacion de la persona qgue validé el documento




Si rechaza un documento, puede anadir una
observacion explicando el motivo del rechazo.
De esta manera, tanto el administrativo de obra como
la subcontrata sabra por qué no fue aceptado.

Cuando la subcontrata vuelva a cargar el documento
corregido, se repite el mismo proceso de revision.
Si en esta nueva carga el documento es correcto, se
aprueba

Cada vez que se registra una nueva carga de
documentacion, la plataforma conserva el historial.
En la tabla, columna Doc. Historico, aparecera el
numero de las versiones registradas

Acciones documento aportado

Rechazar documento

Motivo del rechazo
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Sitiene dudas o consultas, puede ponerse en contacto con su KAM o con elequipo de Contratas
a traves del correo gestionacontratas@onceforall.com
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