
DOCUMENTACIÓN 
ESPECIFICA EMPRESA Y 
TRABAJADORES
Cada centro de trabajo dispone de documentos propios. Para su gestión, se ofrece un apartado 
configurable que se adapta a sus necesidades particulares; Plan de Seguridad y Salud, Acta de 
Nombramiento, Adhesión al Plan, jornadas…



Acceso Documentación Específica
Propia del centro de trabajo 

Acceso desde el menú superior izquierdo > 
Documentación Especifica de Proyecto para 
empresa o por trabajador

Para gestionar estos documentos,  dispone de un 
apartado configurable que se adapta a las 
necesidades específicas del proyecto, 
permitiendo incluir documentos como el Plan de 
SyS, Acta Nombramiento, Adhesión al Plan...



Carga documento específico 

En este apartado puede cargar un documento que el 
subcontratista deberá descargar, firmar y remitir para su 
validación, o bien un documento de carácter informativo 
para la subcontrata. 



Para configurar el envío, se accede al menú 
de la última columna     y se selecciona la 
primera  opción “Personalizar Envío”

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

Configuración envío documento específico 



Configuración envío documento específico 

Al configurar el envío del documento, se 
muestran distintas  opciones que deberá 
seleccionar en función de la información 
que el subcontratista necesite recibir

Una vez seleccionadas esas opciones, 
deberá pulsar Aceptar



Opciones de configuración de envío



Para consultar la documentación aportada 
por el subcontratista, acceda a la página 
principal del proyecto y pulse sobre la 
columna “Documentación Específica”. 
Verá la documentación enviada para 
empresa y trabajadores

Gestión de documentos

Una vez enviado el documento, el 
subcontratista recibe una notificación por 
correo electrónico indicándole que debe 
acceder a su proyecto para revisar el 
documento que la contrata ha cargado



Una vez dentro de ese apartado, accederá a la 
información de los documentos específicos de obra 
y las acciones disponibles para realizar en ese 
documento

El estado semafórico se visualizará en función de la 
documentación cargada por el subcontratista y la 
posterior autorización de la contrata

Acciones documento aportado



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

Acciones documento aportado

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

Cada vez que se registra una nueva carga de 
documentación, la plataforma conserva el historial. 
En la tabla, columna Doc. Histórico, aparecerá el  
número de las versiones  registradas



Si tiene dudas o consultas,  puede ponerse en contacto con su KAM o con el equipo de Contratas 
a través del correo gestionacontratas@onceforall.com
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