Procedimiento Plataforma ACAE.
Autdnomo sin Personal a su Cargo

<& Objeto
Establecer el procedimiento para el registro, gestion de recursos y subida de
documentacién que debe cumplir un auténomo sin personal a su cargo.

I. [ Acceso y Registro Inicial

N Referencia al Manual General: Puntos 1y 2

e Acceso a la plataforma: Acceda a la plataforma ACAE a
través del enlace: https://acae.us.es.

* Registro de Empresas: En la pdgina de inicio, haga clic en "Registro para
Empresas’.

e Completar Formulario: Rellene el formulario con sus datos personales y como
empresa (NIF/CIF/NIE, Teléfono, E-Mail, Contrasena) y pulse "registrarse”.

Il. Activaciony Recepcién de Credenciales

N Referencia al Manual General: Puntos 3y 4

» Solicitud de Activacion: Después de registrarse, contacte a su gestor de
actuaciones para solicitar la activacion de su perfil (Punto 3).

» Recepcion de Credenciales: Una vez activado, recibird un correo electronico
con sus credenciales de acceso (Punto 4).

lll. - Asignaciéon de Recursos al Perfil de la Empresa

N Referencia al Manual General: Punto 5
e Acceso: Acceda a su perfil de empresa.

» Alta de Recursos: Utilice las pestanas "Vehiculo" y "Equipo" (si aplican a la
actuacioén). La pestana "Personal’ corresponde a usted mismo como auténomo.

e Anadir: Dentro de cada pestana, haga clic en el botén verde rellene
los datos y pulse "Anadir".

IV. [ Descargay Subida de Documentacién

N Referencia al Manual General: Puntos 6, 7 y 8

Descarga de Formularios (Punto 6): Vaya a la opcidn "Ficheros" para descargar
los formularios especificos para autbnomos (RG CE 006.1-01 y RG CE 004.1-00).
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Subida de Documentaciéon de Empresa (Punto 7):
Edite su perfil de empresa (botdn de Idpiz azul).

En la pestana "Empresa’, pulse para adjuntar la documentacioén
obligatoria (incluyendo los formularios y la Evaluacion de Riesgos. Recuerde que
el RG CE 006.1-01 puede sustituir a la Evaluacién si no dispone de ella).

Subida de Documentacién de Personal (Punto 8):

En la pestana "Personal’, utilice el botdn "Accidn"y en “Subir Documentos” Pulse
en para adjuntar la documentaciéon del trabajador. Recuerde que el
formulario RG CE 004.1-00 puede utilizarse como sustituto para el certificado de
informacidén de riesgos, formacion y aptitud médica si no dispone de los
originales.

V. « Validacion de Documentacion

N Referencia al Manual General: Punto 9

» Validacion Pendiente: La documentacion subida queda pendiente de
validacién por el Servicio de Prevencion.

* Urgencia: Si es urgente, contacte por correo electronico a seprusl @us.es.

VI. Asignacion de Recursos a la Actuacion

N Referencia al Manual General: Punto 11

*Una vez que el Gestor de Actuaciones ha asociado su perfil a una actuacion. *

* Acceso: Desde el panel lateral izquierdo, acceda a la pestana “Actuaciones’.
 Edicion: Edite la actuacion pulsando el botén azul “Accion”.

Asignacién de Recursos:

Vaya a la pestana "Personal’ y seleccidnese a si mismo para indicar que usted
ejecutard la actuacion.

Proceda de igual forma en las pestanas "Vehiculo" y "Equipo” (si aplican).

* Finalizacion: Una vez asociados los recursos, el proceso queda finalizado y se
autoriza el acceso.
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