Procedimiento Plataforma ACAE
Empresa o Autonomo con Personal (Acceso Urgente)

& Objeto
Establecer el procedimiento que debe seguir la empresa externa o el autbnomo con personal

para el registro, la gestion del Formulario de Seguridad vy la asignacion de recursos para un
acceso urgente o en casos especificos.

I. [ Acceso y Registro Inicial

N Referencia al Manual General: Parte del Punto 2

* Acceso a la Plataforma ACAE: Ingrese a la plataforma
mediante el enlace: https://acae.us.es.

» Registro de Empresas: En la pdgina de inicio, haga clic en el enlace
"Registro de Empresas".

* Completar Formulario: Complete los datos requeridos en el formulario emergente.

Il. Activaciony Recepcién de Credenciales

N Referencia al Manual General: Parte del Punto 2
» Activacion en la Plataforma: Una vez intfroducidos los datos, debe
contactar con su gestor de actuaciones (Administrador del edificio, gestor de

departamento o responsable asignado) para que proceda con la activaciéon de
sU empresa.

» Recepcioén de Credenciales: Recibird un correo electronico indicdndole
qgue su empresa ha sido activada y con las credenciales para el acceso.

lll. = Subidadel Formulario de Seguridad

N ReferenciaalManual General: Punto 3. Subida del Formulario de Seguridad
porparte de la empresa

* Acceso a la plataforma: Acceda a la plataforma ACAE a fravés de
https://acae.us.es.

* Descarga del Formulario (Punto 3): En el panel izquierdo, haga clic en
"Ficheros" para acceder a la seccidon donde podrd descargar el formulario de
seguridad correspondiente al tipo de actuacion.

e Cumplimentacion del Formulario (Punto 3): Complete el formulario
correctamente, incluyendo el nombre del representante, el de la empresa, la
fecha, y asegurese de que esté firmado vy sellado.
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Subida del Formulario (Punto 3):
Regrese a la pdgina de inicio donde aparecen las Formularios de Seguridad activos.

Edite el Formulario correspondiente haciendo clic en el botén azul "Accién'.
Haga clic en la pestana "Empresas” y nuevamente en "Accion'.
Pulse el boton "Nuevo" para adjuntar el formulario debidamente cumplimentado.

* Pendiente de validacion (Punto 3): El formulario quedard pendiente de validaciéon por
el Servicio de Prevencion. En caso de urgencia, contacte por correo electrénico a
seprusl@us.es.

» Rechazo:Sieldocumentoesrechazado, debe eliminarlo pulsando elsimbolodela
papeleraroja m y volver a cargar el documento correcto.

IV. ~ Asignacion de Recursos a la Actuacion

N Referencia al Manual General: Punto 4. Asignacién de Recursos a la Actuacidn

Ademds del formulario, es necesario asignar los recursos (personal, vehiculos y equipos)
que ejecutardn la actuacion.

e Alta en la empresa (Punto 4): El personal, vehiculos y equipos deben estar
previamente dados de alta en el perfil de la empresa. Para ello, utilice el menuy
lateral izquierdo en las secciones: Personal, Vehiculo y Equipo.

» Alta en la actuacion (Punto 4):

Edite la actuacion correspondiente haciendo clic en el botén azul "Accion”.
Haga clic en la pestana "Personal”.

Seleccione al personal que quiera anadir a la actuacion desde el desplegable del
cuadro Personal.

Si la actuacion requiere el uso de vehiculos o equipos, anddalos igualmente en sus
pestanas correspondientes.

e Documentacion Genérica (Punto 4): Para estas actuaciones urgentes, no es
necesario subir documentacion genérica de la empresa o de los trabajadores
(como registros, certificados o evaluaciones de riesgos) para que sean consideradas
vdlidas.

 Finalizacion: En este instante, el proceso queda finalizado y el acceso a las
instalaciones de la Universidad de Sevilla estd autorizado.

s,

* ATENCIONI** Recuerde que este procedimiento es especifico para
**Acceso Urgente™. Si su actuacion no estd bagjo este régimen, debe seguir el
procedimiento general con la validacion completa de la documentacion.

@ Universidad de Sevilla
Servicio de Prevencidon de Riesgos Laborales — Plataforma ACAE

https:.//acae.us.es
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