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Procedimiento Plataforma ACAE 
Gestor de Formularios de Seguridad 

 

🎯🎯 Objeto 
Establecer el procedimiento que debe seguir el Gestor de Formularios de Seguridad 
para iniciar el proceso de solicitud de acceso urgente o en casos específicos 
(catering, concesionarias, Servicios/Centros/Departamentos/Unidades, empresas 
extranjeras) a las dependencias de la Universidad de Sevilla. 

 
I. 🧾🧾 Activación de Empresas y Autónomos 
📘📘  Referencia al Manual General: Parte del Punto 2 

El Gestor de Formularios de Seguridad es responsable de la activación del 
perfil de las entidades externas que se registren en la plataforma. 

• Solicitud de Activación: Una vez que la empresa externa se ha registrado, la 
empresa debe contactar con su gestor para proceder a su activación. 

• Activación en la Plataforma: El gestor debe hacer clic en el ícono de 
verificación (✔ check verde) para activar la empresa. 

• Confirmación: La empresa recibirá un correo electrónico con sus 
credenciales de acceso. 

 
II. 🗂🗂 Creación de un Nuevo Formulario de Seguridad 

📘📘  Referencia al Manual General: Punto 1. Gestor de Actuaciones 

El Gestor de Formularios de Seguridad es el encargado de iniciar el proceso de 
solicitud de acceso urgente a las dependencias. 

• Acceso a la plataforma: El Gestor debe ingresar a la plataforma 
mediante el enlace: https://acae.us.es. 

• Selección de "Actuaciones": En el menú lateral izquierdo, debe seleccionar la 
opción "Actuaciones". 

• Inicio de la Creación: Dentro del módulo de actuaciones, haga clic en el botón 
verde "+ Nuevo". 

Cumplimentación de datos del Formulario (Punto 1): Complete los 
campos obligatorios: 

Código, Descripción y Proyecto: Información de identificación y resumen. 

Período y Centro: Fechas de inicio/fin y el centro donde se desarrolla la 
actuación. 

https://acae.us.es/
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Empresa: Seleccione la empresa que realiza la actuación, la cual debe estar 
previamente autorizada (activada). 

Tipo: Seleccione el tipo de formulario de seguridad que aplica a la actuación, 
eligiendo entre: 

Catering y Eventos Especiales. 

Empresas Concesionarias. 

Servicios/Centros/Departamentos/Unidades. 

Empresas Extranjeras. 

• Finalización de la Creación (Punto 1): Confirme la creación haciendo clic en el botón 
"Añadir". La empresa recibirá un correo electrónico indicando que su perfil ha sido 
asociado al Formulario de Seguridad. 
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