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 especificos
(catering, concesionarias, Servicios/Centros/Departamentos/Unidades, empresas
extranjeras) a las dependencias de la Universidad de Sevilla.

. = Activacién de Empresas y Autobnomos

N Referencia al Manual General: Parte del Punto 2

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

* Solicitud de Activacion: Una vez que la empresa externa se ha registrado, la
empresa debe contactar con su gestor para proceder a su activacion.

» Activacion enla Plataforma: El gestor debe hacer clic en elicono de
verificacion (v check verde) para activar laempresa.

* Confirmacion: La empresa recibird un correo electronico con sus
credenciales de acceso.

Il. ww Creacidén de un Nuevo Formulario de Seguridad

N 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.

» Seleccidn de "Actuaciones™ En el menu lateral izquierdo, debe seleccionar la
opcioén "Actuaciones”.

¢ Inicio de la Creacién: Dentro del médulo de actuaciones, haga clic en el botdn
verde

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

Codigo, Descripcion y Proyecto: Informacion de identificacion y resumen.

Periodo y Centro: Fechas de inicio/fin y el centro donde se desarrolla la
actuacion.
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Empresa: Seleccione la empresa que realiza la actuacion, la cual debe estar
previamente autorizada (activada).

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

Catering y Eventos Especiales.

Empresas Concesionaricas.
Servicios/Centros/Departamentos/Unidades.
Empresas Extranjeras.

* Finalizacion de la Creacion (Punto 1): Confirme la creaciéon haciendo clic en el botdn
"AnRadir'. La empresa recibird un correo electronico indicando que su perfil ha sido
asociado al Formulario de Seguridad.
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