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GESTION DE EMPRESAS, AUTONOMOS Y ACTUACIONES

Objeto

Este manual tiene como finalidad establecer los procedimientos necesarios para registrar y
gestionar el perfil de empresas y autdnomos que requieran acceso a las dependencias de la

Universidad de Sevilla, asi como para la gestion de sus actuaciones.

A efectos de este procedimiento, las empresas y los autdnomos con personal a su cargo recibirdn
el mismo fratamiento, ya que ambos deben cumplir los mismos requisitos. Por ofro lado, se
contempla la figura del auténomo sin personal a su cargo. Cada grupo debe presentar una

documentacion determinada, que se relaciona en su apartado correspondiente.

Todo el proceso se gestiona a través de la plataforma ACAE, garantizando una tramitaciéon
eficiente y segura conforme a la normativa de coordinacién de actividades empresariales y a los

requisitos legales aplicables.

El procedimiento abarca desde el registro inicial en la plataforma hasta la validacion de la
documentacioén y la creaciéon de actuaciones, asegurando que tanto las empresas como los
auténomos dispongan de los recursos necesarios para desempefiar sus actividades. Ademds, se
contemplan las particularidades de los autdnomos con y sin personal a su cargo, asi como el

proceso de gestion de subcontrataciones.

El objetivo de este manual es proporcionar una guia clara y estructurada que facilite la supervisidon
y el cumplimiento de las normativas vigentes, promoviendo un entorno seguro y coordinado en

todas las actividades desarrolladas en las instalaciones de la Universidad de Sevilla.

A continuacion se detallan los pasos a seguir para completar el registro gestionar las actuaciones

asignadas y autorizar el acceso.




PROCEDIMIENTO

1. Acceso a la plataforma ACAE

1. Acceda a la plataforma ACAE para gestionar las actividades de coordinaciéon de

empresas en la Universidad de Sevilla.

2. Pdgina web: https://acae.us.es.

2. Registro de Empresas

1. Enla pdgina de inicio, localiza la opcidén "Registro para Empresas" en el menu de la
izquierda.

Inicio de Sesidn
Usuario / NIF [ CIF / NIE 2

Contrasefia ]

Registro para Empresas

¢Ha olvidado su contrasefia?

2. Hazclic en el enlace para acceder al formulario de registro y complete los datos

requeridos para registrar su empresa.

Registro para empresas

ombre 3
lombre Comercia 1
F/C IE =

=]
S D4
Contrasefia .
Confirmar contrasefia ]

[[J He leido y estoy de acuerdo con la informacién del tratamiento de los
datos personales

Py
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3. Activacioén en la plataforma

1. Después de registrar su empresa contacte con su gestor de actuaciones o el responsable

designado (administrador del centro o gestor del departamento, etc.).

2. El gestor deberd activar su empresa haciendo clic en el icono de verificacion, (chec

Estado Accion /

= Al [

verde). Ano

4. Recepcion de credenciales

1. Una vez activada su empresa, recibird un correo electrénico con las credenciales de

acceso.

2. Utiliza estas credenciales para iniciar sesion y realizar cualquier gestién relacionada con su

empresa.

3. Recuperacion de contrasena:
Si desea recuperar su contrasena, haga clic en “sHa olvidado su contrasena?” en la
pantalla de inicio de sesidon vy siga las instrucciones indicadas. La contrasena debe tener

minimo 8 caracteres, una letra mayuUscula y una letra mindscula.

Inicio de Sesidn

Registro para Empresas

;Ha olvidado su contrasefia?
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5. Asignacion de recursos a la empresa

1. Acceda a su perfil de empresa para asignar los recursos necesarios. Desde el panel lateral

izquierdo, podrd dar de alta a su “personal, vehiculos y equipos”, segun corresponda, a

través de las pestanas habilitadas para cada caso.

B Actuaciones

B Empresa

& Personal
E==s

. =s Equipo

= Vehiculo

2. Una vez dentro de cada pestana podrd anadir registros nuevos haciendo clic sobre el

botdn verde “+ Nuevo". Rellene los datos que le solicite el sistema en cada caso y pulse

sobre “Anadir* para guardar el registro.

B Actuaciones

& Personal

= Equipo

& Vehiculo

Listado de Personal

csv Excel PDF 20f

Documentos Genéricos

Sin resultados en la bisgqueda
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é. Documentacién requerida

En funcidén de si se frata de una empresa o autdbnomo con frabajadores a su cargo, o un
auténomo independiente, deberd aportar una documentacion u ofra. Algunos documentos

se podrdn descargar desde la plataforma y otros deberdn ser proporcionados por la empresa.

1. Para empresas externas o auténomos con trabajadores a su cargo:

> Documentaciéon de empresa:

e RG CE 006-01: Empresas externas plataforma ACAE. (Descargar)
e RG CE 004-01: Acuse de recibo informacion empresas externas. (Descargar)

¢ Evaluacion de riesgos de los puestos de trabajo a desarrollar en nuestras

instalaciones. (Servicio de Prevencidon de su empresal).
> Documentacion de frabajadores:

e Certificado o Acuse de recibo de la informacién de los riesgos especificos de los

puestos de trabajo (Art. 18 Ley 31/95). (Servicio de Prevencion de su empresal).

e Certificado de formacidén en prevencién de riesgos laborales (Art. 19 Ley 31/95) de
cada trabajador que realiza alguna actividad en nuestras instalaciones. (Servicio

de Prevencién de su empresa).

e Certificado de Aptitud (reconocimiento médico) o certificado de renuncia de
cada uno de los trabajadores que realiza alguna actividad en nuestras

instalaciones. (Servicio de Prevencién de su empresa).

2. Para auténomos:

> Documentacion de empresa:

e RG CE 006.1-01: Auténomos plataforma ACAE. (Descargar)
e RG CE 004.1-00: Acuse de recibo informacion auténomos. (Descargar)

¢ Evaluacion de riesgos de los puestos de trabajo a desarrollar en nuestras
instalaciones. (Servicio de Prevencién de su empresa). En caso de no tenerlo puede

presentar también en este apartado el RG CE 006.1-01.




-

> Documentacién del trabajador:

e Certificado o Acuse de recibo de la informaciéon de los riesgos especificos de los

puestos de trabajo (Art. 18 Ley 31/95). (Servicio de Prevencidon de su empresa). En

caso de no tenerlo puede presentar el RG CE 004.1-00.

e Certificado de formacién en prevencion de riesgos laborales (Art. 19 Ley 31/95) de
cada frabajador que realiza alguna actividad en nuestras instalaciones. (Servicio

de Prevencién de su empresa). En caso de no tenerlo puede presentar el RG CE

004.1-00.

e Certificado de Aptitud (reconocimiento médico) o certificado de renuncia de
cada uno de los frabajadores que realiza alguna actividad en nuestras

instalaciones. En caso de no tenerlo puede presentar el RG CE 004.1-00.

7. Descarga de documentos
1. Accede ala pdgina principal y selecciona la opcién "Ficheros" en el menu lateral

izquierdo.

Listado de Documentos

csv Excel PDF 20filas ¥

B2 Actuaciones Empresa S

B Empresa

Sin resultados en la bisqueda

j Validacion Ripida

2. Le aparece la pantalla “Documentaciéon Empresa”, Listado de ficheros. Descarga los
formularios necesarios para empresas o autdbnomos, segun corresponda, y descritos

anteriormente. Complételos y adjuntelos en el apartado habilitado para ello.

EMPRESAS - RG CE 006-01 (Empresas externas plataforma ACAE).
EMPRESAS - RG CE 004-01 (Acuse de recibo informacién empresas externas).
EMPRESAS - RG CE 004.1-00 [Acuse de recibo informacién auténomos).

EMPRESAS - RG CE 006.1-01 (Auténomos plataforma ACAE).
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8. Subida de documentacion

1. Acceda ala pdgina principal y seleccione la opcion "Empresa” en el menu laterall

izquierdo.

Listado de Documentos

Csv Excel PDF 20filas v

Empresa ER

Sin resultados en la bisqueda

2. Edite su empresa pulsando el ldpiz azul que le aparece a la derecha de la pantalla.

Estado Accion

At ao

Anterior Siguiente

> Documentacion de Empresa

» Haga clic en la pestana “Empresa’.

Empresa
Datos Generales Empresa Personal Vehiculo Equipo Actuaciones
Nombre Nombre Comercial
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> En el botén azul “Nuevo” que se encuentra a la derecha de la pantalla debe

adjuntar los documentos que “SI* son obligatorios.

Validacién Obligatoria Obligatorio Validado Caduca Estado Accién
a o o Fendicntede sble 2 huevo

» Documentacidon de Personal

» Proceda del mismo modo en la pestana “Personal *.

Empresa
Datos Generales Empresa Personal Vehiculo Equipo Actuaciones
Nombre Nombre Comercial

» Haga clic en el botén azul “Accién para editar los documentos del trabajador.

Accidn

> En el botdn azul “Nuevo” que se encuentra a la derecha de la pantalla debe

adjuntar los documentos que “SI* son obligatorios.

Validacién Obligatoria Obligatorio Validado Caduca Estado Accién
a o o Fendicntede sble XN

Py
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9. Validacion por el Servicio de Prevencion

1. Pendiente de validacion:
La documentacién subida a la plataforma quedard pendiente de validacion por el Servicio
de Prevencién, que verifica los documentos de empresas y frabajadores diariamente en
orden establecido. En caso de urgencia, la empresa debe contactar por correo electrénico
a seprusl@us.es, indicando que la documentacién ha sido subida vy solicitando prioridad en
la validacién.

2. Validacién répida:
Otra via para la verificacidon de documentos subidos a la plataforma es la validacion
rédpida, que hasta que los operarios no son anadidos a las actuaciones no nos aparecen

en este apartado para ser verificados.

10. Gestor de actuaciones:

1. Gestor de actuaciones: Es el responsable de sus actuaciones en la Universidad de Sevilla.
El Gestor de Actuaciones es el encargado de iniciar el proceso de solicitud de acceso a las
dependencias de la Universidad de Sevilla. Para ello, debe crear una nueva actuacion en

la plataforma ACAE, siguiendo los siguientes pasos:

2. Acceso ala plataforma:

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

autenticado con sus credenciales, se dirigird al panel izquierdo de la interfaz principal.

3. Seleccidon de "Actuaciones":

En el menu lateral izquierdo, seleccionard la opcién "Actuaciones”.

ACAE

Personal SEPRUS

Online

# Panel de control

B Actuaciones
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4.

5.

6.

Creacion de una nueva actuacion:
Dentro del médulo de actuaciones, hard clic en el botdn verde "+Nuevo", ubicado en la

parte superior de la pantalla.

Actuaciones

Actuaciones Pendientes Actuaciones Finalizadas

Registro de la informacién en la actuacion:

En la pantalla que se abrird a continuacion, se completardn los campos obligatorios:

o Cédigo: Identificador Unico para la actuacién.

o Descripcion: Breve resumen del motivo de la actuacion.

o Proyecto: Informacién adicional relacionada con el drea o iniciativa asociada.

o Tipo: Dejar predeterminado “Actuaciones*.

o Periodo: Seleccione fecha inicio y fecha fin de la actuacion.

o Centro: El centro donde se desarrolla la actuacién

o Empresa: Seleccione la empresa que readliza la actuaciéon. Para ello la empresa
deberd estar registrada y activada para su acceso a la Universidad.

o Subcontratas: Seleccionar subcontratas en su caso.

Finalizacion de la creacion de la actuacion:
Una vez infroducidos todos los datos, se confirma la creacién de la actuacion mediante
clic en el botén “Anadir”. Esta quedard registrada en el sistema con un identificador Unico

y accesible para su seguimiento.

La empresa recibird un correo electronico indicando lo siguiente:
Estimado/a [Nombre de la empresal], su perfil de empresa se ha asociado a una actuacioén
en la plataforma ACAE. Ya puede acceder a la plataforma a fravés de este enlace:

https://acae.us.es

Los datos de la actuacidn son los siguientes:
e Actuacién: [Nombre de la actuacién]
e Proyecto: [Nombre del proyecto]
e Fecha de inicio: [Fecha de inicio de la actuacién]

¢ Fecha de finalizacién: [Fecha de finalizacion de la actuacion]
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11. Asignacion de recursos a la actuacion. (Por parte de la empresa externa).

1. Una vez creada la actuacion, desde el panel lateral izquierdo acceda a las actuaciones

asignadas a través de la pestana “Actuaciones”.

B Actuaciones

B Empresa

& Personal
e

== Equipo

&= Vehiculo

2. Seleccione la actuacion a la que quiere anadir recursos y editela pulsando sobre el botdn

azul *Accién’” en la parte derecha de la pantalla.

Accion

@C

3. Acceda a su perfil de empresa para asignar los recursos necesarios. Desde el panel
superior, podrd dar de alta a su personal, vehiculos y equipos, segun corresponda, a través

de las pestanas habilitadas para cada caso.

Actuaciones

[ |

General Empresas Personal Vehiculos y Equipos Especiales Equipo Fallos Documentacidn




1.

2.

3.

4,

Asignacion de Personal
» En primer lugar, el personal debe estar dado de alta en la empresa antes de ser

seleccionado para una actuacién.

» Acceda através de la pestana "Personal” de la figura anterior, donde aparecerd la
siguiente pantalla. Al hacer clic en el campo " Personal ", se abrird un desplegable

donde deberd ir seleccionando al personal que va a ejecutar la actuacion.

Actuaciones

General Empresas Personal Vehiculos y Equipos Especiales Equipo Fallos Documentacién

csv Excel PDF 20filas ¥

DNI If Descripcién Apellidos Pu

Sin resultados en la bisqueda

Personal

Asignacion de Vehiculos

> ActUe del mismo modo, pero en este caso desde la pestana “vehiculo”.

Asignacion de Equipos

> Actle del mismo modo, pero en este caso desde la pestana “"Equipo”.

Fallos documentacién

> En esta pantalla podrd ver las incidencias de la documentacién presentada.
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12. Subcontratas.

1. A efectos de este procedimiento, una subcontrata y una empresa se tratardn de la misma
manera. Por lo tanto, ambas deberdn seguir el mismo proceso para registrarse en la

plataforma, segun lo descrito en los puntos 1 al ? de este manual.

2. Una vez que la subcontrata esté debidamente registrada en la plataforma y haya dado de
alta sus recursos (personal, vehiculos y equipos, si corresponde), deberd ser anadida a la

actuacioén correspondiente.

Este proceso podrd realizarlo tanto la empresa principal como el gestor de actuaciones:

> Empresa principal: Puede anadir la subcontrata pulsando el botdn naranja que se

encuentra junto al de edicién de la actuacién.

Accion

» Gestor de actuaciones: Debe editar la actuaciény, en la pestana " General ",
localizar el cuadro inferior * Subcontratas “. Alli, al abrir el desplegable, podrd
seleccionar la empresa correspondiente para asociarla a la actuacién como

subcontrata. Explicado en el punto anterior 10.5. Subcontratas.

Subcontratas

3. Finalmente, cada empresa deberd ingresar en la plataforma y asociar sus recursos a la

actuacién asignada, conforme al punto 11 de este manual.

En este instante, el proceso queda finalizado y el acceso a las instalaciones de la

Universidad de Sevilla estd autorizado.
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