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Ciclo de vida - Empresas

REGISTRO
Y ACTIVACION

Si su empresa no esta resgistrada
en ACAE debera solicitar el alta
desde la pagina principal en el
vinculo "Registro para empresas”.
Una vez registrada su gestor de
actuaciones debera activar la
empresa. Hasta gue esto no
suceda no podra acceder a ACAE,
Si tiene dudas con su registro
contacte con su Gestor de

Actuaciones.

DOCU-

MENTACION Y
RECURSOS

Cuando su empresa sea asignada
a una actuacion recibiré un correo
electronico, al acceder a ACAE
podra asignar personal, vehiculos y
equipos a dicha actuacion.
Dependiendo del tipo de actuacion
tendra que subir de forma
obligatoria diferentes documentos.

Para que la actuacion esté
validada y pueda acceder a
realizar trabajos en las diferentes
ubicaciones debera tener toda la
documentacion subida y validada,
tanto del trabajador como de la
empresa o vehiculos si la
actuacion la solicita. Los
documentos se comparten en las
diferentes actuaciones soolo
debera subirlos y esperar
validacion 1 vez hasta su
caducidad.

Cuando un trabajador acceda a las
instalaciones desde el puto de
seguridad le solicitaran sus datos y
verificaran que la documentacion
obligatoria esta corecta y ficharan su
entrada y salida.

50LUCIONES & SEGURIDAD
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Descarga de ficheros

Documentacién Empresa Ficheros @ Documentacion Empresa  Ficheros

Recuerde, antes de usar la herramienta debe descargar todos los ficheros que se encuentran en esta seccién. Una vez descargados y consultados tendra acceso al resto de secciones

Listado de Ficheros

Estado If Titulo Obligatorio Seccién Accién

RG-48 (Solicitud de Acreditacién).

RG-18 (Acuse de recibo).

Plan de Contingencia-Continuidad (RG-CE-019-00)
RG-108 (SOLO EMPRESAS SUMINISTRADORAS).
10-18 (informacién de los riesgos generales de los centros de trabajo. Instrucciones).

10-19 (Medidas de emergencia).

10-CE-005-00 (Plan Contingencia).

La primera vez que acceda a ACAE el sistema le redirigird a esta seccion, antes de operar con la plataforma debera descargar todos los documentos
que se indican a continuacion. Esta documentacion le serd de utilidad durante la utilizacién de la herramienta. Esta seccion puede aparecer después
de la primera visita si se agrega algiin documento que no haya descargado aun. Puede consultar si ha descargado o no cada documento en la columna
estado. Mas adelante podra acceder a esta seccion desde la seccion “Ficheros” en el menu principal.
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Subida de recursos (Personal, Vehiculo, Equipo)

Administracion personal

Listado de Personal

csv Excel PDF Show 20 rows v

Documentos Genéricos 15 onNi

52589652)
25856965K
25856485K

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Para anadir recursos a su empresa, pulse sobre las secciones “Persona

NSS

123456789123546

123456123546789

4567894561236456

Nombre

Fernando

Antonio

Federico

Apellidos
Lépez Aguilar
Fernandez Zapata

Trillo Esteso

Alta
Aua 06/10/2021)

6 ATISoluciones S.L o

@ Administracion ~ Personal

Buscar:
Puesto Accién
Técnico de campo u
Técnico de campo n
Técnico de campo u

Anterior Siguiente

Equipo” o “Vehiculo” en el menu lateral y desde aqui podra anadir, editar

o eliminar registros de cada seccién. Una vez afadido el recurso puede editar el registro y le aparecera una pestafa con la documentacion
genérica, que se suele solicitar en la mayoria de actuaciones. Puede ir subiendo esta documentacién, aunque no tenga actuaciones asignadas, mas
adelante esta documentacion no requerira de una nueva subida, solamente de validacién en caso de que no esté ya validada.
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Gestion de actuaciones

Actuaciones

Actuaciones Pendientes Actuaciones Finalizadas

csv Excel PDF Show 20 rows v

Tipo Empresa
oczm
n ATiSoluciones S.L

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros.

cédigo

ACAE/001

ACAE/004

ACAE/002

ACAE/003

Nombre

Instalaci6n de ACAE en servidores centrales

Cena de gala presentacion ATISCAM

Suministro de lectores de presencia

Reparacién de CPD

0 ATiSolucionesS.L &

@ Actuaciones

Buscar:

Fin

14/11/2021

15/11/2021

16/11/2021

23/11/2021

1E Accién

Anterior

Siguiente

Para cada actuacion debera asignar el personal entre los que tiene dados de alta a cada actuacion. El check rojo o verde indica si la actuacion tiene la documentacion
enreglaono. paraque una actuacion esté en estado valido, esta, debera tener subida y validada la documentacién de todos los elementos (Empresa, Personal,
Vehiculo). En funcién de la actuacién el sistema puede requerir diferente documentacién. Lo mas normal es que la documentacion sea comin y una vez validada para
un trabajador no tenga que volver a subirla a otras actuaciones, simplemente se reutilice sin tener que volver a subir o validar de nuevo hasta su caducidad.
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Asignacion de recursos a una actuacion

Actuaciones

General Empresas Personal Vehiculos y Equipos Especiales Equipo Fallos Documentacién
csv Excel PDF Show 20 rows v Buscar:
DNI 1 Nombre Apellidos Puesto Estado Empresa Role Asociado Accién
52589652 Fernando Lépez Aguilar Técnico de campo ATISoluciones S.L ooas
25856965K Antonio Fernéndez Zapata Técnico de campo [ o vaiica | ATISoluciones S.L unE

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior Siguiente

Personal

x Federico Trillo Esteso | 25856485K x

Federico Trillo Esteso | 25856485K

Cerrar

Para asignar recursos a la actuacion, debera seleccionar del desplegable los trabajadores que previamente ha dado de alta en su BBDD de
“personal”, “vehiculos”, “equipos” y pulsar guardar. Una vez afiadidos le indicara el estado de la documentacion del recurso para esta actuacion.
Cada documentacién puede requerir diferentes documentos. Para ver la documentacion requerida pulsaremos sobre el icono “azul” con el icono
de la carpeta.
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Subida de documentacion

Documentos
Validacién
! Documento 1¥  obligatoria Obligatorio Validado Caduca Estado Accién

e o o o [+ occes [8)
o o o o e==mo
Nomina o o (-] =mo
Descripcién de los EPIS [ o | [ o | [ o |
Certificado o Acuse de recibo de la informacién de los riesgos especificos de los puestos de trabajo (art.18 de la Ley 31/95) a u m n
de cada trabajador que realiza alguna actividad en nuestras instalaciones. \
Certificado de formacién en prevencién de riesgos laborales (art.19 de la Ley 31/95) de cada trabajador que realiza alguna [ 1o |
actividad en nuestras instalaciones.

Certificado de formacién de los recursos preventivos m m m
Certificado de Aptitud (reconocimiento médico)  certificado de renuncia de cada uno de los trabajadores que realiza alguna [si ] 3

actividad en nuestras instalaciones.

Esta pantalla nos indica todos los documentos que el sistema nos solicita para dicha actuacion. Podemos ver en la tabla las caracteristicas de dicho
documento. Validacién obligatoria, obligatorio de subir, si esta validado, la fecha de caducidad y su estado. Para subir un fichero pulsaremos sobre
el botén azul nuevo y seleccionaremos de nuestro ordenador un fichero PDF a subir. Mientras se realiza la subida aparecerd una barra de progreso
y una vez finalizada la subida podremos ver el documento o eliminarlo para poder subir otro diferente. En caso de eliminar un fichero ya validado al
subirlo aparecera de nuevo como no valido y debera esperar a una nueva validacion.
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Control de acceso

INicio Panel de Control @® Inicio  Panel de Control

ACTUACIONES
5/0

Activas/Finalizadas

PERSONAL
3/3

Activo/Total

VEHICULOS
0/0

Activo/Total

Blsqueda de Personal

- Antonio Fernandez Zapata | 25856965K x v
Tipo 1¥ Nombre Empresa Fin Actuacién Empresa Elemento Accién
Antonio Fernandez Zapata ATISoluciones S.L [14/11/2021] [ACAE/001] Instalacion de ACAE en servidores centrales No vélida a B E
Antonio Fernandez Zapata ATISoluciones S.L [16/11/2021] [ACAE/002] Suministro de lectores de presencia a E
Antonio Fernandez Zapata ATISoluciones S.L [23/11/2021] [ACAE/003] Reparacién de CPD EE
Antonio Fernandez Zapata ATISoluciones S.L [15/11/2021] [ACAE/004] Cena de gala presentacién ATISCAM Vilida EE
vali

Antonio Fernandez Zapata ATiSoluciones S.L [17/11/2021] [006/ACAE] Instalacién Biométricos ACAE Vilida E E

Anterior Siguiente

Cuando el trabajador acude al centro debera indicar sus datos al usuario operador. Este realizara una busqueda
por DNI. Esto le devolvera todas las actuaciones que tiene el usuario dadas de altay le indicard si tiene la
documentacion en regla tanto para la empresa como para el trabajador segun la actuacion que vaya a realizar.
El operador podra marcar la entraday la salida del trabajador.
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