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La primera vez que acceda a ACAE el sistema le redirigirá a está sección, antes de operar con la plataforma deberá descargar todos los documentos 

que se indican a continuación. Esta documentación le será de utilidad durante la utilización de la herramienta. Esta sección puede aparecer después 

de la primera visita si se agrega algún documento que no haya descargado aún. Puede consultar si ha descargado o no cada documento en la columna 

estado. Más adelante podrá acceder a esta sección desde la sección “Ficheros” en el menú principal.

Descarga de ficheros
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Subida de recursos (Personal, Vehículo, Equipo)

Para añadir recursos a su empresa, pulse sobre las secciones “Personal”, “Equipo” o “Vehículo” en el menú lateral y desde aquí podrá añadir, editar 
o eliminar registros de cada sección. Una vez añadido el recurso puede editar el registro y le aparecerá una pestaña con la documentación 
genérica, que se suele solicitar en la mayoría de actuaciones. Puede ir subiendo esta documentación, aunque no tenga actuaciones asignadas, más 
adelante esta documentación no requerirá de una nueva subida, solamente de validación en caso de que no esté ya validada.
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Para cada actuación deberá asignar el personal entre los que tiene dados de alta a cada actuación. El check rojo o verde indica si la actuación tiene la documentación 

en regla o no.  para que una actuación esté en estado valido, esta, deberá tener subida y validada la documentación de todos los elementos (Empresa, Personal, 

Vehículo). En función de la actuación el sistema puede requerir diferente documentación. Lo más normal es que la documentación sea común 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.

Gestión de actuaciones
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Para asignar recursos a la actuación, deberá seleccionar del desplegable los trabajadores que previamente ha dado de alta en su BBDD de 
“personal”, “vehículos”, “equipos” y pulsar guardar. Una vez añadidos le indicará el estado de la documentación del recurso para esta actuación. 
Cada documentación puede requerir diferentes documentos.  Para ver la documentación requerida pulsaremos sobre el icono “azul” con el icono 
de la carpeta.

Asignación de recursos a una actuación
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Esta pantalla nos indica todos los documentos que el sistema nos solicita para dicha actuación. Podemos ver en la tabla las características de dicho 
documento. Validación obligatoria, obligatorio de subir, si está validado, la fecha de caducidad y su estado. Para subir un fichero pulsaremos sobre 
el botón azul nuevo y seleccionaremos de nuestro ordenador un fichero PDF a subir. Mientras se realiza la subida aparecerá 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 aparecerá de nuevo como no válido y deberá esperar a una nueva validación.

Subida de documentación
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Cuando el trabajador acude al centro deberá indicar sus datos al usuario operador. Este realizará una búsqueda 
por DNI. Esto le devolverá todas las actuaciones que tiene el usuario dadas de alta y le indicará si tiene la 
documentación en regla tanto para la empresa como para el trabajador según la actuación que vaya a realizar. 
El operador podrá marcar la entrada y la salida del trabajador.

Control de acceso
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