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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

En este documento se explica cdmo los usuarios con perfil Proveedor pueden trabajar con la aplicacién de los proveedores.
La ruta de acceso a la aplicacién de proveedores en el entorno de PRODUCCION es:

http://administracionelectronica.navarra.es/GN.Sanidad.Acredita.ModuloProveedor/

Las opciones de identificacidn para acceder a la aplicacion son:
- Certificado digital
- DNI+ Pin
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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

Cuando el usuario proveedor se identifique correctamente sobre la aplicacidn a través de su certificado digital o DNI + PIN, la aplicacion podra
comportarse de dos formas diferentes:

(A) Si el usuario proveedor identificado Sl existe en la base de datos, la aplicacién le mostrara un pantalla donde podra seleccionar el
proveedor al que pertenece o podra solicitar el alta en un nuevo proveedor.

Bienvenidos a
ACREDITACION DE FORMACION CONTINUADA DE
PROFESIONALES SANITARIOS DE NAVARRA

Seleccione su proveedor

Proveedor: Seleccionar

En el campo desplegable Proveedor apareceran todos los proveedores a los que pertenece el usuario que se ha conectado. Para poder
trabajar sobre uno de ellos, debe seleccionarlo y pulsar la flecha roja que aparece al lado del campo desplegable

También aparece el botén Nuevo Proveedor. Si el usuario conectado desea trabajar sobre un proveedor nuevo, (no aparece el proveedor en
el campo desplegable para ser seleccionado), debe pulsar el botén Nuevo Proveedor. Este botdn muestra el formulario de alta de proveedor
para que el usuario lo rellene y lo envie a los responsables de Acredit@ (en la siguiente pagina se explica el funcionamiento de Nuevo
Proveedor).
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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

(B) Si el usuario proveedor identificado NO existe en la base de datos, la aplicacién le llevara al formulario de alta de proveedor. En este
formulario el usuario proveedor debe introducir los datos del proveedor al que pertenece. Cuando el usuario envie el alta de proveedor, la
aplicaciéon analizara si el proveedor ya existe en la base de datos:
B.1) Si el proveedor Sl existe en la base de datos entonces, aparece un mensaje en pantalla que le informa al usuario de que
ese proveedor ya existe y que si quiere trabajar sobre él, debe ponerse en contacto con el administrador del proveedor para
gue le gestione su alta.
B.2) Si el proveedor NO existe en la base de datos entonces, el alta del proveedor se envia a los responsables de Acredit@
para que tramiten el alta del proveedor. Cuando los responsables de Acredit@ aprueben o rechacen el alta del proveedor, le
llegara un correo electrénico al usuario que ha enviado el alta de proveedor, informandole del resultado obtenido. Si se
aprueba el alta del proveedor, cuando el usuario vuelva a intentar entrar en la aplicacién le ofrecera ese proveedor para que
lo seleccione y pueda trabajar sobre él.
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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

El formulario de alta de proveedor solicita la siguiente informacidn al usuario que esta conectado:

Datos del solicitante

¥ Nombre: * CIF / NIF:

* Email:

En este apartado aparece el usuario que esta conectado a la aplicacidn. Los campos Nombre y CIF/NIF aparecen cargados por defectoy no se
podran modificar. Serd necesario indicar el Email del usuario que estd conectado.

Datos identificativos entidad

*Tipo: Seleccionar W
* Proveedor: * CiF:
* Tipo proveedor: Seleccionar v

Apartado donde se solicitan los datos identificativos del proveedor. Indicar el tipo (entidad o persona juridica), nombre del proveedor, CIF y
tipo proveedor (administracién sanitaria, colegios profesionales, etc.)

Domicilio entidad

* Tipo via: Seleccionar bl * Direccion:
Nimero: Piso:
Letra: * Cadigo postal:
* Pajs: Espafia 'S * CCAA: Mavarra, Comunidad Foral de N
* Provincia: Navarra v * Localidad: Seleccionar W

Este apartado solicita el domicilio del proveedor. Se tienen que rellenar obligatoriamente los campos tipo via, direccién, cédigo postal, pais,
CCAA, provincia y localidad. Ademas, son opcionales de rellenar los campos nimero, piso y letra.
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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

Contacto entidad

* Teléfono: * Email:

URL:

En este apartado se solicitan los datos de contacto del proveedor. Es obligatorio rellenar los campos teléfono y Email. El campo URL es
opcional rellenarlo.

Responsable entidad

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:

* Cargo: * Email:

* Teléfono: * Movil:

Apartado donde se introducen los datos del responsable del proveedor. Son obligatorios de rellenar los campos primer apellido, nombre,
DNI, cargo y Email. Los campos teléfono y mévil, es obligatorio rellenar al menos uno de los dos. El campo segundo apellido es opcional.

Documentos

Este apartado se utiliza para asociar documentos a la solicitud. Es obligatorio adjuntar el documento que contiene los estatutos del
proveedor. Pulsando el boton Nuevo, se habilita una pantalla donde el usuario puede buscar el documento en su PC o red y adjuntarlo a la
solicitud. Tendra que indicar el tipo de documento (organigrama, estatutos, etc.), buscar y seleccionar el documento deseado y pulsar el
botdn Cargar. Para ver el documento adjuntado se puede pulsar el botén Ver. Si se pulsa el icono de la papelera, el documento se quita de la
solicitud.
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1. Introduccion y acceso a la aplicacion

Una vez que el usuario ha terminado de rellenar toda la informacién solicitada en el formulario de alta de proveedor, debe pulsar el botén
Enviar solicitud para que la solicitud llegue a los responsables de Acredit@. La aplicacién antes de enviar la solicitud, comprobara si todos los
campos obligatorios tienen informacion y también estén adjuntados los documentos obligatorios. Si se cumplen estas premisas, entonces
se envia la solicitud de alta de proveedor a Acredit@.

Al enviar la solicitud, se enviara un correo electrénico a los responsables de Acredit@ informandoles de que se ha generado una nueva
solicitud de alta de proveedor y al usuario que ha enviado el alta de proveedor, también le llega un correo informando que su solicitud sera
tramitada y que recibira la respuesta de la tramitacion.

Cuando los responsables de Acredit@ tramiten la solicitud de alta de proveedor, le llegard un correo al usuario que envié el alta
informandole si se acepta o rechaza su solicitud (en caso de ser rechazada, se le informa de los motivos de rechazo). Si se acepta la solicitud
de alta de proveedor, cuando el usuario vuelva a entrar a la aplicacién del proveedor, le aparecerd el proveedor y podra seleccionarlo para
trabajar sobre él.
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2. Opciones de menu

2.1 Opciones de menti

Cuando un proveedor acceda a la aplicacién y se identifique correctamente, la opciones de menu que aparecen son:

ACR=0IT @

I A A ETIES Pl o TIPS LA A Sl LI

Acreditacion Firmar solicitudes Proveedor Documentacion Notificaciones Paneles

* Acreditacion :

* Solicitud de acreditacion :: desde esta opcion de menu los proveedores pueden crear solicitudes de acreditacidny enviarlas a los
responsables de Acredit@. También le permite, al proveedor, guardar las solicitudes de acreditacion como borradores (la acreditacion
estd guardada pero no se ha enviado a Acredit@).

* Solicitudes borrador :: opcidon que permite consultar las solicitudes borrador creadas por el proveedor. Desde esta opcidn el proveedor
podra acceder a sus solicitudes borrador, terminar de completarlas con la informacidn solicitada y enviarlas a Acredit@.

* Solicitudes con enmiendas :: esta opcién muestra las solicitudes de acreditacién, del proveedor, que tienen enmiendas que subsanar.
Por cada solicitud con enmiendas, la aplicacién informara al proveedor que campos son los que debe modificar o cumplimentar
correctamente.

* Solicitudes enviadas:: opcidn que permite consultar todas las solicitudes de acreditacion que ha enviado el proveedor a Acredit@.

* Solicitudes cambio modalidad o tipo de actividad :: desde esta opcidn se accede a las solicitudes de acreditacidn en las que, Secretaria
Técnica, ha modificado el tipo de actividad y/o modalidad de la solicitud presentada por le proveedor.

* Cambios en solicitudes :: esta opcion permite solicitar cambios en solicitudes que estan en curso o que estdn terminadas.

* Firmar solicitudes ::
* Firmar solicitudes :: desde esta opcidn los responsables de firmar podran firmar y enviar las solicitudes de acreditacion.

* Proveedor ::
* Datos proveedor :: esta opcion permite gestionar o mantener los datos basicos del proveedor, las personas que trabajan y qué acceso o
rol tienen en la aplicacion.

¢ Documentacion ::

* Documentacion :: opcién que permite consultar la documentos que los responsables de Acredit@ han puesto a disposicion de los
proveedores.
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2. Opciones de menu

2.1 Opciones de menti

* Notificaciones ::
* Notificacion :: esta opcion permite consultar y descargar las notificaciones que contienen los dictamenes de las solicitudes de
acreditacion presentadas en Acredit@.

¢ Paneles :

* Panel de control :: pinchando en esta opcidn aparece un panel de control con una serie de indicadores que informan al usuario de las
solicitudes que tiene en curso, las que estan terminadas, si tiene solicitudes con enmiendas que subsanar, etc.
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3. Datos Proveedor

3.1 Datos proveedor.

Desde la opcién de menu Proveedor >> Datos proveedor se accede a la pantalla que permite mantener o gestionar los datos del proveedor que
estd conectado a la aplicacién. Esta pantalla esta formada por una cabecera con los datos principales del proveedor y por tres pestaiias que
recogen la informacidén general, los miembros del proveedor y los subtipos. La cabecera del proveedor tiene la siguiente apariencia:

Mantenimiento de proveedor
CIF: C06581581
Razon social: Nombre Proveedor A
* Tipo: Entidad v

* Tipo proveedor:

Volver

Los informacién que muestra la cabecera es:

* CIF :: este campo contiene el CIF del proveedor.

* Razodn social :: campo que indica el nombre del proveedor.

* Tipo :: campo de seleccidn para indica si el proveedor es entidad o persona juridica.

* Tipo proveedor :: campo de seleccidn para indicar el tipo de proveedor que es (administracidn sanitaria, colegios profesionales, etc.)

Pulsando el boton Guardar, los cambios realizados en los campos de la cabecera se almacenaran. El botén Volver no guarda ninguna modificacidn
realizada y vuelve a la pantalla de inicio de la aplicacidn del proveedor.

En las siguientes paginas se explican las tres pestafas que componen el mantenimiento de datos del proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

La pestafia Informacidn general estd formada por varias zonas. A continuacion se explica cada una de ellas:

Informacidn general Miembros entidad Subtipos entidad

Domicilios

Domicilio Localidad F. Alta F. Baja

Historial

Zona que recoge la informacién sobre el domicilio del proveedor. Para crear una linea hay que pulsar el boton Nuevo. Para eliminar una linea,
pulsar el icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botén Ver. Sélo puede existir un domicilio activo, si cambia de domicilio el proveedor
debe dar de baja el domicilio viejo (rellenando la fecha de baja) y crear el nuevo. En caso de que el domicilio sea erréneo, lo mejor es eliminarlo y
para ello basta con pulsar el icono de la papelera. Al pulsar el botédn Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento domicilio

* Tipo via: Seleccionar v
* Direccion:
Nimero: Piso: Letra:
* Pais: Espafia LV
¥ CCAA: Navarra, Comunidad f W * Provincia: Navarra v
* Localidad: Seleccionar v
Lo
F. Alta: = F. Baja: =

Cancelar
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

Los campos a rellenar para crear un domicilio son:

* Tipovia:: campo de seleccidn para indicar el tipo de via del domicilio (calle, avenida, plaza, etc.). Es obligatorio rellenarlo.

* Direccidn :: campo de texto para recoger el nombre del domicilio o direccién. Es obligatorio rellenarlo.

* Numero :: campo para indicar el portal o numero del domicilio. No es obligatorio rellenarlo.

* Piso :: campo para recoger el piso del domicilio. No es obligatorio rellenarlo.

* Letra:: campo que indica la letra del piso del domicilio. No es obligatorio rellenarlo.

* Pais :: campo de seleccién para indicar el pais del domicilio. Por defecto aparece Espafia. Es obligatorio rellenarlo.

* CCAA :: campo de seleccidn para reflejar la comunidad auténoma del domicilio. Por defecto aparece Navarra. Es obligatorio rellenarlo.

* Provincia :: campo de seleccion para indicar la provincia del domicilio. Por defecto aparece Navarra. Es obligatorio rellenarlo.

* Localidad :: campo de seleccion para reflejar la localidad del domicilio. Es obligatorio rellenarlo.

* (Cddigo postal :: campo para indicar el cédigo postal del domicilio. Es obligatorio rellenarlo.

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el domicilio. No se puede modificar.

* Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja el domicilio. Cuando el domicilio tenga una fecha de baja se podra visualizar a
través del botdn Historico.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el domicilio al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

Contactos

it Ver

Historial

En esta zona se recoge la informacién sobre los datos de contacto del proveedor. Para crear una linea hay que pulsar el botdn Nuevo. Para
eliminar una linea, pulsar el icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botén Ver. Sélo puede existir un registro de contacto activo, si
cambian los datos de contacto debe dar de baja el contacto viejo (rellenando la fecha de baja) y crear el nuevo. En caso de que el contacto sea
erréneo, lo mejor es eliminarlo y para ello basta con pulsar el icono de la papelera. Al pulsar el botdn Nuevo, aparece la pantalla con los campos a
rellenar:

Mantenimiento contacto . T , .
* Teléfono :: campo para indicar el nUmero de teléfono del proveedor.

Es obligatorio rellenarlo.

Seiean; * M0vil :: campo para recoger el moévil. No es obligatorio rellenarlo.
i * Email :: campo para reflejar el email del proveedor. Es obligatorio
rellenarlo.
* Email: * Pagina Web :: campo para para indicar la pagina web del proveedor.
s No es obligatorio rellenarlo.
Pagina @

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el
_ contacto. No se puede modificar.
it — i o - * Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja el
o m contacto. Cuando el contacto tenga una fecha de baja se podra
visualizar a través del botdn Histérico.

weh:

o]
L

F. Alta:

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el contacto al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

Documentos

Zona que contiene los documentos del proveedor. Para adjuntar documentos hay que pulsar el botédn Nuevo. Para eliminar un documento, pulsar
el icono de la papelera y para ver o descargar un documento, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la siguiente pantalla que
permite adjuntar documentos:

Mantenimiento documento . . .
- ® * Tipo :: campo para seleccionar el tipo de documento que se va

adjuntar. Es obligatorio rellenarlo.

* Tipo: Seleccionar bt * Documento :: campo para recoger el documento. Pulsando en el
% _—— icono de la carpeta se habilita un explorador de PC. El usuario debe
L i - buscar y seleccionar el documento deseado. El icono en forma de

aspa roja sirve para quitar el documento que se ha seleccionado y el
icono con una flecha hacia abajo sirve para abrir el documento
cancelar [(ELd seleccionado. Es obligatorio rellenarlo.
* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se asocié el
documento. No se puede modificar.

F. Alta:

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el documento al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

Observaciones

Zona para recoger observaciones del proveedor. Para crear observaciones hay que pulsar el botdn Nuevo. Para eliminar una observacién, pulsar el

icono de la papelera y para modificar una observacidn, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la siguiente pantalla que permite
afiadir observaciones:

Mantenimiento observaciones 4 i i6
* Observacion :: campo de texto para reflejar la observacién o

anotacién del proveedor. Es obligatorio rellenarlo.
Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se cred la
observacion. No se puede modificar.

* Observacion: .

[

3/10/2017

* F. Alta:

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociada la observacién al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.2 Datos proveedor — Pestana Informacidn general.

Validaciones

Zona que muestra la informacién sobre la validacion del proveedor en la aplicacidn Acredit@. Esta zona indica lo siguiente:

* F. Alta :: campo que indica la fecha en el que el usuario proveedor envié el alta de proveedor a Acredit@.

* F.Validacion :: informa de la fecha en la que los responsables de Acredit@ tramitaron la solicitud de alta de proveedor.

* Esvalido :: campo que informa si el proveedor es valido o no. Si el proveedor es valido significa que puede entrar a la aplicacién de proveedores
y solicitar acreditaciones. Pero si el proveedor no es valido, no podra entrar en la aplicacion de proveedores.

* Usuario alta :: informa de la persona que ha solicitado el alta de proveedor en Acredit@.

* F.Baja:: campo que indica la fecha de baja del proveedor. Si tiene una fecha de baja, significa que el proveedor ya no puede entrar en la
aplicacion para solicitar acreditaciones.
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

La pestafia Miembros entidad esta formada por varias zonas. Esta pestafia contiene las personas que pertenecen al proveedor. A continuacién se
explica cada zona de la pestafia:

Informacion general Miembros entidad Subtipos entidad
Responsable entidad

Responsable Teléfono F. Alta F. Baja

Antonio Gomez Yoldi 942112233 07/05/2018 il Ver

Historial m

Zona que recoge los responsables de la entidad. Las personas que aparecen en esta zona seran las que se podran seleccionar en la pestafia de
Financiacidn, en el campo que se utiliza para aceptar y declarar el cumplimiento de las normas de patrocinio comercial.

Para crear un nuevo responsable hay que pulsar el botédn Nuevo. Para eliminar un responsable, pulsar el icono de la papelera y para editar los
datos de un responsable, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento responsable

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
* Cargo: * Email:
* Teléfono: Mdvil:
F. Alta: 21/03/201% = F. Baja: =

Cancelar
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Los campos a rellenar para crear un responsable son:

* Primer apellido :: campo para indicar el primer apellido del responsable. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo que recoge el segundo apellido del responsable. No es obligatorio rellenarlo.

* Nombre :: campo para reflejar el nombre del responsable. Es obligatorio rellenarlo.

* DNl :: campo para recoger el DNI del responsable. Es obligatorio rellenarlo.

* Cargo :: campo para indicar el cargo que ocupa el responsable en el proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

e Email :: campo reflejar el correo electrénico del responsable. Es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: campo para indicar el teléfono de contacto del responsable. Es obligatorio rellenarlo.

e Movil :: campo para reflejar el mévil del responsable. No es obligatorio rellenarlo.

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el responsable. No se puede modificar.

* Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja el responsable. Cuando el responsable tenga una fecha de baja se podra
visualizar a través del botdn Histérico.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el responsable al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Responsable/s de la actividad

sponsabie Teléfono F. Alta F. Baja

lora Ruiz Ramo 24 m] Ver
lombre Apellidol 348778239 i Ver
Lucta Muruzabal Gonzale 1] Ver

Historial .

Zona que recoge los responsables de las actividades del proveedor. Las personas que aparecen en esta zona seran las que se podran seleccionar
en la pestafa de Actividad, en el zona responsables de la actividad.

Para crear un nuevo responsable de actividad hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar un responsable de actividad, pulsar el icono de la
papelera y para editar los datos de un responsable de actividad, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a
rellenar:

Responsable/s de la actividad

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
Subtipo proveedor: Seleccionar 4 * Puesto:
* Teléfono: * Email:

F. Alta: 21/03/2019 = F. Baja: =

Cancelar
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Los campos a rellenar para crear un responsable de actividad son:

* Primer apellido :: campo para indicar el primer apellido del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo que recoge el segundo apellido del responsable de la actividad. No es obligatorio rellenarlo.

* Nombre :: campo para reflejar el nombre del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* DNl :: campo para recoger el DNI del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Subtipoproveedor :: campo de seleccién para indicar si el responsable de la actividad pertenece a algun subtipo del proveedor. No es
obligatorio rellenarlo.

* Puesto :: campo para indicar el puesto que ocupa el responsable de la actividad en el proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: campo para indicar el teléfono de contacto del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Email :: campo reflejar el correo electrénico del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el responsable de la actividad. No se puede modificar.

* Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja el responsable de la actividad. Cuando el responsable de la actividad tenga una
fecha de baja se podra visualizar a través del botdn Histérico.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botdn Guardar para que quede asociado el responsable de la actividad al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Encargado de firmar diplomas

Persona Teléfono F. Alta F. Baja

Lucia Grimal Marcas 348774411

Historial m

Zona que recoge los encargados de firmar diplomas del proveedor. Las personas que aparecen en esta zona seran las encargadas de firmary
enviar las solicitudes de acreditacidn.

Para crear un nuevo encargado de firma hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar un encargado de firma, pulsar el icono de la papelera y para
editar los datos de un encargado de firmar, pulsar el botdn Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento encargado de firmar diplomas

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
* Cargo: * Email:
* Teléfono: Mavil:
Subtipo proveedor: Seleccionar hd
F. Alta: 21/03/2019 = F. Baja: =]

Cancelar
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Los campos a rellenar para crear un encargado de firmas son:

* Primer apellido :: campo para indicar el primer apellido del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo que recoge el segundo apellido del encargado de firmar. No es obligatorio rellenarlo.

* Nombre :: campo para reflejar el nombre del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

* DNl :: campo para recoger el DNI del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

* (Cargo :: campo para indicar el cargo que ocupa el encargado de firmar en el proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

* Email :: campo reflejar el correo electrénico del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: campo para indicar el teléfono de contacto del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

e Movil :: campo reflejar el mévil del encargado de firmar. Es obligatorio rellenarlo.

* Subtipoproveedor :: campo de seleccién para indicar si el encargado de firmar pertenece a algun subtipo del proveedor. No es obligatorio
rellenarlo.

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta al encargado de firmar. No se puede modificar.

* Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja al encargado de firmar. Cuando el encargado de firmar tenga una fecha de baja
se podra visualizar a través del botdn Histérico.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el encargado de firmar al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Administradores

Administradar

Historial TS

En esta zona aparecen los Administradores del proveedor. Las personas que aparecen en esta zona tendran permisos para realizar cualquier
operacion en la aplicacidon del médulo del proveedor.

Para crear un nuevo administrador hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar un administrador, pulsar el icono de la papelera y para editar los
datos de un administrador, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento administrador

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
* Teléfono: * Movil:
* Email:
F. Alta: 21/03/2019 = F. Baja: =]

Cancelar
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3. Datos Proveedor

3.3 Datos proveedor — Pestafia Miembros entidad.

Los campos a rellenar para crear un administrador son:

* Primer apellido :: campo para indicar el primer apellido del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo que recoge el segundo apellido del administrador. No es obligatorio rellenarlo.

* Nombre :: campo para reflejar el nombre del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

* DNl :: campo para recoger el DNI del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: campo para indicar el teléfono del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

e Movil :: campo para indicar el mévil del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

* Email :: campo para rellenar con el email del administrador. Es obligatorio rellenarlo.

* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el administrador. No se puede modificar.

* Fecha Baja :: campo que indica la fecha en la que se da de baja el administrador. Cuando el docente tenga una fecha de baja se podra visualizar
a través del botdn Histérico.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el administrador al proveedor.
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3. Datos Proveedor

3.4 Datos proveedor — Pestana Subtipos entidad.

La pestafia Subtipos entidad contiene los subtipos o divisiones del proveedor. Los subtipos de proveedor se utilizan como niveles para clasificar las
solicitudes de acreditacion. No es obligatorio que un proveedor disponga de subtipos, pero si lo desea puede gestionarlos. Los subtipos se utilizan
para asociarlos a los miembros de los proveedores. Si por ejemplo, un responsable de actividad tiene indicado el subtipo A, sélo podra acceder a
las solicitudes de acreditacién de ese subtipo y por lo tanto, no podra visualizar solicitudes de acreditacion que pertenecen a otros subtipos. A
continuacién aparece una imagen de la pestafia Subtipos entidad:

Informacion general Miembros entidad Subtipos entidad

Subtipos

Subtipo . Alta

.

Bl
=
3

Para crear un nuevo subtipo hay que pulsar el boton Nuevo. Para eliminar un subtipo, pulsar el icono de la papelera y para editar los datos de un
subtipo, pulsar el botén Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento subtipo

* Subtipo:

F. Alta: 24f10/2017

Los campos a rellenar para crear un subtipo son:

* Subtipo :: campo para indicar el nombre o descripcidn del subtipo del proveedor. Es obligatorio rellenarlo.
* Fecha Alta :: campo que informa de la fecha en la que se dio de alta el subtipo del proveedor. No se puede modificar.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado el subtipo al proveedor.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion

Desde la opcién de menu Acreditacion >> Solicitud acreditacion se accede a las pantallas que permiten crear una solicitud de acreditacion. A
continuacion se detalla cada pantalla o paso a realizar para crear una solicitud de acreditacion:

(1) La primera pantalla le permite al usuario solicitar una acreditacion nueva o solicitar una acreditacion sucesiva. En este caso se pretende crear

una nueva solicitud, por lo tanto se pulsara el botdn Solicitar acreditacién nueva.

Si usted desea comunicar una solicitud de acreditacion nueva empezando desde cero o basdndose en otra solicitud de
acreditacion ya creada anterior, debe pulsar este boton para poder realizar sus solicitudes.

Si usted desea comunicar una solicitud de acreditacion sucesiva (actividad previamente acreditada que se repite sin
cambios significativos), debe pulsar este botdn para poder realizar su solicitud.

(2) Al pulsar en el botdn Solicitar acreditacidén nueva, aparece la siguiente pantalla donde el usuario podra decidir si crear desde cero una solicitud
o desea crear una solicitud basandose en otra anterior ya creada. En este caso, se va crear una solicitud desde cero.

Si la solicitud de acreditacion inicial que desea comunicar la tiene que rellenar desde cero, pulse este botdn para
continuar con la solicitud de acreditacion.

Si para la solicitud de acreditacion inicial que desea comunicar, desea basarse en otra solicitud anterior y por lo tanto,
reutilizar su informacion, pulse este botén para continuar con la solicitud de acreditacion

@
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion

(3) El siguiente paso es indicar si la acreditacion es sobre un curso/seminario/taller/estancia o sesion clinica o congreso/jornada. Segun lo que
pulse el usuario, se le solicitara rellenar una informacién u otra. En este caso seleccionaremos la opcidén Curso.

Debe indicar si se trata de un curso/seminario/taller/estancia o una sesion clinica o un congreso/jornada. Por favor,
pulse uno de ellos para poder continuar.

SESIONES CLINICAS CONGRESOS JORNADAS

L%

(4) A continuacion la aplicacion le pide al usuario que indique si se trata de una acreditacidn presencial, mixta o a distancia. Segun lo que pulse el
usuario, se solicitard rellenar una informacién u otra. En este caso seleccionaremos la opcién Distancia.

Por favor, indique si se trata de una acreditacion presencial, mixta o a distancia.

DISTANCIA

@
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad

(5) Una vez que el usuario ha ido terminado de pulsar sobre los botones correspondientes, aparece el formulario con todos los campos que se
pueden rellenar. Este formulario esta dividido en varias pestafias. La primera pestaiia que aparece es la de Actividad y esta divida en varias zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacion Organizacion / Logistica Financiacion Documentos
Modalidad: PRESENCIAL
Actividad: CURSO

Datos basicos

* Proveedor: Nombre Proveedor A v
Subtipo proveedor: Seleccionar it
© * Titulo:

e Subtitulo/edicion:
Tematica: Seleccionar v

Otra temdatica:

En esta zona de Datos basicos los campos a rellenar son:

* Proveedor :: aparece el nombre del proveedor que ha seleccionado el usuario al entrar a la aplicacién. No se puede modificar.

* Subtipo proveedor :: si el proveedor tiene subtipos definidos, podra seleccionarlos aqui. Los subtipos se utilizan para clasificar las solicitudes de
acreditacion y que sélo los usuarios que pertenecen a ese subtipo podran verlas. No es obligatorio rellenarlo.

* Titulo :: campo para indicar el titulo de la formacién para la cual se solicita la acreditacion. Es obligatorio rellenarlo.

* Subtitulo/edicion :: campo para rellenar con el subtitulo o edicién.

* Temadtica :: campo desplegable para seleccionar la tematica de la formacion que se quiere acreditar. Es obligatorio rellenarlo.

* Otra tematica :: si en el campo desplegable se selecciona la opcion Otros, la aplicacion obligara a que el usuario rellene este campo con la
tematica correspondiente.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad

Persona de contacto

* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: Puesto:
* Teléfono: Moavil:

* Email:
En esta zona se rellenan los datos de |a Persona de contacto:

* Primer apellido:: campo para indicar el primer apellido de la persona de contacto del proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo para indicar el segundo apellido de la persona de contacto del proveedor. No es obligatorio rellenarlo.
* Nombre :: campo para indicar el nombre de la persona de contacto del proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

* Puesto :: campo donde se indica el puesto que ocupa la persona de contacto en el proveedor. No es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: este campo se utiliza para indicar el teléfono de contacto. Es obligatorio rellenar el teléfono o el mévil.

*  Movil :: campo para indicar el mdvil de contacto. Es obligatorio rellenar el mévil o el teléfono.

* Email :: campo que recoge el correo electrénico de contacto. Es obligatorio rellenarlo.

Responsable/s de la actividad

Responsable Puesto Subtipo proveedor Teléfono Email

Sara Diaz Gonzalez Coordinadora cursos

rmuruzaa@navarra.es

e
g

Zona para indicar los Responsables de la actividad. Es obligatorio indicar al menos un responsable de la actividad (permite introducir varios
responsables de actividad). Para indicar un responsable de actividad se tiene que pulsar el botén Nuevo para que se habilite una pantalla donde se
introducen los datos del responsable de la actividad. Para editar los datos de un responsable de actividad, pulsar el botén Ver para acceder al
detalle del responsable y modificar la informacién deseada. En caso de querer quitar o eliminar un responsable de actividad, pulsar el icono de la
papelera.

En la siguiente pagina se explica cdmo introducir en esta zona un responsable de la actividad.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad
Pulsando sobre el botén Nuevo, aparece la pantalla que solicita los datos del responsable de la actividad.

Responsable/s de la actividad

Responsable:
* Primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
* Puesto: Servicio: Seleccionar v
* Email: * Teléfono:
Limpiar Cancelar

En primer lugar aparece el campo Responsable. Este campo permite buscar responsables de actividad que ya tenga creados el proveedor en su
mantenimiento de datos (opcidon de menu Proveedor >> Datos proveedor). Si se teclea sobre este campo, irda mostrando todos los responsables
gue coincidan con el texto introducido y el usuario los podra seleccionar para que su informacién se cargue en pantalla. Si el proveedor no tiene
ningun responsable de actividad creado o no existe el que quiere usar entonces, tendra que rellenar los campos del responsable:

* Primer apellido:: campo para indicar el primer apellido del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Segundo apellido :: campo para indicar el segundo apellido del responsable de la actividad. No es obligatorio rellenarlo.

* Nombre :: campo para indicar el nombre del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* DNl :: campo para indicar el DNI del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Puesto :: campo donde se indica el puesto que ocupa el responsable de la actividad en el proveedor. Es obligatorio rellenarlo.

* Servicio :: campo desplegable para indicar el servicio al que pertenece el responsable de la actividad. No es obligatorio rellenarlo.
* Email :: campo que recoge el correo electrénico del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Teléfono :: este campo se utiliza para indicar el teléfono del responsable de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

Una vez rellenados los campos o seleccionado un responsable, hay que pulsar el botdn Guardar para que quede asociado a la solicitud. Al
introducir un nuevo responsable, la aplicacién lo creara automaticamente en los datos del proveedor para que lo pueda reutilizar en futuras
acreditaciones.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad

Ediciones y lugares

=
)

Zona que recoge la informacién sobre las Ediciones y lugares. Es obligatorio introducir, al menos, una linea en esta zona. Para crear una linea hay
que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar una linea, pulsar el icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botén Ver.
Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Ediciones y lugares

* F. Inicio: B * F. Fin: =
H. Inicio: HH:MM H. Fin: HH:MM
* Pais: Espafia v

* CCAA: Navarra, Comunidad Foral de w * Provincia: Navarra v
* Localidad: Seleccionar b
En el caso a el lugar mis las fechas de inicio y fin, es obligatorio indicar s horas de inicio y fin

Observaciones:
Cancelar

F. Inicio:: campo para indicar la fecha de inicio de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* F.Fin :: campo para indicar la fecha fin de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.
H. Inicio :: campo para recoger la hora de inicio de la actividad.

* H. Fin :: campo para recoger la hora de finalizacién de la actividad.

* Pais :: campo para seleccionar el pais donde se celebra la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

e CCAA :: campo para seleccionar la Comunidad Auténoma donde se celebra la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Provincia:: campo para seleccionar la provincia donde se celebra la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Localidad :: campo para seleccionar la localidad donde se celebra la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Observaciones :: campo que permite indicar observaciones sobre las ediciones y lugares.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botdn Guardar para que la informacion introducida se asocie a la solicitud.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad

Caracteristicas

* N2 Participantes: Horas presenciales: Horas no presenciales:
* Ambito actividad: O Navarra O Espafia O Europa (O Otros
* Profesion: Q
Otra profesién:

* Especialidad/Formacion especifica:
* Ambito de trabajo:

* Método empleado control asistencia: @ Firmas (O Otro
Otro método:
* Asistencia. Minimo exigido: Selaccionar

Sistema seguridad/ acceso y control de
participacin:

En esta zona se recogen las Caracteristicas. Los campos a rellanar son:

* N2 Participantes :: campo para indicar el nimero de participantes o alumnos. Es obligatorio rellenarlo.

* Horas presenciales :: campo para indicar el nimero de horas presenciales. Es obligatorio rellenarlo.

* Horas no presenciales :: campo para indicar el nimero de horas no presenciales. Es obligatorio rellenarlo.

+ Ambito actividad :: campo para seleccionar el ambito de la actividad. Si selecciona la opcién Otros, la aplicacién obligara a rellenar el campo que
tiene al lado para que el usuario detalle el otro ambito de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Profesion :: este campo se utiliza para indicar la profesidn o profesiones a los que va dirigida la actividad. Pinchando en el icono de la lupa
aparece una pantalla que muestra las profesionesy el usuario sélo tendra que seleccionar las que desee. Es obligatorio rellenarlo.

* Otra profesion :: si el usuario ha seleccionado como profesién Otros entonces, la aplicacion le obligard a rellenar este campo donde tendra que
describir la otra profesion.

* Especialidad/Formacion especifica :: campo de texto libre para detallar la especialidad o formacidn especifica de la actividad. Es obligatorio
rellenarlo.

« Ambito de trabajo :: campo de texto libre para indicar el ambito de trabajo de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Método empleado control asistencia :: campo para seleccionar el método empleado para el control de asistencia. Es obligatorio rellenarlo.

* Otro método :: si el usuario selecciona la opcion Otros (en el campo anterior) entonces, la aplicacién obligara a rellenar este campo.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Actividad

* Asistencia. Minimo exigido :: campo para seleccionar el % de asistencia minima exigida. Es obligatorio rellenarlo.
» Sistema seguridad/acceso y control de participacion :: campo de texto libre donde se detalla el sistema de seguridad y acceso y el control de
participacién. No es obligatorio rellenarlo.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Pertinencia/objetivos

(6) La segunda pestanfia es la de Pertinencia/objetivos y esta divida en siguientes zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacién Organizacidn / Logistica Financiacién Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO
Pertinencia
El contenido del programa ha de responder a algln tipo de necesidad (institucional, profesional o social). El programa propuesto debe contribuir a satisfacer esa necesidad

as contrastables

En esta zona se solicita la informacién relacionada con la Pertinencia. Debe describir o detallar que la actividad debe responder a algun tipo de
necesidad detectada. No es obligatorio rellenarlo.

Objetivos

Objetivo/s general/es de la actividad

Objetivo/s especifico/s de la actividad

Zona para indicar los Objetivos generales y especificos de la actividad. Estos objetivos deben explicar lo que se pretende conseguir con la actividad.
No es obligatorio rellenarlo.
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4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Metodologia

(7) La tercera pestafia es la de Metodologia y esta divida en siguientes zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacidn Organizacidn / Logistica Financiacion Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO

Metodologia

Metodologia docente

Describir 1a/s metodologia/s que se utilizaran y su relacidn con lo tivos de |a actividad

Interacciones (presencial)

r la/s interaccidn/es entre I ticipantes, y/o entre estos y el

Accidn tutorial / comunicacin

Describir |a accidn tutorial y la comunicacion (via de contacto, disponibilidad

tiempo de respuesta, etc.)

Esta pestafia solicita los datos relacionados con la Metodologia. Los campos que debe rellenar en esta pestafia son:

* Metodologia docente :: campo donde el usuario debe describir la metodologia que se utilizard y su relacién con los objetivos de la actividad. No
es obligatorio rellenarlo.

* Interaccion (presencial) :: campo para describir las interacciones entre los participantes y el profesorado. No es obligatorio rellenarlo.

* Accidn tutorial/comunicacidn :: campo para explicar o detallar la accién tutorial y la comunicacion entre el profesorado y el alumno. No es
obligatorio rellenarlo.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Metodologia

Recursos complementarios de los que dispone el participante

Debe seleccionar aquellos recursos que el participante tendra a su disposicion durante |a actividad.

[ chats A
[ correo electrénico
[ Forums de debate tutorizados

[ otros (especificar) v

-

Otros especificar:

Cancelar Anterior Guardar solicitud borrador

* Recursos complementarios :: en esta zona se deben seleccionar los recursos que el alumno tendra a su disposicién durante la actividad. Si se
selecciona la opcién Otros (especificar), la aplicacion obligard al usuario a que rellene el campo de texto Otros especificar.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Evaluacion

(8) La cuarta pestafia es la de Evaluacidn y esta divida en siguientes zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacion Organizacion / Logistica Financiacion Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO

Evaluacién

de la formacién en Iz prac

evaluacion, es obligato

evaluacidn (en las actividades a distancia es obligatori

* Encuesta satisfaccion

Explicar la encuesta de satisfaccién.

Pruebas evaluacion

Explicar las pruebas d

Requerimiento minimo

ndicar, en su caso, el requerimiento minime exigido para superar |a evaluacidn y obtener el diploma acreditativo.

Cancelar Anterior Siguiente
Los campos que debe rellenar en esta pestafia son:

* Encuesta satisfaccidon :: campo de texto donde el usuario debe explicar la encuesta de satisfaccidn. Es obligatorio rellenarlo.

* Pruebas evaluacion :: campo de texto para describir o explicar las pruebas de evaluacién que se realizaran. No es obligatorio rellenarlo.

* Requerimiento minimo :: campo de texto para detallar el requerimiento minimo exigido para superar la evaluacion y obtener el diploma
acreditativo. No es obligatorio rellenarlo.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Organizacion/logistica

(9) La quinta pestafia es |la de Organizacion/logistica y esta divida en siguientes zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacidn Organizacion [ Logistica Financiacion Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores |
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO

Docente

erfil de los docentes, tutores y dinamizadores

y su cualificacion: titulacion, puesto de trabajo y experiencia profesional y docente relacionada con la tematica impartida. La descripcion de

y docente relacionada con la temdtica impartida puede realizarla en este apartado o adjuntar breve curriculum.

Juan Martin Monreal (Licenciado en medicina, médico CHN)

Zona que recoge la informacién sobre los docentes. En este campo hay que indicar todos los docentes que participan en la actividad. Indicando su
titulacién, puesto de trabajo y experiencia profesional.
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Programa presencial

Contenido Modalidad

Zona para introducir la informacién sobre el programa presencial. Para crear una linea hay que pulsar el botdn Nuevo. Para eliminar una linea,
pulsar el icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botdn Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento de programacion presencial

* Fecha: =
* H. Inicio: HH:MM * H. Fin HH:MM
* Contenido:
* Modalidad: Seleccionar v
* Docente:

Cancelar

* Fecha :: campo para indicar las fechas en las que se celebraran las formaciones. Es obligatorio rellenarlo.
* H. Inicio :: campo para reflejar las horas de inicio de las formaciones. Es obligatorio rellenarlo.

* H. Fin :: campo para indicar las horas finales de las formaciones. Es obligatorio rellenarlo.

* Contenido :: campo para explicar el contenido que se impartird. Es obligatorio rellenarlo.

* Modalidad :: campo de seleccidn para indicar la modalidad de las formaciones. Es obligatorio rellenarlo.
* Docente :: campo para rellenarlo con el docente que impartird la formacién. Es obligatorio rellenarlo.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado a la solicitud.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Organizacion/logistica

Programa a distancia

Titulo Objetivo Contenido Actividades Tiempo

Zona para introducir la informacion sobre el programa a distancia. Para crear una linea hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar una linea,
pulsar el icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botdn Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

Mantenimiento programacion a distancia

* Titulo:

Objetivos:

* Contenido:

* Material
docente/apoyo:

* Actividades
alumno:

* Tiempo: horas

* Titulo :: campo para indicar el titulo de las formaciones a distancia. Es obligatorio rellenarlo.

* Objetivos :: campo para reflejar los objetivos de las formaciones a distancia. No es obligatorio rellenarlo.

* Contenido :: campo para detallar los contenidos de las formaciones a distancia. Es obligatorio rellenarlo.

* Material docente/apoyo :: campo para explicar el material docente y de apoyo. Es obligatorio rellenarlo.

* Actividades alumno :: campo para detallar las actividades que debe realizar el alumno. Es obligatorio rellenarlo.
* Tiempo :: campo para recoger las horas de las formaciones a distancia. Es obligatorio rellenarlo.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado a la solicitud.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Organizacion/logistica

Recursos materiales

En esta zona se deben indicar los Recursos materiales. Debe describir o detallar los recursos materiales disponibles para la realizacién de la
actividad. No es obligatorio rellenarlo.

Recurses humanos no docentes

Zona para reflejar los Recursos humanos no docentes. Aqui debe indicar el personal de apoyo o de logistica de la actividad. No es obligatorio
rellenarlo.

Participantes

Criterios de seleccion de participantes y forma de inscripcion empleada

En el supuesto de incluir especialistas en formacidn u otras profesiones no incluidas en la LOPS, indicar el % de plazas con ese perfil
Tiempe maximo previsto para que el participante complete la actividad a Distancia o Mixta
dias

En esta zona se solicitan algunos datos sobre los Participantes. En el campo Criterios de seleccidn de participantes y forma de inscripcion
empleada deben detallarse las reglas para la seleccion de alumnos y cémo se inscriben. En el campo En el supuesto de incluir especialidades en
formacion u otras profesiones no incluidas en la LOPS, indicar el % de plazas con ese perfil hay que introducir el tanto por ciento
correspondiente. Por ultimo, el campo Tiempo maximo previsto para que el participante complete la actividad a Distancia o Mixta, deben
especificarse los dias maximos para completar la actividad.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Organizacion/logistica

Plataforma virtual

Enlace / Url: @

Usuario: Clave:

En esta zona se solicitan los datos de la Plataforma virtual:

* Enlace/Url :: en este campo se debe introducir la URL o enlace a la plataforma virtual de la actividad. Una vez introducida la URL y para
comprobar si es correcta y se abre la pagina web correspondiente, sélo hace falta pulsar sobre el icono del mundo. No es obligatorio rellenarlo.

* Usuario :: en el caso de que sea necesario un usuario para acceder a la plataforma virtual, se tendrd que indicar en este campo. No es
obligatorio rellenarlo.

* Clave :: en el caso de que sea necesaria una clave para acceder a la plataforma virtual, se tendra que indicar en este campo. No es obligatorio
rellenarlo.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Financiacion

(10) La sexta pestafia es la de Financiacion y esta divida en las siguientes zonas:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacion Organizacion [ Logistica Financiacion Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores |
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO

Financiacién

* Presupuesto global actividad: €
* Importe inscripcion/matricula: 3
* Financiacion entidad proveedora: 3

Zona que recoge la informacién sobre la Financiacién de la actividad:

* Presupuesto global actividad :: campo numérico para reflejar el presupuesto global de la actividad. Es obligatorio rellenarlo.

* Importe inscripcién/matricula :: campo numérico para indicar el importe de la inscripcidon o matricula. Es obligatorio rellenarlo.

* Financiacion entidad proveedora :: campo numérico para detallar la financiacién de la entidad proveedora. Es obligatorio rellenarlo.

Patrocinadores

Tipo Nombre CiF Cuantia

c
c
c
0
a
¢
y
w
o)
3
n
¥
0
N
4
=
w

Zona para indicar la informacién sobre los Patrocinadores. Para crear una linea hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar una linea, pulsar el
icono de la papelera y para editar la linea, pulsar el botdn Ver. Al pulsar el botén Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar:

© CyC Consultoria y Comunicaciones 44



Gobierno de Navarra — Médulo Proveedores

4. Solicitud acreditacion

4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestana Financiacion

Mantenimiento patrocinador

7]
m
m

* Tipo: ccionar v CIF:
* patrocinador:

* Cuantia: £

* Tipo:: campo de seleccion para indicar si el patrocinador es publico o privado. Es obligatorio rellenarlo.
* CIF :: campo para reflejar el CIF del patrocinador. Es obligatorio rellenarlo.

* Patrocinador :: campo para introducir el nombre del patrocinador. Es obligatorio rellenarlo.

* Cuantia :: campo numérico para indicar la cuantia del patrocinador. Es obligatorio rellenarlo.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado a la solicitud.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Documentos

(11) La séptima pestaiia es la de Documentos :

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacion

Organizacion / Logistica Financiacién Documentos
Titulo: Curso de desfibriladores |
Modalidad: MIXTA
Actividad: CURSO
Documentos
Tipo Documento

Pr ograma presencial ?’Cg'a”_a DG5S 2.314_2C:5 FC; ww

Cancelar Anterior

Guardar solicitud borrador

Aqui se deben adjuntar todos los documentos que se solicitan en las acreditaciones. Dependiendo del tipo de acreditacién, se obligara adjuntar

unos documentos u otros. Para adjuntar un documento hay que pulsar el botén Nuevo. Para eliminar un documento, pulsar el icono de la papelera
y para ver un documento, pulsar el botdn Ver. Al pulsar el botdn Nuevo, aparece la pantalla con los campos a rellenar.

Mantenimiento documento
* Tipo: Seleccionar W
* Documento: x —4

Tipo :: campo de seleccién para indicar el tipo de documento que se va adjuntar. Es obligatorio rellenarlo.
Documento :: pulsando en el icono de la carpeta, se abre un explorador del PCy el usuario tendra que buscar y seleccionar el documento que

desea adjuntar para que se cargue en este campo. Con el icono aspa roja, se quita el documento que se acaba de seleccionar y con el icono de la
flecha hacia abajo, se puede abrir el documento seleccionado.

Una vez rellenados los campos, hay que pulsar el botén Guardar para que quede asociado a la solicitud.
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Para terminar, la Ultima zona de esta pestafia muestra una explicacién de los documentos que se pueden adjuntar a la solicitud. Por cada tipo de
documento aparece su texto descriptivo para que el usuario sepa qué debe contenido debe tener el documento que desea asociar. Segun el tipo
de acreditacidn se explicardn unos documentos u otros:

Explicacién documentos a adjuntar: o=

La documentacidn gue debe adjuntar, para este tipo de solicitud de acreditacidn, es:

+ Modelo control asistencia. Es obligatorio adjuntar el modelo de control de asistencia que se utilizard. En el caso de que no haya un modelo fisico de control de asistencia pusde adjuntar
documento explicativo del método o procedimiento a utilizar o explicarlo en el formulario en |a pestafia Actividades [Caracteristicas). Parte a distancia: puede adjuntar un documento con la
descripcidn del sistema de seguridad, acceso y control de participacidn de los alumnos o describir dicho sist

ema en el apartado Actividad (Caracteristicas).

« Programa presencial. Puede adjuntar el programa presencial o bien, rellenar |a zona del programa presencial en la pestafia Organizacidn/Logistica. Si adjunta el programa este debera
contener la siguiente informacion: fecha, horario, contenido y docente de cada una de las partes del programa. Se debe visualizar si son contenidos tedricos o practicos.

s Programa a distancia. Es opcional adjuntar el programa a distancia (ya que |a zona programa a distancia es obligatorio rellenarla).

» Encuesta de satisfaccion. Es obligatorio adjuntar 13 encuesta de satisfaccion. Se recomienda que |a encuesta incluya la valoracion de la organizacion, la metodologia, los docentes y Iz utilidad
o aplicabilidad para el puesto de trabajo.

« Pruebas evaluacidn. Es obligatorio adjuntar las pruebas de realizacidn gue se realizaran. Se debera adjuntar el contenido de la prusba, |a planilla o ribrica con los criterios de evaluacicn de la
prueba y los requisitos establecidos para considerarla superada. Si la prueba de evaluacion es tipo test debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas: Si la duracion de |a actividad esta
comprendida entre 2 y 5 h. lectivas debera tener un minimao de 10 preguntas. Si su duracion es mayaor, se solicitara un minimo de 1 pregunta/hora {ejemplo: & hy/11 preguntas, 7h/12
preguntas...) Si se trata de preguntas cerradas, debera tener al menos 4 alternativas de respuesta, no se admitirdan como opciones de respuesta verdadero/falto. El porcentaje de aciertos
exigido para su superacion no debera ser inferior al 70%.

+ Listado de ponentes con conflicto de interés cuando hay patrocinador comercial o Declaracion de que no existe conflicto. En el caso de que exista un patrocinador privado es obligatorio
adjuntar un documento donde aparezca el listado de ponentes con conflicto de interés. Si ningdn ponente tiene conflicto de interés, se adjuntara un documento donde se indique que no

existe un conflicto de interés en los ponentes.

« Material promocional y docente. En el caso de que se haya rellenado la zona Plataforma virtual no es obligatorio adjuntar el material docente. 5i no se ha rellenado nada en la Plataforma
virtual es obligatorio adjuntar un documento indicando el material docente.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Documentos

Al final de cada pestafia de la solicitud, aparecen una serie de botones que permiten realizar las siguientes operaciones:

Canceo | otrior Guardr st bordor

* Cancelar :: pulsando este botdn no se guarda ningun dato introducido y vuelve a la primera pantalla que permite la creacién de solicitudes de
acreditacion.

* Anterior :: esta botén permite volver a la pestafia anterior. Se utilizard como forma de navegar entre las pestafias (también se puede pinchar en
el nombre de las pestafias para acceder a ellas).

* Guardar solicitud borrador :: pulsando este botdn la solicitud se guarda como borrador. Esto significa que no se envia a Acredit@ y que el
proveedor podra seguir trabajando con ella cuando lo desee.

* Siguiente :: esta botdon permite avanzar a la pestafia siguiente. Se utilizara como forma de navegar entre las pestafias (también se puede pinchar
en el nombre de las pestafias para acceder a ellas).

Enviar la solicitud de acreditacion a Acredit@ para su tramitacion.

En la Ultima pestafia Documentos, es donde aparece el boton que permite enviar la solicitud de acreditacién a Acredit@ para que se tramite. Antes
de enviar la solicitud, la aplicacién comprobara que todos los campos obligatorios tienen informacién y se han adjuntado los documentos
obligatorios . En caso de detectar alguna carencia, la aplicacion mostrara mensajes en pantalla informando al usuario de los campos que le faltan
por completar o de la documentacion que aun no ha adjuntado.

Si la solicitud tiene toda la informacién obligatoria entonces, la aplicacidon se comunica con el Registro General Electréonico (RGE) para dejar
constancia de la solicitud presentada por el proveedor. Cuando la aplicacion termine de realizar esta operacion, ofrecera al proveedor un cédigo
identificativo del Registro General Electrénico, el cual identifica a la solicitud en su sistema. Este cddigo identificativo, aparecera en la cabecera de
las solicitudes de acreditacion, en la parte superior derecha.
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4.1 Crear nueva solicitud de acreditacion — pestafia Documentos

A continuacidn aparece la pantalla, que le aparece al proveedor, con el identificador de la solicitud en el Registro General Electrénico:

Su solicitud se ha enviado correctamente. Si lo desea puede volver a la pagina principal de solicitud pulsando aqui.
Su solicitud se ha registrado en el registro general eléctronico de Navarra.

ID: 340662 Afio: 2019

Guarde estos datos para futuras consultas del registro general.
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4.2 Solicitudes borrador

Desde la opcién de menu Acreditacion >> Solicitudes borrador se accede a la pantalla que permite consultar las solicitudes borrador que tiene
guardadas el proveedor. Las solicitudes borrador son aquellas que el proveedor ha creado y guardado pero no las ha enviado aun a Acredit@. A
continuacién aparece la pantalla de consulta de solicitudes borrador:

Filtros de busqueda

Titulo: Tipo: Seleccionar v
Modalidad: Seleccionar w Tematica: Seleccionar W
F. Inicio desde: = F. Inicio hasta: =
F. Fin desde: = F. Fin hasta: =

Limpiar

Los filtros de busqueda que se pueden aplicar sobre las solicitudes borrador son:

* Titulo :: filtro que permite buscar solicitudes borrador en base al titulo. No hace falta introducir el titulo completo, con indicar una parte la
aplicacion buscara todas las solicitudes borrador en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* Tipo :: filtro de seleccidn que permite buscar solicitudes borrador por su tipo (curso, seminario, sesion clinica, etc.).

* Modalidad :: filtro de seleccién para buscar solicitudes borrador segun su modalidad (presencial, mixta o a distancia).

* Tematica :: filtro de seleccion que se utiliza para buscar solicitudes borrador segiin su tematica (docencia, investigacion, salud publica, etc.)

* F. Inicio desde y F. Inicio hasta :: filtros que permiten buscar solicitudes borrador cuyas fechas de inicio se encuentran englobadas dentro del
rango indicado en estos dos filtros.

* F. Fin desde y F. Fin hasta:: filtros que permiten buscar solicitudes borrador cuyas fechas de fin se encuentran dentro del rango indicado en
estos dos filtros.

Pulsando el botén Buscar, la aplicacidn buscara todas las solicitudes borradores que cumplen con los filtros de busqueda introducidos y las

mostrara en pantalla en forma de listado.
El botdén Limpiar se utiliza para limpiar toda la pantalla y la deja preparada para realizar una nueva busqueda de solicitudes borrador.
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4.2 Solicitudes borrador

Al pulsar el botén Buscar si la aplicacidn encuentra solicitudes borrador que cumplen con los criterios de busqueda, aparecera un listado con todas
las solicitudes encontradas:

Listado selicitudes borrador

Mostrar registros

Titulo Tipo Modalidad Tematica F. Inicio v F.Fin

5 clinicas Presencia Practica clinica 06/11/2017 06/11/201 il Ver

Por cada solicitud borrador encontrada, la aplicacion muestra el titulo, tipo, modalidad, tematica, fecha inicio y fecha fin de la actividad.

Para seguir completando las solicitudes borrador, se tiene que pulsar el botéon Ver. Este boton permite acceder al detalle de la solicitud y el
proveedor podra continuar completando la informacion y enviarla si finalmente lo desea.

Si el proveedor desea eliminar solicitudes borrador que tiene creadas, basta con que pulse el icono de la papelera que tiene asociado cada
solicitud borrador.

Pinchando en los pequeiios tridngulos que aparecen a la derecha de cada columna, la informacion se ordenara ascendente o descendentemente.
La aplicacidn permite ordenar los resultados por cualquier columna.
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4.3 Solicitudes con enmiendas

Desde la opcién de menu Acreditacion >> Solicitudes con enmiendas se accede a la pantalla que permite consultar las solicitudes con enmiendas
qgue debe subsanar el proveedor. Las solicitudes con enmiendas son aquellas que tienen algln dato pendiente de corregir o de completar, segun los
criterios de los responsables de Acredit@. El proveedor tendra que acceder al detalle de estas solicitudes y modificar los datos que se le solicitan
en las enmiendas. A continuacién aparece la pantalla de consulta de solicitudes con enmiendas:

Filtros de bisqueda

Titulo: Tipo: Seleccionar W
Modalidad: Seleccionar v Tematica: Seleccionar v
F. Inicio desde: = F. Inicio hasta: =
F. Fin desde: = F. Fin hasta: =

Limpiar

Los filtros de busqueda que se pueden aplicar sobre las solicitudes con enmiendas son:

* Titulo :: filtro que permite buscar solicitudes con enmiendas en base al titulo. No hace falta introducir el titulo completo, con indicar una parte
la aplicacion buscard todas las solicitudes con enmiendas en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* Tipo :: filtro de seleccidn que permite buscar solicitudes con enmiendas por su tipo (curso, seminario, sesion clinica, etc.).

* Modalidad :: filtro de seleccién para buscar solicitudes con enmiendas segln su modalidad (presencial, mixta o a distancia).

* Tematica :: filtro de seleccion que se utiliza para buscar solicitudes con enmiendas segln su tematica (docencia, investigacion, salud publica,
etc.)

* F. Inicio desde y F. Inicio hasta :: filtros que permiten buscar solicitudes con enmiendas cuyas fechas de inicio se encuentran englobadas dentro
del rango indicado en estos dos filtros.

* F. Fin desde y F. Fin hasta:: filtros que permiten buscar solicitudes con enmiendas cuyas fechas de fin se encuentran dentro del rango indicado
en estos dos filtros.

Pulsando el botén Buscar, la aplicacidn buscard todas las solicitudes con enmiendas que cumplen con los filtros de busqueda introducidos y las

mostrara en pantalla en forma de listado.
El botén Limpiar se utiliza para limpiar toda la pantalla y la deja preparada para realizar una nueva busqueda de solicitudes con enmiendas.
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4.3 Solicitudes con enmiendas

Al pulsar el botén Buscar si la aplicacidn encuentra solicitudes con enmiendas que cumplen con los criterios de busqueda, aparecera un listado con
todas las solicitudes encontradas:

Listado solicitudes con enmiendas

Mostrar registros

F.Inicio y N2 Expediente Titulo Modalidad Estado

Por cada solicitud con enmienda encontrada, la aplicacién muestra la fecha de inicio de la actividad, n2 expediente, titulo, modalidad y estado.

Para solucionar o corregir las enmiendas de la solicitud, se tiene que pulsar el botdn Ver. Este botén permite acceder al detalle de la solicitud y el
proveedor podra visualizar las correcciones que tiene que realizar y podra modificar sélo los campos que tengan enmiendas.

Pinchando en los pequeiios tridngulos que aparecen a la derecha de cada columna, la informacion se ordenara ascendente o descendentemente.

La aplicacidn permite ordenar los resultados por cualquier columna.

En las siguientes paginas se explica cdmo subsanar las enmiendas de una solicitud.
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Pinchando en el botdn Ver se accede a la pantalla que le permite al proveedor subsanar enmiendas:

Ne Expediente:  94/2019 CFCN IdRegistra: 8942 En primer lugar aparece una cabecera con los
datos principales de la solicitud de
acreditacion. Informa del n2 d expediente, Id
Registra, modalidad, tipo, titulo, calendario
Calendario:  11/03/2019 - 11/03/2019 F.Entrada:  11/03/2019 13:27:29 (fecha inicio Yy findela actividad), fecha de
entrada de la solicitud en Acredit@, la entidad
o proveedor y si es sucesiva o no.

En segundo lugar aparece la zona que permite
NumParticipantes: 5 la correcciéon de enmiendas. Desde aqui el
usuario visualiza los campos de la solicitud que
tiene que corregir segun las indicaciones de los
responsables de Acredit@.

Modalidad: Presencial Tipo: Taller

Titulo: ACTUALIZACION EN EL MANEJO DE APOSITOS CURATIVOS PARA EL TRATAMIENTO DE ULCERAS POR PRESION Y HERIDAS CRONICAS

Entidad: Nombre Proveedor A Sucesiva: No

Poblacidn Objetivo: Logopedia, Medicina

Correccién enmiendas

Mostrar[50 /| registros puscars | En tercer lugar aparece la zona de
Enmiendas % F.Deteccion F. Comunicacion F. Resol. Entidad F. Solucién Plazo @ Valores ant. Comentarios. Desde esta Z0Nha el prOVeedor

: puede comunicarse con los responsables de
8 Acredit@ para aclarar dudas sobre las
enmiendas a corregir.

N@ Participantes:No

Enviar enmiendas corregidas  Corregir enmiendas
En las siguientes paginas se explica cémo el
proveedor puede subsanar o corregir
enmiendas.

Comentarios

Comentar

Volver
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Correccién enmiendas

Mostrar |50 “|registros Buscar: |

A

Enmiendas F. Deteccion F. Comunicacion F. Resol. Entidad F. Solucion Plazo @ Valores ant.

N2 Participantes:|

Titulo:El tit

Registrola2de2 Ant

Enviar enmiendas corregidas Corregir enmiendas

En esta zona aparecen las enmiendas que debe corregir el proveedor. Por cada una, la informacién que aparece es:

* Enmiendas :: en esta columna aparece el campo que debe subsanarse y una breve descripcién de lo que hay que modificar.

* F. Deteccion :: informa de la fecha y hora en que los responsables de Acredit@ han detectado o seleccionado las enmiendas a corregir.

* F. Comunicacion :: indica la fecha y hora en que los responsable de Acredit@ comunican al proveedor las enmiendas que deben solucionar.

* F. Resol. Entidad :: informa de la fecha y hora en la que el proveedor ha enviado las enmiendas corregidas a los responsables de Acredit@.

* F.Solucion :: indica la fecha y hora en la que los responsables de Acredit@ han dado por solucionada la enmienda.

* Plazo :: muestra los dias que tiene el proveedor para subsanar las enmiendas. El proveedor dispone de dos plazos para subsanar las enmiendas.
Si el plazo aparece en color gris significa que esta dentro del primer plazo (10 dias). Si el plazo aparece en color naranja significa que se
encuentra en el segundo plazo (5 dias). Si el plazo aparece en color rojo significa que se le han pasado los dos plazos para subsanar las
enmiendas al proveedor.

* Valores ant. :: si aparece un icono con forma de lapiz significa que el proveedor ya ha realizado algin cambio en las enmiendas y por lo tanto
puede consultar el histérico de los cambios que ha realizado. Pinchando en el lapiz aparece una pequefia pantalla donde informa de los cambios
realizados por el proveedor.

Ademas, aparecen 2 botones que permiten realizar las siguientes acciones:

Enviar enmiendas corregidas Corregir enmiendas

* Enviar enmiendas corregidas :: cuando el proveedor subsane todas las enmiendas, pulsara este botdn para enviarlas a Acredit@. Siempre se
envian todas las enmiendas, no se pueden enviar sélo algunas. Por lo que la aplicacidn controlara que, si no estan todas las enmiendas
corregidas no se pueden enviar.

* Corregir enmiendas :: este botén permite acceder a los datos de la solicitud de acreditaciéon y modificar los que han detectado que se deben de
subsanar.
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Para subsanar las enmiendas el proveedor debe pulsar el botén Corregir enmiendas. Al pulsarlo aparece la solicitud de acreditacion y sélo tendra
activos los campos que tiene que corregir (aparecen con un borde rojo). En esta solicitud el proveedor debe subsanar 2 enmiendas: tituloy
numero de participantes. A continuacidn se explica cdmo subsanar las 2 enmiendas:

Actividad Dirigido a Pertinencia / Objetivos Metodologia / Evaluacion Organizacion / Logistica Financiacion Documentacion aportada

Datos basicos

N2 Expediente: 36 F. Entrada: 29/08/2017 12:45:29

* Tipo actividad: Curso * Modalidad: Presencial

* Titulo: | Cardiac resuscitat

Tematica:

Otra tematica:

Fecha inicio: Fecha fin:

Persona de contacto

* primer apellido: a segundo apellido: a3
* Nombre: 833 Puesto: daaad
Teléfono: 548778835 Méovil:

Email: e u Inavarra.es

Responsable/s de la actividad

Responsable Puesto Servicio Teléfono Email

Dawid Ezquerro Gurrea Presidente 948787878 david.ezquerro.gurrea@navarra.es Ver

W

Ediciones v lugares

© CyC Consultoria y Comunicaciones

Titulo
- El titulo no estd en

castellano

Dentro de cada pestafia, en la parte derecha,
aparecen las enmiendas que debe corregir el
proveedor. Le informa del campo que esta maly
gué es lo que tiene que corregir. Si se posiciona
el ratén encima del texto que describe lo que
tiene que corregir, aparece una pequeiia
ventana donde aparece mas informacion sobre
lo que tiene que corregir.

En este ejemplo, en la pestafia Actividad,
aparece una enmienda sobre el campo Titulo.
Indica que el titulo no esta en castellano y que lo
debe de modificar. Al tener una enmienda el
campo Titulo, éste aparece con un borde rojo
para centrar al proveedor sobre el campo a
modificar. Por lo tanto, el proveedor debe
modificar los datos que aparecen en el campo
titulo.

Una vez modificado el campo, debe pulsar el
botén Guardar para almacenar el cambio
realizado y para que la aplicacion guarde el
histérico de cambios.
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El proveedor ya ha subsanado la enmienda del titulo, ahora debe solucionar la enmienda del nimero de participantes. El campo con el numero de
participantes, se encuentra en la pestafia Dirigido a. El proveedor debe pinchar en esta pestafia para modificar el campo:

Actividad Dirigido a Pertinencia / Objetivos Metodologia / Evaluacion Organizacion / Logistica Financiacion Documentacién aportada

Ne Participantes El campo N2 Participantes aparece con el
N borde rojo para que el proveedor sepa el
campo que puede y debe modificar.

* N2 Participantes: (10 ]

Horas presenciales: 8

* profesion: aQ

Anatomia Patoldgica v Citalopia

(=

oa
a
s
i

Debe cambiar la informacién del campoy
luego pulsar el botdn Guardar para
almacenar el cambio realizado.

Otra profesidn:

* Especialidad/Formacion dsdsad
especifica:

* Ambito de trabajo:

* Método empleado control Firmas 3 Otro método:
asistencia:
* Asistencia. Minimo exigido: 20% ~

Sistema seguridad/ accesoy
control de participacidn:

n

% Especialistas formacion: %

Al pulsar el botén Volver, la aplicacién vuelve a la pantalla donde aparece el listado de enmiendas a subsanar en la solicitud de acreditacién.
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Ahora que el proveedor a corregido las enmiendas, el listado de las enmiendas a subsanar mostrara la siguiente informacién:

Correccién enmiendas

Mostrarregistms Buscar: |
Enmiendas 4 F. Deteccion F. Comunicacion F. Resol. Entidad F. Solucion Plazo @ Valores ant.
N Participantes:N 8 £
Titulo:E! titulo n 3 v
Registrola2de2 Anterior| 1 | Siguienta

Enviar enmiendas corregidas Corregir enmiendas

Como se puede apreciar en la imagen, en la columna Valores ant. aparece el icono de un lapiz. Esto significa que el proveedor ya ha realizar alguna
modificacién sobre la enmienda correspondiente. Si el proveedor pulsa sobre el icono aparece una pequefia ventana con el histdrico de cambios
de la enmienda. A continuacion aparece el histdrico de cambios de la enmienda titulo:

Historial

F. Cambio Zona Registro Campo Valor anterior Valor corregido F. Comunicacion F.Resol. Entidad  F. Solucion

naciones cardiacas  18/10/2017 12:32:32

La informacidn que aparece en el histérico es la siguiente: b

* F. Cambio :: informa de la fecha y hora en la que el proveedor realizé el cambio sobre la enmienda.

* Zona:: indica el campo o zona donde se ha producido la modificacién.

* Registro :: en el caso de que la enmienda sea sobre una lista de registros (ejemplo: docentes, ediciones y lugares, etc.), en esta columna se
informara qué registro concreto de la lista se ha modificado.

* Campo :: informa del campo donde se ha producido una modificacién.

* Valor anterior :: indica el valor que tenia el campo antes de ser modificado.

* Valor corregido :: muestra el nuevo valor que se ha indicado en el campo.

* F. Comunicacion :: informa de la fecha en la que los responsables de Acredit@ enviaron al proveedor la enmienda a subsanar.

* F.Resol. Entidad :: esta columna mostrara la fecha y hora en la que el proveedor a enviado la enmienda corregida a Acredit@.

* F.Solucién :: cuando los responsable de Acredit@ validen que el cambio es correcto, esta columna mostrara la fecha y hora de la validacién.
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El siguiente paso es enviar las enmiendas corregidas a Acredit@. Siempre se envian todas las enmiendas a la vez, por lo que si alguna enmienda no
estd corregida, la aplicacidon no permitira que las envie hasta tenerlas todas subsanadas. Para enviar las enmiendas corregidas a Acredit@, el
proveedor debe pulsar el botén Enviar enmiendas corregidas. Al pulsar este botdn se envian todas las enmiendas para que las revisen los
responsables de Acredit@ y en la columna F. Resol. Entidad aparece la fecha y hora del envio de las enmiendas:

Correccién enmiendas

Mo;trarregistms Buscar: |
Enmiendas 4 F. Deteccion F. Comunicacion F. Resol. Entidad F. Solucion Plazo @ Valores ant.
M@ Participantes:No es adecuado para I3 metodologia o la 8 a
Titulo:El titulo no esta en cast 2

Registrola2de Anterior | 1 | Siguiente

Enviar enmiendas corregidas = Corregir enmiendas

Ahora el proveedor debe esperar a que los responsables de Acredit@ revisen si las modificaciones realizadas son correctas. Si no estan conformes
con las modificaciones, los responsables de Acredit@ pueden volver a reenviar las enmiendas al proveedor y por lo tanto, tendra que volver a
modificar la informacion.

Cuando los responsables de Acredit@ validen las enmiendas corregidas, indicaran que estan solucionadas y se generara la fecha de solucion. En
este caso, la zona de enmiendas, mostrara informacion en la columna F. Solucidn:

i Plazo Valores
Enmiendas F. Deteccion F. Comunicacion F. Resol. Entidad F. Solucion e ant.
S e -’t
logistica
Titulo: El titulo no est3 en castellano, debe modificarlo. e

Cuando las enmiendas estén solucionadas (tienen una fecha de solucidn), el proveedor ya no visualizara la solicitud en la opcién Solicitudes con
enmiendas, ésta aparecera en la opcion de solicitudes enviadas.
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Desde la opcidn de menu Acreditacién >> Solicitudes enviadas se accede a la pantalla que permite consultar todas las solicitudes de acreditacion
gue ha enviado el proveedor a Acredit@. A continuacién aparece la pantalla de consulta de solicitudes enviadas:

Filtros de busqueda

Titulo:

N2 Expediente: Tipo: Seleccionar W
Modalidad: Seleccionar W Tematica: Seleccionar v

Inicio actividad desde: Inicio actividad hasta:

Fin actividad desde: Fin actividad hasta:

F. Envio desde: F. Envio hasta:

Limpiar

Los filtros de busqueda que se pueden aplicar sobre las solicitudes enviadas son:

* Titulo :: filtro que permite buscar solicitudes enviadas en base al titulo. No hace falta introducir el titulo completo, con indicar una parte la
aplicaciéon buscara todas las solicitudes enviadas en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* N2 Expediente :: filtro para buscar solicitudes enviadas por su nimero de expediente.

* Tipo :: filtro de seleccidn que permite buscar solicitudes enviadas por su tipo (curso, seminario, sesién clinica, etc.).

* Modalidad :: filtro de seleccidn para buscar solicitudes enviadas segin su modalidad (presencial, mixta o a distancia).

* Tematica :: filtro de seleccion que se utiliza para buscar solicitudes enviadas segun su tematica (docencia, investigacion, salud publica, etc.)

* F. Inicio desde y F. Inicio hasta :: filtros que permiten buscar solicitudes enviadas cuyas fechas de inicio de actividad se encuentran englobadas
dentro del rango indicado en estos dos filtros.

* F.Fin desde y F. Fin hasta:: filtros que permiten buscar solicitudes enviadas cuyas fechas de fin de actividad se encuentran dentro del rango
indicado en estos dos filtros.

* F. Envio desde y F. Envio hasta :: filtros que permiten buscar solicitudes enviadas cuya fecha de envio se encuentra dentro del rango indicado
en estos dos filtros.

Pulsando el botén Buscar, la aplicacidn buscara todas las solicitudes enviadas que cumplen con los filtros de bdsqueda introducidos y las mostrara
en pantalla en forma de listado.
El botdén Limpiar se utiliza para limpiar toda la pantalla y la deja preparada para realizar una nueva busqueda de solicitudes enviadas.

© CyC Consultoria y Comunicaciones 60



Gobierno de Navarra — Médulo Proveedores

4. Solicitud acreditacion

4.4 Solicitudes enviadas

Al pulsar el botén Buscar si la aplicacion encuentra solicitudes enviadas que cumplen con los criterios de busqueda, aparecera un listado con todas
las solicitudes encontradas:

Listado de solicitudes enviadas

Mostrar registros

Titulo Tipo Modalidad Tematica F. Inicio v F.Fin

Seminario scbre |3 ar estrés emina Mixt Otra Ver

Como realizar una masaje de reanimacion cardiaca Seminaric 1 Docencia 01/08/2017 Ver

Gruas para mover personas Estancia a Practica clinica 31/08/2017 31/08/2017 Ver
peracicn eminaric E Practica clinica 30/02/2017 30/08/2017 Ver

Por cada solicitud enviada encontrada, la aplicacion muestra el titulo, tipo, modalidad, tematica, fecha de inicio y fin de la actividad.

Para consultar o ver los datos de la solicitud, se tiene que pulsar el botén Ver. Este botdn permite acceder al detalle de la solicitud y el proveedor
podra visualizar toda la informacién de la solicitud que ha enviado.

Pinchando en los pequeios triangulos que aparecen a la derecha de cada columna, la informacidn se ordenara ascendente o descendentemente.
La aplicacidn permite ordenar los resultados por cualquier columna.
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Desde la opcién de menu Acreditacion >> Solicitudes cambio modalidad o tipo actividad se accede a la pantalla que permite consultar las
solicitudes de acreditacion que ha enviado el proveedor pero que los responsables de Acredit@ han detectado que la modalidad o el tipo de
actividad indicados no son correctos y los han modificado. Por lo tanto, el proveedor tendra que volver a entrar a la solicitud de acreditaciény
completar los nuevos campos que han aparecido al cambiar la modalidad o el tipo de actividad. A continuacién aparece la pantalla muestra las
solicitudes con cambio en la modalidad o tipo de actividad:

Resultados

Mostrar |50 “|registros

Titulo 4 Tipo Modalidad Tematica N2 Acreditacion

Pra

-
o
m
=
o
(5]
s
a
}
o
o
T
3
o
aq
1
o

Por cada solicitud con cambios encontrada, la aplicacién muestra el titulo, tipo, modalidad, temdtica y nimero acreditacion.

Pinchando en los pequeios triangulos que aparecen a la derecha de cada columna, la informacidn se ordenara ascendente o descendentemente.
La aplicacidn permite ordenar los resultados por cualquier columna.

Para completar los datos de la solicitud, se tiene que pulsar el botén Ver. Este botdn permite acceder al detalle de la solicitud y el proveedor podra

modificar o completar la solicitud con mas informacidn. El proveedor cuando termine de rellenar o completar la informacion y quiera enviar la
solicitud, tiene que acceder a la Ultima pestafia Documentos y pulsar el botén Enviar solicitud.
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Desde la opcién de menu Acreditacion >> Cambios en solicitudes se accede a la pantalla que permite solicitar cambios sobre solicitudes que estan
terminadas o en curso. Se trata de comunicar, a Secretaria Técnica, las modificaciones que se quieren realizar sobre ciertas solicitudes de
acreditacion. A continuacidén se muestra la pantalla que aparece al acceder a esta opcidn de menu:

Filtros de biusqueda

Titulo:
N2 Expediente: Estado cambio: Seleccionar v
F. Cambio desde: =] F. Cambio hasta: =
Modalidad: Seleccionar ~ Tipo: Seleccionar W

MNuevo Limpiar

Los filtros de busqueda que se pueden aplicar sobre las cambios solicitados en las acreditaciones son:

* Titulo :: filtro que permite buscar los cambios solicitados en base al titulo de la solicitud. No hace falta introducir el titulo completo, con indicar
una parte la aplicacion buscara todos los cambios solicitados de las solicitudes en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* N2 Expediente :: filtro para buscar cambios en solicitudes por su nimero de expediente.

* Estado cambio :: filtro de seleccion que se utiliza para buscar cambios solicitados en solicitudes segun el estado del cambio en el que se
encuentra (pendiente o cerrado).

* F.Cambio desde y F. Cambio hasta :: filtros que permiten buscar cambios solicitados en un rango de tiempo concreto.

* Modalidad :: filtro de seleccién para buscar cambios solicitados en solicitudes segiin la modalidad (presencial, mixta o a distancia).

* Tipo :: filtro de seleccidn que permite buscar cambios solicitadas en solicitudes por su tipo (curso, seminario, sesion clinica, etc.).
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Al pulsar el botén Buscar si la aplicacion encuentra cambios solicitados que cumplen con los criterios de blusqueda, aparecera un listado con todos
los cambios encontrados:

Listado de modificaciones en solicitudes

Mostrar registros

F. MNe
A
Cambio Expediente Titulo Cambio solicitado Resultado Estado
27/03/2018  3/2015 CFCN Ruben Sesidn clinica mixta El ndmero de participantes es 10y no 12 como aparece  Aceptado Cerrado Ver
en la solicitud.

03/05/2015  94/2019 CFCM  ACTUALIZACION EN EL MANEJO DE APOSITOS CURATIVOS PARA MNecesito cambios |a fecha de inicio de la actividad. Es Pendiente  ver
EL TRATAMIENTC DE ULCERAS POR PRESION ¥ HERIDAS un dia mas tarde del indicado en |z solicitud de
CRONICAS acreditacidn.

Registro 1a2de 2 Anterior | 1 |Siguiente

Por cada cambio de solicitud encontrado, la aplicacién muestra la fecha de solicitud del cambio, nimero de expediente, titulo, cambio solicitado,
resultado y el estado en el que se encuentra el cambio.

Para consultar o ver los datos del cambio solicitado, se tiene que pulsar el botdn Ver. Este botdn permite acceder al detalle del cambioy el
proveedor podra visualizar el resultado obtenido y su explicacion, en caso de que Secretaria Técnica haya analizado y gestionado el cambio

solicitado.
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Para solicitar un cambio en una solicitud de acreditacidn, pulsar el botdn Nuevo para que se habilite la siguiente pantalla:

Modificaciones en solicitudes

F. Cambio: 03/05/2019 Estado cambio: Pendiente
N2 Expediente: Q Estado expediente:
Titulo:

* Modificacion solicitada:

Documentos

Documento

F. Respuesta: Aceptar/rechazar:

Observaciones:

Eliminar Volver m

Los campos que aparecen en esta pantalla son:

* Fecha cambio :: campo que muestra la fecha actual y no se puede modificar.

* Estado cambio :: campo que muestra el estado del cambio que se va a solicitar (pendiente) y no se puede modificar.

* N2 Expediente :: este campo mostrara el n? de expediente sobre el que se desea realizar el cambio. A través del icono lupa se accede a un
buscador de expedientes (se explica en las siguientes diapositivas).

* Titulo :: campo que muestra el titulo de la solicitud de la que se va solicitar el cambio y no se puede modificar.
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* Madificacidn solicitada :: en este campo de texto el proveedor debe detallar o explicar el cambio que quiere solicitar.

* Documentos :: en este apartado el proveedor puede aportar documentacién al cambio solicitado. Pulsando el botdn Aiadir, aparecera el
explorador del PC para que el usuario pueda localizar y adjuntar el documento.

* Fecha respuesta :: campo que indica la fecha en que Secretaria Técnica respondié a la solicitud de cambio del proveedor.

* Aceptar/rechazar :: indica si el cambio es aceptado o rechazado.

* Observaciones :: campo que muestra los comentarios u observaciones, indicadas por Secretaria Técnica, del cambio solicitado.

Para crear un nuevo cambio de solicitud, lo primero que hay que hacer es buscar el expediente o solicitud sobre el que se quiere realizar el cambio.
Para ello pulsar el icono lupa del campo n2 expediente y aparecera una pantalla para buscar expedientes:

N2 Expediente: @
\Expedieme

Ne Expediente:

El usuario puede buscar solicitudes por su
n2 de expediente y por titulo. Pulsando el
botdn Buscar, apareceran las solicitudes LD
que cumplen con los criterios de

busqueda. mr@

&

Expediente
Mostrar registros
En la zona de resultados, localizar el — A Tl Extado
expediente deseado y pulsar el boton
Seleccionar qUe tiene al principio de Ia Seleccionar 5/2015 CFCH Rubén - Curso mixto A Finalizado
”nea. Seleccionar 91/2019 CFCN Rubén - Curso mixto B 06/03 CAMBIO MODAL En curso
Seleccionar 110/2013 CFCN Rubén - Curso mixto B. En curso

Registro 1a 3 de 3 Anterior | 1 |Siguiente
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Al seleccionar una solicitud, aparecera en pantalla informacién sobre ella (n2 expediente, estado expediente y titulo):

Modificaciones en solicitudes

F. Cambio: 03/05/2013 Estado cambio: Pendiente
N2 Expediente: 9/2015 CFCN Q Estado expediente: Finalizado
Titulo: Rubén - Curso mixto A.

* Modificacion solicitada:

Documentos

Documento

F. Respuesta: Aceptar/rechazar:

Observaciones:

Eliminar Volver m

Ahora el proveedor debe rellenar el campo Madificacidn solicitada, indicando o detallando el cambio que desea realizar sobre la solicitud.
También puede adjuntar documentacion, si es que lo desea. Pulsando en el botén Aiiadir, aparecera el explorador del PC para que el proveedor
pueda buscar y asociar el documento deseado (no es obligatorio adjuntar documentos).

Al terminar de rellenar la informacion, pulsar el botén Enviar para que se guarde el cambio solicitado y llegue la modificacidn solicitada a Secretaria
Técnica.
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4. Solicitud acreditacion

4.6 Cambios en solicitudes

Una vez enviado el cambio en la solicitud, Secretaria Técnica analizara la informacidn y dara una respuesta a la propuesta del cambio. Cuando
Secretaria Técnica indique si se acepta o rechaza el cambio, le llegara un correo al proveedor informando del resultado obtenido:

Modificaciones en solicitudes

F. Cambio: 03/05/2019 Estado cambio: Cerrado

N2 Expediente: 94/2019 CFCN Q Estado expediente: En curso
Titulo: ACTUALIZACION EN EL MANEIO DE APOSITOS CURATIVOS PARA EL TRATAMIENTO DE ULCERAS POR PRESION Y HERIDAS CRONICAS
* Modificacion solicitada: Necesito cambios la fecha de inicio de la actividad. Es un dia mas tarde del indicado en la solicitud de acreditacion.
Documentos
Documento
F. Respuesta: 03/05/2019 Aceptar/rechazar: Aceptado
Observaciones: El cambio solicitado es correcto y se modificara en el expediente indicado.
Eliminar Volver

El campo F. Respuesta indica la fecha en que se respondié al cambio solicitado por el proveedor. El campo Aceptar/rechazar, indicar el resultado
obtenido y el campo Observaciones, muestra detalles o informacién sobre el cambio solicitado.
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5. Firmar solicitudes

5.1 Firmar solicitudes.

Desde la opcién de menu Firmar solicitudes >> Firmar solicitudes se accede a una pantalla que permite a los responsables de firmar solicitudes
consultar, rechazar, firmar y enviar las solicitudes de acreditacion:

Filtros de busqueda

Titulo:
Modalidad: Seleccionar W Tipo: Seleccionar W
Resp. Actividad: Seleccionar v Tematica: Seleccionar v
Subtipo proveedor: Seleccionar v Estado: Pendiente firma hd
Actividad inicio = Inicio actividad hasta: =
desde:
Enviar a firmar desde: =] Enviar a firmar hasta: =]

Los filtros de busqueda que se pueden aplicar sobre las solicitudes de acreditacion pendientes de firmar son:

* Titulo :: filtro que permite buscar notificaciones en base al titulo de la solicitud de acreditacién. No hace falta introducir el titulo completo, con
indicar una parte la aplicacidn buscara todas las solicitudes pendientes de firmar en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* Modalidad :: filtro de seleccién para buscar solicitudes pendiente de firma segin la modalidad (presencial, mixta o a distancia).

* Tipo :: filtro de seleccién que permite buscar solicitudes pendientes de firmar por el tipo de solicitud de acreditacién (curso, seminario, sesién
clinica, etc.).

* Resp. Actividad :: filtro de seleccidn para buscar solicitudes pendientes de firmar de un responsable de actividad concreto.

* Tematica :: filtro de seleccion que permite buscar solicitudes pendiente de firma segun la temdtica (docencia, investigacion, etc.).

* Subtipo proveedor :: filtro de seleccién para buscar solicitudes pendiente de firma segun el subtipo del proveedor al que pertenecen.

* Estado :: filtro de seleccién para buscar solicitudes pendiente de firma segun su estado (pendiente firma o firmada).
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5.1 Firmar solicitudes.

* Actividad inicio desde / hasta :: filtro que permite buscar notificaciones en base al titulo de la solicitud de acreditacion. No hace falta introducir
el titulo completo, con indicar una parte la aplicacién buscara todas las solicitudes pendientes de firmar en cuyo titulo aparece el literal
indicado.

Enviar a firmar desde / hasta :: filtro de seleccion para buscar solicitudes pendiente de firma segun la modalidad (presencial, mixta o a
distancia).

Pulsando el botén Buscar, la aplicacidn buscara todas las solicitudes pendientes de firmar que cumplen con los filtros de busqueda introducidos y
las mostrara en pantalla en forma de listado.

El botén Limpiar se utiliza para limpiar toda la pantalla y la deja preparada para realizar una nueva busqueda de solicitudes pendientes de firmar.
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5. Firmar solicitudes

5.1 Firmar solicitudes

Al pulsar el botén Buscar si la aplicaciéon encuentra solicitudes pendientes de firmar que cumplen con los criterios de busqueda, aparecera un
listado con todas ellas:

Listado de solicitudes a firmar

Mostrar registros

Titulo v Subtipo Resp. Actividad Tipo/modalidad Inicio actividad Enviada a firmar Estado

Curso de desfibriladores | 2020 Sara Diaz Gonzalez Curso - Presencial 15/07/2019 16/07/2013 Pendients firma Ver Firmar y enviar

Registrolaldel Anterior| 1 |Siguiente

Por cada solicitud pendiente de firmar encontrada, la aplicacion muestra el titulo y subtitulo, el subtipo del proveedor al que pertenece, el
responsable de la actividad, tipo/modalidad, fecha inicio actividad, fecha en la que se envié a firmar y el estado en el que se encuentra.

Por cada solicitud pendiente de firma encontrada, aparecen dos botones:

- Ver :: pulsando este botén el responsable de firmar podrd acceder al detalle de la solicitud para revisar toda su informacién y decidir si la envia o
no. Al acceder al detalle de la solicitud, en la pestafia Documentos, apareceran los botones Rechazar solicitud y Enviar solicitud. Si pulsa Rechazar
solicitud, deberd indicar un comentario u observacién de rechazo y la solicitud volvera al responsable de la actividad para que modifique la
informacién que se le ha indicado. Si pulsa Enviar solicitud, la aplicacién la enviara para que llegue a Acredit@ y puedan gestionarla.

— Firmar y enviar :: pulsando este botén la solicitud de acreditacion se envia a Acredit@ y ya podra ser gestionada por los responsable de

Acredit@.

En las siguientes paginas se explica cémo se rechaza una solicitud.
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5. Firmar solicitudes

5.2 Rechazar solicitudes

Los responsables de firmar las solicitudes, que han creado los responsables de actividad, pueden rechazarlas si estiman necesario que no son
correctas, o falta informacién, etc. El proceso de rechazar solicitudes estd formado por los siguientes pasos:

Usuario rellena Responsable e ety Responsable
solicitud y pulsa - firma revisa la ; i firma pulsa
Enviar Pendiente solicitud Solcn: Enviar solicitud

revision

Indicar los
cambios aue e Sempansane
Borrador henen g Red:zar
realizar

Para rechazar una solicitud pendiente de firma, lo primero que tiene que hacer el responsable de firma es, acceder al detalle de la solicitud a través
del botdn Ver que aparece en la zona de resultados de la consulta de solicitudes pendientes de firma. Una vez dentro de la solicitud, pinchar en la

pestafia Documentos y pulsar el botén Rechazar solicitud:

Estado

Pendiente firma irmar y enviar

Fin. Documentos

‘ Rechazar solicitud I ' 'mwiar solicitud
~—

© CyC Consultoria y Comunicaciones 72



Gobierno de Navarra — Médulo Proveedores

5. Firmar solicitudes

5.2 Rechazar solicitudes

Al pulsar el botén Rechazar solicitud, aparecerd una pequeia ventana donde el responsable de firma debe indicar los comentarios u
observaciones del rechazo de la solicitud y pulsar el botén Guardar:

Madificaciones/cambios

* Observacion:

* F. Alta: 29/07/2019 10:03:55

Al rechazarla, la solicitud volvera al responsable de la actividad y se la encontrard en la consulta de solicitudes borrador:

Titulo Tipo Modalidad Tematica F. Inicio v F.Fin Modif.

Curso de desfibriladores | 2020 Curso Presencial Gestion-calidad 15/07,/2019 15/07/2019 o (D Ver

En la ultima columna Modif., aparecerd un icono cuando el responsable de firmar haya rechazado la solicitud. De este forma, el responsable de
actividad puede saber qué solicitudes han sido rechazadas por el responsable de firma y por lo tanto tiene que revisarlas para volver a enviarlas.
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5. Firmar solicitudes

5.2 Rechazar solicitudes

Ahora, el responsable de actividad, tendrd que entrar a la solicitud y completar o modificar la informacién que haya indicado el responsable de
firma. Al entrar al detalle de la solicitud, en la parte superior derecha aparece un icono que le permitird consultar las observaciones que ha
reflejado el responsable de la actividad:

Actividad Pertinencia / Objetivos Metodologia Evaluacion Organizacion / Logistica Financiacion Documentos

Modificaciones/cambios

Fecha Observaciones/cambio

29/07/2015 09:47-03 Esto es una prueba de rechazo de solicitud.

Cuando el responsable de la actividad termine de completar o modificar la informacidn de la solicitud de acreditacion, tendra que volver a enviarla
para que le vuelva a llegar al responsable de firma.
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6.1 Documentacion.

Desde la opcién de menu Documentacion >> Documentacion se accede a la pantalla que muestra un listado con todos los documentos que puede
consultar el proveedor. Estos documentos son gestionados por Secretaria Técnica. A continuacién aparece la pantalla con el listado de
documentos:

Documentacion

Mostrar registros
Nombre documento 4 Descripcién
Manual de solicitudes de acreditacion Documento que explica cémo se tienen que rellenar y enviar 1as solicitudes de acreditacion. Ver
Manual aplicacién proveador Manual que explica el funcionamiento de la aplicacién del proveedor Ver
Registro1a2de2

nterior| 1 |Siguiente
Por cada documento aparece la siguiente informacién:
L]

Nombre documento :: esta columna muestra el nombre del documento.
Descripcidn :: columna que ofrece la explicacién o descripcién del documento
Botdn Ver :: pulsando este botdn se abre el documento para consultarlo.
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7. Notificaciones

7.1 Notificaciones.

Desde la opcién de menu Notificaciones >> Notificacidn se accede a una pantalla que permite consultar todas las notificaciones que se han
obtenido en las solicitudes de acreditacién enviadas por el proveedor:

Filtros de busqueda

Titulo: N2 Expediente:

Tipo: Seleccionar b4 Modalidad: Seleccionar hd

Los filtros de bisqueda que se pueden aplicar sobre las notificaciones son:

* Titulo :: filtro que permite buscar notificaciones en base al titulo de la solicitud de acreditacion. No hace falta introducir el titulo completo, con
indicar una parte la aplicacidn buscard todas las notificaciones en cuyo titulo aparece el literal indicado.

* N2 Expediente :: filtro que se utiliza para buscar notificaciones seguin el n? de expediente.

Tipo : filtro de seleccién que permite buscar notificaciones por el tipo de solicitud de acreditacion (curso, seminario, sesién clinica, etc.).

* Modalidad :: filtro de seleccién para buscar notificaciones segin la modalidad de la solicitud de acreditacién (presencial, mixta o a distancia).

Pulsando el botén Buscar, la aplicacidn buscard todas las notificaciones que cumplen con los filtros de bidsqueda introducidos y las mostrara en
pantalla en forma de listado.

El botén Limpiar se utiliza para limpiar toda la pantalla y la deja preparada para realizar una nueva busqueda de notificaciones.
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7. Notificaciones

7.1 Notificaciones

Al pulsar el botén Buscar si la aplicacién encuentra notificaciones que cumplen con los criterios de busqueda, aparecerd un listado con todas las
notificaciones encontradas:

MNotificaciones

Expediente Titulo Modalidad Tipo actividad
8/2018 CFCN 31/10/2018 CURSO A Presencial Curso ]
10/2018 CFCN 31/10/2018 SEMINARIO A Presencial Seminario ]

Por cada notificacion encontrada, la aplicacién muestra el N2 Expediente, titulo, modalidad y tipo de actividad.

Para descargar o visualizar la notificacion, pulsar en el icono del libro para que la aplicacién muestre la notificacién al proveedor.
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8. Paneles

8.1 Paneles.

Desde la opcién de menu Paneles >> Panel de control se accede a una pantalla que muestra una serie de indicadores de las solicitudes de
acreditacion, para que los proveedores estén informados de su volumen de trabajo con un simple vistazo:

Solicitudes

N

Panel Solicitudes. Muestra indicadores relacionados con las solicitudes de acreditacion:

* Enmiendas pendientes :: este indicador informa del nimero de solicitudes de acreditacién que tienen enmiendas pendientes donde subsanar
informacidn.

* Cambio modalidad/actividad :: indicar que muestra el nimero de solicitudes de acreditacion que han cambiado de modalidad y/o actividad y
por lo tanto, tienen que revisarlas y completar la informacién.

* En curso :: este indicador informe del nimero de solicitudes de acreditacidon que estan en curso (no se han finalizado) y por lo tanto, se esta
trabajando sobre ellas.

* Finalizadas :: indicador que muestra el numero de solicitudes finalizadas que tiene el proveedor.

* Borrador :: este indicador indica el nUmero de solicitudes que tiene en borrador. Es decir, se estd completando la informacién de la solicitud de
acreditacion pero aln no se han enviado a Acredit@.

* Pendiente firma :: indicador que informa del nimero de solicitudes que estan pendientes de firmar por el responsable de firma.

Panel Alegaciones. Contiene indicadores que hacen referencia a las alegaciones realizadas sobre solicitudes de acreditacidon:
* Pendientes :: este indicador informa del nimero de alegaciones realizadas sobre las solicitudes de acreditacién y que no estan terminadas.
* Realizadas :: indicador que muestra el nimero de alegaciones realizadas y que estan finalizadas.
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8. Paneles

8.1 Panel de control.

Panel Auditorias. Contiene indicadores que hacen referencia a las auditorias que se realizan sobre solicitudes de acreditacién:
* Pendientes :: este indicador informa del nimero de auditorias sobre las solicitudes de acreditacidon y que no estan terminadas.
* Realizadas :: indicador que muestra el nimero de auditorias realizadas y que estan finalizadas.
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