mm
A
-

ME_jora F ASTURIAS

GUIA DEL USUARIO

ALTA DE ENTIDAD

PROVEEDORA

Version 1
Mayo 2016




Guia de usuario
Alta de Entidad Proveedora
ME_jora F Asturias

indice

|. Introduccion 2

Il. Solicitud de alta de entidad proveedora de formacion

......................................... 2
Procedimiento para dar de alta la entidad............ccoeveiieiiiiii e 3
1.- Seleccionar el tipode entidad ...........ccooiiiiiiii e, 3
2.- Introducir los datos identificativos de contacto..............cvvuveviniiiiniinenns 3
3.- Introducir los documentos acreditatiVos. ............oveieieieiiiiiiie e 5
4.- Revisar los datos introducidos y confirmar la solicitud.............................. 6
5.- Imprimir y enviar la solicitud. ... 7
[. Validacion de 18 SONCIEU. .. .....ueeeeee e aeaes 7
1. Validacion POSITIVA. ... ...t 7
2. SUDSANACION. ...ttt e 7
3. RECNAZO. .. 8
[V. ACCES0 & ME-JOra F ASTUNBS . ... ettt e e eeaens 9




Guia de usuario
Alta de Entidad Proveedora
ME_jora F Asturias

l. Introduccidén

La solicitud se inicia al darse de alta como Entidad Proveedora de Formacién
Continuada (en adelante Entidad), en la aplicacion informéatica ME_jora_F Asturias, a

la cual se puede acceder a través de la pagina Web Astursalud, o bien a través del
siguiente enlace directo a ME_jora F Asturias

https://acreditaciongcsalud.asturias.es/

Instancia: .
(Entorno de PREPRODUCCION), . iacisn de Formacion Continsada IV E_JO raF

_jora F [Acreditacion de la Fo

uada para las Pro
tinuada. Desde aqui puede reali

olicitud de acredital

ENC

Recordar contrasefia

Fig 1 pantalla de inicio ME_jora_F Asturias

|. Solicitud de alta de entidad proveedora de formacion

La solicitud de alta como Entidad Proveedora se realiza a través del enlace de
ME_jora F Asturias habilitado para tal fin: "Solicitar Alta de Entidad Proveedora”.
Figura 2 icono para iniciar el proceso de alta de Entidad

Solicitar atta de Entidad Proveedora

Figura 2 solicitar alta
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PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA LA ENTIDAD

El procedimiento para dar de alta una Entidad est4 constituido por cinco pasos
obligatorios (Figura 3)
e Paso 1: Seleccionar el tipo de entidad

e Paso 2: Introducir los datos identificativos de contacto
e Paso 3: Introducir los documentos acreditativos
e Paso 4 : Revisar los datos introducidos en pasos anteriores y confirmar

e Paso 5: Imprimir y enviar solicitud

aso 4. Revisar los

Paso 5. Imprimir y envial

Figura 3 : Descripcion de pasos e inicio

1.-Seleccionar el tipo de Entidad

En funcion del tipo de entidad, se debera elegir la opcion correspondiente (figura 4 y
5):

a) Entidad perteneciente a la red del sistema publico de salud, o de la Administracion
del Principado de Asturias:

a.1) Entidades del Servicio de Salud del Principado de Asturias

a.2) Entidades de la Administracion del principado de Asturias

b) Entidad no perteneciente a la red del sistema publico de salud, o de la
Administracion del Principado de Asturias:
b.1) Empresas
b.2) Personas incluidas en el Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos
(R.E.T.A)

. Entidad perteneciente al Servicio de Salud del Principado de Asturias (SESPA)

Entidad no perteneciente al Servicio de Salud del Principado de Asturias

Marque esta casilla si su entidad forma parte del Servicio Asturiano de Salud (SAS)

Figura 4 seleccionar tipo de entidad
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Seleccionar el tipo de Entidad. Paso 1 de 5

Entidad perteneciente al Servicio de Salud del Principado de Asturias { SESPA)

. Entidad no perteneciente al Servicio de Salud del Principado de Asturias

Empresas

Persona incluida en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA)

Figura 5 seleccionar tipo de entidad

2.-Introducir los datos identificativos de contacto

Se deberan aportar los datos identificativos de contacto (nombre de la entidad, CIF,
tipo de entidad, datos de localizacion, teléfono, correo electronico, responsable
institucional). (figura 6)

Las direcciones de correo electronico aportadas en esta fase seran las empleadas por
la aplicacion ME_jora F para enviar las credenciales de acceso y los avisos de
notificacion durante los procesos de acreditacion.

Se deberan indicar los datos del profesional que asume la responsabilidad de la
formacion, o la representacién ante la Comision de Acreditacién de la Formacion
Continuada de las Profesiones Sanitarias del Principado de Asturias, para la
acreditacion, con el perfil de “Responsable de Formacién”.

Con su perfil podra gestionar y dar de alta a los coordinadores de las distintas
acciones formativas. En su defecto, la persona de referencia, sera el responsable
institucional.

Las solicitudes de acreditacion deberan ser cerradas por el responsable de formacion.
Para que los coordinadores (personas encargadas de la coordinacion y disefio de la
formacion), puedan cerrar solicitudes, se debera marcar la casilla de “Cierre por
coordinador” ubicada en la parte final del formulario

Importante marcar la opcion de cierre por el responsable de Formacion e
introducir sus datos, siempre que se quiera delegar en el Responsable de
Formacion.

Introducir los datos identificativos de contacto. Paso 2 de 5 =

i [?) Nombre de la entidad:

! ) Titularidad: (*) Tipo de entidad: ) CIF:
: |!f:| = v

! Datos de localizacior

| () Provincia: (*) Municipio: Localidad:

= 3| 3| = 3

i | () Tipo de via: ") Domicilio: ‘) Nimero:  Escalera  Piso Puerta JCP: Web

= | [ ] JEN [ ISy B
(") Correo electronico: (") Confirmar el Correo electrénico:
(*) Teléfono: Teléfono Movil Fax Ampliacion direce i

! -Responsable institucional de la entidad

i | 2 Nombre: ) Primer apellido: ) Segundo apellido: .

At | e T S | ) Tipe: O 7] () Nimero de documentos[ ]

| (1) Correo electrénico: (*) Confirmacién de correo: (*) Teléfono: Mévik:

£5tas Serén |as dreccionss de COMe0 SIEctronicos e |3 qUE recibiran las credenciales de Ia aplcacion Mejora_F, asi como distintos avis

& 1a aplcacion duracion el proceso g acreditacion

0Ot Asturias en aquella |

das de la coordinacion y disefio de éstas, marque esta casilla). De lo

Figura 6 datos identificativos de contacto
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3.- Introducir los documentos acreditativos

Dependiendo del tipo de entidad que estd siendo dada de alta, se han de aportar
diferentes documentos(figura 7):

a) Entidad perteneciente a la red del sistema publico de salud, o de la Administracion
del Principado de Asturias,

¢ Documento acreditativo con el nombramiento del Responsable de
Formacion.

e Documento acreditativo con el nombramiento del Responsable del
Institucional.

b) Entidad no perteneciente a la red del sistema publico de salud, o de la
Administracion del Principado de Asturias,
b.1) Persona incluida en el Régimen Especial de Trabajadores
Autonomos (R.E.T.A):
o Documento Nacional de Identidad // Pasaporte
e Alta en el impuesto de Actividades Econémicas (IAE)
e Alta en el Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos (RETA).

b.2) Empresas

Tarjeta de Identificacion Fiscal con el CIF

Estatutos, escrituras publicas de constitucion o reglas fundacionales.

Documento acreditativo de regularidad administrativa con Hacienda

Documento acreditativo de regularidad administrativa con la Seguridad

Social.

e Declaracion censal de alta, modificacion y baja en el censo de
obligados tributarios (modelo 036) para acreditar sede en Asturias.

Ademas, la entidad podra aportar su catalogo de la oferta formativa del afio anterior
en el apartado habilitado a tal efecto.

. Introducir los documentos acredi Paso3deb

Figura 7 Introducir documentos acrediativos
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4.- Revisar los datos introducidos en los pasos anteriores y confirmar solicitud

En este paso se muestra toda la informacion introducida durante el proceso de
solicitud de alta de entidad, con la posibilidad de modificar cualquier aspecto en el que
se detecte algun error.(figura 8)

Una vez comprobado que la informacion es correcta, para finalizar la solicitud de alta
se debera aceptar las condiciones sobre el tratamiento de los datos de caracter
personal y pulsar el boton “Confirmar la solicitud” (figura 9). Se enviara
automaticamente un correo electronico a la entidad con una copia de la solicitud.

[ Informacisn de la solicitud: - -
i PROGRAMA INTEGRAL PARA LA ACREDITACION DE LA FORMACION CONTINUADA DE LAS PROFESIONES SAHITARIAS.
I Solicitud de Alta de Entidad Proveedora de Formacion Continuada.

: DATOS IDENTIFICATIVOS

H Entidad pertenscients al Servicio de Salud del Principado de Asturias (SESPA) y forma parte del Servicio Asturiano de Salud (SAS) H
: Hombre de Ia entidad: |
| Area Prusba :
: Titularidad: Tipo de entidad: :
Piiblico 6n Sanitaria
: Municipio: Localidad:
: OVEDO OVEDO H
4 Tipo de via: Domicilio: Nimero: Escalera: i
: Calle Ciriace Miguel Vigil [] :
: Piso: Puerta: Cédigo postal: Web: :
E 33006 i
H Correo electronico: Teléfono de contacto: Telefono movil: E
: acreditacion.gesalud@asturias.org 2 ERERRRRET! H
1 Fax: Ampliacion de I direccion: i
: RESPONSABLE ISTITUCIONAL :
: Hombre: Apellido 1: % Apsliido 2: H
g Gerente Prusta Prueba :
H Tipo de documento: Himero: Correo electrénico: :
' DHI 87654321X acreditacion gosalud@asturias.org :
Teléfono de contacto: Teléfono mévil:
: 985108500 :
H RESPONSABLE DE FORMACION :
: Hombre: Apellido 1: Apsliido 2: :
: Respensatle Formacion Gerencia H
: Tipo de documento: Nimero: Correo electrénico: :
: DI 12 acreditacion.gesalud@asturias.org H
H Telefono de contacto: Teléfono movil: E
H 585108500 :
: CIERRE POR COORDINADOR |
; Las solicitudes de acreditacion de actividades o programas pueden ser cerradas por los coordinadores :

Figura 8 Informacion de la solicitud

INFORMACION TRIMESTRAL

Ha solicitado la recepcidn de informacion trimestral sobre la acreditacién de la formacidn continuada de |a Profesiones Sanitarias

INFORMACION ADICIONAL

Comentario sobre la inscripcidn
Intreduzca cualkjuier otro date o comentaric que considers que debe tenerse en cuenta

[

Condiciones sobre tratamiento de datos de caracter personal

NOTA: En cumplimiento de la LOPD (L.O. 15

cedidos a ningln tipo de organizacion, ni piblica ni privada, quedando bajo 1a plena rezponsabilidad del Servicio de Investigacion y
jercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion frente al responsable del fichero en la siguiente direccion:

de 13 de diciembre), €l Principade de Asturias le informa de que sus datos personales wan a ser incorporados a un fichero
titularidad de la Conzejeria de Sanidad. La finalidad del prezente fichero ez poder realizar una eficaz gestion de su =olicitud de acreditacion. Dichos datos perzonalez no geran
6n del Conocimiento. Los afectados podran
iaco Miguel Vigi, 9, 33008 Oviedo.

- Acepto las condiciones

Si encuentra que alguno de los datos introducidos no es correcto, puede modificario utilizando el botdn Volver,

) volver

() confir

Figura 9 acepto condiciones y confirmar
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5.- Imprimir y enviar la solicitud

Por ultimo, para tramitar el alta de su entidad proveedora de formaciéon en ME_jora F
Asturias debera (figura 10):
e Imprimir la solicitud
e Firmar por el responsable institucional o responsable de formacion, junto con el
sello de la entidad.
e Enviar por correo postal ordinario, indicando en el sobre el siguiente texto: “Alta
de Entidad Proveedora de Formacion Continuada”, a la siguiente direccion:

Comision de Acreditacion de la Formacion Continuada de las Profesiones
Sanitarias del Principado de Asturias.

Consejeria de Sanidad del Principado de Asturias

C/ Ciriaco Miguel Vigil,9. 33006 Oviedo.

i Imprimiry enviar solicitud. Paso 5 de 5

Figura 10 imprimir solicitud

Il Validacion de la solicitud

Una vez recepcionada la solicitud de alta de Entidad, la Comisién de Acreditacion
procederd a su validacion.

Validacién positiva

Si tras la validacion de la misma cumple todos los requisitos establecidos
procederemos a la validacion positiva y se enviara el mensaje de bienvenida junto con
la contrasefa de acceso a ME_jora F Asturias.

Subsanacion
Si durante la validacién, se necesitara alguna aclaracion o nuevas aportaciones
documentales, se solicitara subsanacion.

El responsable de formacion recibira un correo electronico con el asunto “ME_jora F -
Requerimiento de informacion adicional para la validacion de la solicitud de alta de
entidad proveedora de formacion”. A través del enlace que aparecerd en el correo se
podréa acceder a la zona de validacion de la entidad para poder efectuar la
subsanacion requerida, para lo que dispondra de un plazo de 10 dias héabiles.
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En el apartado “Modificaciones solicitadas por la Comisién”( figura 11) se indicaran los
aspectos que se han de subsanar, asi como la fecha limite que tiene para su
cumplimentacion

rAspectos del alta de entidad

| La fecha limite para I subsanacién es el 09/05/14

Modificaciones solicitadas por la Agencia:

Figura 11 modificaciones solicitadas

Para la subsanacion de la misma, se dispone de un espacio denominado
“Modificaciones realizadas por la entidad proveedora de formacion”,(figura 12) en el
gque se podra aportar la informacién requerida, tanto en ficheros como en texto escrito.

Modificaciones realizadas por |a entidad proveedora de formacion:
~
v
Ficheros Adjuntos (Pulse en el icono para adjuntar un nuevo ficherc)
fporte en este apartado los dalos concrelos, documentos o prusbas gue fundamenten lo expresado anteriommente en el apartado. ...,
i Para adjuntar un fichero pulse en el icono superior.
Traglam de los aspectos , recuerde que debe marcarla como subsanada. Marcar como subsanada: [

Figura 12 modificaciones realizadas por la entidad
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Para que la Comision de Acreditacién proceda a su validacion es imprescindible que
se seleccione la casilla inferior “Marcar como subsanada” (figura 13)

Tras la modificacidn de los aspectos subsanables, recuerde que debe marcarla como subsanada. Marcar como subsanada: \5_‘1’/

Figura 13 marcar como subsanada y guardar
Si tras la subsanacion, se entiende por valida la informacién aportada y con ello
cumplido el item de validacion solicitado, se validara la solicitud y se procedera al
envio del mensaje de bienvenida con las credenciales de acceso a ME_jora F.
Rechazo
Las solicitudes de alta de entidad se pueden rechazar por los siguientes motivos:
a) Por duplicidad: si tras la recepcion de la solicitud se comprueba que la entidad
ha sido dada de alta con anterioridad, se rechaza la solicitud por duplicidad y
se comunica el motivo de rechazo mediante correo electronico.

b) Por desistimiento: la entidad desiste de continuar con la solicitud de alta.

c) Por desestimacion: si tras la subsanacion, la entidad no aporta la informacion
requerida, se desestimara la solicitud de alta.

d) Por fin de plazo: si transcurre el plazo establecido para la subsanacién sin que
ésta sea realizada por la entidad, se desistird por fin de plazo la solicitud de
alta

En los cuatro casos, la Comision de Acreditacion de la Formacién Continuada de las
Profesiones Sanitarias del Principado de Asturias, enviara un correo electrénico

informando del motivo de rechazo. Tras el rechazo se podra realizar otra solicitud de
alta.

IV Acceso a ME_jora F Asturias

Se podra acceder a Mejora_F Asturias a través de la pagina Web Astursalud, o
bien a través del siguiente enlace directo a ME_jora F Asturias

https://acreditaciongcsalud.asturias.es/
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Las credenciales de acceso a MEjora F son remitidas tras el alta y validacion de la

entidad proveedora.

Introducir las credenciales en la pantalla de inicio:

§ ! Siya s usted usuario regisirade de WE_jora F [Acrediacién de la Formacion Continuada), infroduzca su nombre de acceso y su contrasefia, y pulse s boton “Entrar :

certificado electrénico o DNle pusde acoeder a la aplicacién pulsando el botdn “Acceder

Hombre de acceso: ;
L 1 ; 2 Acedsr oon cortiicado
Contrasefia: 1
o Gonsedquir vuliizar ol Difle '+

Es posible modificar la contrasefia a través del icono situado en la parte superior

derecha de la aplicacién.

Tras la validacion del alta de entidad, se podréa solicitar la acreditacion de actividades,
programas, sesiones y jornadas o congresos.

La informacion relativa al proceso de acreditacién y sus distintas fases, tanto en la
acreditacion de Actividades, Sesiones Clinicas o Jornadas y Congresos esta
disponible en el Acceso a las Guias del Usuario situado en la pantalla de acceso de
ME_jora F Asturias.
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