Guia de usuario

Acreditacion de Jornadas y
Congresos

Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia
JUNTA DE ATDALUCIA CONSEJERIA DE SALUD




Septiembre 2016 v.3

Edita:

Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucfa

Licencia Creative Commons:

‘@@@@\ Reconocimiento - NoComercial - SinObraDerivada (by-nc-nd):

No se permite un uso comercial de la obra original ni la
generacion de obras derivadas.




Guia del Usuario
Acreditacion de Jornadas y Congresos

Indice
Lo IntroducCion. ... 4
Il. Fases del proceso de acreditacion.....................coocoiiiiiii 4
Solicitud de Acreditacion de Jornadas y CONGIreSOS ...uvuuviiniiiiieiiieiiieeie e e eaiae e 6
Historial de Jornadas ¥ CONEreSO0S. ...uuuiir i eii e e e e 7
Estados de 1@ SONCITUA ... 8
R T o - 9
S 1o Y1 To {8 PP 9
2. 1. Entidad ProveBdOra ... e 10
22 Vo 4 VT =T RO 12
2 B Yol o o] =Y TSP 15
2.4.Criterios de iNdePENAENCIA ..cvuuiirii e 19
3. Cierre de 1a SOlCHU ...t 19
G TR I 1 1= o T PPN 20
G J 2 =Y = 13 1 o 20
G T 0o 01 1 a = To1 o] o U PSP 22
Validacion de 1@ SONCIIUA ..uiiuniiii e e 23
Procedimiento de acreditacién aplicable a jornadas y CONgresoS...oovvvvvevvivivnieneennnns. 25
TS0 [T 3 o o PP 25
lll. Recursos atiles para la formacion.................ccooooiiiiiiiiiiin e 27
IV. Certificados de jornadas o congresos acreditados ...................ccoooeeiiiiiiinin, 28
1. Ejemplo de certificado de jornada o congreso para profesionales sanitarios
(acreditacion gloDal). ... 30
2. Ejemplo de certificado de jornada o congreso para profesionales sanitarios
(acreditacion por Modalidades). ... i 31



Guia del Usuario
Acreditacion de Jornadas y Congresos

I. Introduccion

Esta Guia del Usuario presenta aspectos tanto tedéricos como préacticos para
facilitar la Acreditaciéon de Jornadas y Congresos, siguiendo el Modelo Andaluz de
Acreditacién de Formacién Continuada de las Profesiones Sanitarias.

La Comision de Formacién Continuada de las Profesiones Sanitarias define una
jornada o congreso como aquellas actividades de corta duracién en las que se
actualizan conocimientos sobre un area determinada con una estructura de

ponencias y mesas de debates.

Para ampliar informacién, la zona de recursos de ME_jora F contiene documentos
de interés en relacién a la acreditacién de la formacién continuada.

Il. Fases del proceso de acreditacion

Las principales fases del proceso de acreditacién de una jornada o congreso son
tres:

e Solicitud de acreditacién

La solicitud es la fase en la que la entidad proveedora de formacién inicia el
proceso de acreditacién, aportando la informacién exigida en el formulario oficial.

e Validacién de la solicitud
La validacién es la fase del proceso de acreditacién en la que se comprueba el

cumplimiento de los requisitos establecidos por la Comisién de Formacién
Continuada y asumidos por la Secretaria Técnica de Andalucia.

e Resolucién

La resolucién es la fase en la que el 6rgano acreditador emite el resultado del
proceso de acreditacioén.
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Solicitud de Acreditacion de Jornadas y Congresos

Para dar de alta una solicitud de acreditacién de jornada o congreso, tras
introducir las credenciales, nombre de acceso y contrasefia, para entrar en
ME_jora F, se accederé a la seccién de “Acreditacion de Jornadas y Congresos”
de la pantalla de inicio de la aplicacién.

Al pulsar sobre “Expandir’”’ aparecera el enlace para solicitar la acreditacién de
una jornada o congreso, o bien acceder al historial de acreditacién (Figura 1).

&g, ~ Acreditacion de Jornadas y Congresos @ s

ars

Figura 1. Acreditacién de jornadas y congresos

A continuacién aparecerd un campo para introducir el titulo de la jornada o
congreso atendiendo a los requisitos establecidos para su formulacién incluidos
en el icono de ayuda, asi como indicar si se trata de una copia de una solicitud ya
cumplimentada anteriormente o no.

A continuacién, se mostrardn las opciones de acreditacién de jornadas o
congresos:

Global: para jornadas o congresos sin actividades simultaneas y que tengan
establecido un porcentaje de asistencia/participacién obligatoria al conjunto
(100% si la duracién es inferior a 4 horas; al menos el 80% si la duracién es igual
o superior a 4 horas)

Por Modalidades: para jornadas o congresos con actividades simultaneas o que,
no teniéndolas, el porcentaje de asistencia/participacién establecido no alcanza
los valores exigidos segun la duracién (1009% si la duracién es inferior a 4 horas;
al menos el 809 si la duracién es igual o superior a 4 horas)

Para su eleccién, la aplicacién realizara una serie de cuestiones que se deberan ir
respondiendo:

;Tiene actividades simultaneas?

;Tiene establecido un porcentaje de asistencia obligatoria?
Indique el porcentaje de asistencia establecido

.La duracién de la jornada o congreso es superior a 4 horas?

(*) ¢ Tiene actividades simultdneas?:
Si No: (@

(*) ¢Tiene p je de asi ia obli 2
Si: @ No:

(*) Indique el p: je de asi:
Del 100% Entre el 80% y 99% Menos del 80%

(*) ¢La duracion de la jornada o congreso es superior a 4h?:
Si No:

Figura 2. Eleccién de la opcién de acreditacién de jornadas/congresos.
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En funcién de las respuestas, se creara una solicitud de acreditacién global o por
modalidades.

Se va a dar de alta una nueva Jornada o Congreso.

Se va a dar de alta una nueva Jornada o Congreso. AT !
Segun lo indicado, se acreditara globalmente.

Segun lo indicado, se acreditara por modalidades.
. : Des =d continuar?
;Desea usted continuar? ;Desea usted continual

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales. Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Aceptar Cancelar Cancelar

Figura 3. Generacion de solicitud de acreditacién

Tras guardar el titulo y las opciones correspondientes, se generara un cédigo de
tres letras y dos nimeros con el que se identificara su solicitud.

Historial de Jornadas y Congresos

Para consultar el historial de jornadas o congresos, tras introducir las
credenciales (nombre de acceso y contrasefia para entrar en ME_jora F) se deberéa
acceder a la secciéon de “Acreditacion de Jornadas y congresos’ de la pantalla de
inicio de la aplicacioén.

Al pulsar el enlace “Expandir’”’ aparecera el enlace para acceder al historial de
jornadas y congresos (ver Figura 1).

Desde el historial de jornadas y congresos se tiene acceso a todas aquellas
solicitudes de acreditacién de la entidad, en cualquiera de sus estados (Figura 4),
encontrando en el mismo la siguiente informacién:

- (Codigo de identificacion

- Coordinador/a de la Jornada/Congreso
- Nombre de la Jornada/Congreso

- Estado de la solicitud

- Fecha de cierre de la solicitud

- Fecha de resolucién de la solicitud

- Fecha fin de vigencia

- Fecha de registro de entrada

Por otro lado, se pueden realizar filtros para conocer las jornadas y congresos
acreditados sobre los que se ha solicitado renuncia, aquellas sobre los que se ha
solicitado subsanacién en la fase de validacién y aquellos que son proyectos en
modo demao.

Por dltimo, esta pantalla ofrece la posibilidad de exportar los datos a Excel para
su tratamiento.
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Historial de acreditacion de Jornadas o Congresos

Figura 4. Historial de acreditacién de jornadas y congresos en ME_jora F

Estados de la solicitud

Durante el proceso de acreditacién, los diferentes estados de las solicitudes de
acreditacién son:

En elaboracion (Entidad)
La entidad proveedora de formacién esta cumplimentando la solicitud hasta el
cierre de ésta.

Pendiente de registro — Pdte registro (Entidad)
La solicitud de acreditacién ha sido cumplimentada, cerrada y estd pendiente de
ser registrada en organismo oficial.

Pendiente de confirmacién - Pdte confirmacion (Entidad)
La solicitud de acreditacién ha sido registrada en organismo oficial y esté
pendiente de confirmacién por parte de la entidad proveedora.

Pendiente de validacion - Pdte validacién (ACSA)
La solicitud ha sido confirmada y se encuentra en fase de validacién para
comprobar el cumplimiento de los requisitos de admisién.

Pendiente de subsanacién - Pdte subsanacion (Entidad)

La solicitud requiere informacion adicional en relacién a los criterios que marca la
Comisién de Formacién Continuada para su admisién a tramite.

En resolucién (DGCIDI)
La resolucién de acreditaciéon se encuentra pendiente de firma por parte del
6rgano acreditador tras la propuesta de resultados realizada por la ACSA.

Pendiente de lectura de notificacion — Pdte lectura notificacién (Entidad)

La resolucién de acreditacién ha sido firmada por el 6rgano acreditador y esta
pendiente la lectura de la notificacién oficial por parte del responsable de
formacioén.

Acreditada

La solicitud de acreditacién se ha resuelto, se han publicado los resultados tras la
lectura de la notificacién y ésta cumple con los requisitos minimos de calidad
establecidos, otorgdndose créditos a la accién formativa.
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No Acreditada

La solicitud de acreditacién se ha resuelto, se han publicado los resultados tras la
lectura de la notificaciéon y ésta no cumple con los requisitos minimos de calidad
establecidos, no otorgédndose créditos a la accién formativa.

Desestimada
La solicitud no ha superado los requisitos de admisién al proceso de acreditacién.

Desistida
La entidad proveedora ha comunicado oficialmente el abandono del proceso de
acreditacién antes de que se haya emitido una resolucién sobre el mismo; o bien,
que ha expirado el plazo establecido para la subsanacién durante la fase de
validacion.

1. Ficha

En esta pantalla aparecen los datos identificativos de la entidad proveedora.
Asimismo se muestra un resumen de los datos relativos a la acreditacién de la
jornada/congreso (Figura 5).

Figura 5. Ficha de solicitud de acreditacién

2. Solicitud
La solicitud tiene la siguiente estructura:

e Entidad Proveedora

e Actividad

e Acciones

e Criterios de independencia
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2.1. Entidad proveedora

Los datos de la entidad se cargan autométicamente de la informacién aportada
tras el Alta de Entidad Proveedora de Formacién (Figura 6).

Ficna Solicitud - Entidad provesdora -

|5
*ciF
*

Nomore oe 1 Entiase
x

Demicitier

Ciemede [ solicitug o | COga Possa Coataa Provescis:

Valigacion

Teiarns Caown slecimonica:
Rosatucion

Responabie e 13 anticsa
Zonn de Comunicacion o

Zena do resurses

Datos de los Coordinadares o Coardinadoras de la Jornada o Congresa
siomiry Fussts Talitons Comea slectronics Desavigrar

# ¢ -

Figura 6. Datos de la entidad proveedora

Para cualquier actualizaciéon o modificacién de estos datos, se debera enviar una
peticion formal, firmada por el responsable institucional a través del formulario de
consulta.

En el siguiente apartado de la solicitud, se asignara/n el/los coordinador/es de la
jornada/congreso (Figura 7).

Datos de los Coordinadores o Coordinadoras de la Jornada o Congreso (Pulse para asignar coordinadores/as )
Nombre Puesto Teléfono Correo electrénico Desasignar

Figura 7. Coordinadores de la jornada/congreso

Para dar de alta, seleccionar o buscar al coordinador, el responsable de
formacién tendra que pulsar sobre el icono o sobre la casilla ““Coordinadores”
situada en el margen superior derecho de la aplicacién ME_jora F (Figura 8).

EB0ES

Figura 8. Enlace a Coordinadores en ME_jora F

Se recomienda que antes de dar de alta a un nuevo coordinador, se compruebe si
ya estéd creado desde la opcion “Buscar’”’ que se encuentra en la misma péagina
(Figura 9).

-*@ Excel ‘,i] Buscar

Figura 9. Buscar o exportar datos de coordinadores

10
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Para dar de alta a un coordinador nuevo, se deberd pulsar sobre la opcién
“Nuevo” (Figura 10) y aparecera una pantalla como la siguiente (Figura 11).

Figura 10. Generar un nuevo coordinador

Crear un Coordinador para la Solicitud

Los campos con asterisco (*) son obligatorios

(*) Nombre: (*) Primer Apellido: (*) Segundo Apellido: Cargo: (*) Correo electrénico:

Teléfono: Fax: Teléfono movil:
Documento: | DI v || | | || || |

’,[-3 Identificacion:

|"E Seleccionar | |.¢;f Guardar|

Figura 11. Crear a un Coordinador asociado a la solicitud

La tasa de acreditacion para aquellas entidades que no estédn exentas de pago,
deberéa formalizarse a través del modelo 046 (Figura 12), seglin se establece en la
Ley 18/2003, de 29 de diciembre por la que se aprueban medidas fiscales y
administrativas (BOJA 251, de 31 de diciembre de 2004).

El modelo 046 esta disponible en cualquier sede de la administracién publica
andaluza, asi como en la pagina web de la Consejeria de Economia y Hacienda:

http://www.ceh.junta-
andalucia.es/agenciatributariadeandalucia/ov/modelos/instrucciones/inst046.ht
m

https://www.ceh.junta-
andalucia.es/economiayhacienda/apl/surweb/modelos/modelo046/046.jsp

https://www.ceh.junta-
andalucia.es/economiayhacienda/apl/surnet/views/index.jsp

En la cumplimentacién del modelo se tendra que indicar como Concepto
Territorial: SAO000 (SERV.CENTRALES SALUD) y como Concepto de pago: 0060
(TASA POR ACREDITACION DE ACTIVIDADES DE FORMACION CONTINUADA DE
LAS PROFESIONES SANITARIAS).

DATOS GENERALES

¥ AUTOLIQUIDACIEN LIQUIDACION ANEXA

Fecha de devengo {dd/mmy/aasa) Total a ingresar

01/03/2018

Codigo Territorial * - Dencminacitn

SADDDD W SERV.CENTRALES SALUD |
Cencepto de pago * ﬂ Dencminacion

0080 A |

Conceptos Disponibles
[TASAFOR ACREDTACIGN DE ACTVIDADES DE FORMACION CONTINUADA DE LAS FROFESIONES 54 #

Figura 12. Modelo 046

11
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La cuantia de las tasas podré ser consultada en la tabla de ME_jora F “Importe a
ingresar en funcién de la modalidad” que es regularizada anualmente por la Ley
de Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tras la impresién y firma del modelo 046, éste deberé ser abonado en alguna de
las entidades bancarias colaboradoras indicadas al dorso.

Se aportara el justificante de pago escaneado en el apartado destinado a tal fin
(ficheros adjuntos) y se introducira el cédigo del modelo (serie numérica que
aparece debajo del cédigo de barras).

Asimismo, el justificante de pago deberé ser remitido junto con la solicitud de
acreditacién a la Direcciéon General de Investigacién, Desarrollo e Innovacién
(DGIDI) de la Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia.

2.2. Actividad

En este apartado se reflejan las principales caracteristicas de la Jornada o
Congreso. Todos los campos obligatorios estan marcados con asteriscos (*) y
deberéan ser cumplimentados.

Aparecera el titulo indicado en el alta de la solicitud, siendo posible su
modificacién en esta pagina (Figura 13).

liciud - Actividad
Solicitud - Activida P

e —

1 Tine:

Figura 13. Titulo de la Jornada o Congreso

Se seleccionaré el tipo, en funcién de la finalidad de formacién (figura 14). Si esta
orientada a sensibilizar, implantar estrategias o compartir experiencias (jornadas)
0 a exponer novedades en relacién a &areas especificas de conocimiento

(congresos).
(*) Tipe:
(*) Modalidad de

acreditacion: | CONIreso
| Jornada

Figura 14. Tipo de formacién

Aparecera en modo lectura la opcién de acreditacién seleccionada: global o por
modalidades (figura 15).

(*) Modalidad de acreditacion: Acreditacion global

Figura 15. Opcién de acreditacidon seleccionada

Para especificar los profesionales a los que se va/n a dirigir la Jornada o
Congreso, se seleccionaran las profesiones, especialidades, ambitos de trabajo y
acciones concretas (Figura 16).

12
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(*) Profesionales a los que se dirigen las acciones:
(Marque la/s casilals correspondiente/s e indique la especialidad y €l Ambito de trabajo de los profesionales.)
Asocie cada colectivo a cada accion pulsando sobre &l icono de la columna de la derecha.
Especialidad y/o /area especifica de .
Profesion conocimiento y actuacion (servicio, unidad, Ambito de trabajo Acciones
bloque, etc.)
Biblogosias Seleccionar las especialidades Seleccionar el mbito
Bioquimicos/as Seleccionar el smbito
Dentistas Seleccionar el dmbito

Figura 16. Destinatarios de la formacién

Se deberd confirmar que, para todas las acciones, menos del 509% de los
asistentes seran profesionales sanitarios en formacién especialista (Residentes),
menos del 209% profesionales no sanitarios y menos del 209% alumnos no

titulados (Figura 17).

(] 4Confirma que para todas las sesiones que componen ol conjunts de sesiones, menos del 507 de los asistentes a las scciones fvas seran p nitari formacion sxp
[§] firma g del 20% de les partieip de todas las sesiones que o conjunts de sesiones, serin p o
(¥ del 20% de los di 10023 123 Sesiones que ol conjl di Se3iones. eran alumnos no tulados?

Figura 17. Porcentaje de residentes, no sanitarios y no titulados en las jornadas/congresos

A continuacién, se marcaré el tipo de necesidad a la que pretende dar respuesta
la formacién, asi como su clasificacién, siendo obligatorio indicar las
competencias profesionales especificas, un méaximo de 3 por cada profesién,

(Figura 18).

(') LA qué necesidad formativa pretende dar respuesta?

p— T P ——
Tipo Nomibre

)
Otra recasidaa: |

Tipe Nombre

Figura 18. Tipo de necesidad de formacién

Por otro lado, se formulard el objetivo general de la Jornada o Congreso, y se
adjuntara el programa oficial del evento (Figura 19).

[} Objative general:

* | Guardar

1B fckal de ba Jomad: "

Figura 19. Objetivo general y programa oficial de la Jornada/Congreso.

13
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A continuacién, se introducirdn cada una de las instalaciones (aulas, salas,
salones de acto, aulas virtuales, plataformas, foros, escenarios simulados o
reales...), a disposicién del desarrollo de las jornadas o congresos, indicando el
nombre, el aforo y las caracteristicas principales de las mismas. Hay que tener en
cuenta que en el caso de acciones presenciales, el aforo es un dato importante,
asi como, en el caso de acciones e-learning, es preciso que existan herramientas
sincrénicas que permitan la interaccién de los participantes, al mismo tiempo y
en tiempo real.

Con respecto a la satisfaccién del alumnado, la CFC establece como uno de los
requisitos minimos de admisién en el proceso de acreditacién, aportar una
herramienta que permita medir la satisfaccion del alumnado atendiendo a
aspectos tales como: valoracién de la utilidad, de la organizacién, de la
metodologia docente y de la capacidad docente de los profesionales que imparten
la Jornada o Congreso.

Dentro del Observatorio para la Calidad de la Formacién en Salud esta disponible
la herramienta Evalla desde la que se podra acceder a modelos de encuestas de
satisfaccién para su utilizacion.

http://www.juntadeandalucia.es/agenciadecalidadsanitaria/formacionsalud/evalu
a/login?accion=logar&idTipoSolicitud=0

Por Ultimo, se podran incorporar dar de alta las convocatorias, consultar la
propuesta de planificacién de las acciones que conforman el congreso/jornadas
(no definitiva hasta que no sea validada la solicitud), y finalmente, un campo en el
gue se podra adjuntar un borrador del modelo de certificado que se emitira en
caso de que la Jornada o Congreso sea acreditado (Figura 20).

('} Instalaciones: |

I} Cusstionaria de satistaceion del alumnade.

|') Convocatorias):
Fecha inicio Fecha fin Harana Centro Domicilio Provincia Dias

") Niimero total de convocatorias

Borrador del modelo de certificado.

Figura 20. Instalaciones, satisfaccién, convocatorias y modelo de certificado de Jornada/Congreso.

14
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2.3. Acciones

Desde esta pégina se dara de alta las acciones de la jornada o congreso (Figura
21).

Alta de acciones del Congreso o Jornada:
(Pulse en el icone para afiadir una nueva accion

. .
Cédigo Actividad Tipo Flinicio | [ACISY EHSe SN Modalidad
horas  partic. conv.

Pulse el icono superior para afiadir una nueva accion

Figura 21. Alta de acciones

Para ello, se deberan cumplimentar los siguientes campos (Figura 22):

Datos de I3 aceidn

e ) )

{'} Ebjetivos especificos

(") Modalidad de formacién: ()

') Tipa de azcién: i

') Temitiea:
(Y1, O3S (Por comvocatona) (Min. 1 hara)
(") N* de horas dlarias miximas de la fase presencial (max. 8 horas):

{7} NGmero MAxime oF PaICIPARMES POr COnVESatena:

AR UN PURYD POt

Titulo. Denominacién de la Jornada o Congreso.
Orden. Lugar que ocupa en el conjunto de jornadas o congresos.

Objetivos especificos. Establecen los resultados de aprendizaje esperados,
traducidos en conceptos, procedimientos, habilidades, actitudes y/o buenas
practicas (competencias) que el alumnado debera adquirir durante el desarrollo
de la Jornada o Congreso. Estan relacionados con el contenido.

Modalidad de la formacion. Clasificacién de la Jornada/Congreso en funcién de
sus caracteristicas: presencial o e-learning. En este sentido, es importante saber
que si la jornada o congreso se celebra, en su totalidad o alguna/s de sus
acciones, en modalidad e-learning, obligatoriamente se ha de disponer de
herramientas de comunicacién sincrénica que permitan la comunicacién entre los
ponentes y los alumnos de forma instantdénea durante el desarrollo de la/s
misma/s. Es decir, que la comunicacién entre todos los participantes se produzca
en el mismo tiempo.

Tipo de accion. Clasificacién de la Jornada o Congreso segln sus caracteristicas:

Jornada o Congreso clinica, Jornada o Congreso bibliogréafica, Jornada o Congreso
de actualizacién, Jornada o Congreso hospitalaria o multidisciplinar (Tabla 1).

15
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Tipo

Definicion

Conferencia

Accion en la que el docente expone los contenidos en un discurso o conferencia ante el alumnado, el
cual tiene una actitud de escucha. Permite presentaciones rapidas y sin interrupciones, ya que la
comunicacion se produce en un solo sentido. Al finalizar, el alumnado puede formular preguntas
aclaratorias. Se trata de una sesion plenaria cuando la exposicion esta dirigida a la totalidad de
inscritos al evento.

Mesa redonda

Accion en la que un grupo de expertos/as presenta teorias, conceptos o puntos de vista divergentes
sobre un tema comun, coordinado por un moderador que al final resume las coincidencias y
diferencias, invitando al alumnado a formular preguntas aclaratorias.

Symposium

Accion en la que un equipo de expertos en un tema, exponen al auditorio sus ideas o conocimientos en
forma sucesiva, aportando una vision lo mas completa posible acerca de la cuestion de que se trate. Es
util para obtener informacién actualizada y ordenada sobre los diversos aspectos de un mismo tema,
puesto que los expositores no defienden "posiciones" (como en la Mesa Redonda), sino que "suman"
informacién al aportar los conocimientos propios de su especializacion. También se denomina simposio.

Curso

Accion dirigida a la adquisicién de conocimientos y mejora de la competencia en una materia especifica
y determinada, con participacion de uno o varios docentes, en distintas sesiones definidas y
estructuradas en el tiempo.

Taller

Accion, predominantemente practica, cuyo objetivo fundamental es el desarrollo de habilidades o
destrezas.

Tabla 1. Tipo de acciones en las jornadas/congresos

Tematica. Clasificacién de la Jornada o Congreso segln su area de contenido:

Practica Clinica,

Docencia.

Salud Publica, Gestion Sanitaria, Calidad, Investigacién o

Numero de horas (por convocatoria). La duracién de las acciones de las jornadas
y congresos ha de ser de un minimo de 1 hora.

Nudmero de horas diarias maximas segiin modalidad. El nimero maximo de horas
asignados por dia/semana segln modalidad.

Nimero maximo de participantes por convocatoria. El nimero de participantes
ha de ser coherente con la modalidad y tipo de formacién de tal forma que
permita la consecucién de los objetivos propuestos.

Planificaciéon de la accién. Cada accién debera tener registrado el lugar (sala,
aula, salén, espacio) de celebracién, las horas de inicio y fin, asi como la fecha de
celebracién. Si se tratase de una accién que se repitiese de forma simultanea se
abriran tantas Iineas o nuevos periodos como veces se repitan (Figura 23).

Afiadir un nueve periada
L Peam s =]

P e —

Fesha imparticion: = Hera inicio: v Memfin: [15_v |:[00__v X

g 1802016 ] (N2 X]

Fecha imparticién: Eimaanis |7 Hara inicia < [1z_ +)[@ = Heratin: [ v ][00+ [
P oaz0i [ J[oe_~] [ ] [® ]

Figura 23. Planificacién de las acciones.

Tras la cumplimentacién, se pulsara sobre “Guardar” y se abriran el resto de
campos relativos al disefio de la accién.
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Profesionales a los que se dirige la accién. Se seleccionan los profesionales
indicados en la pagina anterior de la solicitud “Actividad” (Figura 24).

['} Profesionales a los que se dirigs la accién:
tarcue lals casilals comespondienters ) [MArcar Togas)
Ecpecialidad yio fred especifica de conocimiento ¥ actuacian

Profesion {servicio, unidad, bloque, eic.|

Ambito de trabajo

Figura 24. Destinatarios de la Jornada o Congreso.

Caracteristicas de los profesionales docentes. Se selecciona al docente que
impartira la accién formativa entre los dados de alta en la entidad. Si por el
contrario se diera de alta por primera vez, se solicita nombre, apellidos, DNI y su
categoria profesional, asi como otra informacién de interés (experiencia
relacionada con el tema, formacién en metodologia docente, experiencia en
impartir acciones formativas relacionadas con esta Jornada o Congreso,
acreditado por algin modelo de calidad ANECA, Programa de Acreditacién de
Competencias Profesionales del Sistema Sanitario Pablico Andaluz, etc.), (Figura
25).

(*) Caracteristicas de los profesionales docentes.

{Pulse &l icono para afiadir o seleccionar un docente
Especifigue las horas y cenvecatorias impartidas por cada docente.

Acreditacion de mEoHlouD
Nombre y apellidos Perfil técnico Perfil pedagdgico . certificado cwv Convocatorias
competencias o o en

Figura 25. Datos de los docentes de la accioén.

Una vez generado o seleccionado el docente, serd necesario asociarlo a la
convocatoria en la que intervendra.

Resumen de Material Didactico. Si la Jornada o Congreso es e-learning, en la
tabla indicada debera registrar el material didactico de caréacter obligatorio, sobre
el que sera evaluado el aprendizaje del alumnado, incorporando el nimero o
tiempo en funcién del tipo de soporte empleado y aportando el material didactico
a través del icono "afladir" (Figura 26).

‘ () Resumen de material didéctico. -Pn,lss en el icono para afiadir el resumen

Figura 26. Alta de material didactico en caso de modalidad e-learning.

Como material didéactico se consideran los manuales o documentos impresos,
presentaciones de diapositivas, videos, casos practicos, preguntas de examen, de
desarrollo, etc. Todo aquel material didactico que sea complementario, no sera
computado cuantitativamente.

Para poder ver todo el desplegable de opciones, se deberd pulsar sobre
“Expandir” (Figura 27).
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Datos Introducidos por
el centro

Manuales o guias [ Expandir s Horas

: g paginas

Revistas columnadas [ Expandir s Horas
paginas
N*® de
. - Horas
diapositivas

Figura 27. Espacio para adjuntar material didéactico.

Técnicas didacticas. Se indican las técnicas que se emplearan en la interaccién
docente-alumno o entre iguales para garantizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje. En el caso de acciones e-learning, serd necesario sefalar las
herramientas que le dan soporte, asi como el uso de herramientas de
comunicacién sincrénicas (videoconferencias, chats, etc.) (Figura 28).

Operacion Alta de técnicas didacticas

Marque |a casilla o casillas de |as técnicas didacticas empleadas.
Técnicas Didacticas

Explicacion oral
Conferencia magistral
Estudio directo

Mesa redonda
Discusion y/o debate
Foro

Modelado
Investigacion

Phillips 66

Role play

Resolucion de casos
Practica simulada
Practica en contexto real

Coaching/Mentoring

Otras técnicas didacticas: |:| (Pulse en el icono para afiadir una nueva técnica
didactica)

Técnicas didacticas  Descripcion del procedimiento

Figura 28. Técnicas didacticas empleadas en la accién.

Sistemas de Evaluacion. Se seleccionaran los sistemas de evaluacién empleados
en la accién: satisfaccién del alumnado, satisfaccién del docente, aprendizaje
(recogida y difusién de las conclusiones finales), transferencia y/o impacto
(Figura 29).

Marque la casilla o casillas de los sistemas de
evaluacion empleados.

Sistemas de Evaluacion
Satisfaccion Alumnado (*)

Satisfaccion Docente
Evaluacion del Aprendizaje
Evaluacion de la transferencia

Evaluacion del impacto

Figura 29. Sistemas de evaluacién de la accioén.
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Control de asistencia y/o participacién sincrénica: Se tendré que especificar y/o
adjuntar la herramienta con la que se controla la asistencia y/o participacién
sincrénica del alumnado (Figuras 30 y 31).

(*) Control de asistencia: Detalle la herramienta o adjuntela.

Ficheros adjuntos (Pulse en el icone para adjuntar un nueve fichero
REEE R e B e bbb 1

Figura 30. Control de asistencia del alumnado.

'] Contral de partiip Detalle Ia o adjuntela.

Figura 31. Control de participacién sincrénica del alumnado.

Convocatoria. Se indicara la fecha de inicio y fin de la accién (Figura 30).

Los campos con asterisco (*) son obligatorios

Convocatoria
(*) Fecha de inicio: I:LJ
(*) Fecha de finalizacion: l:l,]

Figura 30. Fecha de inicio y fin de la accién.

Una vez generada la convocatoria, serd necesario asociarla al docente que
intervendré en la misma. Por ultimo podré incorporar la guia didactica.

2.4. Criterios de independencia

Se aceptaran los criterios de independencia establecidos por la Comisién nacional
de Formacion Continuada (CFC). El organizador/proveedor se responsabiliza de la
planificacién y contenidos de la jornada/congreso, no existiendo ningln tipo de
condicionamiento por el patrocinio comercial.

3. Cierre de la solicitud
Para iniciar el proceso de acreditacién de una jornada o congreso, se deberéd
confirmar la solicitud, siguiendo los pasos indicados en el apartado de cierre, al

cual se accede desde el margen izquierdo del formulario de solicitud.

Cuando la solicitud tenga todos los apartados debidamente cumplimentados,
apareceran simbolos verdes ¥ y se podra proceder al cierre.

Si por el contrario hay algln apartado con aspa roja x, éste mostraria que faltan
elementos obligatorios o que hay discordancia entre la informacién adjunta.
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Se podran consultar los elementos que faltan desde el botén “Cierre de la
solicitud” (Figura 31).

XX XE X XX &

Valsiacion

Zina de Comunicackin

Zona e recursay

Figura 31. Solicitud incompleta: aspectos por cumplimentar.

Una vez cumplimentada la solicitud de acreditacién, se deberéd pulsar sobre el
botéon “Cierre de la solicitud”. Esta accién se desglosa en los tres pasos
diferenciados: “Cierre”, “Registro” y “Confirmacién”. Tras dicho cierre no se
podran modificar los datos del formulario de solicitud (Figura 32).

b | Cierre de la solicitud |X

Cierre X
Registro X
Confirmacién X

Figura 32. Pasos en el Cierre de la solicitud

3.1. Cierre

El cierre de la solicitud (Figura 33) podréa realizarse por el responsable de
formacién (y por los coordinadores en el caso de que esté activo el cierre por
coordinador).

Procedimiento establecido para realizar la confirmacion de la solicitud:

» Paso 1-. Cierre del formulario de solicitud. Una vez realizado el cierre no podra modificar los datos del formulario de solicitud

Cierre del formulario. No se podran realizar modificaciones en la solicitud una vez que haya cerrade el formulario.

Cierre de formulario de solicitud

Figura 33. Botén de cierre de solicitud
3.2. Registro
A continuacién se debera imprimir la solicitud, firmar por el responsable de la

entidad y registrar en organismo oficial (administracién puablica u oficinas de
correos).
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Se escaneara la primera pagina del formulario de solicitud incluyendo la firma del
responsable de la entidad, el sello de registro en organismo oficial y el cédigo de
ME_jora F (Figura 34), se adjuntard a la aplicaciéon y se indicaré la fecha de
registro (Figura 35).

e o o bl Dt 5 P e il e e bt e A B

e ] ki i [
el TS BF Dl WMo T TR e g | -

-y

. |
FORMILULAMMD PARS L SLICITUD DE ACREDITACION D VIDADES § FORMACTON
CONTINL&RA

1.- ENTIDAD PROVEEDDRA
[Eximin s S aridnd pogned o) B TR sie G810 s mocwdiaci i)

Mt ol Iy estisda :
e, |

[ aedign Prsial
=
bkl
|Presinzia !

[Tatatoss’
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Figura 34. Primera pagina del formulario de solicitud de acreditacién

* Paso 2-. (L] Adjuntar la primera pagina de la solicitud de acreditacion con firma y sello de registro oficial. Cumplimentar la fecha de registro

Se debera registrar la solicitud definitiva, y no sera admitida la version en borrador, ni la carta de oficio o remision de la solicitud.

Figura 35. Incorporacién de registro de solicitud

La solicitud de acreditacién debera tener registro de entrada en la Direccién
General de Investigacion y Gestion del Conocimiento, 10 dias antes del inicio de
la jornada/congreso, recomendandose desde la CFC que dicho registro tenga
lugar con 2 meses de antelacion.
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La solicitud no puede tener fecha de registro oficial anterior a su cierre ni
posterior al inicio de la jornada/congreso.

Una vez registrada debera ser remitida en soporte papel, junto con el justificante
de pago de tasas (si procede), a:

Direccién General de Investigacién y Gestién del Conocimiento de la Consejeria de
Salud de la Junta de Andalucia.

Avda. de la Innovacidn s/n,

Edificio Arenan®1,

41020 Sevilla

No se admitirdn solicitudes en la versién de borrador ni cartas de oficio o
remisién de solicitud.

3.3. Confirmacion

Por dltimo, se pulsara sobre “Confirmar la solicitud” para que ésta cambie de
estado a “Solicitud cerrada” y pase a la fase de validaciéon para su admisién a
tramite en el proceso de acreditacién (Figura 36).

» Paso 3-. Realizar la confirmacion de la solicitud.

Podra confirmar la solicitud de acreditacion de esta actividad cuando se hayan realizado todos los pasos establecidos en el procedimiento.

[ oo |

Figura 36. Botén de confirmacién de solicitud

Una vez completados los tres pasos, apareceradn simbolos verdes + y enviara
para su validacion (Figura 37).

3 | Cierre de la solicitud |v"
Cierre v
Registro o
Confirmacién o

Figura 37. Los tres pasos completados para el cierre

Transcurridos 12 meses desde la fecha de alta de la solicitud de acreditacién sin
que se haya registrado ni finalizado el proyecto, se entenderda abandonado
(renuncia téacita), procediéndose a inactivarlo en la plataforma ME_jora F. La
entidad proveedora podra solicitar la reactivacién del proyecto.
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Validacion de la solicitud

Para iniciar esta fase, el proveedor de formacién debe haber cerrado, registrado y
confirmado la solicitud.

La validacién es una fase del proceso de acreditacién en la que se comprueba el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la CFC y asumidos por la
Secretaria Técnica de Andalucia.

Durante esta fase, la duracién de la Jornada/Congreso o de alguna de las
acciones, puede ser corregida en aplicacién del procedimiento de calculo del
componente cuantitativo (CCT), establecido por dicha comisioén.

En caso de que se observen requisitos no cumplidos, se solicitara la modificacién
de los aspectos subsanables a través de ME_jora F, emitiendo una notificacién al
responsable de formacién de la entidad (ver epigrafe de Notificacion).

El plazo para realizar la subsanacién requerida es de 10 dias habiles desde el dia
siguiente a la recepcién de la notificacién. Si no se aporta la subsanacién,
ME_jora F envia un recordatorio al correo electrénico del responsable de
formacién, 7 dias después de la notificacién.

En virtud del articulo 68 de la Ley 30/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones Pulblicas, transcurrido dicho plazo
sin efectuar la subsanacién solicitada, se tendrd por desistida su solicitud de
acreditacion.

Subsanacion

Para consultar los aspectos subsanables se deberd acceder al apartado de
Validacién del proyecto de acreditaciéon en ME_jora F, en el margen izquierdo del
proyecto (Figura 38).

Jornadas y Congresos == Jornada o

=
'

» Ficha

Solicitud ]

Validacidn

Informe de resultados

Resolucion
Zona de Comunicacion

Zona de recursos

Figura 38. Acceso al apartado “Validacion”
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Dicho apartado es la zona habilitada para aportar la informacién requerida
durante la validacién, tanto en texto como en fichero adjunto. Una vez finalizada
la subsanacién se debera pulsar sobre la casilla "Marcar como subsanada" para la
posterior valoracién por parte de la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia

(Figura 39).

[~ Aspectos

Modificaciones solicitadas per la Agencia:

de la solicitud

aportada

Modificaciones realizadas por la entidad provesdora de formacion

Ficheros aduntos [0 (Pulse en elicono para adjuntar un nuevo fichero

Aporte en este apartado los datos concretos, documentos o prusbas que fundamenten lo expresado anteriormente en el apartado,

| Para adjuntar un ficher pulse en & icono superior.

Fecha de validacion como subsanable (Agencia

Fecha de validacion como subsanada (entidad)
Marcar como subsanada: [

Si tras la aportacién de la informacién, se determina que la solicitud

Figura 39. Zona habilitada para la subsanacién

no cumple

todos los requisitos establecidos para la acreditaciéon, ésta sera desestimada. Este
resultado de la validacién seré notificado a la entidad proveedora.

Ademas de los requisitos de acreditacién, se valoraran los criterios minimos de
calidad a tener en cuenta para la acreditacién de Jornadas y Congresos de
Formacién Continuada (Tabla 2):

Criterio Elemento de calidad
. El enunciado del objetivo general refleja la finalidad formativa de la jornada o
Objetivos
congreso
. Se han formulado objetivos especificos en cada una de las acciones que
Objetivos

conforman la jornada o congreso y estan relacionados con el objetivo general.

Organizacion y
Logistica

Existe relacién entre el perfil técnico de los ponentes que van a intervenir y los
contenidos expuestos.

Organizacion y
Logistica

Las instalaciones permiten el desarrollo de la jornada o congreso.

Pertinencia

Se mencionan las necesidades profesionales y/o institucionales que justifican la
formacién

Organizacion y
Logistica

El contenido de la jornada o congreso esta relacionado con el colectivo
destinatario

Metodologia

Las técnicas didacticas facilitaran la consecucién de los objetivos propuestos y la
participacién de los asistentes

Tabla 2. Criterios Minimos de Calidad en Acreditacién de Jornadas y Congresos.
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Procedimiento de acreditacién aplicable a jornadas y
congresos

Atendiendo a los criterios generales establecidos por la CFC, para la asignaciéon de
créditos se lleva a cabo el modelo de calculo definido, que conlleva la aplicacién
de un factor de calidad estandar y lineal, tanto si se solicita la acreditacién global
como por modalidades.

Si la jornada o congreso cumple con los requisitos de acreditacién y los elementos
de calidad establecidos, se otorgard un nimero de créditos en funcién del tipo de
formacién y la duracién de la misma:

v' Sesiones plenarias/conferencias, mesas redondas, simposios,...

De 1 hora a <1,5horas — 0,1 créditos

De 1,5 horas a < 2,5 horas — 0,2 créditos

De 2,5 horas a < 3,5horas — 0,3 créditos
v' Talleres y Cursos

De 1 hora a <1,5horas — 0,2 créditos

De 1,5 horas a <2,5horas — 0,3 créditos

De 2,5 horas a < 3,5 horas — 0,4 créditos

En el caso de la acreditacién global los créditos se reflejaran en el certificado de
la Jornada y/o Congreso, sumados, sin asociarlos a ninguna actividad concreta.

En el caso de la acreditacién por modalidades, los créditos se reflejaran en el
certificado asociados a cada accién, sin sumarlos.

Tras la valoracién de la solicitud, se genera un informe de resultados en el que se
refleja la propuesta de créditos.

Al informe se accede desde el margen izquierdo del proyecto (ver figura 38).

Resolucion

El informe de resultados sera remitido al érgano acreditador para la emisién de:

Resolucién de Acreditacién con asignhacién de créditos, si se cumplen los
requisitos y elementos de calidad establecidos.

Resolucién de No Acreditacién, si no se cumplen los elementos de calidad
establecidos.

Resolucién de Desestimacién, si no se cumplen los requisitos establecidos
para continuar en el proceso de acreditacion.
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Las solicitudes podran ser sometidas a auditoria para verificar la adecuacién de su
desarrollo a los elementos de calidad y requisitos de acreditacion.

Notificacion

Una vez resuelto el proceso de acreditacién, el responsable de formacién de la
entidad proveedora recibird un correo de notificacién con el resultado. Tendra
que acceder a la zona de notificaciones desde la pantalla de inicio de ME_jora F,
para ver la notificacién con el resultado del proceso de acreditaciéon. Cuando ésta
sea leida, la solicitud pasard al estado de Acreditada, No acreditada o
Desestimada (Figuras 40y 41).

& Comunicacién con la Agencia g

Novedades Fecha ltima actuaiza (05/06/2015)

Notificaciones @

o Gestionar los datos referentes a la Entidad -

Figura 40. Acceso a notificaciones en pagina de inicio

Tipos de notficaciones Pandeantes

Figura 41. Notificaciones no leidas

Una vez leida la notificacién, se podréa consultar el resultado de acreditacién en el
historial de jornadas y congresos, asi como el informe desde el margen izquierdo
del proyecto (Figura 38).
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l1l. Recursos utiles para la formacién

En ME_jora F se podréan consultar los recursos relativos al proceso de acreditacion
(Figura 42).

» Ficha
Solicitud

Validacidn
Informe de resultados
Resolucion

Zona de Comunicacion

Zona de recursos

Figura 42. Acceso a “Zona de Recursos”

Por otro lado, en el entorno “Desarrollo Profesional” (Figura 43) de la pagina web
de la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia
www.juntadeandalucia.es/agenciadecalidadsanitaria, se podrédn encontrar mas
recursos relacionados con la acreditacién de la formacién continuada.

o J
CQ/, Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia / =

eguridad del paciente sesarrollo profesional Resultados en calidad £ EEN

Desarrollo profesional

En ACSA impulsamos el modelo de gestién por competencias,
através de la puesta en marcha de espacios colaborativos y herramientas de soporte a los procesos de desarrollo profesional y formacion.

Elaboracién de mapas de competencias e itinerarios formativos
~ g

Figura 43. Acceso a “Desarrollo Profesional” desde la web de la Agencia

s
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IV. Certificados de jornadas o congresos
acreditados

La emisién de certificados corresponde a la entidad proveedora de formacién,
es decir, a la solicitante.

Los elementos obligatorios que deben contener son:

- Logotipo de acreditacién de la Comisién de Formacién Continuada (CFC).

- Titulo de la Jornada o Congreso (el mismo que aparece en la Resolucién de
Acreditacién)

- Texto: “Actividad acreditada por la Direccién General de Investigacién y
Gestién del Conocimiento. Consejeria de Salud. Junta de Andalucia”.

- Texto: "Los créditos de esta actividad formativa no son aplicables a los
profesionales, que participen en la misma, y que estén formandose como
especialistas en Ciencias de la Salud"

- N°de créditos

- Fecha de inicio y fin de la Jornada o Congreso, recomendando incluir el n°
de horas.

- Lugar de celebracién.

Normas para el uso del logotipo de la Comision de Formacion Continuada (CFC)

1. El logotipo de la CFC sélo se podré utilizar una vez recibida la comunicacién
oficial de que la actividad esta acreditada.

2. So6lo se podra usar en la publicidad y en los certificados, fichas, diapositivas,
etc., que utiliza el docente y/o se entrega a los discentes.

3. En ningln caso el logotipo de la Comisién se podra utilizar sin estar vinculado de
forma inequivoca a una actividad acreditada concreta, ya sea en un documento,
certificado, soporte publicitario, pagina web, etc.

4. No se podra utilizar el logotipo asociado genéricamente a:

un listado o catalogo de actividades de la entidad,
la imagen corporativa de le entidad proveedora,
la imagen corporativa de los patrocinadores de la actividad.

5. Si la publicidad se emite con anterioridad a conocer el resultado de la solicitud
de acreditacién, se podréa insertar el texto "Solicitada la acreditacién a la
Direccién General de Investigacion y Gestién del Conocimiento de la Junta de
Andalucfa con fecha:...". En este supuesto, nunca se emplearéa el logotipo de la
Comisién, ni siquiera en el caso de solicitar la acreditacién de reediciones
idénticas de una actividad ya acreditada.
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En el caso de acreditacién por modalidades, |os certificados emitidos a los
alumnos deberan reflejar las diferentes acciones realizadas permitiendo sumar los
créditos de las mismas.

En el caso de acreditacion global, los certificados emitidos a los alumnos deberan
reflejar el titulo de la jornada o congreso y sus créditos, sin asociarlo a ninguna

accién concreta.

A continuacién se muestra un ejemplo de certificado para cada una de las
opciones de acreditacién (global o por modalidades).
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1. Ejemplo de certificado de jornada o congreso para profesionales
sanitarios (acreditacion global).

LOGOTIPO ENTIDAD PROVEEDORA
(Y de las entidades, cuando proceda, que la avalen o de las que dependa)

D. / D°. NOMBRE Y APELLIDOS DEL PARTICIPANTE

Ha asistido a:
“TITULO DE LA JORNADA O CONGRESO”

(el titulo recogido en la Resolucién de Acreditacion)

Actividad Acreditada por la Direccién General de Investigacion
y Gestion del Conocimiento de la Consejeria de Salud, Junta de
Andalucia, con XX créditos.

"Los créditos de esta actividad formativa no son aplicables a los
profesionales, que participen en la misma, y que estén
formandose como especialistas en Ciencias de la Salud"

Celebrada en... y con fecha de inicio a fecha de fin.

Lugar y fecha de expedicién del Diploma

Nombre y firma del responsable de la entidad proveedora

En caso de patrocinio comercial, podran aparecer los logotipos
institucionales de patrocinadores en la parte inferior izquierda en

tamafio mas pequefio que el resto de los logos.
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2. Ejemplo de certificado de jornada o congreso para profesionales
sanitarios (acreditacién por modalidades).

LOGOTIPO ENTIDAD PROVEEDORA

(Y de las entidades, cuando proceda, que la avalen o de las que dependa)

D. / D% NOMBRE Y APELLIDOS DEL PARTICIPANTE

Ha asistido a:
“TITULO DE LA JORNADA O CONGRESO”’ (el titulo recogido en la resolucién)

ACCIONES DE LA JORNADA O CONGRESO en las que ha participado:

Fecha Fecha

Titulo Créditos | 4 inicio | de Fin

Lugar

Actividad Acreditada por la Direccién General de Investigacion
y Gestion del Conocimiento de la Consejeria de Salud, Junta de
Andalucia.

SISTEMA NACIDNAL DE SALUD “Los créditos de esta actividad formativa no son aplicables a los

. profesionales, que participen en la misma, y que estén
A commemoesin formandose como especialistas en Ciencias de la Salud"

Lugar y fecha de expedicién del diploma
Nombre y firma del responsable de la entidad proveedora

En caso de patrocinio comercial, podrédn aparecer los logotipos

institucionales de patrocinadores en la parte inferior izquierda en

tamafio mas pequefio que el resto de los logos.
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