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I. INTRODUCCION

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

La Comisién de Formacién Continuada de las Profesiones Sanitarias (CFC)
define las sesiones como actividades periédicas programadas donde un grupo
de profesionales intercambian informacién cientifica, opiniones y experiencias
sobre areas de competencias comunes en su practica diaria.

Incluyen, entre otras:

Sesion Clinica: actividad periédica programada donde un grupo de profesionales
intercambian informacién cientifica, opiniones y experiencias sobre éreas de
competencias comunes en su préactica diaria.

e Sesién sobre caso clinico.

e Series de casos.

e Exposicién de casos ya resueltos.
e Resolucién de casos con expertos.

Sesiéon de Actualizacion

e Sesibn sobre pruebas complementarias, farmacos, derivaciones o escenarios.

Sesion Bibliografica
e Sesibn sobre articulos o revistas.
e Revisién de guias de practica clinica.

Sesién Hospitalaria:

e Sesibn transversal (calidad asistencial, organizacién, clinica, etc.)
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Il. FASES DEL PROCESO DE ACREDITACION

Las principales fases del proceso de acreditacién de una sesién 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 érgano acreditador emite el resultado del
proceso de acreditacion.



Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones
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Perfiles y permisos como Responsable de acreditaciéon de
Sesiones

Para dar de alta una solicitud de acreditacién de sesién, el responsable de
formacién de la entidad proveedora, desde la pestafia de “Gestionar los datos
referentes a la Entidad” (Fig.1l) deberéd dar de alta o asignar el perfil de
“responsable de acreditaciéon de sesiones” a los usuarios a través de la zona de
“Mantenimiento de coordinadores/responsables de acreditacién sesiones”

(Fig.2)

a Gestionar los datos referentes a la Entidad

Figura 1. Gestionar los datos referentes a la Entidad

Gestion de Coordinadore les de acr on de

Ciemre por coordinador (Si se habilita esta opcion permitira el cieme de soiicitudes d 6n tanto como a Responsables ds Formacion. Si por el contrario esté desaciivada, sélo se permitira el cierre a los Responsables de

Formacién)

[ MANTENIMIENTO DE COORDINADORE SIRESPONSABLES ACREDITACION SESIONES | Zona de i de i de itacion de Sesiones. Desde aqui podra dar de alta nuevos coordinadores yio responssbles.
de acreditacion de sesiones y asignaries actividades yio programas a | edstentes 0.2 los de acreditarion de sesiones existentes.

Figura 2. Mantenimiento de coordinadores/responsables de acreditacién de sesiones

El responsable de formacién deberéa activar los permisos como Responsable de
Acreditacién de Sesiones (Figura 3) y aceptar el mensaje emergente.

Permisos como Responsable de acreditacion de Sesiones (INACTIVO)

Figura 3. Permiso

Los permisos disponibles son:

Permiso para acceder en modo lectura al resto de

solicitudes de acreditacion de la entidad. IHsglie il

Permiso para poder dar de alta solicitudes de

acreditacion de sesiones en la entidad LAETIRE v Aty

Permiso para poder cerrar las solicitudes de

. ., . INACTIVO ' Activar
acreditacién de sesiones de las que sea responsable.


javascript:activar(%22R_ACRE_SES%22)�
javascript:activar(%22SES_ALTA%22)�
javascript:activar(%22SES_CIERRE%22)�
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Solicitud de Acreditacion de Sesiones

El usuario con credenciales de “Responsable de acreditacién de sesiones”
accederé la seccion de “Acreditacion de Sesiones” de la pantalla de inicio de la
aplicaciéon ME_jora F.

Al pulsar sobre “Expandir” apareceré el enlace para solicitar la acreditacién de
una sesioén o bien acceder al historial de acreditacién (Figura 4).

e Acreditacion de Sesiones © |

Solicitar I3 sereditacitn de nuevals sesionjes ‘&

Acceder al historial de sesiones &

Figura 4. Acreditacién de sesiones

A continuacién aparecerd un campo para introducir el titulo de la sesién o
conjunto de sesiones 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 de sesién ya cumplimentada anteriormente o no.

Sélo se podran certificar las sesiones a las que asisten los alumnos, ya sea de
una sesién individual como de un conjunto de sesiones, por tanto, sélo existira la
acreditacién “por modalidades”.

La aplicaciéon le mostrara el siguiente mensaje emergente que deberéd aceptar
(Figura 5).

Mensaje de pagina web ﬁ

% La acreditacién de esta sesidn o conjunto de sesiones se va a realizar
" como 'Acreditacign por modalidad’, lo que implica que los alumnos
recibiran los créditos correspondientes a las sesiones a las que hayan
asistido.

;Desea usted continuar?

Aceptar ] [ Cancelar

Figura 5. Mensaje emergente

Tras la aceptacién del mensaje emergente se generara un cédigo de una letra y
seis nimeros con la que se identificaréa su solicitud.
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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
sesién (Figura 6).

Ficha

Guia del Usuario para la Acreditacion de Sesiones Clinicas
Si tiene alguna duda o desea comunicarse con su equipo o con la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia, puede hacerlo desde la Zona de Comunicacidn

r Datos:
Titulo: Cbdigo: Edicién: N° de expedients:
sesion pruebav3 S180005 (4]
Estado. Horas Totales. Fecha Acreditacion:

En elaboracién

Sesiones de la actividad:

No se han definido las sesiones.

~Datos de la entidad prs

Mombre de la Entidad: C.LF.
Domicilio

Codigo Postal Ciudad: Provincia.
Teléfono 1: Correo electronico: Fax:
Teléfono 2: Responsable de la entidad:

Figura 6. Ficha de solicitud de acreditacién

2. SOLICITUD

La solicitud tiene la siguiente estructura:

e Entidad Proveedora

e Actividad

e Sesiones

e Financiacién

e Criterios de Independencia
e Requisitos Acreditacién

e Declaracién responsable

e Cierre de la solicitud
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2.1. Entidad proveedora

Los datos de la entidad se cargan automaticamente de la informacién aportada
tras el Alta de Entidad Proveedora de Formacién (Figura 7).

i i A
i Solicitud - Entidad proveedora =
| = =)
| Guia del Usuario para la Acreditacion de Sesiones Clinicas
i Sitiene alguna duda o desea comunicarse con su equipo o con la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia, puede hacerlo desde la Zona de Comunicacion

C.F.:

Nombre de la Entidad:

Domicilio:

Cédigo Postal: Ciudad: Provincia:

Teléfono: Correo electronico: Fax

Responsable de la entidad:

Cargo del responsable de |a entidad:

Datos del/la Responsable de acreditacion {Pulzse para asignar responsables de acreditacion de la sesibn)

Persona encargada de abrir, elaborar y cerrar el proceso de acreditacion en ka aplicacion informatica de la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia, ME_jora F.

Nombre Puesto Teléfono Correo electronico Desasignar

Datos dellla Coordinador/a docente (Pulse para asignar coordinadorssias )

Persona gue coording en la Unidad aspecios relativos 2 Ia organizacién académica de las sesiones clinicas yfo actividades formativas: calendario de sesiones, perlinencia y asignacion de docentes, coordinacion de
formadores, objetivos y contenidos de las sesiones y/o acfividades formativas, ete

El coordinador docente puede recaer en la misma persona que el responsable de acreditacidn y puede ser a la vez un docente en una sesion clinica.

Nombre Puesto Teléfono Correo electrénico Desasignar

No se han encontrado coordinadores para la entidad.

@Guardar @Cnntinuar |

Figura 7. Datos de la entidad proveedora

Para cualquier actualizacién o modificacién de estos datos, se deberéa enviar una
peticién formal, firmada por el Responsable Institucional a través del formulario
de consulta.

En el siguiente apartado de la solicitud, se asignara/n el Responsable de
acreditacién y el/los coordinador/a docente de la sesién (Figura 8).

El Responsable de acreditacién es la persona encargada de abrir, elaborar y
cerrar el proceso de acreditacién en la aplicacién informatica de la Agencia de
Calidad Sanitaria de Andalucia, ME_jora F.

El Coordinador docente es la persona que coordina en la Unidad aspectos
relativos a la organizacién académica, objetivos, contenido, pertinencia,

10
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asignacién de docentes, calendario y asignacién de docentes. Puede ser el
responsable de acreditacién de la sesién, asi como un docente de la misma
sesién clinica.

e

Nombre

No %8 han entontrad

Datos delfla Coordinadoria docente (1]

Figura 8. Responsable de Acreditacién y Coordinador docente

La tasa de acreditacién para aquellas entidades que no estan exentas de pago,
debera formalizarse a través del modelo 046 (Figura 9), 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:

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

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

DATOS GENERALES

¥ AUTOLIQUIDACION LIQUIDACION ANEXA

Fecha de devengo (dd/mm/saaa) Total a ingresar

ioz0ie —

Codigo Territorial * - Denominacion

5AD000 L SERV.CENTRALES SALUD |
Concepto de pago * a Denominacion

d I

Conceptos Disponibles
[TASA POR ACREDITACICN DE ACTIVIDADES DE FORMACICN CONTINUADA DE LAS PROFESIONES S/ >~

11
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Figura 9. Modelo 046

La cuantia de las tasas podra 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 impresion y firma del modelo 046, éste deberé ser abonado en alguna de
las entidades bancarias colaboradoras indicadas al dorso.

Se aportaré el justificante de pago escaneado en el apartado destinado a tal fin
(ficheros adjuntos) y se introducira el c6digo del modelo (serie humérica que
aparece debajo del cédigo de barras).

Asimismo, el justificante de pago debera ser remitido junto con la solicitud de
acreditaciéon a la Direcciéon General de Investigacion y Gestién del Conocimiento
de la Consejerfa de Salud de la Junta de Andalucia.

2.2. Actividad

En este apartado se reflejan las principales caracteristicas de la sesién o
conjunto de sesiones. Todos los campos obligatorios estan marcados con
asteriscos (*) y deberén ser cumplimentados.

Aparecera el titulo indicado en el alta de la solicitud, siendo posible su
modificacién en esta pagina (Figura 10).

(*) Titulo de la Sesidn o Conjunto de Sesiones:

|Tﬁulo de la se=ién o conjunto de sesiones

Figura 10. Titulo de la sesién o conjunto de sesiones

Para especificar los profesionales a los que se va/n a dirigir la/s sesién/es, se
seleccionaran las profesiones, especialidades, ambitos de trabajo y sesiones
concretas (Figura 11).

(*) Profesionales a los que se dirigen las sesiones:

(Marque lais casills/s correspondientefs e indique la especialidad y el &mbito de trabsjo de los profesionales.)
Asocie cada colectivo a cada sesion pulsando sobre el icono E de la columna de la derecha
Especialidad y/o /irea especifica de
Profesion conocimiento y actuacién (servicio, unidad, Ambito de trabajo Sesiones
bloque, etc.)

[] Bidlogosias Seleccionar las espacialidades Seleccionar el &mbito
[] Bioguimicosias Seleccionar las especialidades Seleccionar el mbito
O Dentistas Seleccionar el smbito

Figura 11. Destinatarios de la formacién
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Se debera confirmar que, para todas las sesiones, menos del 50% de los
asistentes seran profesionales sanitarios en formacién especialista (Residentes),
menos del 209% profesionales no sanitarios y menos del 20% alumnos no
titulados (Figura 12).

() 4Confirma que para todas las sesionss Gue componen o conjunto de sesiones. mencs del 50% de los agistentes 2 1ag acciones formativas seran profesionales sanitarios en formacion especializada (Residentes)?

('} LConfirma que mencs del 20% de los participantes de todas las sasiones qu: | conj e sationes. saran L

('} ¢Confi del 20% de los participantes de todas las sesiones que comp | conjunto de seslones. I no titulados?

Figura 12. Porcentaje de residentes, no sanitarios y no titulados en las sesiones

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 13).

éAg formativa ps CLES
Tipe Hembre
Iy
Otra Peeaticns o ¢ IS N néce 1 e
Tipe Hembew

Figura 13. Tipo de necesidad de formacién
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Se deberé formular el objetivo general (Figura 14) de la sesién o conjunto de
sesiones en relacién a las tematicas o contenidos a impartir.

(*) Objetivo general:

? [ cwa]

Figura 14. Objetivo general

En el campo de instalaciones (Figura 15) se debera elegir el tipo de instalaciéon
donde se realizard/n la/s sesiones e indicar el aforo de las mismas. Entiendo el
aforo como el nimero maximo autorizado de personas que pueda admitir la
instalacién para el uso previsto.

(*) Instalaciones: (Indique las instalaciones empleadas)

Figura 15. Instalaciones

Para finalizar, se podra adjuntar un borrador del modelo de certificado que se
emitira en caso de que la sesién sea acreditada. (Figura 16). En la zona de
recursos dispone de un modelo de certificado con los elementos minimos que
indica la Comisién de Formaciéon Continuada.

Borrador del modelo de certificado.

Ficheros adjuntos {Adjunte aqui el Modelo de cerificado)

Figura 16. Modelo de certificado

14



Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones

2.3. Sesiones

Desde esta pagina se dara de alta la sesién o sesiones (Figura 17).

Alta de sesidn/es:
(Pulse en &l icono para afadir una nueva sesion)

N° de N° de

partie. cony.  Medalidad

Cadigo Actividad Tipo F. Inicio Duracidn

Pulse el icono superior para afiadir una nueva sesion

Figura 17. Alta de sesiones

Se deberan cumplimentar los siguientes campos (Figura 18):

Datos de la sesién
(*) Titulo: [%i
*) Objetivos especificos:
N
v
(*) Modalidad de formacion: @. \F‘resencia\ ll
(*) Tipo de sesion: @ [ ]
{*) Tematica: [ ~]
(*) N° de horas (por convocatoria) (Min. 1 hora Max. 2 horas): l:l hh l:l mm
(*) N® de horas diarias maximas: :| hih |:| mm
{*) NOomero méaximo de participantes por convocatoria: I:l

Figura 18. Datos bésicos de la sesién.

Titulo. Denominar la sesién en relacién a los objetivos o contenidos que
persigue, omitiendo las siglas o abreviaturas, no haciendo alusién a revistas ni
estando en términos no castellano.

Orden. La aplicaciéon otorga el orden seglin se da de alta, pero se puede
modificar.

Objetivos especificos. Se deberéd indicar qué es lo que se persigue con la sesién
en relacién a los resultados de aprendizaje esperados y a los contenidos
impartidos, qué se pretende conseguir y alcanzar con la actividad.

Modalidad de la formacién. Siendo la Unica consensuada, la presencial.

Tipo de sesién. Clasificacion de la sesién segln sus caracteristicas: sesién
clinica, sesién bibliografica, sesién de actualizacién, sesién hospitalaria o
multidisciplinar (Tabla 1).
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Sesiones en las que el equipo de salud
revisa y debate sobre un caso clinico,
real o simulado, relacionado con una | -Unificar criterios
patologia concreta, para el que se|en la toma de
establece un proceso diagnéstico y decisiones

. .. . e Maximo 40
Sesiones clinicas | terapéutico, una clasificacién e | .Actualizar personas
intervencion en planes de cuidados | g5pectos
enfermeros, el estudio y analisis de | djagnésticos y
marcadores ante casos concretos, etc. | terapéuticos
Tiene un tiempo para la resolucién y/o
debate del caso.
Sesiones en las que se exponen anélisis
de los resultados extraidos de revisiones
bibliogréficas, previamente realizadas )
: . . -Actualizar
(estudios y/o articulos publicados en o
. . . conocimientos
revistas  especializadas, gufas de
. racticas clinicas, comunicaciones en L.
Sesiones P ' Méaximo 40

jornadas o congresos, protocolos o
procedimientos, trabajos innovadores
sobre la temaética tratada, etc., que sean
de interés para los profesionales
implicados. La exposicién sobre los
contenidos puede ir seguida de una
ronda de preguntas y conclusiones.

bibliograficas -Hacer  revisiones | personas
criticas de las
publicaciones de

interés

Sesiones en las que se hace una
actualizacién de conocimientos que
sean necesarios reforzar o de algin
Sesiones de | protocolo o gufa de actuacién concreto.
actualizacion En ocasiones, pueden ser invitados
referentes en el tema, quienes aportan
su experiencia y conocimientos sobre el
mismo. Se siguen de unas conclusiones
y de un turno de preguntas.

-Reforzar
conocimientos de | Maximo 40
los profesionales | personas

discentes

16
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Sesiones

Sesiones que por su tematica | -Presentar
transversal  permiten compartir y | protocolos
generar conocimiento en areas de | conjuntos de
conocimiento compartidas. También | actuacién .
. . . . No existe un
denominadas Sesiones Hospitalarias. . . .
-Difundir ndmero

Pretenden conseguir la uniformidad de
criterios en la préactica clinica, o la

estrategias del
sistema o Entidad

méaximo de
participantes

hospitalarias o | difusién de estrategias del Sistema .
multidisciplinares | Sanitario. Estas reuniones son | -Garantizar una |’ siempre
multidisciplinares por lo que pueden ir | adecuada 9”6 , las
dirigidas a  distintas  categorfas | coordinacién entre |nsta|ac.|ones
. . - lo permitan.
profesionales dentro de una misma | las distintas
unidad o servicio o pertenecientes a | unidades o)
diferentes unidades o  servicios | servicios
relacionados por la teméatica a tratar. implicados.

Tabla 1. Tipo de sesiones

Tematica. Clasificacién de la sesién segun su éarea de contenido: Préctica
Clinica, Salud Puablica, Gestién Sanitaria, Calidad, Investigacién o Docencia. En
el apartado “Requisitos Acreditacién” indica las tematicas que no son
susceptibles de acreditacion.

Numero de horas (por convocatoria) (Min 1 hora. Max 2 horas). La duracién de
las sesiones ha de estar comprendida entre 1 y 2 horas.

Nimero de horas diarias maximas. El nimero méaximo de horas que puede
impartirse en un dia.

Nimero maximo de participantes por convocatoria. EIl nimero de participantes
ha de ser coherente con la tipologia de formacién (tabla 1).

Tras la cumplimentacién, se pulsard sobre “Guardar” y se abrira el resto de
campos relativos al disefio de la sesién:

Profesionales a los que se dirige la sesion. Se seleccionan de los indicados en
la pagina anterior de la solicitud “Actividad” (Figura 19).

(*) Profesionales a los que se dirige la sesidn:

(Margue la/s casilla’s comespondientefs.) [Marcar Todas]

Especialidad ylo farea especifica de conocimiento y

Profesion actuacion (servicio, unidad, blogue, etc.)

Ambito de tra bajo

Figura 19. Destinatarios de la sesion.

17




Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones

Equipo docente. Se ha de comprobar si el docente existe en la base de datos de
nuestra entidad, si es asi, se selecciona y se indican las horas que impartira. Si
por el contrario el docente no estuviera dado de alta se debera proceder al alta
con los siguientes datos: nombre, apellidos, DNI, perfil técnico, perfil
pedagdgico (experiencia relacionada con el tema, formacién en metodologia
docente, experiencia en impartir acciones formativas relacionadas con ésta
sesién, acreditado por algin modelo de calidad ANECA, por el Programa de
Acreditacién de Competencias Profesionales del Sistema Sanitario Puablico
Andaluz, etc.) y luego también se deberé indicar el nimero de horas impartidas
(Figura 20).

1] Equipo docente.

Hombre y apellidos Parfil tocnica y Parfil pedagdgica Convocstodas

Docentes disponibles
E (Pulse en el icono para ANADIR un nuevo docente)
Nomb D i
b Perfil técnico Perfil pedagdgico Acreditacion de comy ias C.V. T::::lgnarv Heras
O [ o[ Jm

Figura 20. Datos de los docentes de la sesion.

Técnicas didacticas. Se indican las técnicas que se emplearan en la interacciéon
docente-alumno o entre iguales para garantizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje. (Figura 21).

Marque la casilla o casillas de las técnicas didacticas empleadas
Técnicas Didacticas

Explicacion oral

Discusion y/o debate

Modelado

Resolucion de casos

Elaboracion de Protocolos/Guias

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

Técnicas

TeeateE Descripcion del procedimiento

Figura 21. Técnicas didacticas empleadas en la sesion.
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Sistemas de Evaluacién. Se seleccionaran los sistemas de evaluacién empleados
en la sesién: satisfaccién del alumnado, satisfacciéon del docente, aprendizaje
(herramientas de evaluacién y/o recogida de conclusiones y/o acuerdos de
actuacién: protocolos, gufas, etc.), transferencia y/o impacto (Figura 22).

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 22. Sistemas de evaluacién de la sesion.

Control de asistencia: Se tendra que especificar y/o adjuntar la herramienta con
la que se controla la asistencia del alumnado (Figuras 23).

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

Ficheros adjuntos (Pulse =n el icono para adjuntar un nuevo fichero
- e 1

Figura 23. Control de asistencia del alumnado.

Satisfaccion del alumnado: la CFC establece como uno de los requisitos
minimos de admisién en el proceso de acreditacién, la satisfaccién del
alumnado atendiendo a aspectos tales como: acreditacién global o por
modalidades, valoracién de la utilidad, de la organizacién, de la metodologia
docente y de la capacidad docente de los profesionales que imparten la sesién
(Figura 24).

Figura 24. Cuestionario de satisfaccion del alumnado.
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Una vez generada la convocatoria, serd necesario asociarla al docente que

intervendré en la misma. Por Gltimo podra incorporar la gufa didactica.

Convocatoria. Se indicara la fecha de inicio y fin de la sesién (Figura 25).

Los campos con asterisco (*) son obligatorios

Convocatoria

() Fecha de inicio: I:hj
(*) Fecha de finalizacion: l:hj

Figura 25. Fecha de inicio y fin de la sesion.

Una vez generada la convocatoria, serd necesario asociarla al docente que
intervendré en la misma.

2.4. Financiacion

La entidad proveedora deberd aportar los datos referentes a presupuesto,
financiacién, matricula, etc. (Figura 26).

o - e
i Financiacion | g2
i | =
| Guia del Usuario para la Atreditacion de Sesiones Clinicas
i Sitiene alguna duda o desea comunicarse con su equipo o con la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia, puede hacerlo desde la Zona de Comunicacion
*) I.- Presupuesto global del programa: *) Il.- Financiacién por parte de la entidad proveedora:
€ €
{*) lIL.- Importe de la inscripeionimatricula del participante: (*) IV.- Financiacion por parte de patrocinadores:
€
(*) ¢El programa tiene patrocinadores?:
() No
o Si
A) ; Existe algin tipo de convenio o relacion contractual con algunos de los patrocinadores donde se recoja la colaboracion para el desarrollo de 1a Actividad?:
) MNe
O s
B) ¢ Los destinatarios/clientes ds Ia actividad pueden disponer de informacién sobre los patrocinadores que participan en Is financiacion de la actividad?
() Mo
O si
C) Otra Informacién de interés en este apartado:
~
v

Figura 26. Financiacion
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2.5. Criterios de independencia

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

2.6. Requisitos Acreditacion

Este apartado muestra los requisitos de acreditaciéon y criterios de calidad
segun el Modelo Andaluz de Acreditacién de la Formacién Continuada, asi como
la concesion de créditos establecido. Informa sobre la estructura de la solicitud,
plazo de presentaciéon, destinatarios, formulacién de titulos, materias
susceptibles y no susceptibles de acreditacién, control de asistencia, evaluacién
de la satisfaccion del alumnado y la custodia de toda la documentacién relativa.

2.7. Declaraciéon Responsable

La Declaracién Responsable es el documento por la Direccién de la Unidad,
teniendo la consideracién de responsable de la organizacién de la sesién o
conjunto de sesiones, DECLARA bajo su responsabilidad que conoce y cumple
los criterios de calidad y los requisitos de acreditacién de sesiones clinicas
segun el Modelo Andaluz de acreditacién de la Formacién Continuada.

Se genera automaticamente al rellenar los campos de Director de la Unidad,
Responsable de Acreditacién y Coordinador Docentes (Figura 27):

(*) 1 IDENTIFICACION DEL PROFESIONAL (Directoria de la UGC)

-

(*) 2 RESPONSABLE DE ACREDITACION

e

[v]

(*) 3 COORDINADOR/A DOCENTE

. . [v]

Figura 27. Declaraciéon Responsable

21



Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones

El documento de Declaracién Responsable podra ser firmado mediante firma
electrénica o podrad ser descargado y una vez firmado por procedimiento
manual, subido a ME_jora F en el espacio correspondiente. (Figura 28).

Camilsiar o firma slecsronkes |

i Wmpeimic

Figura 28. Declaracién responsable

3. CIERRE DE LA SOLICITUD

Cuando la solicitud de acreditacién de sesiones tenga todos los apartados
debidamente cumplimentados, apareceran simbolos verdes + y se podra
proceder al cierre de la misma.

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.

La acci6on de “cierre de la solicitud” se desglosa en los siguientes pasos
diferenciados: “Cierre”, “Registro” y “Confirmacién”. Tras dicho cierre no se
podran modificar los datos del formulario de solicitud (Figura 29).

[ 2 ‘ Cierre de la solicitud |)(

Cierre X
Registro X
Confirmacidn X

Figura 29. Pasos en el Cierre de la solicitud
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3.1. Cierre

El cierre de la solicitud (Figura 30) podra realizarse por el responsable de
formacién, por los coordinadores en el caso de que esté activo el cierre por
coordinador y por el responsable de acreditacién de sesiones si se ha habilitado
la opcién correspondiente (Permiso para poder cerrar las solicitudes de
acreditacién de sesiones de las que sea responsable). Una vez procedido el
cierre no se podran hacer modificaciones en la solicitud ni en su disefio.

PFrocedimignto establecido para realizar |a confirmacidn de fa soliciud:

Pase 1- CEmar & impeimir & formilans de tuid. Lina var raaiizasa & I8 no podrd modifear

Gierre del formutario, Mo se podran realizar modificaciones en la solicitud una vez que haya cerrado el formulario,

Figura 30. Paso 1 de cierre de solicitud

3.2. Registro

En el apartado “Registro” la entidad proveedora debera adjuntar la solicitud
impresa, firmada por el responsable institucional y registrada en organismo
oficial (administracién publica u oficinas de correos) (Figura 31).

> . .
* Paso2-. é:]hr‘lar Ia primera pagina de la solicitud de acreditacion con firma y selo de registro oficial. Cumplimentar ls 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.

) Fecha de registro: [ 1]

Ficheros adjuntos

Figura 31. Paso 2 del cierre de la solicitud

La solicitud de acreditacion deberé tener registro de entrada en la Direccién
General de Investigacion y Gestion del Conocimiento, 10 dias habiles antes del
inicio de la actividad, recomendandose desde la CFC que dicho registro tenga
lugar con 2 meses de antelacién.

La solicitud no puede tener fecha de registro oficial anterior a su cierre ni
posterior al inicio de la sesién.

Una vez registrada deberéa ser remitida en soporte papel, junto con el justificante
de pago de tasas (si procede) y la Declaracién Responsable, a:
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Direccién General de Investigacién y Gestidn del Conocimiento de la Consejeria de Salud de la
Junta de Andalucia.

Avda. de la Innovacién s/n,

Edificio Arena n°1,

41020 Sevilla

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

3.3. Confirmacion

Por altimo, se pulsara sobre “Confirmar la solicitud” para que ésta cambie de
estado a “Solicitud cerrada” y pase a la fase de validacién para su admisién a
tramite en el proceso de acreditacién (Figura 32).

b 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.

[_Confrmaria soicrua_|

Figura 32. Botén de confirmacién de solicitud

Una vez completados los tres pasos, apareceran simbolos verdes + y enviara
para su validacién (Figura 33).

3 | Cierre de la solicitud v
Cierre 'ul"
Registro o
Confirmacion u"'

Figura 33. 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 entendera abandonado
(renuncia tacita), procediéndose a inactivarlo en la plataforma ME_jora F. La
entidad proveedora podra solicitar la reactivaciéon del proyecto.
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Historial de Sesiones

Para consultar el historial de sesiones, tras introducir las credenciales (nombre
de acceso y contrasefia para entrar en ME_jora F) se debera acceder a la seccién
de “Acreditacion de Sesiones” de la pantalla de inicio de la aplicacién.

Al pulsar el enlace “Expandir” aparecera el enlace para acceder al historial de
sesiones.

Desde el historial de sesiones se tiene acceso a todas aquellas solicitudes de
acreditacién de la entidad, en cualquiera de sus estados (Figura 34),
encontrando en el mismo la siguiente informacion:

e (Cbdigo de identificacion

e Coordinador/a de la sesién o conjunto de sesiones
¢ Nombre de la sesién o conjunto de sesiones

e Estado de la solicitud

e Fecha de cierre de la solicitud

e Fecha de validacién de la solicitud

e Numero de sesiones en la solicitud

e Fecha de resolucién de la solicitud

e Fecha fin de vigencia

e Fecha de registro de entrada

Por otro lado, se pueden realizar filtros para conocer las sesiones acreditadas
sobre las que se ha solicitado renuncia, aquellas sobre las que se ha solicitado
subsanacién en la fase de validacién y aquellas que son proyectos en modo
demo.

Por altimo, esta pantalla ofrece la posibilidad de exportar los datos a Excel para
su tratamiento.

Historial de screditacicn de Sesiones

oy Copranat ombs Estago @ P Borsitar IE e ige _ -
7] [ || Tooo v ]

Figura 34. Historial de acreditaciéon de sesiones en ME_jora F
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Estados de la solicitud

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

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

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

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

Pendiente de validacion - Pdte validaciéon (ACSA)
La solicitud ha sido confirmada y se encuentra en fase de validacion 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 acreditacién 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 estéa
pendiente la lectura de la notificacién oficial por parte del responsable de
formacién.

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.

Desestimada

La solicitud no ha superado los requisitos de admision al proceso de
acreditacion.
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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 validacién.

Inadmitida

La solicitud no se admite por haberse presentado fuera de plazo legalmente
establecido, por falta de pago de tasas, insuficiente acreditacién de la
representaciéon o por no estar dirigidas Unicamente a profesionales no sanitarios.

Renunciada
La entidad proveedora renuncia de la acreditacién.

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.

En caso de que se observen requisitos no cumplidos, se solicitaréa 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 subsanacioén,
ME_jora F envia un recordatorio al correo electrénico del responsable de
formacién, 7 dias después de la notificacion.

En virtud del articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuin de las Administraciones Publicas, transcurrido dicho
plazo sin efectuar la subsanacién solicitada, se tendra por desistida su solicitud
de acreditacién.
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Para consultar los aspectos subsanables se deberd acceder al apartado de
Validacion del proyecto de acreditaciéon en ME_jora F, en el margen izquierdo del

proyecto (Figura 35).
Sesiones >> Sesion

» Ficha

Solicitud

=

Validacion

Informe de resultados
Resolucion

Zona de Comunicacion

Zona de recursos

Figura 35. Acceso al apartado “Validacién”

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 deberé pulsar sobre la casilla "Marcar como subsanada" para
la posterior valoracién por parte de la Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia

(Figura 36).

[ Aspectos de Iz solicitud
\odificaciones solicitadas por a Agencia
Modificaciones realizadas por la entidad proveedora de formacion
Una vez considere que ha finalizado de aportar la informacion requerida debe marcar la casilla inferior “Marcar como subsanada®. A parti de ese momento, la Agencia procedera a comprobar la informacion
aportada.

Ficheros adjuntos (L] (Puise en el icono para adjuntar un nuevo fichero
Aporte en este apartado los datos concretos, documentos o prusbas qus Io expresado &n =l apartado.

+ Para adjuntar un fichero pulse en el icono superior.

Fecha de validacion como subsanable (Agencia): Fecha de validacion como subsanada (entidad

Marcar como subsanada: [

Figura 36. Zona habilitada para la subsanacién

Si tras la aportacién de la informacién, se determina que la solicitud no cumple
todos los requisitos establecidos para la acreditacién, ésta serd desestimada.
Este resultado de la validacién seréa notificado a la entidad proveedora.
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Procedimiento de Acreditacién aplicable a Sesiones

Atendiendo a los criterios generales establecidos por la CFC para la asignacién
de créditos se lleva a cabo el modelo de célculo definido por la misma, que
conlleva la aplicacién de un factor de calidad estandar y lineal, tanto si se
solicita una Unica sesién como si se solicita un conjunto.

Si la sesién cumple con los requisitos de acreditacién y los elementos de calidad
establecidos, se otorgara un nimero de créditos como resultado:

0,2 CREDITOS POR SESION

Tras la valoracién de la solicitud, se genera un informe de resultados reflejando
la propuesta de créditos.

Al informe se accede desde el margen izquierdo del proyecto (Figura 37).

Ficha

Lines Temporal

Solicitud

Validacion

P Informe de resultados

Resolucion

Sequimiento

Zona de Comunicacion

Zona de recursos

Figura 37. Acceso al Informe de resultados

29



Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones

Resolucioén

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

e Resolucién de Acreditaciéon con asignacién de créditos, si se cumplen los
requisitos y elementos de calidad establecidos.

e Resoluciéon de Desestimacion, si no se cumplen los requisitos establecidos
para continuar en el proceso de acreditacion.

Las solicitudes podran ser sometidas a auditoria para verificar la adecuaciéon 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 recibira 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, Desestimada,
Inadmitida o Desistida (Figuras 38 y 39).

=T E

% Comunicacién con la Agencia

Novedades. Fecha iitima sctusizacisn (05/06/2015) >

Notificaciones @

& Gestionar los datos referentes a la Entidad

Figura 38. Acceso a notificaciones en péagina de inicio

30



Guia del Usuario
Acreditacion de Sesiones

Resumen de notificaciones no leidas
Tpos de noufizaciones Pandiemat
NN 08 SUBSI KN O [ ol tud O aciedtacin §
NIINCACONES 8 regaErmerto de Raracidn ancoral 2
T e °
5
Nt 30003 ce Sesnlimienio o renuncil 32 sobfud 1
Ml st Gonean [}
Notficaciones [ e
Ermioad
[Eslecconss enig -]

&
i

NTE y conge GESTS 00

nG n\ eddign WCSO186 OF

¥ cédign AL 1A4_BO

01, ESTADICH rn_u VISTA LIGTRACIONAL y tiga POLITIZ1_00
)

NCSAS ECOGUIADAS 1 ioigs URG804_00
6 Nemcacoe o Resclacion oo r:xonrr:lxmnm.lmh‘u_-lm.hf MANE.C DS TECNICAS MICROBIOLOGICAS § £00g0 MEYSSTI_00

IF:
EEFFEEEEET :]

Figura 39. Notificaciones no leidas

Una vez leida la notificacién, se podra consultar el resultado de acreditacién en
el historial de sesiones, asi como el informe desde el margen izquierdo del
proyecto (Figura 37).

Ill. ZONA DE RECURSOS

En ME_jora F se podran consultar los recursos relativos al proceso de
acreditacién (Figura 40).

P Ficha
Solicitud

Validacion

Informe de resultados

Resolucion

Zona de Comunicacion

Zona de recursos

Figura 40. Acceso a “Zona de Recursos”
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IV.CERTIFICADOS DE SESIONES

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

Los elementos obligatorios que deben contener son:

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

e Titulo de la sesién o conjunto de sesiones (el mismo que aparece en la
Resolucién de Acreditacién).

e Texto: “Actividad acreditada por la Direcciéon General de Investigacién y
Gestion del Conocimiento. Consejeria de Salud. Junta de Andalucia”.

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

e N° de créditos.
e Fecha de inicio y fin de la sesién, recomendando incluir el n° de horas.
e Lugar de celebracion.

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

1. EI logotipo de la CFC s6lo se podréa 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 ningltn 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 podré utilizar el logotipo asociado genéricamente a:

un listado o catélogo 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 podra insertar el texto "Solicitada la
acreditacién a la Direccién General de Investigacién y Gestion del
Conocimiento de la Junta de Andalucia 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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S6lo se podran certificar aquellas sesiones a la que asistan y superen los
alumnos.

A continuacién se muestra un ejemplo del certificado por modalidades.
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EJEMPLO DE CERTIFICADO DE SESION UNICA O ACREDITACION 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 SESION O CONJUNTO DE SESIONES”
(titulo recogido en la resolucién)

SESION/ES en las que ha participado:

Fecha de | Fecha

Titulo Créditos inicio de Fin Lugar

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

"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"

Lugar y fecha de expediciéon 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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