
MANUAL DE USO PLATAFORMA 
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¿Cómo acceder a la plataforma?

Registro de una entidad nueva.

Consulta y actualización de los datos de mi entidad.

Consulta de mis actividades aprobadas.

¿Cómo solicito una actividad nueva?

¿Cómo solicito acreditación de un Congreso?

¿Cómo solicito acreditación de Sesiones?

¿Cómo consulto el estado de las solicitudes 

tramitadas?

¿Cómo consulto y doy respuesta a un requerimiento?
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Acceso a la plataforma
¿Cómo acceder?
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ACCESO a la plataforma

Introducción

Por favor, rellene los datos de Usuario
y Contraseña de la entidad y pulse
LOGIN para acceder al sistema.

Si ha olvidado su contraseña, por favor
pulse RECORDAR.

Para dar de alta su entidad, pulse
REGISTRO y rellene el formulario.
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Registro de nuevo entidad
Formulario
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Formulario de REGISTRO DE ENTIDAD:

El USUARIO será el CIF de la entidad.

Rellene el formulario de alta de entidad y 
pulse GUARDAR.

La Secretaría Técnica de  Acreditaciones 

de Formación Continuada, revisará su 

petición y aprobará o rechazará su 
solicitud de registro.
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MENÚ
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Menú

MIS DATOS DE ENTIDAD → Ficha de Entidad para consulta y 
actualización de datos.

HISTORICO DE SOLICITUDES → En este menú encontramos 
todas las solicitudes que la entidad ha gestionado.
La información se presenta segmentada en bandejas de estados, 
según el punto del proceso en el que se encuentre. Desde la 
bandeja “Todas”, podrá visualizar el listado completo.

Si en una solicitud, ha incluido varias ediciones, desde este 
menú se le mostrará un único registro de la solicitud, con las 
ediciones agrupadas.

MIS ACREDITACIONES → Listado de actividades que han sido 
Acreditadas.
Si en una solicitud, ha incluido varias ediciones, desde este menú 
se le mostrarán todas las ediciones acreditadas.

QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD → Formulario de alta de 
solicitud.
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MIS DATOS
Consulta y actualización de los datos de mi 
entidad
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MIS DATOS DE ENTIDAD: Ficha de datos

El USUARIO será el CIF 
de la entidad.

Desde el menú: Mis datos de entidad, podrá consultar y actualizar los datos de su entidad.
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QUIERO INICIAR UNA 
NUEVA SOLICITUD
¿Cómo solicito una actividad nueva?
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario de alta

Campos requeridos:
- Modalidad
- Tipo

En función de la modalidad y tipo 
seleccionados, se habilitarán 
diferentes tipos de formulario.

La Secretaría Técnica de la Comisión de 
Acreditaciones, tomará los datos indicados para 
contactar con la entidad si fuera necesario.

Desde el menú: Quiero iniciar una nueva solicitud, podrá rellenar el formulario de alta de solicitud de acreditación.
>> Datos
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Si marca No, se mostrarán los campos de
Exp. 1 Edición: Deberá indicar el código de 
expediente de la primera edición acreditada.
Resolución anterior: Subida de documento de la 
resolución anterior acreditada.

Puede marcar varios colectivos, 
seleccionándolos de la lista.

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.

Cuando pulse Guardar, se habilitarán nuevas pestañas en el formulario 
para cumplimentar la información de la actividad.

Una vez que este formulario se ha guardado, podrá acceder al mismo 

desde el menú Histórico solicitudes > Pendientes de enviar.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> Ediciones: Dispone de un enlace desde el que dar de algta acciones:
Cuando pulse, se desplegará una ventana donde podrá introducir los datos de fechas y ubicación. 
Automáticamente, quedará registrada con código de expediente por cada edición, mostrándose el listado completo 
en la ventana principal.

Al pulsar, se despliega ventana a la
derecha que permite registrar
diferentes ediciones de la solicitud.

Rellene el 
formulario y 
pulse Guardar.

14



QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> Características: Formulario para cumplimentación de las características de la actividad. Deberá rellenar todos 
los apartados y Guardar el formulario.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> (Continua) Características: Formulario para cumplimentación de las características de la actividad. Deberá 
rellenar todos los apartados y Guardar el formulario.

DAR DE ALTA TEMARIO Y
CRONOGRAMA DE LA ACTIVIDAD.

Al pulsar, se abre ventana a la
derecha que permite registrar los
diferentes contenidos de la
actividad.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> (Continua) Características: Formulario para cumplimentación de las características de la actividad. Deberá 
rellenar todos los apartados y Guardar el formulario.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> (Continua) Características: Formulario para cumplimentación de las características de la actividad. Deberá 
rellenar todos los apartados y Guardar el formulario.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Campos obligatorios:
- Registro firmado
- Código registro
- Fecha registro

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> Documentación: Apartado para la subida de documentación relativa a la solicitud, e indicación de los datos de 
Registro (obligatorio).

                   
                     

Subida de documentación. 
Debe tener en cuenta que:
Podrá subir un único fichero por cada ítem. 
Si tiene que adjuntar varios documentos, 
por favor comprima todos los documentos, 
súbalos en un único fichero.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> Declaraciones: Marque el check del formulario como declaración responsable y adjunte el documento firmado 
electrónicamente.
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QUIERO INICIAR UNA NUEVA SOLICITUD: Formulario

Se comprobará que los campos requeridos por la Comisión 
están rellenos y, en caso contrario, se le mostrará un mensaje 
de Error, indicándole los campos que es necesario que rellene. 
Podrá moverse por los diferentes apartados, y una vez 
subsanados, continuar con el Envío. 

Menú: Quiero iniciar una nueva solicitud: Formulario.
>> Envío: Hasta este momento, usted únicamente ha cumplimentado el formulario de solicitud, los datos no han 
sido enviados a la Comisión de Acreditación, asegúrese de revisar la solicitud antes de proceder al envío.
Una vez enviada, no podrá modificarla.

                   
                     

Cuando pulse Enviar, la solicitud se almacenará en el

Menú: Histórico solicitudes > En trámite.
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HISTÓRICO DE 
SOLICITUDES
¿Cómo consulto el estado de las solicitudes 
tramitadas?
¿Cómo consulto y doy respuesta a un 
requerimiento?
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HISTORICO SOLICITUDES: Listado solicitudes segmentadas por estados

Listado de solicitudes segmentadas por estado.

- Pendientes de enviar: Solicitudes abiertas que aun no han sido entregadas a la Consellería.
- Respuesta requerimiento pendiente de enviar: La Consellería ha enviado requerimiento 

sobre el que la entidad debe dar respuesta.
- En trámite: La solicitud está siendo gestionada por la Consellería.
- Acreditadas: Solicitudes resueltas favorablemente.
- Denegadas / Desestimadas / Desistidas: Solicitudes resueltas no favorables.
- Todas: Listado completo de todas las solicitudes.

Exportar a Excel

Menú: Histórico de solicitudes: Se muestran todas las solicitudes que la entidad ha gestionado.

La información se presenta segmentada en bandejas de estados, según el punto del proceso en el que se 
encuentre. Desde la bandeja “Todas”, podrá visualizar el listado completo.

Si en una solicitud, ha incluido varias ediciones, desde este menú se le mostrará un único registro de la solicitud, 
con las ediciones agrupadas.

Filtros por uno o múltiples campos.
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HISTORICO SOLICITUDES: Listado solicitudes segmentadas por estados

Menú: Histórico de solicitudes: Se muestran todas las solicitudes que la entidad ha gestionado.

Clicando sobre cada línea, se accede a la ficha detallada de la solicitud. Se mostrará en una nueva ventana a la 
derecha.

Podrá cerrar ventanas con el icono Expandir pantalla con el icono o Contraer la pantalla 

Cada línea es una solicitud.

Clicando sobre cada línea, se accede a la ficha 
detallada de la solicitud. Se mostrará en una 
nueva ventana a la derecha.
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HISTORICO SOLICITUDES: Dar respuesta a requerimiento

Menú: Histórico de solicitudes: 

>> Estado: Pendiente de enviar:  Se muestran todas las solicitudes que la entidad ha gestionado.

>> Estado: En trámite: Una vez Enviada, la solicitud queda en estado en trámite, y la Comisión de Acreditaciones, 
revisará la solicitud y valorará si es necesario enviar requerimiento.

>> Estado: Respuesta requerimiento pendiente de enviar:  Si la Comisión considera oportuno requerir o aclarar 
información, modificará el estado de la solicitud, a la espera que la Entidad dé respuesta al mismo.

>> Estado: En trámite: Una vez enviada la respuesta, la solicitud queda en estado en trámite, y la Comisión de 
Acreditaciones, revisará la solicitud y valorará si es:

Favorable: Quedando la actividad acreditada.
No favorable: Quedando la actividad en estados: denegada, desestimada o desistida.

>> Estado: Todas: Listado completo de todas las solicitudes.
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HISTORICO SOLICITUDES: Dar respuesta a requerimiento

Menú: Histórico de solicitudes: 

>> Estado: Respuesta requerimiento pendiente de enviar:  Si la Comisión considera oportuno requerir o aclarar 
información, modificará el estado de la solicitud, a la espera que la Entidad dé respuesta al mismo.

Para dar Respuesta al Requerimiento, la entidad deberá acceder a la ficha de la solicitud.

Muestra el requerimiento 
que le envía la Comisión.

La entidad debe realizar las
modificaciones oportunas
y Enviar la respuesta en el
plazo establecido.
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MIS ACREDITACIONES
Consulta de mis actividades acreditadas
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MIS ACREDITACIONES: Listado actividades acreditadas

Cada línea es una de las actividades acreditadas.

Clicando sobre cada línea, se accede a la ficha detallada de la 
actividad. Se mostrará en una nueva ventana a la derecha.

(Ver siguiente)

Desde el menú: Mis acreditaciones, podrá consultar el listado de actividades que han sido aprobadas 
favorablemente por la Consellería. 

Si en una solicitud, ha incluido varias ediciones, desde este menú se le mostrará un registro por cada una de las 
ediciones acreditadas.

Exportar a Excel
Filtros por uno o múltiples campos.
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MIS ACREDITACIONES: Listado actividades acreditadas

Desde el menú: Mis acreditaciones, podrá consultar el listado de actividades que han sido aprobadas 
favorablemente por la Consellería. 

Clicando sobre cada línea, se accede a la ficha detallada de la actividad. Se mostrará en una nueva ventana a la 
derecha.

Podrá cerrar ventanas con el icono Expandir pantalla con el icono o Contraer la pantalla 
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MIS ACREDITACIONES: Listado actividades acreditadas

Desde el menú: Mis acreditaciones, podrá consultar el listado de actividades que han sido aprobadas 
favorablemente por la Consellería. Y acceder a la ficha detallada de cada una de ellas.
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