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1. Alta de proveedores

En este documento se explica cdmo los Proveedores tienen que darse de alta en la aplicacién. La ruta de acceso a la aplicacion de
proveedores es: http://administracionelectronica.navarra.es/GN.Sanidad.Acredita.ModuloProveedor/

Al pinchar en el enlace aparece una pantalla donde el proveedor debe elegir una opcidn para identificarse (certificado digital o DNI + PIN):
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Identificacion por Certificado de Usuario

Acredit@ - Médulo del Proveedor

introduzca palabrals buscar

Certificado de Usuario Otros accesos
Utilice un certificado digital valido para acceder. DNI + PIN

Consuite las certificaciones admitidas para las
tramitaciones on-line.

Continuar

E:m?m Contacte con nosotros | Accesibilidad | Avisolegal | Mapa web
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Cuando el proveedor se identifique correctamente sobre la aplicacion a través de su certificado digital o DNI + PIN, la aplicacion mostrara la
siguiente pantalla:

Bienvenidos a
ACREDITACION DE FORMACION CONTINUADA DE
PROFESIONALES SANITARIOS DE NAVARRA

Seleccione su proveedor

Para poder identificarle correctamente y pueda trabajar con |a aplicacion, debe seleccionar un proveeder al que pertenece o introducir el CIF/MIF del proveedor
sobre el que desea realizar [as gestionas
Proveedor: Seleccionar A -

Ahora el proveedor debe pulsar el botén Nuevo proveedor. Este botdn habilita el formulario de alta de proveedores para que el usuario lo
rellene y lo envie a los responsables de Acredit@.
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El formulario de alta de proveedor solicita la siguiente informacion:

Datos del solicitante

¥ Nombre: * CIF / NIF:

* Email:

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

Datos identificativos entidad

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

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

Domicilio entidad

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

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

* Teléfono: * Email:

URL:

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

Responsable entidad

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

* Cargo: * Email:

* Teléfono: * Movil:

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

Encargado de firmar solicitudes Copiar datos Res. entidad
* primer apellido: Segundo apellido:
* Nombre: * DNI:
* Cargo: * Email:
* Teléfono: Mwil:

Este apartado se utiliza para indicar el encargado de firmar las solicitudes en el proveedor. Es obligatorio rellenar los campos primer
apellido, nombre, DNI, cargo, Email y teléfono. En el caso de que el responsable de firmar solicitudes sea el mismo que el responsable de la
entidad, pulsando el botdon Copiar datos Res. entidad, se rellenardn los campos con la misma informacién que aparece en el responsable de
la entidad.
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Documentos

Tipo Documento

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

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

Cuando los responsables de Acredit@ tramiten la solicitud de alta de proveedor, le llegard un correo al usuario que envio el alta
informdndole si se acepta o rechaza su solicitud (en caso de ser rechazada, se le informa de los motivos de rechazo). Si se acepta la solicitud
de alta de proveedor, cuando el usuario vuelva a entrar a la aplicacién del proveedor, le aparecera el proveedor y podra seleccionarlo para
trabajar sobre él. Por lo tanto, cuando el proveedor entre de nuevo a la aplicacidon, tendra que seleccionar su proveedor y pulsar el icono de
la flecha para acceder a la aplicacién y trabajar con ella:

Seleccione su proveedor

Para poder identificarle correctamente y pueda trabajar con la aplicacion, debe seleccionar un proveedor al que pertenece o introducir el CIF/NIF del proveedor

Proveedor: [ Nombre proveedor A v][ e ]

(1) Seleccionar proveedor (2) Pulsar para
acceder a la aplicacion

Nota:
Toda la informacién introducida en el formulario de alta de proveedor, puede ser modificada desde la opcidon de menu Proveedor > Datos

proveedor.
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El protocolo que se sigue para dar de alta un nuevo proveedor es el siguiente:

I'\F o
El proveedor ya |

existe y debe

_% , ﬁ contactar con el
e administrador para |

Er\'u'iar alta sti
g Ao que gnﬂmnna su
Existe el
Formulario p?‘mreednr'?
alta proveedor
NO
il
| 3 ;aﬂi1 - __::: N— - ﬁnﬂ
Informa al usuario e = Informa al usuario
de que se ha F Analizar alta de que se ha
aprobada el alta | ( INMMMSSSSN ~ proveedorpara | pumm———p | rechazado el alta
del provesdor y Aprobada aprobarla o Rechazada del proveedor con
que ya puede rechazarla los motivos de

trabajar con & rechazo
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