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V Jornada de Casos Clinicos
en Medicina de Urgencias y Emergencias
en Extremadura

GUIA DE PRESENTACION DE CASOS

Introduccién

Bienvenido al Sistema Electronico de presentacion de casos clinicos para la IV Jornada de
Casos Clinicos en Medicina de Urgencias y Emergencias en Extremadura.

La Agrupacion Extremefia de la Sociedad Espafiola de Medicina de Urgencias y
Emergencias — SEMES Extremadura -, tiene entre sus objetivos fomentar la investigacion,
el desarrollo y la innovacion en el ambito de la atencién urgente y emergente en
Extremadura, asi como la promocion de los avances cientificos y sanitarios a través de la
transferencia de conocimiento y resultados con el fin de mejorar la calidad de los servicios
asistenciales.

Para ello, en colaboracién con FundeSalud ha disefiado una plataforma telematica de
presentacion de casos clinicos, con el objetivo de simplificar el proceso de envié para
todos los profesionales interesados en participar.

Para una mejor comprension y utilizacion del sistema, este manual muestra todas las
opciones que el solicitante ird cumplimentando durante el proceso de envié, de un modo
sencillo y visual, detallando cada una de las pantallas que apareceran y explicando como
se deben utilizar.

Antes de iniciar el envid de forma electrénica, es necesario descargar todos los formularios
anexos y cumplimentarlos. La presentacion de la solicitud junto con la documentacion
requerida se hace en un Unico acto, por lo que sera necesario tener todos los anexos
cumplimentados y listos para ser adjuntados.

El presente manual refleja todos los aspectos que deben tenerse en cuenta en el proceso
de solicitud. No obstante, para cualquier aclaracion adicional pueden contactar con la
Secretaria de los Casos Clinicos SEMES Extremadura en la direccion electronica
casosclinicos.semesextremadura@gmail.com .
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Una vez que se accede a la aplicacién, aparecerd la convocatoria de ayuda
mencionada.

| |
|| |
msovcimngs

TIPO CONWOCATORIA CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD

IDENTIFICACION

Plan de Investigacion Sanitaria - Convocatoria 2009 - ABIERTA

Para acceder a ella, debera pulsar sobre el titulo: IV Jornada de Casos Clinicos en
Medicina de Urgencias y Emergencias en Extremadura.

2. En la pantalla siguiente, encontrara toda la informacion relacionada con la convocatoria,
incluido el plazo para la presentacion de solicitudes.

I soLICITUDES
TIPO CONVOCATORIA CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACIGN EN SALUD

INFORMACION DE LA CONVOCATORIA

desde! 11/06/2000 hastat 30/07/2009

Documentos de la convocatoria

nnnnnnnn

Es importante que, en primer lugar, lea detenidamente las bases de la convocatoria,
prestando atencion a todos los requisitos formales y temporales de la misma. Asimismo
debera descargar los formularios que tienen que ser adjuntados tal y como se establece en
las bases de la convocatoria.

Dichos documentos deberan ser descargados en su ordenador para su posterior
cumplimentacién y anexion a la solicitud. Para ello debera:

a. Hacer click sobre el titulo de cada documento. Se abrird un cuadro de
dialogo donde podrd escoger entre abrir o guardar el documento
directamente.
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Descarga de archivos s s : *1

éDesea abrr o guardar este archivo?

Mombre: 0000000005, doc
Tipo: Documento de Microsaoft Word
e servidorweb !

Abrir i Fuardar Cancelar i

algunos archivoe pueden llegar a dafiar el equipa. Sino confia en

9 | Aungue log archivos procedentes de Intermet pueden ser itiles,
.\.
= &l origen, no abia ni guarde este archivo, Cual es el riesga?

b. Siabre el documento, debera guardarlo posteriormente en la opcién Archivo
/ guardar como....

c. Si guarda el documento directamente, se le abrird el cuadro de dialogo
donde debera escoger la ubicacion del documento dentro de su ordenador,
asi como el titulo que desea darle al documento.

d. Repita esta operacion con cada uno de los formularios o documentos que se
ponga a disposicion de los solicitantes.

3. Una vez descargados los documentos y revisadas las bases de la convocatoria, debera
pulsar en la palabra SOLICITUD para comenzar el proceso.

Le recomendamos que, antes de proceder al registro telematico de su solicitud, complete
todos los documentos necesarios que se requieren en la convocatoria.
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IDENTIFICACION EN EL SISTEMA

1. Se accede a la pantalla de identificacion de usuarios, que se realiza mediante el NIF o el
NIE correspondiente sin usar puntos ni separador alguno (Ej: 1234567B). La persona que
actlle como Autor Principal del Caso Clinico sera la que deba proceder a la presentacion
de la solicitud.

TIPG CONVOCATORIA CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD
CONVOCATORIA Ayudas 1+D+i (PRUEBA)
IDENTIFICACION
TIPO DOCUMENTO ML, -
NHUM. DOCUMENTO ]
ACEPTOR CAMCELAR

iHas olvidado tu clave?

Introduzca su tipo de documento identificativo y el nimero del mismos, incluyendo letras (si las hubiera), sin ningun tipo de separador.

Si es la primera vez que utiliza el servicio, indique unica ite eltipo del d: ito ¥ el nimero del mismo, si ¥a ha utilizado el servicio
previamente indique ademas su clare de acceso..

2. Si es la primera vez que utiliza el sistema, indique Unicamente el tipo de documento
(NIF o NIE) y el numero del mismo. Una vez finalizada la solicitud, se le asignard una
clave que debera recordar para posteriores accesos al sistema.

3. Si ya ha utilizado la aplicacion previamente, indique su clave de acceso. De esta
manera el sistema recuperara sus principales datos identificativos.

4. Si ha olvidado o perdido su clave de identificacion, podra acceder a la pregunta ¢Has
olvidado tu clave? Una vez confirmados los datos necesarios, el sistema le enviara
automaticamente a la cuenta de correo electrénico indicada un mensaje con su clave de
acceso.

%3 Servicio Solicitudes - Mozilla Firefox

@ it o i
Fp— a
RECORDATORIO DE CLAVE
TwobocunENTo
W, bocumENTO | —
enaL I

AcePTAR
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5. El sistema comprobara la validez del nimero de identificacion aportado. Por ello si
aparece el siguiente mensaje de error, debera comprobar la exactitud del mismo.

Faplu |

) E MIF es incorrecto.
L

6. Una vez realizada la identificacion de usuario, aparecerd un mensaje con las
estipulaciones reguladas en la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal.

DATOS PRINCIPALES DE LA SOLICITUD

En este apartado se le solicitard que cumplimente, en primer lugar, los campos
relacionados con la informacion de identificacién del solicitante y a continuacion, la
informacién especifica del Caso Clinico.

1. Datos del solicitante

Los datos que introduzca en esta seccion quedaran almacenados en el sistema para
posteriores convocatorias, sin perjuicio de que puedan ser modificados en cada una de
ellas.

I soucunEs

O]

TIPO CONVOCATORIA CCONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACION EM SALUD

CONMOCATORIA Ayudas 1+D+1 (PRUEBA)

DATOS DEL SOLICITANTE

Momb|

g £ [Z|E
DQDEi
2 1z|E

g |x|8

loz480134

Fax

ANTERIOR SIGUIENTE
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Debera introducir todos los datos solicitados. Si algin campo obligatorio no es
cumplimentado, el sistema no le permitira continuar con el proceso de solicitud.

2. Datos del proyecto/Caso Clinico

Cuando finalice la introduccion de la informacién relacionada con la identificacion del
solicitante, accedera a la siguiente pantalla:

TIPO CONWOCAT ORIA CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACIGN EN SALUD

CONVOCATORIA Plan de Investigacidn Sanitaria - Convocatoria 2009 -

INFORMACION DEL PROYECTO

ppppp

PROEEA

e ]

e ]

T —

proee

[FROEEA

Linea Pri i6 2009-2012: [Usa delas TICs er

Modalidad de Participacidn:

.........

Debera continuar cumplimentando la informacion requerida hasta la Gltima seccion de la
solicitud. Es importante resaltar que la informacion aportada en el proceso de solicitud
solo se guardara en el momento que finalice la misma. Por razones de proteccion de datos
de caracter personal, si en algin momento abandona la solicitud sin haber terminado el
proceso, la informacion ya cumplimentada no se guardara, ni quedara reflejo de la misma
en ningun lugar. En este caso debera volver a iniciar la solicitud e introducir de nuevo los

datos solicitados.
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ADHESION DE DOCUMENTOS A LA SOLICITUD

Después de completar todo el proceso de solicitud, aparecera la siguiente pantalla.

I soucTuRES

(]

TIPO CONVOCATORIA CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS DE INVESTIGACIGH EH SALUD

COMVOCATORIA Ayudas 1:D+ {PRUEBR)

AD JUNTAR DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD

1170 bE DOCUENTO g arcrivaaue &l

1. HAGA CLIC EN EL BOTON EXAMINARPARA SELECCIONAR EL ARCHIVO [ .DOC, .TXT, PDF O XLS], Y DESPLES HAGA CLIC EN EL BOTGN ANEXAR ARCHIVO, Tamafio mdximo para la longitud del archivo(4 MB)

o AMEXAR ARCHIVO
DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD
Hombre del Documento Tipo Fecha Etiminar
0000000224, o Memoria 114052009
0000000225, pdf DECLARACION RESPONSABLE 1140572003
0000000726, dos Hemoria 114052009

0000000229 pef Qurricum 11/05/2009

4 Registros encontrados.

ANTERIOR FNALIZAR

En este apartado se deberdn adjuntar los distintos documentos requeridos por la
convocatoria.

Debera ir introduciendo los mismos de acuerdo al siguiente procedimiento:

1.

Pulse en la ventana descrita como TIPO DE DOCUMENTO, donde aparecera la lista de
documentos 0 anexos requeridos por la convocatoria.

. Una vez seleccionado el tipo de documento que quiere adjuntar, deberd pulsar en

EXAMINAR. Se le abrird entonces una ventana por la que accedera a la informacion
contenida en su ordenador. Debera entonces seleccionar el documento que se
corresponda con el tipo de archivo seleccionado. Por ejemplo, si ha seleccionado en el
apartado TIPO DE DOCUMENTO que iba a adjuntar una Memoria del Caso Clinico,
debera seleccionar en su ordenador la Memoria cumplimentada referente a esta
solicitud, basada en el formulario descargado en la pagina de inicio del sistema de
presentacion de solicitudes. Incluyendo en el texto las IMAGENES.

El documento seleccionado debera tener un formato accesible, Word o “.DOC",
“.TXT", “.PDF" 0, en su caso, de hoja de célculo “.XLS". Otros formatos no seran
reconocidos por la aplicacion y no se podran adjuntar. El tamafio maximo de los
documentos a adjuntar es de 4 Megas. Si el documento que desea adjuntar tiene mas
de cuatro megas, el sistema le avisard con un mensaje para que usted pueda adaptarlo.
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L] "..,‘ Mo se ha podido adjuntar el archivo, supera el tamario maximo permitido,
-

Acepktar |

3. Una vez seleccionado el documento en su ordenador, deberd pulsar ANEXAR
ARCHIVO. Automaticamente el archivo que contiene el tipo de documento seleccionado
se adjuntara a la solicitud, quedando reflejado de la manera siguiente:

ADJUNTAR DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD

TIPO DE DOCUMENTO | cione el tipo de archivo que quiere adjuntar- =]

1. HAGA CLIC EN EL BOTON EXAMINAR PARA SELECCIONAR EL ARCHIVO (.DOC, .TXT, .PDF o XLS), Y DESPUES HAGA CLIC EN EL BOTON ANEXAR ARCHIVO. Tamafic maximo para la longitud del
archivo (2 MB)

|[ Examinar.

ANEXAR ARCHIVO
DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD
Tipo Fecha Eliminar

Memaria Técnica (anexo II) 10/04/2007 4

Si detecta un error o quiere eliminar el archivo adjuntado, debera pulsar ELIMINAR y
repetir los pasos 1 a 3 para anexar el documento adecuado.

4. Una vez adjuntados todos los documentos, le recomendamos comprobar que se
corresponden con los que usted ha seleccionado en su ordenador. Si los documentos
que ha adjuntado son correctos, debera FINALIZAR.

En este momento la solicitud ha sido finalizada y remitida teleméaticamente a la
Plataforma SEMES Extremadura - FundeSalud con todos los documentos adjuntos a
la misma.
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COMPROBACION Y DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD

1. Una vez finalizada la solicitud le aparecera la siguiente pantalla

Ayudas +D+i (PRUEBA)
s Datos del solicitante

. IF .
Identificacion: MUMEROD DE IDENTIFICACION FISCAL

Hombre:

Direccion:

Telélono: Teléfono movil:

E-Hail: fundesalud.investigai®salud, juntaextremadura.net Fax:

Web: Clave: bareja

j Datos de la solicitud
INFORHACION DEL PROYECTO

Titulo del Proyecto FRUEEA
Resumen del anyﬁﬁtd PRUEBA
Centro de Realizacion del Proyecto FPRUEEA
Centro f Depart amento PRUEEA
Ares de Salud FRUEEA
Importe Total Solicitade 55, 585,00
N* de personas que participan en el proyecto 8
Palabras Claves PRUEEA
Linea de Investigscion PRUEBA

jDocumentos de La solicitud

Hombre Documento Presentado
Curriculum 5
Memoria 56
Otra documentacion que s& quiera adjuntar N

Fecha y hora de recepcidn de la solicitud: e dia 1170672009 alas 17:02: 28,

2. Debera pulsar sobre IMPRIMIR RESGUARDO.

3. Cuando todo esté correcto y comprobado, debera remitir un correo electrénico a la
direccién casosclinicos.semesextremadura@gmail.com indicando el Titulo del Caso
remitido y el nombre del autor principal del mismo.

4. A este correo adjunte LAS IMAGENES que haya incluido en el documento Word de la
Memoria del Caso Clinico, ajustandose a las indicaciones expuestas en las
“Cuestiones de Estilo” de las IV JCC MUE SE.

Nota Importante:  En la misma pantalla donde se ha generado el resguardo, le
aparecera la CLAVE que el sistema ha atribuido a su solicitud, y a
sus datos personales. Por favor recuerde dicha clave para su
posterior uso.
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