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En	
  el	
  proceso	
  de	
  eliminación,	
  en	
  la	
  medida	
  de	
  lo	
  posible,	
  de	
  los	
  envíos	
  físicos	
  en	
  papel	
  de	
  toda	
  
la	
  documentación	
  necesaria	
  para	
  el	
   funcionamiento	
  del	
  Programa	
  de	
  Garantía	
  de	
  Calidad	
  en	
  
Patología,	
  se	
  ha	
  puesto	
  en	
  marcha	
  un	
  área	
  de	
  la	
  web	
  de	
  la	
  SEAP	
  específica	
  para	
  el	
  GCP.	
  

Desde	
   esta	
   área	
   se	
   pretenden	
   realizar	
   todos	
   los	
   procesos	
   relacionados	
   con	
   el	
   Programa	
   de	
  
Garantía	
   de	
   Calidad	
   en	
   Patología,	
   tanto	
   para	
   los	
   usuarios	
   como	
   para	
   la	
   administración	
   del	
  
programa.	
   Como	
   todo	
   sistema	
   nuevo	
   será	
   inevitable	
   que	
   surjan	
   problemas	
   en	
   su	
   uso,	
   que	
  
intentaremos	
   corregir	
   con	
   su	
   ayuda.	
   Cualquier	
   sugerencia	
   que	
   facilite	
   la	
   experiencia	
   de	
  
usuario,	
   así	
   como	
   la	
   remisión	
  de	
   cualquier	
   incidencia	
  que	
  aparezca	
  en	
   su	
  uso	
  habitual	
   serán	
  
bien	
  recibidas.	
  

A	
   continuación	
   se	
   exponen	
   brevemente	
   los	
   procesos	
   de	
   ACCESO	
   al	
   área	
   privada,	
   la	
  
INTRODUCCIÓN	
   de	
   los	
   datos	
   necesarios	
   (Hojas	
   de	
   técnica)	
   y	
   la	
   VISUALIZACIÓN	
   de	
   los	
  
RESULTADOS	
  e	
  INFORMES	
  y	
  resto	
  de	
  la	
  documentación.	
  

	
  

ACCESO	
  

El	
   acceso	
   al	
   área	
   privada	
   de	
   la	
  web	
   se	
   hace	
   desde	
   la	
   página	
  web	
   de	
   la	
   SEAP,	
  www.seap.es,	
  
desde	
   cualquier	
   navegador	
   de	
   internet.	
   Las	
   siguientes	
   imágenes	
   corresponden	
   a	
   Google	
  
Chrome	
  y	
  pueden	
  variar	
  mínimamente	
  en	
  otros	
  navegadores.	
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Para	
  acceder	
  al	
  área	
  privada	
  hacer	
  click	
  en	
  el	
  icono	
  del	
  borde	
  superior	
  derecho:	
  
 

	
  

Lo	
  siguiente	
  en	
  aparecer	
  será	
  la	
  página	
  de	
  identificación	
  del	
  usuario:	
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Debe	
   introducir	
   su	
   identificador	
   de	
   usuario	
   y	
   su	
   contraseña.	
   Si	
   es	
   Ud.	
   Socio	
   de	
   la	
   SEAP,	
   su	
  
identificador	
  de	
  usuario	
  es	
  su	
  nº	
  de	
  socio,	
  y	
  la	
  contraseña	
  la	
  que	
  se	
  le	
  proporcionó	
  para	
  el	
  uso	
  
de	
  la	
  web.	
  

Si	
  Ud.	
  no	
  es	
  socio	
  su	
  identificador	
  de	
  usuario	
  y	
  su	
  clave	
  son	
  los	
  que	
  se	
  le	
  proporcionaron	
  por	
  
correo	
  electrónico	
  cuando	
  se	
  le	
  dio	
  de	
  alta	
  en	
  la	
  web.	
  Si	
  todavía	
  no	
  ha	
  sido	
  dado	
  de	
  alta	
  puede	
  
solicitarlos	
  al	
  correo	
  electrónico	
  calidad@seap.es	
  a	
  través	
  del	
  responsable	
  de	
  la	
  inscripción	
  de	
  
su	
  centro	
  indicando	
  nombre	
  y	
  dos	
  apellidos,	
  DNI	
  y	
  una	
  dirección	
  de	
  correo	
  electrónico	
  válida	
  
para	
  las	
  comunicaciones	
  posteriores.	
  

Una	
  vez	
  introducida	
  la	
  identificación	
  correcta	
  aparece	
  la	
  siguiente	
  pantalla	
  para	
  los	
  socios	
  de	
  la	
  
SEAP:	
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Si	
   Ud.	
   no	
   es	
   socio	
   sólo	
   dispondrá	
   de	
   la	
   zona	
   correspondiente	
   al	
   GCP.	
   Haciendo	
   click	
   con	
   el	
  
ratón	
  en	
  la	
  zona	
  de	
  “área	
  privada	
  de	
  inscrito”	
  

	
  

accederá	
  a	
  la	
  zona	
  específica	
  del	
  GCP.	
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En	
  esta	
  pantalla	
  aparece	
  la	
  información	
  de	
  su	
  inscripción,	
  incluyendo	
  el	
  nombre	
  del	
  centro,	
  su	
  
código	
  de	
  inscripción	
  y	
   las	
  ediciones	
  anuales	
  de	
  programa	
  a	
  las	
  que	
  está	
  inscrito.	
  En	
  el	
  menú	
  
del	
  ángulo	
  superior	
  izquierdo	
  pueden	
  modificarse	
  y	
  actualizarse	
  los	
  datos	
  personales	
  y	
  cambiar	
  
la	
   contraseña	
   (especialmente	
   si	
   no	
   le	
   gusta	
   la	
   proporcionada	
   automáticamente).	
   Haciendo	
  
click	
   en	
   el	
   año	
   o	
   en	
   los	
   módulos	
   correspondientes	
   (IHQ	
   que	
   incluye	
   Patología	
   Molecular	
   y	
  
CALIDAD).	
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En	
   ella	
   se	
   muestran	
   todas	
   las	
   rondas	
   correspondientes	
   al	
   año	
   elegido	
   y	
   su	
   situación.	
   Las	
  
posibles	
  situaciones	
  son	
  “PENDIENTE”,	
  “ABIERTA”,	
  EVALUACIÓN”	
  y	
  “FINALIZADA”.	
  

PENDIENTES	
   son	
   las	
   rondas	
   futuras	
   de	
   las	
   que	
   se	
   indica	
   la	
   fecha	
   aproximada	
   del	
   envío.	
  
ABIERTAS	
  son	
  las	
  rondas	
  activas	
  en	
  ese	
  momento.	
  En	
  esta	
  fase	
  es	
  cuando	
  se	
  pueden	
  introducir	
  
los	
  datos	
  de	
   la	
  hoja	
  de	
  técnica	
  y	
  consultar	
   los	
  anticuerpos	
  que	
  se	
  van	
  a	
  probar,	
  así	
  como	
   los	
  
tejidos	
  de	
  prueba.	
  Además	
  de	
  la	
  fecha	
  de	
  envío	
  del	
  material	
  se	
  indica	
  la	
  fecha	
  de	
  finalización,	
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tanto	
  para	
   remitir	
   el	
  material	
   como	
  para	
   la	
  hoja	
  de	
   técnica.	
   En	
  EVALUACIÓN	
   son	
   las	
   rondas	
  
cerradas,	
   pendientes	
   de	
   evaluarse	
   (coordinar	
   las	
   agendas	
   de	
   los	
   evaluadores	
   no	
   siempre	
   es	
  
fácil).	
  En	
  esta	
  fase	
  no	
  se	
  pueden	
  modificar	
  ni	
  los	
  datos	
  de	
  autoevaluación	
  ni	
  la	
  hoja	
  de	
  técnica.	
  
Una	
   vez	
   finalizadas	
   puede	
   accederse	
   a	
   los	
   resultados	
   obtenidos.	
   Además	
   hay	
   información	
  
referente	
  a	
  las	
  personas	
  autorizadas	
  para	
  acceder	
  a	
  los	
  diferentes	
  módulos	
  en	
  la	
  parte	
  inferior	
  
de	
  la	
  página	
  

	
  

INTRODUCCIÓN	
  DE	
  LOS	
  DATOS	
  NECESARIOS.	
  

Esta	
   fase	
   reproduce	
   la	
   “hoja	
   de	
   técnica”	
   empleada	
   hasta	
   ahora.	
   Haciendo	
   click	
   en	
   la	
   ronda	
  
ABIERTA	
  

	
  

se	
  accede	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla	
  con	
  la	
  información	
  referente	
  a	
  esa	
  ronda:	
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Para	
   enviar	
   la	
   hoja	
   de	
   técnica	
   de	
   un	
   determinado	
   anticuerpo	
   hacer	
   click	
   en	
   “Enviar	
   hoja	
   de	
  
técnica”	
  en	
  la	
  línea	
  correspondiente	
  al	
  anticuerpo:	
  

	
  

La	
   siguiente	
   pantalla	
   reproduce	
   la	
   hoja	
   de	
   técnica	
   con	
   los	
   epígrafes	
   de	
   los	
   cinco	
   apartados	
  
principales:	
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Para	
   desplegar	
   el	
   contenido	
   de	
   cada	
   epígrafe	
   hay	
   que	
   hacer	
   click	
   en	
   el	
   icono	
   situado	
   a	
   la	
  
izquierda	
  (cabeza	
  de	
  flecha	
  roja)	
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Esa	
  acción	
  despliega	
  el	
  contenido	
  de	
  la	
  siguiente	
  forma:	
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En	
  cada	
  uno	
  de	
  los	
  epígrafes	
  hay	
  campos	
  de	
  texto	
  libre	
  (cabezas	
  de	
  flecha	
  rojas)	
  y	
  selección	
  de	
  
opciones	
   (flecha	
   roja).	
  Después	
   de	
   rellenar	
   cualquier	
   campo	
   y	
   antes	
   de	
   salir	
   de	
   la	
   página	
   es	
  
muy	
  importante	
  hacer	
  click	
  en	
  “Guardar”.	
  

	
  

	
  

La	
   página	
   se	
   refresca	
   y	
   aparece	
   un	
  mensaje	
   de	
   “Cambios	
   guardados	
   adecuadamente”.	
   Para	
  
cerrar	
  el	
  epígrafe	
  hacer	
  click	
  en	
  el	
  icono	
  de	
  la	
  izquierda	
  que	
  habrá	
  cambiado	
  al	
  desplegarse.	
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Este	
   proceso	
   se	
   repite	
   con	
   cada	
   uno	
   de	
   los	
   epígrafes	
   hasta	
   completar	
   todos	
   los	
   datos	
  
solicitados,	
   incluyendo	
   la	
   Autoevaluación	
   y	
   los	
   Comentarios.	
   En	
   cada	
   módulo	
   puede	
   haber	
  
pequeñas	
  variaciones	
  en	
  el	
  aspecto	
  de	
   las	
  páginas,	
  adaptadas	
  a	
   las	
  características	
  especiales	
  
de	
  cada	
  uno	
  (cerbB2,	
  FISH,	
  Patología	
  Molecular).	
  

Una	
  vez	
  completado	
  el	
  proceso	
  se	
  puede	
  hacer	
  click	
  en	
  ”Finalizar	
  cuestionario”	
  en	
  la	
  porción	
  
inferior	
  de	
  la	
  página	
  para	
  hacer	
  visibles	
  los	
  datos	
  para	
  la	
  administración	
  y	
  los	
  evaluadores.	
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VISUALIZACIÓN	
  DE	
  LOS	
  RESULTADOS	
  Y	
  DE	
  LOS	
  INFORMES	
  

Para	
  poder	
  acceder	
  a	
  los	
  resultados	
  la	
  ronda	
  debe	
  estar	
  en	
  situación	
  de	
  “FINALIZADA”.	
  

Haciendo	
  click	
  en	
  una	
  ronda	
  en	
  esa	
  situación:	
  



	
  
	
  

	
  

Código:	
  	
  	
  	
  	
  PG-­‐04	
  
Revisión:	
  	
  1	
  
F.	
  Rev:	
  30/10/15	
  

INSTRUCCIONES	
  DE	
  USO	
  DE	
  LA	
  WEB	
  DE	
  SEAP-­‐IAP	
  
	
  
	
  

Sólo	
  la	
  versión	
  accesible	
  en	
  la	
  intranet	
  de	
  SEAP-­‐IAP	
  es	
  un	
  ORIGINAL	
  VIGENTE.	
  Cualquier	
  otro	
  ejemplar,	
  constituye	
  una	
  COPIA	
  NO	
  
CONTROLADA	
  

Página	
  16	
  de	
  20	
  

	
  
	
  
	
  

	
  

aparece	
  la	
  pantalla	
  de	
  resultados	
  de	
  esa	
  ronda:	
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De	
  cada	
  anticuerpo	
  se	
  indican	
  los	
  resultados	
  globales,	
  por	
  evaluador	
  y	
  la	
  autoevaluación	
  tanto	
  
del	
   control	
   del	
   GCP	
   como	
   del	
   Control	
   Local,	
   así	
   como	
   los	
   comentarios	
   explicativos	
  
correspondientes.	
   Al	
   final	
   de	
   la	
   página	
   hay	
   un	
   área	
   dedicada	
   a	
   los	
   informes,	
   hojas	
   de	
  
comentarios	
  y	
  cualquier	
  otro	
  documento	
  necesario.	
  Haciendo	
  click	
  sobre	
  esos	
  documentos	
  se	
  
abre	
  una	
  página	
  de	
  descarga	
  a	
  su	
  ordenador.	
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Si	
   desea	
   descargarse	
   los	
   resultados	
   individuales	
   de	
   cada	
   anticuerpo	
   en	
   un	
   documento	
   PDF	
  
similar	
   al	
   que	
   se	
   venía	
   empleando	
   hasta	
   ahora	
   debe	
   hacer	
   click	
   en	
   “Descargar	
   informe	
   de	
  
resultados….”	
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Salvo	
   catástrofe	
   informática	
   estos	
   documentos	
   estarán	
   disponibles	
   permanentemente,	
   de	
  
forma	
  que	
  se	
  pueden	
  descargar	
  cuantas	
  veces	
  sea	
  necesario.	
  

Para	
   finalizar	
   recalcar	
  que	
   cualquier	
   sugerencia	
  o	
   comentario	
  que	
   incremente	
   la	
   facilidad	
  de	
  
uso	
   o	
   la	
   experiencia	
   de	
   usuario	
   serán	
   bienvenidos.	
   Las	
   incidencias	
   o	
   problemas	
   pueden	
  
dirigirse	
  a	
  	
  calidad@seap.es.	
  


