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1 OBJETO

El presente documento tiene por objeto describir el procedimiento que debe seguir la persona que
desee solicitar un informe de evaluacion al Comité de Etica en la Investigacion a través de la

aplicacion de gestion.

En los apartados siguientes se detallan las pantallas, los datos y las acciones necesarias para iniciar,
editar y registrar la solicitud, asi como para realizar las subsanaciones, en caso de que asi lo
requiera el Comité.
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2 PAGINA PRINCIPAL DE LA PLATAFORMA.

Después de iniciar sesion en la plataforma, se mostrara su pagina principal:
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2.1 Mis Entradas

En el apartado «Mis Entradas», la persona usuaria encontrara todas las solicitudes que se hayan
presentado al Comité, pudiendo visualizar el estado en que se encuentra cada una de ellas.
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En secciones posteriores se detallara como visualizar estas solicitudes y los distintos estados en los
que pueden encontrarse.
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2.2 Nueva Solicitud

Para iniciar una nueva solicitud, se debe pulsar el boton Nueva Solicitud. En el caso de que existan
varios tipos de solicitud, la plataforma mostrara un asistente que, a través de una serie de
preguntas, permitira indicar el tipo de solicitud que se debe realizar al Comité:
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Una vez que el asistente determina el tipo de solicitud que debe presentarse, se activara el boton
«Iniciar Solicitud~, el cual debera pulsarse para pasar a crear un borrador.

En el caso de que solo exista un Unico tipo de solicitud, se mostrara directamente las pantallas
indicadas en el siguiente apartado.
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3 CREAR BORRADOR DE SOLICITUD.

Para la creacion del borrador de la solicitud, la plataforma solicitara los datos minimos requeridos
segln el tipo de solicitud. Por ejemplo:

Solicitud de Evaluacion al Comite de Biogtica

Identificacidn del Proyecto

Solicitud de Evaluacion al Comite do Bioetica

Datos del Investigador Principal

Para acceder a las distintas categorias de campos a completar, se debera pulsar sobre los apartados
que se muestran en la parte izquierda del panel. En dicho panel se indicara, mediante los siguientes
iconos, el estado en que se encuentra la cumplimentacion de cada apartado:

- Xp apartado contiene campos incorrectos o campos obligatorios no completados.
- - Los campos no pueden editarse.
- Todos los datos han sido completados correctamente.

Dentro de cada apartado, los campos con errores o incompletos se marcaran con un borde rojo:

Titulo del proyecto*
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el mensaje:

Una vez que todos los apartados estén correctos, se podra pulsar el botén “Siguiente” y se mostrara

Al pulsar el botén «Acceder a Borrador», se abrira la solicitud en modo edicion para continuar con la
cumplimentacion de todos los datos requeridos para su presentacion efectiva.
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4 EDICION DE LA SOLICITUD

La edicion de una solicitud que ain no se haya presentado formalmente podra realizarse
directamente desde el boton «Acceder a Borrador», mencionado anteriormente, o bien desde el
apartado «Mis Entradas», pulsando sobre el enlace de una solicitud que se encuentre en Estado
Inicial

La pantalla de edicion de una solicitud en modo borrador tendra un aspecto similar al siguiente (los
datos pueden variar segun el tipo de solicitud que se esté realizando y el Comité al que esté
dirigida):
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Esta interfaz es idéntica a la del panel de creacion de un borrador de solicitud y sigue las mismas
convenciones previamente indicadas en cuanto a apartados y validacion de campos.

En el proceso de cumplimentacion de la solicitud, la plataforma ira mostrando informacion adicional
que sera necesario cumplimentar en funcion de los datos que se vayan introduccion. Es por este
motivo que es muy Util el poder ir rellenando los datos de la solicitud y pulsar el boton “Guardar
Borrador” todas las veces que sea necesario, sin la necesidad de introducir todos los datos
correctamente para poder guardar los cambios.
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5 PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y PROCESO DE
EVALUACION

Una vez que todos los datos han sido cumplimentados correctamente, la plataforma permitira
presentar formalmente la solicitud pulsando el botdn «Firmar».

La plataforma enviara un correo electronico a la(s) direccion(es) indicadas en la solicitud como correos

de notificacion, informando que la solicitud ha sido registrada correctamente.

Tras la firma, ya no serd posible modificar los datos de la solicitud. No obstante, siempre se podra
acceder a su informacion desde el apartado «Mis Entradas». En este caso, la visualizacion de la solicitud
sera idéntica a la vista de edicidn, pero sin posibilidad de realizar modificaciones:

= Identificacion del Proyecio

Si se detecta algun error en la solicitud tras su presentacidn, es posible que la persona solicitante reciba
un aviso de subsanacion, que le permitira realizar las correcciones necesarias. El procedimiento de
subsanacion se detallara en un apartado posterior.

Durante el periodo de evaluacion, la solicitud pasara por distintos estados, los cuales podran

visualizarse directamente en la lista de solicitudes del apartado «Mis Entradas».

Una vez finalizado dicho periodo, la plataforma notificara a la persona solicitante el resultado de la
evaluacién mediante un aviso por correo electrénico, al que se adjuntara el informe correspondiente.
Este informe también estara disponible en la plataforma, accediendo a la solicitud y dirigiéndose al
apartado Documentacion > Documentos Generados.

El proceso de evaluacién podra finalizar en uno de los siguientes casos:
e Solicitud aprobada: Proceso finalizado.
e Solicitud denegada: Proceso finalizado.

e Solicitud pendiente de subsanacion: Se requerird a la persona solicitante realizar
modificaciones para corregir los errores detectados en el proyecto. Este caso corresponde a un

proceso de subsanacion, que se explicara en el siguiente apartado.
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6 SUBSANACION DE UNA SOLICITUD.

En caso de que se requiera alguna modificacion en la solicitud por parte de la persona solicitante, la
plataforma enviara un aviso por correo electronico a las direcciones indicadas como correos de
notificacion.

Una vez recibido el aviso, al acceder a la plataforma, la solicitud aparecera con el estado «Solicitud
pendiente de subsanacion~». En este estado, la solicitud se mostrara como no editable. No obstante,
como es habitual, al acceder al boton de menUs de ejecucion, se desplegaran las acciones
disponibles que podran llevarse a cabo.

1/2026 (0) = Ejecutar  Datos General

Subsanar dC¢  sybsanar in-53/2

Al ejecutar la accion «Subsanar», la solicitud se abrira nuevamente en modo edicion, permitiendo
modificar aquellos datos necesarios para corregir los errores o imprecisiones detectados en la
solicitud:

Solicitad de Evaluacion al Comibé de Bicitica 22026 (1)

Informacion Sobre el Procedimiento Experimental

TP
Ao, rechkitamient
al

ALt}

Beneficos etperados

En este escenario, se deberan realizar las correcciones correspondientes y, una vez que todos los
datos sean correctos, pulsar el botéon «Firmar y Enviar» para remitir nuevamente la solicitud al
Comité.

En caso de no disponer de toda la informacion necesaria, se recomienda cerrar la solicitud sin
firmarla, ya que, una vez pulsado el botén «Firmar y Enviar», no sera posible volver a modificarla.
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6.1 Periodo de subsanacion.

El proceso de subsanacion de una solicitud dispone de un periodo definido para su realizacion. La
plataforma avisara a la persona solicitante unos dias antes de que dicho periodo finalice.

En caso de que el plazo venza sin que se haya completado la subsanacion, la solicitud pasara al
estado «Inactiva por vencimiento». A partir de ese momento, serd necesario contactar con el
Comité para solicitar la reactivacion de la solicitud y poder continuar con el proceso de
subsanacion.

Por este motivo, se recomienda gestionar la subsanacion tan pronto como se reciba el aviso por
correo electrénico, con el fin de evitar retrasos o bloqueos en el tramite.
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