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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de IDIVAL, aprobado por el Patronato de la
Fundacidn Instituto de Investigacién Marqués de Valdecilla establece la organizaciéon vy las
bases de funcionamiento general del IDIVAL. Dentro de su organizacion, se definen los
Servicios Centrales de Apoyo a la Investigacién con cinco Areas de actividad que tiene como
finalidad ofrecer servicios de soporte a la actividad investigacidon. Una de estas cinco areas es
el Area de los Servicios de Apoyo Tecnolégico cuyo objeto es actuar de soporte técnico
especifico de la investigacién, disponiendo de recursos técnicos y humanos que se conforman
como equipos organizados bajo un responsable funcional.

El Area de Servicios de Apoyo Tecnoldgico consta de la Biblioteca “Marquesa de Pelayo” y de
los Servicios Tecnoldgicos (SATs), que actualmente se componen de seis unidades:

— Biobanco Valdecilla (Nodo de Muestras Sélidas y Nodo de ADN vy fluidos),
— Unidad de Citometria de Flujo y Separacion Celular,

— Unidad de Microscopia Laser,

— Unidad de Microscopia Electrénica,

— Unidad de Gendmicay

— Unidad de Neuroimagen.

La estructura, el funcionamiento y las peculiaridades de esta area imponen la necesidad de un
marco normativo especifico que refleje su organizacién, las funciones del personal técnico y
responsables de Unidades y los derechos y obligaciones de los investigadores que hagan uso
de los mismos, en adelante usuarios asi como los procedimientos para la solicitud de servicios
y condiciones de uso establecidas por cada una las Unidades de los SATSs.

OBIJETIVO

Este manual tiene un doble objetivo:

1. Describe la estructura y organizacidon de los Servicios de Apoyo Tecnolégico, de las
Unidades que los conforman, y establecer las funciones y obligaciones del personal de
cada de ellas, asi como los deberes y derechos de los usuarios.

2. Describe los procedimientos para la solicitud de los servicios prestados por las
diferentes Unidades de los SATs con el objeto de hacer un uso éptimo, organizado,

o~

- . . N

responsable y eficiente de los mismos, y las condiciones generales de uso de los SATs ©
. . . o

y particulares establecidas por cada una de las Unidades. -
©
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AMBITO DE APLICACION

Por tanto, el presente documento se aplica especificamente a las Unidades que conforman el
Area de los Servicios Tecnoldgicos IDIVAL, que en la actualidad estan ubicados en el edificio
IDIVAL y en el Hospital Universitario Marqués de Valdecilla, pudiendo incorporarse en el futuro
nuevos servicios en estds u otras ubicaciones previa aprobaciéon por el Patronato de la
Fundacidn, quedando sujeto al mismo tanto su personal como los usuarios de las diferentes
Unidades.

MARCO GENERAL

El Area de Servicios de Apoyo Tecnoldgico consta de la Biblioteca “Marquesa de Pelayo” y de
los Servicios Tecnoldgicos, en adelante SATs, que a su vez se componen de seis unidades:
Biobanco Valdecilla (Nodo de Muestras Sdlidas, Nodo de Tejidos Neurolégicos y Nodo de ADN
y fluidos), Unidad de Citometria de Flujo y Separacién Celular, Unidad de Microscopia Laser,
Unidad de Microscopia Electrénica, Unidad de Gendmica y la Unidad de Neuroimagen.

No obstante, a propuesta del Director de Gestiéon de IDIVAL, el Patronato podrd autorizar la
incorporaciéon de nuevos servicios de apoyo tecnoldgicos a propuesta de la direccién de
IDIVAL, asi como concertar con otras Instituciones el uso de sus servicios.

El Nodo de ADN y Fluidos del Biobanco y las Unidades de Microscopia Laser, Electrénica y la
Unidad de Citometria de Flujo estan ubicadas fisicamente en el Edificio IDIVAL, mientras que,
por razones estratégicas, el Nodo de Muestras Sodlidas del Biobanco y la Unidad de
Neuroimagen se encuentran en el Hospital Universitario Marqués de Valdecilla y en la
Residencia Cantabria, respectivamente. No obstante, en caso de estimarse necesario, la
direccion de IDIVAL, podria proponer el traslado de estas Unidades al Edificio IDIVAL. Las
Unidades ubicadas en el Hospital Universitario Marqués de Valdecilla tendrdn que cumplir con
la propia normativa que el Hospital tenga establecida a tal efecto.

Este reglamento queda sujeto, en cualquier caso, a la legislacion y normativas vigentes, en lo
que se refiere a bioseguridad en laboratorios, seguridad laboral y gestion medioambiental, etc.
No obstante, las normas que imponen la adecuada convivencia son un marco imprescindible
para el uso adecuado de las instalaciones.

Cabe destacar que el presente Reglamento tiene un caracter dinamico y estard sujeto a

continuas revisiones con el objeto de adaptarlo tanto a los cambios que se produzcan en el 8

Instituto como a nuevas disposiciones o normativas nacionales o autondmicas que lo afecten %

n
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

UNIDAD CENTRAL
DE APOYO

AREA DE AREA DE
FORMACIONY SERVICIOS
METODOLOGIA TECNOLOGICOS

|
COORDINADOR

AREA DE
INNOVACION

AREA DE
PROYECTOS

ENSAYOS
CLINICOS

Fondos
regionales

Fondos
nacionales :
Biobanco
Fondos

internacionales Agencia

Microscopia

Fondos Biblioteca Unidad de fl

2 Citometria
privados ensayos

Unidad de

Laboratorio AR !a
neurgimagen innovacion

Los Servicios Tecnolégicos estaran conformados por Unidades, diferenciadas funcionalmente y
capaces de ofrecer servicios derivados del uso de sus infraestructuras y de los conocimientos
técnicos del personal de cada Unidad.

Estaran dirigidos de forma centralizada por un coordinador y a su vez cada una de las
Unidades contara con un Responsable designado por el Patronato de la Fundacion Instituto de
Investigacion Marqués de Valdecilla a propuesta del Director de Gestion de IDIVAL. Cuando el
responsable de la Unidad sea un Investigador IDIVAL podrd ser autorizado a utilizar la
denominacion Director Cientifico del servicio tecnoldgico que se trate.

Las Unidades contardn ademas con uno o mas técnicos entrenados en el uso de sus
infraestructuras. No obstante, y siempre que se considere necesario, diferentes Unidades
podran compartir el personal técnico.

PERSONAL DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS

1.1. COORDINADOR DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS

o~

N

. . 7 q,

1.1.1. Designacion g

El nombramiento del coordinador de los SATs sera realizado por el Patronato de la Fundacion ©

Instituto de Investigacién Marqués de Valdecilla a propuesta del Director de Gestidn de IDIVAL, go

previo informe positivo de la Comisidn de Investigacion. Su cese o recambio seguira el mismo a
procedimiento.
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1.1.2. Funciones del Coordinador

— Participar en el disefio de las Unidades de los SATs.

— Elaborar las normas de funcionamiento globales de los SATSs.

— Asesorar en la adquisicion de nuevas infraestructuras en funcién de las necesidades
de los investigadores, interés estratégico del Instituto y disponibilidad econdmica.

— Gestionar las solicitudes de financiacién y la adquisicién de equipamiento para las
Unidades.

— Preparar junto con los responsables de cada Unidad la recepcion técnica de los
equipos adquiridos.

— Gestionar la adecuacion, los mecanismos de control de las condiciones ambientales
y de uso de las instalaciones donde se ubica el material cientifico técnico del Area.

— Colaborar con los responsables de las Unidades en la elaboracién de las normas de
uso de sus infraestructuras, cartera de servicios, establecimiento de tarifas,
solicitudes de servicios, memorias anuales, etc.

— Negociar, junto con la direccidn del centro, los contratos de mantenimiento o
costes de servicio técnico, reparacién de los equipos, etc.

— Promover el uso eficiente y adecuado de los ST en aras de la rentabilidad cientifica
y sostenibilidad econdmica.

— Participar en la seleccién de personal contratado para los servicios de apoyo y en la
supervisién y seguimiento de su formacidn o entrenamiento y de sus actividades.

— Coordinar con el Area de Gestién, el cobro de los servicios prestados por las
distintas Unidades.

—  Participar en la preparacién del presupuesto anual del Area, aprobar los gastos
derivados de la actividad de las distintas Unidades, solicitando en los casos que asi
lo requieran, la autorizacion de la Direccion.

— Coordinar la realizacion de actividades formativas como cursos, rotaciones de
alumnos, talleres, visitas, etc.

— Coordinar las actividades difusidon de los ST (actualizacion del contenido de la web,
seminarios, notas de prensa, etc.)

— Coordinar el personal técnico en lo referido a su formacidn, asistencia a congresos,
vacaciones, etc.

— Promover con otras instituciones constituyentes o asociadas al IDIVAL la adopcién
de acuerdos que establezcan colaboracién en el uso de las infraestructuras.

— Promover acuerdos de colaboracidn con otros centros de investigacién para el uso
de infraestructuras, organizacién de actividades formativas, desarrollo de
protocolos, puesta a punto de procesos ISO, etc.

— Coordinar los procesos de acreditaciéon de las distintas unidades que sean

necesarios para que éstas adquieran la capacidad técnica adecuada, sean
competitivas y eficientes.
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1.2. RESPONSABLE O DIRECTOR CIENTIFICO DE LA UNIDAD

1.2.1. Designacion

El nombramiento de los Responsables o Directores Cientificos de las Unidades serd
realizado por el Patronato de la Fundacién Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla
a propuesta del Director del IDIVAL, previo informe positivo de la Consejo Cientifico
Interno y del/a Coordinador/a de los Servicios Tecnoldgicos. Su cese o recambio seguira el
mismo procedimiento.

1.2.2. Funciones

— Elaborar las normas de uso de las infraestructuras del Servicio que dirigen, asi como
formularios de solicitudes de servicios, la memoria anual de actividades, etc.

— Definir la cartera de servicios y tarifas.

— Supervisar los recursos humanos y materiales de las unidades que dirigen.

— Participar en la formacién del personal técnico de las Unidades en el uso de los
equipos, desarrollo de técnicas, andlisis e interpretacién de resultados, etc.

— Evaluar de necesidades de la Unidad.

— Asesorar en la puesta a punto de nuevas técnicas o servicios.

— Organizar de actividades de formacion y difusion (web, cursos de formacion.
Seminarios, etc.)

— Colaborar con el Coordinador de los SATs cuando este asi lo requiera para el
desarrollo de sus funciones.

— Dar contestacion a las quejas recibidas informando de ellas a la direccién del
IDIVAL.

1.3. PERSONAL TECNICO

1.3.1. Contratacion

El personal técnico de las Unidades de los servicios tecnolégicos como norma
general serd contratado para tal fin por IDIVAL, independientemente de su lugar de actividad.
Su contratacidn requerird de un proceso selectivo en el que participara el Coordinador de los
SATs y la direccidn de IDIVAL. La contratacidn estable de este personal requerird de aprobacion
por Patronato tras una evaluacién positiva por el Comité Cientifico Interno. Las unidades

podran contar con personal de las entidades que constituyen el Instituto, Universidad de g

Cantabria u Hospital Universitario Marqués de Valdecilla en cuyo caso se regira por las normas )

de éstas instituciones acorddndose la dedicacion a los ST especificamente en cada caso. 0
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1.3.2. Funciones

— Operar las infraestructuras de las Unidades necesarias para la prestacion de
servicios.

— Recibir, registrar y ejecutar las solicitudes de servicio de acuerdo a las normas
vigentes.

— Mantener al dia los registros de actividad de la Unidad.

— Solicitar la compra de reactivos y consumibles de la Unidad en la que desarrollan su
actividad.

— Mantener el orden y la limpieza de los laboratorios, asi como el adecuado
funcionamiento de los equipos que estén a su cargo.

— Realizar y documentar todas las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos, registrar las incidencias que se produzcan durante el uso de los
mismos y gestionar la solicitud de mantenimiento correctivo externo en caso de
averias.

— Informar a la Coordinaciéon de los SATs de aquellas incidencias que se registren
durante el desarrollo de las actividades de la Unidad.

— Elaborar protocolos y poner a punto los procesos ISO.

— Colaborar con el Coordinador y el Responsable de la Unidad en el cumplimiento de
sus respectivas funciones.

—  Participar en actividades formativas que imparta el Area cuando la Coordinacién del
Area asi lo requiera.

— Asi mismo, el personal técnico tendra el derecho y la obligacién de formarse en
temas relacionados con las actividades que desarrolla dentro de la Unidad donde se
desempena. La solicitud de autorizacién para realizar dichas actividades respetara
los mecanismos establecidos para el personal IDIVAL y llevara el V2B2 del
coordinador.

2. NORMAS GENERALES DE USO DE LOS SATs

Si bien en este apartado se mencionan de forma general las normas de uso las infraestructuras
de los SATs, cada una de las Unidades redactard sus propias normas de acuerdo a sus
caracteristicas particulares y equipamiento, siempre en consonancia con lo que aqui se
establezca.

2.1. RESPECTO DEL USO DE LAS INFRAESTRUCTURAS DE LOS SATs

1. El personal técnico de cada Unidad serd quien opere los equipos necesarios para la

prestaciéon de un servicio, pudiendo hacerlo, segin el caso, en presencia y con la N

L . )

colaboracién del usuario. o
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2. Cada Unidad contara con un formulario de solicitud de acuerdo a su cartera de
servicios que el usuario debera cumplimentar, y que estard disponible en la pagina
web del IDIVAL. Dicha solicitud contard de dos partes, una comun a todas las
Unidades donde consten los datos del usuario y otra segunda parte, particular para
cada Unidad, que describa el servicio solicitado

3. Cada Unidad contard con un libro de registro de actividad que sera cumplimentado por
los técnicos de la Unidad.

4. El técnico de la Unidad sera el responsable de la gestion de las solicitudes, y la
asignacion al usuario de la cita para la prestacién del servicio que, por norma general,
seguirad un orden cronoldgico.

5. Una vez realizada la prestacién del servicio, el usuario recibird el correspondiente
informe del resultado y/ o el producto de la misma.

6. Los usuarios podran disponer de informacién actualizada sobre los SATs referente a
equipos técnicos, cartera de servicios, tarifas en la pagina web del IDIVAL.

2.2. RESPECTO DE LAS TARIFAS Y COBRO DE LOS SERVICIOS.

El Procedimiento de Prestacion de Servicios Tecnoldgicos (PR-SATO1), describe para cada una
de las Unidades el procedimiento a seguir desde la solicitud de servicios hasta el envio del
informe de prestaciéon (Nota de cargo) al Area de gestién y se basa en los siguientes aspectos:

1. Cada Unidad deberd elaborar una cartera de servicios con las correspondientes tarifas
(ver Manual de Tarifas de los Servicios Tecnolégicos de IDIVAL).

2. De acuerdo al tipo de usuario se establecen tres tarifas cuyas diferencias estan
basadas en los costes imputados a cada una:

a. Tarifa 1: Investigadores IDIVAL y organismos con convenio
b. Tarifa 2: Organismos publicos o privados si animo de lucro
c. Tarifa 3: Organismos privados

3. Las tarifas podran expresarse por horas de uso de las infraestructuras (Ej. Obtencién
de imagenes por microscopia) o por servicio definido (Ej. Extraccién de ADN de
sangre, preparacion de muestras, etc.). En el primer caso, al finalizar el servicio
se indicara en el anexo | de la solicitud, el nimero de horas invertidas en la
prestacion del servicio y el importe total de acuerdo a la correspondiente
tarifa. En el segundo caso se indicara el precio unitario y el precio total del

servicio solicitado. N
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4. En el caso de servicios complejos, el técnico de la Unidad elaborara un presupuesto
que incluya todos los conceptos necesarios para la prestacidon del mismo, indicando el
precio unitario de cada concepto, y se emitira firmado por el Responsable de la
Unidad o Coordinador de los SATs. En este caso, previo a la prestacion del servicio, se
requerira la aceptacidon del presupuesto por parte del usuario o responsable del
proyecto al cual se cargue.

5. Para proceder al cobro de los servicios prestados, el técnico de la Unidad enviara al
Area de Gestién el Anexo | de la solicitud o el presupuesto. Para los usuarios internos,
el Investigador Principal aceptacion el cargo mediante la firma del Anexo | o el
presupuesto en el cual se indicaran los precios por servicio y el coste resultante segin
las tarifas vigentes. En caso de usuarios externos, si se trata de particulares o
empresas, firmard la autorizacidon la persona con poder para ello. de acuerdo al
“Procedimiento de Compra Interna de Servicios” (PR-GNR-04).

6. En el Area de Gestidn se emitird una autofactura (cliente interno) o factura (cliente
externo), segln corresponda, con cargo al proyecto indicado.

7. Los servicios seran facturados una vez finalizado el trabajo, excepto los que se refieren
al almacenamiento de muestras en el biobanco que se facturaran segun conste en el
presupuesto.

2.3. RESPECTO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

2.3.1. Derechos:

— Acceso a todos servicios que ofrecen las Unidades de los SATs IDIVAL en las
condiciones establecidas.

— Acceso a la documentacién necesaria para gestionar las solicitudes de servicio en
su correspondiente versidn actualizada y a los procedimientos e instrucciones de
uso de los servicios.

— Ser informado de las incidencias que puedan surgir durante la prestacién del
servicio.

— Ser informado con la mayor antelacion posible en caso de verse afectada su cita por
la averia de un equipo.

— Ser informado, con la suficiente anticipacion, de las fechas en que la Unidad no
prestara servicios (cursos, vacaciones, mantenimiento, etc)

— A que los resultados obtenidos de la prestacion de servicios por cualquiera de sus
Unidades sean mantenidos y tratados en las mas estrictas condiciones de
confidencialidad.

o
N
. . Q’
2.3.2. Obligaciones: '3
-
c
— Respetar las normas especificas de cada Unidad y las condiciones de uso de las ‘&
infraestructuras establecidas por cada una de ellas. 2
— Cumplir la hora fijada para su servicio con absoluta puntualidad.
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— Anular las reservas con una antelacion, de al menos 24 horas antes de la cita. La nho
anulacién del servicio con este margen implicard que el investigador recibird el
cargo por el servicio reservado.

— Aceptar los cargos por la prestacion de servicios realizados, excepto que, por
averia de los equipos u otras razones de fuerza mayor, fuese imposible prestar el
servicio el dia y hora programados. La Unidad no se hara responsable de la
destruccién de una muestra por una averia en un equipo.

— Informar sobre la Identidad del personal que acompana al investigador cuando
accede a una Unidad del los SATSs.

— Los usuarios internos de los ST se comprometeran a mencionar la utilizacién de
los equipos de los ST en los trabajos que resulten de su uso y al el envio de una
separata o fotocopia de éstos, una vez publicados.

3. NORMAS PARTICULARES DE CADA UNIDAD

3.1. BIOBANCO VALDECILLA

El Biobanco Valdecilla es un biobancos de muestras bioldgicas humanas con fines de
investigacion biomédica, y como tal su funcionamiento se enmarca dentro de un régimen
juridico propio (Ley 14/2007, de 3 de julio, de Investigacién biomédica y el Real Decreto
1716/2011, de 18 de noviembre). Conforme a las especificaciones de las normas legales que lo
rigen, el Biobanco Valdecilla dispone de un Reglamento Interno de Funcionamiento (Ref. RE-
SAT-01) en el cual se describen las normas particulares y los procedimientos a seguir por los
usuarios del Biobanco para hacer uso de sus servicios, como son la solicitud de muestras (Art.
18-20) y la solicitud de otros servicios derivados del uso de sus instalaciones (Art. 21):

3.1.1. Cesion de muestras bioldgicas para la investigacion

biomédica.

1. Podrdn tener acceso a muestras y sus datos asociados almacenados en el Biobanco
Valdecilla cualquier grupo de investigacion nacional, europeo o internacional siempre
gue los fines para los que se soliciten sean exclusivamente de investigacion y sean
considerados de suficiente interés cientifico.

2. La cesidén requerira una solicitud formal del responsable de la investigacién mediante el
impreso que podrda obtenerse en la pagina web del Biobanco Valdecilla
(https://www.idival.org/es/Soporte/Biobanco-valdecilla), en la que se haran constar
los datos principales del proyecto, junto con una breve descripcion del mismo, la
justificacion de la necesidad de muestras, la naturaleza y numero de muestras
solicitadas y un breve resumen de la actividad cientifica del grupo de investigacién.

3. La solicitud de muestras y sus datos asociados sera remitida al titular de la direccion
cientifica del biobanco, que la elevara al CEIC de Cantabria y al Comité Cientifico para
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su aprobacién final. Ambos Comités Externos emitirdn, en un plazo maximo de 30
dias, un informe con el resultado de la evaluacién que sera enviado al Director del
Biobanco y Coordinador de Nodo. La solicitud de cesién podra ser denegada si el
CEIC, el Comité Cientifico o el titular de la Direccidén Cientifica evalta la misma de
manera desfavorable, o si el investigador solicitante hubiese incumplido alguno de
los compromisos establecido en anteriores cesiones. La denegacidn de la cesidn de
muestras deberd ser motivada y notificada a quién la haya solicitado.

4. Cuando las colecciones solicitadas hayan sido generadas a partir de proyectos de
investigacion de grupos HUMV-IDIVAL, éstos seran informados antes de proceder a la
cesion de la coleccién y se pondra en contacto a ambas partes, generador de la
coleccion y solicitante, con el propdsito de incentivar el desarrollo de colaboraciones
cientificas. En la decisidon final del Director Cientifico se valorard, ademas de los
informes de los dos comités, la voluntad de generar sinergias y beneficios cientificos
para nuestros investigadores por parte del grupo solicitante.

5. La cesién de muestras a terceros se realizard a titulo gratuito. No obstante, el biobanco
podra repercutir los costes de procesamiento, almacenamiento, gestion y envio de la
muestra al investigador solicitante publicados en la pagina web del biobanco.

6. Por regla general, las muestras se cederan de manera disociada (recodificada). Si la
naturaleza de la investigacién requiere disponer de datos clinicos del sujeto fuente
adicionales a los registrados en el biobanco y que permanezcan custodiados por el
investigador del proyecto que origind la coleccidn, el biobanco coordinard el traspaso
de estos datos para salvaguardar el anonimato del donante.

7. Se establecerd, para cada muestra bioldgica almacenada, una cantidad minima no
cedible de la misma, que asegure los intereses cientificos de los investigadores que
han obtenido la muestra. Si la muestra fue obtenida con un fin primariamente
diagnodstico o terapéutico, no sera posible, en ningln caso, la cesién de dicha
cantidad minima.

8. Cuando el solicitante de muestras de una coleccién abierta (que continla
incorporando donaciones) sea el promotor de la misma, y disponga de un proyecto
de investigacién abierto, la cesién no requerird el cumplimiento de los pasos
anteriores y podra ser autorizada por el Director del Biobanco.

9. En caso de resultar aprobada la solicitud, y una vez emitidos los informe favorables de
los Comités Cientifico y Etico y por el Titular de la Direccién Cientifica del biobanco, la
cesion de muestras se formalizard mediante un acuerdo documentado (Material
Transfer Agreement o MTA) entre el titular del biobanco y el responsable de la
investigacion que contemplard los compromisos a cumplir por parte de éste ultimo.

10.Una vez aprobada la solicitud de muestras por ambos Comités, el Nodo
correspondiente procederd a seleccionar aquellas muestras, disponibles en sus bases
de datos, que se ajusten a los pardmetros requeridos.
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solicitante a través de una compafiia de transporte, previa coordinacién entre el
biobanco, el transportador y el solicitante. Los envios se realizardn siguiendo la
reglamentacidn y normativa vigentes sobre el transporte de muestras bioldgicas.

3.1.2. Otros servicios ofrecidos por el biobanco

El Biobanco Valdecilla podrad ofrecer otros servicios no relacionados con la funcién propia de
biobanco para incrementar la rentabilidad de los equipos disponibles en éste. Los servicios
disponibles  se publican en la pagina web  del Biobanco  Valdecilla
(https://www.idival.org/es/Soporte/Biobanco-valdecilla). Las solicitudes de servicio asi como las
tarifas de cada servicio, aprobadas por el Patronato de la Fundacidn Instituto de Investigacién
Marqués de Valdecilla, se encuentran publicadas en la pagina web del Biobanco Valdecilla.

3.2. UNIDAD DE CITOMETRIA DE FLUJO Y SEPARACION CELULAR

1.  La solicitud de una cita se realizard enviando el Formulario de Solicitud de Servicios
disponible en el apartado SOLICTUD DE SERVICIOS de la web de IDIVAL
(wwwe.idival.org/es/Soporte/Servicios-Tecnol%C3%B3gicos/Unidad-Citometria-de-
Flujo), previamente cumplimentado, por fax o correo electronico al Técnico
responsable del equipo. Dicha solicitud, estd formadas por dos anexos, en el Anexo |,
comun a todas las Unidades, se indicaran los datos relativos al usuario, los datos de
facturacién, la descripcién del servicio prestado, el coste unitario y total de los
servicios, asi como la aceptacién del cargo por parte responsable del proyecto o
presupuesto. El Anexo I, recoge los aspectos técnicos del servicio que se presta y debe
cumplimentarse obligatoriamente con fin de que el operador conozca las condiciones
de la citometria/separacién con la antelaciéon suficiente para programar las
condiciones de adquisicion.

2. Una vez recibida la peticion, el Técnico asignara el dia y hora de la cita en funcion de
la disponibilidad de los equipos existentes y la lista de espera e informara al usuario
por teléfono o correo electrénico el dia y hora asignados. Es conveniente que la solitud
de la cita se realice, al menos, con dos semanas de antelacién a la fecha prevista para

el ensayo.
o
3. Las separaciones en esterilidad se realizardn preferentemente los dias lunes, martes y g
miércoles de 9 a 15hs y las citometria y separaciones no estéril los miércoles, jueves y 'g
viernes de 9 - 15hs., aunque el calendario no es rigido y puede modificarse segun la -
©
demanda de cada servicio. c
oo
N
o
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4.  Serequiere puntualidad absoluta. Si debido al retraso de un usuario debe prolongarse

10.

11.

12.

13.

14.

Av. Cardenal Herrera Oria s/n | www.idival.org
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el tiempo de separacion, se facturaran las horas del servicio desde la hora de su cita
hasta el final de la citometria / separacidn.

La anulacidn de reservas debera realizarse, siempre que sea posible, antes de las 24
horas. De no hacerlo, se cargara al investigador responsable el costo del tiempo
reservado.

Las horas de utilizacién de equipos y prestacién de servicios se facturaran de acuerdo
con las tarifas publicadas en la web y aprobadas por Patronato.

Los usuarios podran acceder a los datos resultantes de su citometria o separacién para
lo cual deberan aportar el sistema de almacenamiento de datos (dispositivo de
almacenamiento). Caso contrario, el usuario debe saber que los datos seran
almacenados solo temporalmente en los discos duros de los equipos, y se eliminaran
sistematicamente de forma mensual.

La preparacion de la muestra correrd a cargo del usuario, debiendo traerlas ya
preparadas y listas para el anélisis y/o separacion y debera aportar, ademas los tubos
control (control de isotipo) y los tubos de compensacidn (células marcadas con cada
uno de los anticuerpos usados de manera individual).

Para la separacién celular, se recomienda que la suspensién celular tenga una
concentracién de aproximadamente 107/ml. Si bien la separacidn a alta presién puede
hacerse 22.500 células/seg., para obtener alta pureza y recuperacion, la separacién no
deberia realizarse a mas de 10.000 células / seg. De la misma manera, la velocidad de
separacion dependerd del tamafio y la fragilidad celular, por lo que se requeriran
procesos de separacion mas prolongados cuando las células sean muy grandes y/o
fragiles.

Cuando las células separadas por sorting se destinen a cultivo o expansion, conviene
comprobar su viabilidad mediante el marcaje con IP o 7-AAD. Para ello, se recomienda
llevar un tubo con no més de 10 células tefiidas con uno de estos marcadores de
viabilidad.

Cuando las células separadas se destinen a cultivo, el sorting se realizara en esterilidad
(condiciones asépticas) y durante el proceso se utilizara PBS estéril.

La separacion de las células destinadas a FISH, extraccion de DNA, RNA, etc... se
realizard siempre en condiciones no asépticas y se utilizara FACSFlow como medio de
separacion.

Cuando se desea separar una poblacion celular cuya proporcién en la muestra original
es menor al 5% puede valorarse la posibilidad de realizar un pre-enriquecimiento
previo con otro sistema.

En el caso de que las separaciones sean muy prolongadas, el usuario puede aportar los
tubos de recogida con un medio adecuado (medio de cultivo con FBS, antibidticos,
etc.) para mejorar la viabilidad de las células post-separacion.

Tel.+34 9423155715 CIF: G 39788773
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15. La separacién celular se puede realizar a diferentes temperaturas: 492, 202, 372 y 429,
existiendo la posibilidad de combinar dos temperaturas distintas en el proceso de
separacion y la en el tubo de recoleccidn de las células.

16.  Los usuarios internos de los ST se comprometerdn a mencionar la utilizacion de los
equipos de los ST en los trabajos que resulten de su uso y al envio de una separata o
fotocopia de éstos, una vez publicados.

17.  El IDIVAL se compromete a almacenar y tratar los resultados obtenidos de la
prestacion de servicios en condiciones de absoluta confidencialidad.

3.3. UNIDAD DE MICROSCOPIA

La Unidad de Microscopia cuenta con un microscopio laser confocal NIKON A1R, un
microscopio de epifluorescencia NIKON Ti , un microscopio electronico de transmision
(MET) JEOL - modelo JEM 1011 y un equipo Off-line para procesamiento de imagenes a los
gue pueden acceder tanto los usuarios internos (IDIVAL/HUMV/UC) como usuarios de otras
instituciones o empresas privadas, y tanto para su uso en aplicaciones de investigacién, como
en tareas de docencia o asistencial, para lo cual se establecen las siguientes normas:

1. La reserva de turno para la obtencidon de imagenes se hara por mail o personalmente
con antelacién suficiente respecto a las fechas deseadas. Para ello se debera rellenar la
Solicitud de Prestacion de Servicio disponible en el apartado de SOLICITUD DE
SERVICIOS de Ila web de [IDIVAL (www.idival.org/es/Soporte/Servicios-
Tecnol%C3%B3gicos/Unidad-de-Microscopia) en sus Anexos | (datos del usuario) y I
(datos del servicio y de la muestra) y entregarla al Técnico responsable.

2. Una vez recibida la solicitud, el técnico asignara fecha y hora, en funcién de la
disponibilidad existente, debiendo el usuario cumplirlas con absoluta puntualidad.

3. La anulacién de reservas deberd realizarse, siempre que sea posible y como minimo,
con 24 horas de antelacién. De no hacerlo, se cargara al investigador responsable el
costo del tiempo reservado.

4. De de los archivos generados por estos equipos, los datos se almacenaran en un
ordenador periférico al sistema durante un periodo maximo de 30 dias después seran
completamente eliminados del sistema. El soporte para grabar los datos obtenidos en
la sesion (CD's, pelicula, lapiz de memoria...), los habra de aportar el usuario, hasta
tanto se dispongan de una conexidn tipo intranet para acceder a los datos.

5. La operacién del equipo serd siempre responsabilidad del técnico, reservandose el
Servicio el derecho a rechazar aquellas muestras u operaciones que, a juicio razonable
de dicho técnico, puedan poner en peligro la integridad del equipo.

6. Las muestras deberdn traerse adecuadamente preparadas a la finalidad prevista y con
los soportes y medios de montaje adecuados. La Unidad no responsabilizara de los
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7. Se sugiere a los usuarios menos experimentados y/o con nuevos trabajos, que

10.

contacten previamente con el técnico de la Unidad para informar sobre las
caracteristicas de las muestras, objetivos del trabajo etc.-, lo que redundard en un
enfoque adecuado de éstos desde el primer momento, incluyendo la preparacién de
las muestras.

Las horas de utilizacion de equipos y prestacion de todos los servicios se facturaran
de acuerdo con las tarifas vigentes autorizadas por el Patronato de IDIVAL y publicada
en la web del IDIVAL.

Se solicitara a los usuarios de los ST el compromiso de mencionar la utilizacién de los
equipos de los ST en los trabajos que resulten su uso y al el envio de una separata o
fotocopia de éstos, una vez publicados.

El IDIVAL se compromete a almacenar y tratar los resultados obtenidos de la prestacién
de servicios en condiciones de absoluta confidencialidad. No obstante, podra solicitar
autorizacién a los investigadores para hacer uso de imagenes en actividades de difusién
o publicidad del propio Instituto.

3.4. UNIDAD DE NEUROIMAGEN

1.

Av. Cardenal Herrera Oria s/n | www.idival.org
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La solicitud de servicios de la Unidad de Neuroimagen se realizard mediante la
cumplimentacidn del formulario de Solicitud de Servicio disponible en el apartado de
SOLICITUD DE SERVICIOS de la web de IDIVAL (www.idival.org/es/Soporte/Servicios-
Tecnol%C3%B3gicos/Unidad-de-Neuroimagen) y su envio por correo electrénico a la
Unidad. Una vez recibida la solicitud, el técnico responsable se pondra en contacto
con el interesado a fin de concretar los detalles del servicio, y el envio de los datos.

La anulacién del servicio debera realizarse, siempre que sea posible antes de la
recepcion de las imagenes por parte de la Unidad de Neuroimagen. De no hacerlo, se
cargarad al investigador responsable el costo del tiempo empleado.

El coste de los servicios se facturard de acuerdo con las tarifas vigentes autorizadas
por el Patronato IDIVAL y publicadas en su pagina web

El informe de los resultados, junto a los datos obtenidos del analisis, se grabaran en
un soporte digital (disco duro externo, lapiz de memoria, DVD’s, etc.), que debera
aportar el usuario hasta tanto se disponga de una conexidn tipo intranet para acceder
a los datos.

Los archivos de datos generados por el andlisis realizado se almacenaran en un
ordenador periférico al sistema durante un periodo maximo de 30 dias, después serdn
completamente eliminados del mismo.

Respecto a los archivos de imagenes a ser analizados, se tendran en cuenta las
siguientes consideraciones:

Tel.4+34 942315515 CIF: G 39788773
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a. Se enviardn a la Unidad por correo electrénico a la direccién que se indica en la
solicitud de servicios;

b. En cumplimiento de la LOPD, las imagenes se enviaran codificadas y en ningln caso
mostraran datos que permitan identificar la identidad del sujeto;

c. El formato serd el adecuado para la finalidad prevista de acuerdo a las
recomendaciones del técnico responsable de la Unidad;

d. La Unidad de Neuroimagen se reserva el derecho de aceptar muestras que se
consideren no aptas para su analisis y no serd responsable de las limitaciones en el
analisis debido a deficiencias en los datos originales o defectos en la calidad de las
imagenes originales.

7. Se sugiere a los usuarios menos experimentados y/o con nuevos trabajos, que
contacten previamente con el técnico de la Unidad para informar sobre las
caracteristicas de las muestras, objetivos del trabajo etc.-, lo que redundara en un
enfoque adecuado de éstos desde el primer momento, incluyendo la preparacién de
las secuencias de adquisicidn.

8. Los usuarios internos de los ST se comprometeran a mencionar la utilizacion
de los equipos de los ST en los trabajos que resulten de su uso y al el envio de
una separata o fotocopia de éstos, una vez publicados.

9. El IDIVAL se compromete a almacenar y tratar los resultados obtenidos de la
prestacion de servicios en condiciones de absoluta confidencialidad. No obstante,
podrad solicitar autorizaciéon a los investigadores para hacer uso de imagenes en
actividades de difusidon o publicidad del propio Instituto. Se recomienda, ademas, en
cumplimiento de las normas ético-legales que regulan la investigacion biomédica,
solicitar la autorizacién del sujeto para el uso de las imagenes en investigacion
biomédica, mediante la firma de un consentimiento informado.

4. COBRO DE LOS SERVICIOS

Para solicitar cualquiera de los servicios prestados por el biobanco, se formalizara la solicitud
correspondiente y enviard por correo electrénico al/la Coordinador/a del Nodo, quien
elaborara un presupuesto en funcién a las tarifas publicadas y a la categoria de usuario, que
debera ser aprobado por el usuario.

Los servicios seran facturados una vez finalizado el trabajo, excepto los que se refieren al

almacenamiento de muestras que se facturardn segun conste en el presupuesto ﬁ
Para los usuarios internos, el Investigador Principal aceptacion el cargo mediante la firma del g
presupuesto en el cual se indicardn los precios por servicio y el coste resultante segun las ﬁ
. . ©
tarifas vigentes. p
. . . . 7 . e no
En caso de usuarios externos, si se trata de particulares o empresas, firmara la autorizacion la 2
persona con poder para ello.
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El Procedimiento de Prestacidn de Servicios Tecnoldgicos (PR-SAT-01) describe la gestion de
cobro de servicios de la Unidad de Citometria de flujo y Separacion Celular desde la solicitud
de los mismos hasta la emisién de la factura/autofactura por el Area de gestion.

5. OTRAS ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS

5.1. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DE FORMACION

Los SATs podrdn organizar actividades de formacion de forma conjunta, o individualizada en
cada una de las Unidades, dirigidas al personal del propio IDIVAL y/o a usuarios externos y
podran estar orientadas hacia una linea de investigacidon definida o a un espectro mas amplio
de investigadores.

Por otra parte, las actividades formativas podrdn organizarse de forma conjunta o en
colaboracién con otras instituciones publicas o privadas y en diferentes modalidades: cursos
de formacidén, seminarios, talleres, etc.

La organizacion de cualquier actividad formativa por parte de una Unidad estard a cargo del
Responsable o Director Cientifico de la misma, quien informard al Coordinador de los SATs de
la propuesta: programa, colaboracién de otras instituciones en la organizacion del mismo,
publico al que va dirigido, coste y fechas previstas.

El Coordinador de los SATs evaluard en primera instancia la propuesta y con su V2B? |a elevara
al Director del IDIVAL quien autorizara la realizacién de la misma.

5.2. CONVENIO PARA LAS ROTACIONES DE ALUMNOS
UNIVERSITARIOS/ INVESTIGADORES DE OTRAS INSTITUCIONES

El Area de los Servicios Tecnoldgicos colaborara con el Area de Gestién, Unidad de Proyectos
Europeos y Asuntos Internacionales, para el establecimiento y firma de Convenios y/o
acuerdos, por medio de los cuales, alumnos o investigadores de diferentes Instituciones
podran realizar estancias cortas en IDIVAL.

Durante estas estancias, los alumnos/investigadores podran incorporarse a las actividades de
un grupo de investigacion de IDIVAL o rotar por las diferentes Unidades de los SATSs.

El Coordinador de los SATs, junto con los Responsables de las Unidades, elaborara los
programas formativos a cumplir por los alumnos/investigadores rotantes y certificara el

o
cumplimiento de los mismos al finalizar el periodo establecido para su estancia en IDIVAL. w
o
(o))
5.3. VISITAS -
£
N
Los ST de IDIVAL podrén recibir visitas organizadas de alumnos de diferentes niveles (primaria, o
secundaria, FP, universidades, etc.).
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La solicitud se realizara al Coordinador de los SATs, quien sera responsable de su organizacidn,
asignando fecha y hora al organismo solicitante. Las visitas se realizaran en horario de mafiana
y los alumnos deberan acudir siempre acompafiados por tutores o profesores del Centro
donde provienen, quienes se responsabilizaran de su orden y comportamiento.

Los técnicos de las Unidades serdn responsables de explicar el funcionamiento de las
infraestructuras a los alumnos, adecuandose al nivel de los mismos.

5.4. DISPONIBILIDAD DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS DE IDIVAL
PARA OTROS USOS

Las infraestructuras de las Unidades de los SATs podran ser cedidas en uso a otras instituciones
o empresas en los siguientes casos:

8.  Ensayos o validacidn de reactivos, accesorios o prototipos en desarrollo.
9. Demostraciones de equipos por parte de empresas fabricantes y/o proveedoras, dirigidas a sus
clientes.

La utilizacién de las infraestructuras de los SATs por terceros ajenos al IDIVAL, fuera del marco
de la prestacidn de servicios, requerira la aprobacidn y autorizacion de la Direccién de IDIVAL.

Las instituciones o empresas interesadas en utilizar infraestructuras para estos fines deberan
elevar su solicitud a la Coordinacién de los SATs quien gestionard ante la Direccion la
correspondiente autorizacion.

El desarrollo de cualquiera de las actividades mencionadas en este punto sera organizado de
forma conjunta entre el IDIVAL y la institucion solicitante y, en los casos que se requiera, se
elaborara un Convenio y/o Acuerdo de colaboracidn entre las partes.

6. REFERENCIAS

> RE-GNR-01, “Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de IDIVAL”;
> RE-SAT-01, “Reglamento Interno de funcionamiento del Biobanco Valdecilla”;

> PR-SAT-01 “Procedimiento de Prestacion de Servicios Tecnoldgicos “,
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