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OBJETO

El objetivo de este procedimiento es detallar los pasos sucesivos para atender las solicitudes
de preparacion y observacién en microscopio electrénico de las muestras de usuarios que
llegan al Servicio de microscopia electronica de sistemas bioldgicos, y la entrega de las
imagenes obtenidas, asi como de las muestras preparadas.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todo el personal del Servicio de microscopia electrdnica de
sistemas bioldgicos.

NORMATIVA
Normativa general de la Universidad de Zaragoza.

RESPONSABLES
Responsable técnico (RT) y técnico especialista (TE) del Servicio de microscopia electrdnica
de sistemas bioldgicos (SMESB).

DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. Registro de la solicitud de prestaciones
5.1.1. Se recibe el mensaje de registro de una solicitud de prestaciones por parte de
un usuario al Servicio de Microscopia Electrénica de Sistemas Bioldgicos en el
correo electrénico.

5.1.2. EI RT importa la solicitud en la base de datos (BD) de trabajos del servicio (BD-
SMESB) (Anexo 9.1. “Registro de albaran BD-SMESB”).

5.1.3. Si el trabajo solicitado necesita presupuesto previo (segun el procedimiento del
SAl, “Facturacién y seguimiento del cobro de los servicios prestados”-PFACT), el
RT hace una estimacidn de las horas de trabajo y del material empleado para
proceder a hacer el documento del albaran del presupuesto y enviarlo a la
unidad administrativa, que genera el presupuesto para el usuario.

5.1.4. El técnico indicara al solicitante las condiciones en que debe entregar la
muestra, que dependiendo del tipo de muestra estaran detalladas en la
instruccion correspondiente.

5.2. Recepcidn y registro de las muestras

5.2.1. El usuario trae la muestra al Servicio de Microscopia Electrdénica de Sistemas
Bioldgicos, y firma una copia de la solicitud (Anexo 9.2. “Registro de entrega de
la muestra”) ratificando que la muestra no es perjudicial para las personas ni
para el medio ambiente.

5.2.2. El personal del Servicio comprueba que el nimero de muestras recibidas
coincide con las indicadas en la correspondiente solicitud de prestaciones. Sino
es asi, se registra correctamente en la base de datos del servicio.
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5.3.

5.4.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

El personal del Servicio identifica con un rotulador permanente y protegido por
celo cada uno de los envases donde el usuario ha traido cada una de las
muestras, indicando el nimero de la solicitud y un nimero correlativo dentro
de ese conjunto de muestras. Ej. nnnn-1, nnnn-2, ...

Las muestras se almacenan en la nevera del laboratorio y se registra la fecha de
entrada en el cuaderno de preparacién de muestras y en la base de datos del
servicio.

Cada muestra recibida dispone de una ficha en la base de datos (BD) del servicio
(BD-SMESB) para anotar todas las fechas de los diferentes procesos, asi como
las observaciones correspondientes, y el lugar de almacenamiento de la muestra
procesada.

El técnico de preparacién de muestras asigna de forma cronoldgica la fecha de
realizacién del proceso de preparacion de la muestra dependiendo del trabajo
pendiente.

Preparacién de la muestra

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

Se espera la confirmacion de aceptacion del presupuesto, en los casos que sea
necesario, antes de proceder a la preparacion de la muestra.

El técnico de preparacion de muestras realiza la reserva de la sala de
instalaciones radiactivas en la pagina de solicitudes del IACS
(http://sct.iacs.aragon.es/Interfaz/Login.aspx ) para la fecha de comienzo del
proceso, cuando el proceso lo requiera.

El técnico de preparacion de muestras realiza el proceso de preparacién de
muestras dependiendo del tipo de muestra y solicitud realizada.
Esta fase se describe en los procedimientos: PSMESB-PMT: Preparacion de
muestras TEM, y PSMESB-PMS: Preparacion de muestras SEM.

Se registran todas las fechas, los datos relativos a la preparacién de muestras y
las incidencias que hubiera habido en el proceso, en la ficha correspondiente a
cada muestra en la base de datos del servicio (Anexo 9.3. “Registro de ficha de
preparacién de muestras BD-PM”) y en el cuaderno de preparacién de muestras.
Una vez acabado el proceso, se notifica al usuario mediante correo electrénico
que ya tiene disponibles las muestras en el servicio.

Observacion de las muestras

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

El usuario acordara con el responsable técnico la fecha de observacidon en
funcidn de la disponibilidad del equipo solicitado.

La sesion se realizard junto al usuario solicitante para seleccionar las regiones a
fotografiar.

El usuario firmara el registro de la sesién de usuario (Anexo 9.4. “Registro de
sesion de usuario”).
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5.5.

5.6.

5.7.

5.4.4.

El responsable técnico anotara en la base de datos del servicio (BD-SMESB) los
datos relativos a la fecha, hora, muestras observadas, lugar de almacenamiento
de las mismas, y todo aquel dato que considere importante de la sesidén
realizada. (Anexo 9.5. “Registro de ficha de reserva de sesion BD-RU”).

Entrega de resultados

5.5.1.

5.5.2.

El responsable técnico entrega las muestras preparadas al usuario. En la base de
datos del servicio (BD-SMESB) se registra la fecha de entrega de las muestras
preparadas.

Al finalizar la sesidn, el responsable técnico enviara por correo electrénico las
imagenes fotografiadas segun la instruccion IT06/PSMESB-TEM o ITO5/PSMESB-
SEM.

Estas imagenes se almacenaran en el disco duro del servicio y en el servidor de
copias un maximo de 2 meses, tal como se indica en la solicitud.

Elaboracion y envio de albaran

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

La responsable técnico del Servicio, una vez realizado el trabajo, o al finalizar el
mes cuando la solicitud requiera un tiempo mayor, extrae la informacion del
albaran de la base de datos del servicio (BD-SMESB) para trasladarla a la
aplicacién informatica de solicitudes del SAl y asi elaborar el albaran.

La responsable técnico del Servicio anota en la base de datos del servicio (BD-
SMESB) los indicadores de actividad correspondientes a ese albaran.

La responsable técnico del Servicio envia los albaranes a la unidad administrativa
del SAI a través de la aplicacion informdtica para su facturacién.

Devolucidén o eliminacion de las muestras

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

La parte de cada una de las muestras que no se ha procesado puede tener dos
destinos: devolucidon al usuario o desecho. Estas muestras, al terminar las
medidas, permanecen guardadas en la nevera o en un armario con la
identificacion original que se asigno a su llegada.

Si el usuario comunica que desea recoger sus muestras y transcurrido 1 mes de
tiempo no lo ha hecho, las técnicos del Servicio desechan las muestras conforme
a la legislacion medioambiental aplicable.

Si el usuario comunica que no desea recuperar las muestras sobrantes, las
técnicos del Servicio las desechan cumpliendo la legislacion medioambiental
aplicable.

Si la muestra no procesada se desecha se anota en la ficha correspondiente a
dicha muestra en la base de datos (BD-SMESB).
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6. DIAGRAMA DE FLUJO hacer cuando el procedimiento esté finalizado (Carol)
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.1.

7.2.

Procedimientos de preparacién de muestras y entrega de resultados:

e PSMESB-PMT: “Preparacion de muestras para TEM”.
e PSMESB-PMS: “Preparacion de muestras para SEM”.

Instrucciones de entrega de imagenes de ME:

e Instruccidn ITO6/PSMESB-TEM: “Entrega de imagenes de TEM”
e Instruccién ITO5/PSMESB-SEM: “Entrega de imagenes de SEM”.

8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO
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Servicio de microscopia electrénica de sistemas bioldgicos

Solicitud de Prestaciones

1. Identificacion del solicitante

Email Tel

Departamento

2. Datos de la muestra

N° Solicitud

445_

Hora Registro

AFIRMO que el material que se aporta con la solicitud corresponde a muestras biolégicas inactivadas y son
inofensivas tanto para el medio ambiente como para la salud humana o animal
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Datos de control | ALBARAN N° 445
Servicio General de Apoyo
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1542 Universidad Zaragoza Fecha de solicitud
Servicio de microscopia electronica de sistemas IP solicitante
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Teléfono : (34) 976761685 Email:
Fax : (34) 976761169 Teléfono:
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Proyecto
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Descripcion del trabajo ]
Nombre
Observaciones
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Registro de ficha de reserva de sesion BD-RU.
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