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1. INTRODUCCION

ServiLIMS es una plataforma bioinformatica proporcionada por NorayBio,
disefiada y personalizada para el Instituto Aragonés de Ciencias de la Salud
(IACS). Proporciona un medio de comunicacidon entre investigadores y los
Servicios Cientifico-Técnicos (SCTs); lo cual redunda en un aumento del
aprovechamiento de los servicios, e internamente, en el IACS facilita las tareas
diarias, tales como la gestion de servicios, resultados y facturacion.

ServiLIMS, como plataforma para los investigadores externos o solicitantes,
permite:

. Gestionar las Financiaciones a cargo de las cuales realizar las solicitudes,
y administrar usuarios autorizados para realizar dichas solicitudes.

. Solicitar presupuestos sobre servicios ofrecidos por los SCTs.
Consultarlos y validarlos.

. Solicitar servicios ofrecidos por los SCTs

. Realizar un seguimiento de la/s solicitud/es

. Descargar los resultados obtenidos

. Consultar servicios ya realizados y sus datos de facturacion, y validarlos

En este manual de ayuda, se describe como realizar la gestiéon de las
Solicitudes. En concreto, como solicitar un presupuesto, solicitar servicios, o
consultar el estado, resultados o datos de facturacion de servicios ya
solicitados.




2. NUEVA SOLICITUD

2.1. DESCRIPCION

Una vez que un Usuario de Servilims ha accedido a la aplicacion con su
Nombre de Usuario y contrasefia, y, o bien tiene alguna financiacion propia
activa, o bien esta autorizado para emplear alguna, podra realizar una nueva
solicitud a un Servicio Cientifico Técnico.

Si lo que se desea es solicitar un presupuesto, el usuario debera igualmente cumplimentar
toda la informacién, para poder elaborar el presupuesto lo mas exacto posible en base al
servicio solicitado, y antes de enviar la Solicitud, indicarlo, mediante la opcién dispuesta
para tal fin:

I Solicito presupuesto. Nota: La ejecucion de la sdlicitud se realizard una vez acepte el presupuesto

El menu superior de la aplicacion permite crear una nueva Solicitud, bien
desde el acceso directo que se encuentra arriba a la derecha, bien desde el
Menu de Solicitudes:

Servicios Cientifico-Técnicos placs= G Univerded

=« Datos personales Solicitudes s Financiaciones Avisos/Alertas Nueva solicitud Cerrar sesion
EEe—— p %
Consulta solicitudes

I 1 Nueva solicitud J |

Por cualquiera de las dos opciones, se mostrara el formulario que el usuario
debera cumplimentar.

PASO 1 Referencia solicitud y Usuario relacionado

Para cada Solicitud, el usuario puede introducir su Referencia personalizada
en el campo de texto “Referencia solicitud”. Esta referencia sera visible tanto
para el SCT como para el servicio de facturacién, y se incluira también como
referencia en la Factura.

Ademas, existe la posibilidad de realizar una Solicitud en nombre de otro
usuario (siempre que éste tenga un usuario creado en la aplicacion). En este




caso, el solicitante debera seleccionar mediante los desplegables “Grupo” y
“Nombre” a dicho usuario.

Estos dos datos seran los primeros datos (opcionales) que se muestren al
usuario en el formulario, junto a la fecha de solicitud y Solicitante, que se
rellenan automaticamente:

Nueva solicitud Tutorial ayuda

Fecha solicitud 06/09/2024 Referencia solicitud

Solicitante Usuario Servilims
Si la solicitud es para otro usuario, por favor, indigue:

Grupo Otros

Nombre

El formulario que va a rellenar el usuario, permite realizar Solicitudes
multiples, de manera que se pueden hacer peticiones de diferentes Técnicas a
distintos Servicios Cientifico Técnicos, y cada una de ellas se puede hacer a
cargo de una misma Financiacion o diferentes. Una vez cumplimentada toda
la informacién, por cada Financiacion + Servicio Cientifico Técnico, se generara
una Solicitud independiente.

Si alguna de las solicitudes anteriores no tiene toda la informacién requerida
por el servicio para ser realizada, la solicitud quedara en estado Borrador
hasta que el usuario complete toda la informacion, y no sera tenida en cuenta
por el Servicio.

Ret. Solicitud

T S TR

Microscopia e Imagen Alicuotas anticuerpos secundarios 20/06/2024 Borrador

8.48_jun20
8.48_jun20

(T23)324-15 Microscopia e Imagen Alicuotas anticuerpos secundarios 20/06/2024 Pre-Registro

Referencia dada al realizar todas las
Referencia dada solicitudes en el mismo formulario
por el usuario

Codigos de las solicitudes individuales. Mientras estan en
Borrador, tendran una B. Una vez completadas, se les
asignara el cadigo definitivo

PASO 2. Financiacion, Servicio Cientifico Técnico, Servicio Global y
Técnica/Servicio

El formulario nos permitira seleccionar diferentes Financiaciones y SCTs, de
manera que se puedan solicitar tantos Servicios Globales y Técnicas como
sean necesarios en un unico formulario. Una vez completado, se generaran
tantas Solicitudes como sean necesarias, dado que una Solicitud sera para un




unico Servicio Cientifico Técnico, y debera siempre ir asociada a una
Financiacion, a la cual se dirigira la facturacion del servicio.

El solicitante debe indicar cuales son las técnicas a realizar o solicitar, una a
una. El modo de hacerlo es seguir los siguientes pasos tantas veces como
técnicas se requieran:

1.- Seleccionar Financiacion.

2.- Seleccionar SCT (Servicio Cientifico Técnico)

Nueva solicitud Tutorizl ayuda

Fecha solicitud 211/3016 Solicitarte Usuario Servilims

Finan ciacién

Seleccione por favor la financiacion a la que se cargaran los costes denv ados de |3 solicitud . .
Botén para ampliar informacién

j sobre una Financiacion
Para mds Informac ion o cada financize B, selec cidneiz i pulse ef bokdn de informacion previamente seleccionada

SCT {Servicio Cientifico Técnico)

8 que SCT quiere realizar |a solicitud? Unicamente podrd seleccionar un SCT por solicitud .
Boton para ampliar informacién
J sobre un SCT previamente

Parz més Iorma ion de cada SCT, seleccidneio v puise el boldn oe informacian seleccionado

Para cada Financiacion o Servicio Cientifico Técnico seleccionado, sera posible
ampliar informacién mediante el simbolo de informacién .

3.- Seleccionar Servicio Global. Este desplegable se habra habilitado con
todos los Servicios Globales que ofrece el SCT seleccionado, por ejemplo:

SCT (Servicio Cientifico Técnhico)

&4 qué SCT quiere realizar |z solicitud? Unicamente podrd seleccionar un SCT por solicitud
Anatamia Patoldgica j

Para mas informacidn de cads SCT, seleccidnelo i pulse el hotdn de informacion

Servicios Globales

Los servicios globales son agrupaciones de las técnicas/servicios de un SCT. Puede seleccionar técnicas/servicios de diferentes servicios global

|

Materiales yfo Reactivos™

| Micradiseccidn por ldser (ASLMD)
Microscopia y Documentacion
Procesado de muestras
Produccidn de matrices de tejido (Tissue Array)
Sistema EXAKT de preparacian de muestras
Tinciones

4.- Seleccionar Técnica: De manera analoga, una vez seleccionado un
Servicio Global, en el desplegable de Técnicas/Servicios se mostraran todas
aquellas técnicas incluidas en dicho Servicio Global.

5'_ Pu | sar Boté n Aii adir técnicalservicio

Cada vez que se pulse sobre el boton *Mwremas=mae g técnica/servicio, se
afladira a la tabla de Técnicas/Servicios solicitados:




 acotar as téenicas/sencos 3 Ias que afladirinformacion

Servicia globa

ecnk rvicio = Limpiar fiiros
I s s e I TN S5
X Pr Malerisles yio Reacthos' os* + + + +

uebas_SI_2024_2008 Msterial

Los filtros situados encima de la tabla, permitiran al usuario realizar filtrados
para facilitar la visualizacién de la solicitud, en caso de afiadir muchas filas a la
tabla.

En caso de haber afiadido una técnica por error, pulsando sobre el simbolo

es posible eliminarla.

PASO 3i Configuracion o /nformacion sobre las Técnicas/Servicios solicitados

Una vez incluidas todas las técnicas/servicios, es el momento de aportar la
informacion necesaria para cada una de ellas que asi se requiera. En la tabla
de Técnicas/Servicios solicitados, se podra:

- Aportar muestras/animales: cuando una técnica/servicio requiera

la aportacién de muestras o animales, se indicara mediante el botén +
en la columna del mismo titulo (el simbolo (*)indica obligatoriedad).
Pulsando sobre el simbolo, el usuario accedera al asistente de
aportacién de muestras/animales.

- Reservar equipos: cuando una técnica/servicio requiera la reserva

de un equipo, se indicara mediante el botén * en 1a columna del
mismo titulo (el simbolo (*) indica obligatoriedad de reserva). El usuario
podra proceder a la reserva del equipo pulsando sobre dicho simbolo.

- Plantillas a cumplimentar: en la columna de plantillas, cada
técnica/servicio podra disponer de plantillas de documentos asociados
con la técnica y cuya informacion es necesario cumplimentar. En este
caso, el usuario podra descargar la plantilla desde esta tabla, y una vez

cumplimentada, adjuntarla mediante el botdn * en la columna

‘ Adjuntar archivos




- Consultar ayuda especifica para cada técnica/servicio solicitado.

- Afadir Observaciones mediante el botdn + en la columna

‘

A continuacion se detallan las acciones de Aportar muestras/animales vy
Reservar Equipos citadas anteriormente:

Aportar
APORTAR MUESTRAS/ANIMALES

Cuando una técnica/servicio solicitado requiere aportar muestras o animales,
el Solicitante deber4 pulsar sobre el botén <, y se mostraré el asistente para
aportar toda la informacién necesaria.

Este asistente, permite al solicitante registrar muestras/animales, bien de uno
en uno, bien en grupo si tienen valores comunes. Una vez introducidos, sera
posible eliminar, modificar, o afladir mas.

El asistente, inicialmente s6lo mostrara la técnica (no maodificable), y un
desplegable que s6lo mostrara los tipos de muestra/animal disponibles para
la Técnica/Servicio solicitado.

T écnic a/Servicio Técnica solicitada

Tipo Muestra/animal j

Guardar y aiiadir nueve Guardar Cancelar

Informacion de las muestras/animales:.

Una vez seleccionado el tipo de muestra/animal, se mostraran, en caso de ser
necesarias, las variables asociadas a cumplimentar, asi como las opciones de
registro de las muestras/animales. Las variables que aqui se cumplimenten se
asociaran a todas y cada una de las muestras/animales introducidos en este
momento. Posteriormente, serd posible modificar las variables para cada
muestra/animal individualmente, o en grupo.




T écnic a/S ervicio Corte para Miciodisece idn Laser
Tipo Muestra/animal Blogue OCT j
Variables asociadas al tipo
mostrara si es necesario
Infommacion de las muestrasianimales para el tipo de

E sta inforenac On 65 comiin pars hodas as mueshiasanimales. Postariommente pocka mocific ar ia iformacion de cada una de efias desde fa tabia resumen.

iMuestra fijada? :J
iDesea fijar elflos cortes? (si procede) :J
En caso de Fijacion especificar fijador :J

Descrpcidn Ctros Fljadores

Seleccions el modo de registro:
C Muestras/animales codficadas/os: Manuamente (masimo 10)
C Muestras/animales codficadas/os; Desde un fichero Excel (sin limite)

C Muestras/animales sin codigo

Guardar y aiadir nuevo Guardar Cancelar

Registro de las muestras.

En este apartado del asistente, el solicitante debe indicar cuantas
muestras/animales con las variables anteriores quiere registrar para esta
técnica.. Se ofrecen 3 formas para realizarlo:

* Muestras/animales codificadas/os: Manualmente (maximo 10)

Esta opcion permite registrar hasta 10 muestras/animales, asignandoles
un codigo unico e igual para todos, o bien indicar uno a uno sus cédigos.

* Muestras/animales codificadas/os: Desde un fichero Excel (sin limite)

Esta opcidn permite registrar muestras/animales desde un fichero Excel.
El fichero a cargar debe contener los codigos en la primera columna
(celdas A1, A2, A3...). Tomara los valores de tantas filas como n°
muestras/animales se hayan indicado en el campo

MO MuestrasfAnimales

* Muestras/animales sin codigo




Esta opcidon permite registrar tantos muestras animales como se
indique en el campo " estrasianimales . No tendran cddigo asociado.

Una vez cumplimentada la informacion, el boton permite guardar el registro
de muestras/animales, y seguir afiadiendo, bien del mismo tipo, o bien de
otro tipo diferente asociado a la misma técnica.

El boton “™'™ | permite guardar el registro y salir del asistente.

El botén “"* | cerrard el asistente sin introducir cambios.

En cualquier momento, el solicitante podra volver a introducir
muestras/animales para la misma técnica, volviendo a pulsar sobre el botdn
en la tabla de Técnicas.

Una vez registradas muestras/animales, se mostraran en el cuadro de

eSSl | siendo  posible eliminarlas o  modificarlas
individualmente, pulsando sobre el icono #* o # respectivamente, o bien en

grupo mediante Editar muestras en blogque 0 Eliminar mue gras en blogque

Reservar
RESERVAR EQUIPOS

Cuando para una técnica se va a realizar una reserva de equipos, el Solicitante
deberd pulsar sobre el botén= que le corresponda, y se mostrara el
asistente para informar de sus preferencias de reserva (en ningln caso
supondra que el equipo quede reservado. Siempre debera tener Ia
confirmacion del SCT)

En el asistente, una vez seleccionado el Equipo a reservar (el desplegable sélo
mostrara los equipos disponibles para reserva para la Técnica/Servicio
solicitado), el solicitante debera informar de la fecha de reserva, la hora de
inicio, y el numero de horas (son campos obligatorios). En caso de querer
hacer algun comentario adicional, se puede introducir en el campo de
Observaciones.




T

Tecoica/Sercio Técmica Sobcitada

Eguipo j

Reserva de squipo

Fecna Hera micio oo 5 WP noras

En csan de Ao asber o) 0® de ioves de veo del squjon que neceailts s feasns, pange 0.

Observaciones

Guardar y anadir nusva Guardar Cerrar

Una vez cumplimentada la informacién para la reserva, el botdn

puardaryanadivnueva - narmite guardar la reserva anterior, y seguir afladiendo
reservas, bien del mismo equipo, para otra fecha/horario, o bien para otro
equipo diferente asociado a la misma técnica.

El boton ™ permite guardar la reserva y salir del asistente.

El botén “"* | cerrard el asistente sin introducir cambios.

En cualquier momento, el solicitante podra volver a introducir Reservas de
equipos para la misma técnica, volviendo a pulsar sobre el botén < en la
tabla de Técnicas.

Una vez agregadas las reservas de equipos, se mostraran en el cuadro de

© Reservas solicitadas

, siendo posible eliminarlas o modificarlas, pulsando sobre el
icono ** o # respectivamente.

© Reservas solicitadas

Hora

Vi Técnical Equipo para técnica1 24111206 0,00 000

PASO 4 Solicitud de Presupuesto, aceptacion de Condliciones legales, y envio
de Solicitud.

La parte final del formulario a cumplimentar permite al Solicitante indicar si
quiere recibir un presupuesto del Servicio en base a los datos
cumplimentados (en ese caso, se solicitara presupuesto de todas las
Solicitudes que se generen, y hasta que no se reciba y valide cada
presupuesto, no se procedera a realizar la solicitud correspondiente),
consultar las Condiciones legales, y finalmente, enviar la Solicitud.
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Para cualquier consulta, no dude en contactar con nosotros:

Centro de Investigacién Biomédica de Aragén (CIBA),
Avda. San Juan Bosco, 13,
50009 Zaragoza (Espana)

www.iacs.aragon.es
E-mail: sct.iacs@aragon.es
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http://www.iacs.aragon.es/awgc/inicio.estaticas.do?app=/investigacion/ofrecemos/sct&file=index.html
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