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El Servicio de Microscopia (SM) es un Centro dé&Jiaversidad de Sevilla destinado a facilitar la
infraestructura y apoyo técnico en materias refeas con la microscopia, para que se lleven a cabo
trabajos de investigacion basica y aplicada deotaunidad cientifica de la Universidad de Seuvilla,
Organismos Publicos de Investigacion y empresasndeino.

1. USUARIOS
1.1. Generalidades

- Cualquier persona puede solicitar ser usuario.ti&lBara ello, antes de usar cualquier equipo,
debe estar dado de alta en la base de datos debmis

- ElI documento de alta y actualizacién se puede ezceqg el Servicio en soporte papel o
descargarse dest#p://investigacion.us.es/scisi/sgi/servicios/msaopia/documentos

- Los usuarios no tendran acceso a algunas rutipasiisas de los equipos y deberan seguir
las indicaciones del Personal Técnico en todo mmeémte cualquier eventualidad, esta
obligado a solicitar la asistencia técnica del quaak del Servicio, absteniéndose de tomar
cualquier decision propia al respecto. El no segstas indicaciones o actuar de forma
temeraria sera causa de cese como usuario.

- Todos los usuarios estan obligados a comunicarabpal técnico las incidencias que hayan
podido producirse durante el manejo de los equigngspecial, las que puedan requerir la
reparacion o mantenimiento del equipo. Estas incids quedaran recogidas por escrito en
los libros de registro de los equipos en su apaxtatdespondiente.

- Al terminar cada sesion de trabajo con algun eqtioims los usuarios estan obligados a dejar
la misma configuracidbn que estos poseian iniciadlejeanotar en el libro de registro
correspondiente los datos solicitados, y firmar.

1.2. Investigadores Principales

- Los responsables de grupos de investigacion otigadsres principales responsables de
proyectos deberan firmar los impresos de alta watizacion. Como procedimiento
alternativo, sera suficiente con el envio por febimipreso firmado o mediante el envio de un
correo electronico a microscopia@us.es desde sitiecde correo institucional.

- Elinvestigador principal es responsable de mantartealizada la lista de usuarios de su grupo
y los datos del mismao.

- El investigador principal es responsable de logasapor servicios prestados generados por
cualquier usuario de su grupo.

- Elinvestigador principal es responsable de logasagenerados por los desperfectos causados
por cualquier usuario de su grupo como consecueliiana actuacion incorrecta en los
equipos.

1.3. Usuarios autbnomos

- Se considera usuario autbnomo a toda personazattamexpresamente por el personal técnico
del SM para el uso de algin equipo en particulagsistencia técnica ninguna.
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- Todos aquellos usuarios que acrediten y demuetgnan un conocimiento optimo para el
manejo de un equipo seran autorizados para el elsmidmo, pasando a ser considerados
usuarios autbnomos.

1.4. Formacién a usuarios

- Los usuarios que desconozcan el manejo de algipoedienen derecho a ser asesorados y
ayudados por el personal técnico adscrito al gerasta adquirir autonomia en el desarrollo
del trabajo.

- Las sesiones de formacidén tendran un incrementee slabtarifa en vigor del equipo
correspondiente de tantas “horas de formaciéréoardo” como se hayan necesitado para que
el usuario adquiera autonomia en el manejo del migree facturaran de acuerdo a las tarifas
vigentes.

2. Personal del SM
2.1. Estructura organizativa

- Existe un responsable cientifico, actualmente Birese Servicio.

- Existen varios responsables técnicos (denominagludrigamente como “personal técnico”)
encargados de la administracion de distintos eguipo

- El personal técnico tiene un horario de atenci@saario, de lunes a viernes y de 8 a 15 horas.

2.2. Obligaciones del personal técnico:

- Asesorar a los usuarios acerca de las distintag#scde uso comun en microscopia.

- Realizar el mantenimiento rutinario de los equip@slar por su integridad.

- Vigilar y hacer cumplir normas concretas refereatésutilizacion y manejo de los equipos.

- Poner en conocimiento del Responsable del Setoiallos de funcionamiento que necesiten
la intervencion de técnicos especializados, cantadn las casas comerciales y realizar un
seguimiento de estos.

- Formar a los usuarios sobre los aspectos basidosclenamiento de los equipos.

- Preparar muestras y realizar ensayos cumpliendudass de entrega.

3. Equipos y reservas
3.1. Generalidades

- Se entiende “sesion asistida” la reserva de urpequon manejo del mismo por parte del
personal técnico responsable, en cuya sesionbsgareon las muestras proporcionadas por el
usuario y cuyo objetivo no es la formacién del nasm

- Se entiende por "sesion de formacion” la reservandequipo con manejo del mismo por parte
del personal técnico responsable, en cuya sesibabsga con muestras proporcionadas por el
SM y cuyo objetivo es el adiestramiento del usupai@ adquirir los conocimientos optimos
necesarios para ser autorizado como usuario authnom

- En general, los usuarios autbnomos podran usaglaipos las 24 horas del dia, 365 dias al
afo siempre que exista disponibilidad y el equip®\p a usar lo permita.
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- Las reservas se haran por horas o fracciones da hard.

- Un usuario podra reservar un maximo de 6 horas@mana en un equipo. Si este equipo
guedara sin reservas en ciertos momentos, se Esd@r&ar mas horas semanalmente.

- Las reservas se deberan cancelar con la mayoaeinteposible. En cualquier caso, antes del
comienzo de la sesion reservada.

- Cuando una reserva no sea cancelada debidameatiactarada como si se hubiera utilizado
el equipo.

- El personal técnico podra modificar el calendadaatervas, previa comunicacion al usuario,
por necesidades especiales de los equipos.

- Cada equipo puede tener instrucciones especifiea® gu uso que son de obligado
cumplimiento y deben estar disponibles cerca dmlesos.

- Estas normas se completaran con las rutinas despsgificas de cada equipo.

3.2. Reserva de equipos

- Los equipos del SM se reservaran preferentemeéraeés de la aplicacion electronica disefiada
especificamente para ello. El acceso a la misreaagentra en el menu de la web del SM en
el apartado “‘Reserva  de equipos”. La URL  corresieotel  es:
http://investigacion.us.es/scisi/sgi/servicios/msmopia/reserva-equipos

- Los usuarios deben darse de alta en la aplicdei@ual es independiente de la base de datos
del SM.

- La primera vez que un usuario solicite accesoequipo necesita la confirmacion del técnico
responsable del mismo para que ésta se haga afddéista que esto no suceda, la reserva no
aparecera en el calendario correspondiente.

- El técnico responsable de dicho equipo comprohagéefusuario que ha solicitado acceso al
calendario de un equipo se encuentra dado denditebase de datos del SM.

- Los usuariosio autbnomosdeben solicitar “asistencia técnica” a los téchiasponsables de
cada equipo para que éstos manejen el mismo. Buai@tud se puede realizar por mail,
telefébnicamente o a través de la aplicacion devasdonde se especificara si es una “Peticion
especial para esa sesion”, “sesion asistida” adisee formacion” segun sea el caso.
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4. Uso de las salas de equipos / laboratorios

4.1. Generalidades

4.1.1. Prohibiciones

Verter por el fregadero cualquier producto quimico.
Consumir alimentos o bebidas dentro de los labooato

4.1.2. Muestras

El usuario que desee visualizar o manipular enMelc8Balquier muestra que pueda
suponer algun tipo de riesgo para la salud (biotgadiol6gico, quimico o fisico) o los
equipos, 0 que esté implicada en un proceso jldesta obligado a comunicarlo
previamente al personal del SM con objeto de exaluaesgo.

Para evaluar el riesgo de este tipo de muestrbs,rdenar la "Solicitud de entrada de
muestras de especial riesgo" (puede descargar destemento desde la web
http://investigacion.us.es/scisi/sgi/servicios/msmopia/documentis la cual sera
evaluada por el SM y por el Servicio de PrevenaénRiesgos Laborales de la
Universidad de Sevilla.

El usuario es responsable Unico de cualquier parjyiara las personas o equipos, que
pueda suponer el incumplimiento de estas normas.

4.2. Laboratorio de preparacién de muestras biolégi  cas

4.2.1. Prohibiciones

4.2.2.

Tocar, usar o preparar cualquier disolucion deatmele uranilo a partir del bote original
alojado en el armario de plomo situado debajo @amapana extractora, incluyendo la
apertura de la puerta del mismo.

Las disoluciones preparadas de acetato de urdmilalizadas en el frigorifico, sélo
podran usarlas las personas autorizadas. Exisegistro en la entrada del laboratorio.

Obligaciones del usuario

Cualquier recipiente que se deje provisionalmeanterd del laboratorio debe mostrar
visiblemente su contenido, y estar etiquetado @amenos, el nombre del propietario y
la fecha de preparacion.

Usar adecuadamente los equipos de proteccion dluilvi

Guardar el orden y la limpieza de los aparatostelsciones.

Utilizar correctamente los envases de recogidaugirscias peligrosas localizados en
los frigorificos pequefios. Para otros producto®edeonsultar al personal técnico
responsable de ese laboratorio

5. Responsabilidad de los datos obtenidos en los eq uipos

- El usuario sera el unico responsable de los dat@canados en los equipos. Esto se aplica a
cualquier tipo de imagen, configuracién persor@gditos obtenidos.
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- Por razones de seguridad, y salvo autorizacioresapte alguno de los Técnicos del SM, no
esta permitida la conexion de ningun dispositiverfrarias USB, discos duros externos,...) en
los ordenadores del SM.

- En cada sesion el usuario es el responsable @edéelas imagenes obtenidas, y es su decision
dejar 0 no una copia en el equipo correspondi&hteM no se hace responsable del borrado
de las imagenes que pudieran realizar otros usuario

- En sesiones asistidas por personal técnico, etiasel responsable del almacenamiento de
los datos obtenidos. Debe indicarle al técnicoespondiente si quiere dejar las imagenes y
datos en el equipo, llevarselas o que sean borradas

- En sesiones asistidas por personal técnico, ekiasea responsable de la configuracion
aplicada. El técnico puede opinar sobre dicha gordcion pero no sera responsable de los
datos obtenidos.

- La responsabilidad cientifica de las imagenes gsdabtenidos en cualquier tipo de sesion
corresponde exclusivamente al usuario.
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6. Facturacion de los servicios

- La facturacion de los servicios prestados se axalidmestralmente mediante la emision de
un cargo unico a los Responsables de Grupos dstigee&on o Investigadores Principales
responsables de proyectos segun la tarifa viggmtebada anualmente en Consejo de
Gobierno.

- La facturacion del tiempo de uso se realizara segitiampo reservado y la duracion real de
cada sesion, siempre que no exista alteracionteraiio de uso por causas ajenas al usuario.

- El impago de los servicios prestados conllevacgst como usuario.

- Cuando los técnicos realicen sesiones asistidias equipos con las muestras de los propios
usuarios, se afadira al precio de uso del equipespmndiente, la tarifa de hora de técnico.

- Cuando los técnicos realicen sesiones de formacidos equipos con las muestras aportadas
por el Servicio, se afadira al precio de uso deipegcorrespondiente, la tarifa de hora de
técnico para formacion.

- ElI SM establece tres tipos de tarifas para logmttist grupos de investigacion y empresas:

o Tarifa interna: grupos de investigacion de la Ursidad de Sevilla.
o Tarifa intermedia: grupos de investigacién de Oyans Publicos de Investigacion.
o Tarifa externa: usuarios particulares o empresas.

AT-MIC-0000 Rev 03 ghéa 7 de 7

08/01/2016

MCENTRO DE

NOIDVOLLSHANI m

BINNOVACION

citi@s

T VIDOTONOTLM



