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Gestion de las solicitudes de muestras a través de la plataforma web
del Biobanco Vasco

1) Registro en la plataforma web

El solicitante de muestras deberd registrarse en la plataforma web del Biobanco Vasco la primera
vez que redlice una solicitud de muestras. Una vez registrado, obtendrd su usuario y contraseia
con la que podrd acceder para hacer el seguimiento de las solicitudes activas, hacer nuevas
solicitudes, replicar solicitudes existentes y para acceder a los datos clinicos de las muestras
enviadas.

Los pasos a seguir por el solicitante para registrarse y obtener usuario y contrasena son los
siguientes:

1- Acceder a la pdgina web del Biobanco Vasco (www.biobancovasco.org), pulsar el botédn
“para profesionales” y “solicitud de muestras y servicios'.

Oftra opcién es clickar directamente en el siguiente link:
https://www.biobancobioef.org/LoginExt.aspx
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| soLicITUD DE MUESTRAS
Para profesionales Cualquier grupo de investigacién podrd presentar una solicitud de muestras al Biobance Vasco. Para ello, debera hacer una solicitud de muestras a través

del botén "Solicitud de muestras y servicios” que encontrard en la parte horizontal de esta pagina. Tras registrase, deberd adjuntar la documentacién
requerida: un proyecto de investigacion y la correspondiente aprobacién de un Comité de Etica. Si el proyecto no cuenta con dicha aprobacion, debera
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Como depositar muestras en el contactar con bicbancovasco@bioef.org Tel: 944 536 890

biobance

= Como realizar una solicitud de muestras via web

biobanco En la "Solicitud de muestras” deberd tener en cuenta los siguientes aspectos:

Solicitud de Muestras|

= El numero de muestras necesario, la patologia concreta, si pide tejido (localizacién, estadio, método de preservacion, etc) v los datos clinicos que
Solicitud de SEI"”Ci°5| necesita asociados a la muestra.

‘ Colecciones de muestras en el

Figura 1. P4gina web del Biobanco Vasco
2- Enla ventana que aparece, seleccionar la opcidn “Registrarse”.

3- Rellenar los datos de usuario y de facturacién. En esta pdgina deberdn indicar también el

Pag 1 de 10
usuario y la contrasena que desean ufilizar.
Los datos de usuario que se indiquen en este apartado serdn siempre los mismos para
todas las solicitudes y no se podrdn modificar una vez el usuario esté registrado. En caso de
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querer modificar

los datos de usuario, el

solicitudes.biobancovasco@bioef.eus.

solicitante tendrd que contactar con

Los datos de facturacion que se indiquen en este apartado se podrdn modificar en cada
una de las solicitudes realizadas.

4- Una vez cumplimentados todos los datos, clickar en el botdn “guardar”.

Figura 2. Formulario a cumplimentar para el registro del usuario

Datos del Usuario

* Nombee
* Agellido 1
* Apellido 2

* Institucidn

* Direccidn

* Poblacidn

Fax

* Bemail

* Usuasio

factura

* Eernail

Prueba
Prusha
Prugba

Prugba

* Departamenta/Unidad Prueba

Prugba
Prugba

Prueba

Registro de Usuario

* Teléfono Prueba

Prueba@bioef.eus

Prusha

Prueba

Prueha

Prueba

* Referencia a mostrar en la

Prueba

* Persona de contacto Prueba

Prueba

Lo contrasedia debe constar de entre & y 12
carscteres y contener nimeros, maytisculas y

‘mindsculas.

* Repita Cantrasedia

Datos de Facturacién

Guardar Cancelar

A continuacién, se explican todas las acciones que puede realizar el solicitante una vez se ha

registrado en la plataforma web y accede usando su usuario y contrasena.
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Biobanco Vasco

Registrarse
Historico solicitudes de muestras

Historico soligiudes de servicios
Solicitar Muestras
Solicitar Servicios

ES EN EU

Acceso a Solicitud de Muestras

Iniciar sesion

Nombre de usuarig

Contrasefia

Figura 3. Acceso a la plataforma web

Inicio de sesién

B Reqistrese para solicitar muestras al Biobanco Vasco|
Pinche aqui si no recuerda su contrasefia |
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2) Redlizar una nueva solicitud de muestras

J—
1

Para realizar una nueva solicitud de muestras el solicitante seleccionard la opcidn “Solicitar
muestras” y accederd a la plataforma con su usuario y contrasena.

En la parte superior del formulario de solicitud aparece el cddigo del cliente, que estard
formado por 4 letras (CBVI) seguido de 4 nUmeros y serd siempre el mismo para ese usuario.
El primer bloque de datos que aparece en el formulario son los datos del solicitante, que
aparecen cargados automdticamente de los datos indicados en el usuario y no se pueden
modificar.

El siguiente apartado que el solicitante debe cumplimentar son los datos de la institucidon a
la gque se envian las muestras. Para cumplimentar este apartado se debe tener en cuenta
gue: cuando la direccién a la que hay que enviar las muestras no coincida con lo indicado
en el apartado “Datos solicitante”, el solicitante tiene que clickar en el check “Introducir
datos de envio de las muestras” y cumplimentar los datos.

En caso de haber mds de una direccidén de envio, el solicitante tendrd que hacer tantas
solicitudes como instituciones receptoras de muestras haya. Para ello hard una solicitud
inicial y la replicard, como se indica en el siguiente apartado, tantas veces como sea
necesario,

2

3

Introducir datos de envio de las muestras
Cligue agui en caso de gue los datos de usuaric no coincidan con los datos de envio
Datos del envio de las muestras

Nombre

Apellido 1 =

Apellido 2 =

Institucian =

Direccién

Poblacion -

Fax

|
|
|
|
Departamento/Unidad - |
|
|
|
Teléfono |

E-mail = | |

Figura 4. Datos del envio de las muestras

4- A continuacién, el solicitante tiene que cumplimentar los datos del proyecto para el que
solicita las muestras (figura 5). Entre ofros tiene que adjuntar la memoria del proyecto,
adjuntar los modelos de Cl (en caso de disponer de ellos), indicar si el proyecto tiene
aprobacién de algun CEl y adjuntarla e indicar si el proyecto tiene financiacion
competitiva, la fuente financiadora y el cédigo de referencia.
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5-

£El proyecto parz =l gue solicita l2z muestras tizne une financizcién competitiva? * Osi One

Zi no ti=n= finznciacidn =xt=rna t=ndré que s=r evalusdo por =l comité cientifics externo del Giobanco Vasco

Fumnbe |
Financiadora

Chdigo Agencis |
Financiadora

Titulo del =
Proyeclo

Informacién Complementaria

Adjuntar informacion complementaria

Me=moris complets del Propects *

Adjuntar Memoria

Fecha imicio d=l 4 l:l
Proyecto
Fecha Fin del 4 l:l
Proyeclo

Aprobacion CEIC

iEl proyecto para el qu= =solicts las mu=stras he sido aprobado por un
et F F * Osi Ono Oen trémite

MNembre del CEIC acreditado

Fecha de= aprobacidn

Adjuntsr Aprobacitin

Figura 5. Datos del proyecto

En el siguiente apartado el solicitante tiene que resumir brevemente el objetivo del
proyecto para el que se solicitan las muestras, justificar la necesidad de datos clinicos,
justificar el tamano muestral y describir las medidas que se aplicardn para garantizar la
confidencialidad de los datos.

Es muy importante que lo indicado en este apartado coincida con lo expuesto en la
memoria del proyecto.
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Datos sobre la adecuacion de la solicitud de musstras

Describa brevemente = objetivo especifioo que dese=a alcanzar mediant= =l =studio de las muestras

=olicitadas. *

1000 caract=res max.

Sxpligus Brevements la necesidad de los datos azociados 2 laz musstras solicitadas *

1000 caractzres max.

fazzre brevernents =l rango del Lamafic musstesl solizitads

1000 caracteres max.
De=scribia las medidas =spe=cificas que s= =plicardn para gerantizar la confidencialidad d= los datos d=

carici=r perzonal que cudisran scompafiar = |s cesida. ¥

1000 caractzres max.

Observadones

200 caract=res max.

Figura 6. Datos sobre la adecuaciéon de la solicitud de muestras

6- Por Ultimo, el solicitante tiene que indicar el tipo de muestras que solicita (buffy coat,
sangre, orina, ADN de sangre...), la cantidad (500 ul, 1000 ul, 10 cortes de 10 um por tubo,
un corte de 3 um en cristal para tincién histolégica...), el método de conservacion (en
fresco, en parafina, en OCT, congelado a -20°C, congelado a -80°C...), nUmero de
muestras/donante, nUmero de visitas/donante.

Cuando el tipo de muestra se ADN o ARN, tiene que especificar la concentracién minima
necesaria y la procedencia de dicho dcido nucleico (tejido en parafing, tejido congelado
en OCT, sangre, saliva...).

Cuando el tipo de muestra sea tejido, tiene que especificar si es tejido congelado, tejido
en OCT, tejido en parafina.
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Por Ultimo, se indicard si se quiere que las muestras se procesen con un protocolo
especifico para el proyecto.

Indique n® de muestras, Gpo d= muestras, informacién =sociada y obra informacidn relevent=s (plazs de =ntrega,...) ¥

1000 caract=res max.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Re=ponsable | Fundacifn Vasca de Innovacitn e Investigacién Sanitarias BIDEF
Fanalidad Gestionar y sdministrar la web Acceso registro de muestiras y
=ervicios
- Consentimi=nto del interesadofa asi como el interés pdblico =n =
gitimacifn ge=tifn del registro d= muestras y s=rvicios del biohanco.
Destinatarios Mo s= prevén cesiones
De Arceder, rectificar ¥ suprimir los datos, asi como otros derechos,
como se explica =n la informacitn adicional
Inf 26 Puede consultar la informacidn adicional y detallada sobre
atcionsl Proteccitin de Datos en nuestra pigina web:
Politice 4= privacidad

D Hu lmido v scepio lo= términos v condiciones ¥ I= Politics de Privacidsd

Comprusbe que =u nevegador no bloguee los pop-ups de =ste sitio web

Figura 7. Datos muestras

7- Una vez cumplimentado todo el formulario el solicitante tiene que clickar y aceptar los
términos y condiciones y la Politica de privacidad y clickar en el botdn de “enviar”,

8- Cuando se clicka al botén de “enviar” se genera un archivo PDF con el resumen de la
solicitud. El solicitante debe imprimir la solicitud, firmarla y enviarla como PDF adjunto a
solicitudes.biobancovasco@bioef.eus
En el PDF de la solicitud se indica el cddigo de la solicitud a nivel de plataforma que estard
siempre formado por el cédigo de cliente CBVIXXXX/YM; donde Y es el nUmero de solicitud
que ha realizado dicho usuario.

Por ejemplo, la primera vez que el solicitante realice una solicitud generard un cddigo de
solicitud CBVIXXXX/1M. Si realiza una nueva solicitud, ésta tendrd el cédigo CBVIXXXX/2M y
asi sucesivamente.

9- El solicitante recibird un email con la confirmacién de recepcion de la solicitud. El personal
de Biobanco se pondrd en contacto con el solicitante para indicarle los pasos a seguir y el
presupuesto por la compensacién de obtencién, procesamiento y entrega de éstas.
Cuando el personal de Biobanco contacte con el solicitante también le pedird que
confirme sus datos de envio y facturacion.
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3) Redlizar una solicitud de muesiras a partir de una solicitud ya existente (replicar una
solicitud)

Cuando el solicitante haya hecho una primera solicitud y quiera pedir por ejemplo mds cantidad
de muestras, nuevos tipos de muestras, ofras patologias etc para el mismo proyecto al que
pertenece la solicitud, tendrd que replicar esta solicitud.
En caso de tratarse de un proyecto diferente, el solicitante no tendrd que replicar una solicitud
existente si no que tendrd que realizar una nueva tal y como se ha explicado en el apartado
anterior.
Los pasos a seguir para replicar la solicitud son los siguientes:

1- El solicitante accede con su usuario y confrasena a la web de la plataforma:
https://www.biobancobioef.org/LoginExt.aspx

2- Clicka en "histérico solicitudes de muestras”. En la tabla de debajo de la pantalla
aparecen todas las solicitudes iniciales realizadas (solicitudes madre) y todas las solicitudes
enviadas (solicitudes parciales). Se puede filtrar para encontrar la solicitud mds facilmente.

Si se clicka en “todas” se realizard la busqueda en todas las solicitudes (tanto las iniciales
como las enviadas). Si se clicka en “solicitudes” solamente se hard la blsqueda en
solicitudes iniciales, es decir, en las solicitudes hechas por el solicitante. Si se clicka en
“envios” se hard la buUsqueda en solicitudes en las que se hayan enviado muestras al
solicitante.

También se puede filtrar por el titulo del proyecto o rango de fechas de la solicitud (se
buscard por lo indicado en estos campos en el formulario de solicitud), por el cédigo de la
solicitud de plataforma o por el cddigo Biobanco (cédigo que asigna Biobanco al
proyecto y que se comunicard al solicitante).

@ Todas Salicitudes Envios

Cédigo Bichanca
Cadigo solicitud
Titulo Proyecta

Fecha solicitud

Buscar Limpiar

Figura 8. BUsqueda de solicitudes

3- Una vezredlizada la busqueda en la tabla solo aparecerdn las solicitudes que cumplen los
requisitos indicados en la bUsqueda. Para replicar la solicitud simplemente hay que clickar
en elicono que aparece en dicha solicitud. El—
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Comsualtar solicitud Dbservaciones ¥ comentarios Documentos adjuntos Ampliar esta solicitud

Sangra{&d)

Figura 9. Seleccion de la solicitud

4- Al clickar en este icono se abrird un formulario de solicitud que estard precargado con los
mismos datos que se indicaron en la solicitud que se estd replicando. El solicitante puede
modificar todos los campos menos el de “datos del solicitante”.

5- Una vez cumplimentado todo el formulario el solicitante tiene que clickar y aceptar los
términos y condiciones y la Politica de privacidad y clickar en el botdn de “enviar”.

6- Cuando se clicka al botdn de “enviar” se genera un archivo PDF con el resumen de la
solicitud. El solicitante debe imprimir la solicitud, firmarla y enviarla como PDF adjunto a
solicitudes.biobancovasco@bioef.eus
En el PDF de la solicitud se indica el cddigo de la solicitud a nivel de plataforma que estard
siempre formado por el cédigo de cliente CBVIXXXX/YM_ZZ; donde Y es el nUmero de la
solicitud replicada y Z corresponde al nUmero de veces que se ha replicado dicha
solicitud.

Por ejemplo, la primera vez que el solicitante replica la solicitud 1M generard un cédigo de
solicitud CBVIXXXX/1M_O01. Si la replica de nuevo, ésta tendrd el cddigo CBVIXXXX/TM_02 y
asi sucesivamente.

Por ejemplo, la primera vez que el solicitante replica la solicitud 4M (la cuarta solicitud
realizada por dicho solicitante) generard un cdédigo de solicitud CBVIXXXX/4M_01. Si la
replica de nuevo, ésta tendrd el cddigo CBVIXXXX/4M_02 y asi sucesivamente.
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4) Redlizar un seguimiento de las solicitudes
A continuacién, se explica como se acceden a las solicitudes ya creadas y qué informacion se

puede consultar para poder hacer un seguimiento de la solicitud.

1- El solicitfante accede con su usuario y confrasena a la web de la plataforma:
https://www.biobancobioef.org/LoginExt.aspx

2- Clicka en *“histérico solicitudes de muestras”. En la tabla de debagjo de la pantalla
aparecen todas las solicitudes iniciales realizadas (solicitudes madre) y todas las solicitudes
enviadas (solicitudes parciales). Se puede filtrar para encontrar la solicitud mds faciimente
tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

3- Para cada una de las solicitudes (cada solicitud es una linea de la tabla) se podrd
consultar la siguiente informacién:

o Cobdigo solicitud: cédigo asignado por la plataforma para dicha solicitud.
o Cobdigo Biobanco: cédigo asignado por Biobanco para dicha solicitud.

o Titulo proyecto: titulo indicado por el solicitante en el formulario de solicitud de
muestras.

o Fecha solicitud: fecha en la que el solicitante finaliza el formulario de solicitud de
muestras.

o NuUmero de muestras solicitadas: el nUmero total de muestras que el Biobanco ha
asignado a su solicitud en base a lo indicado por el solicitante en el formulario de
solicitud de muestras.

o Tipos de muestras solicitadas: el tipo de muestra y cantidad por tipo de muestra que
el Biobanco ha asignado a su solicitud en base a lo indicado por el solicitante en el
formulario de solicitud de muestras.

o Tipos de muestras enviadas: el fipo de muestra y cantfidad por tipo de muesira que
el Biobanco ha enviado al solicitante en dicha solicitud.

o Fecha actuadlizacién: se indica la Ultima fecha en la que el Biobanco ha
contactado con el solicitante a través de la plataforma web.

o Estado: se indica el “asunto” sobre el que se tratd en la Ultima comunicacion de
Biobanco con el solicitante a través de la plataforma web. Por ejemplo, si Biobanco
ha contactado con el solicitante para indicarle que la solicitud ha sido recibida,
aqui se indicard “solicitud recibida” y si Biobanco ha contactado para enviarle los
datos clinicos de las muestras enviadas, se indicard "datos del envio de muestras”.

o Estado factura: cuando la solicitud haya sido facturada se indicard “facturada” y
cuando esté pendiente enviar la factura al solicitante se indicard “pendiente”.

o Ultimo envio: aqui se indica la Ultima fecha en la que Biobanco envié muestras al
Padg 9 de 10
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4- Cada una de las solicitudes puede tener diferentes colores en funcidn del estado en el que
se encuentre:

o Amarillo: en frdmite. La solicitud no ha sido todavia aprobada

o Azul: solicitud aprobada por el Biobanco. Aparecerd aprobada cuando se
disponga de la aprobacién por el Comité de Etica.

o Verde: en este color aparecen las solicitudes parciales, es decir, las solicitudes en
las que se han enviado muestras y pertenecen a una solicitud realizada por el
solicitante. Por ejemplo, el solicitante cumplimenta la solicitud y se genera el cddigo
de solicitud CBVIXXXX/2M. Cada vez que Biobanco envie muestras de esta solicitud
al solicitante se generard una solicitud del tipo CBVIXXXX/2M.Y, donde Y es el
numero de envio (CBVIXXXX/2M.1, CBVIXXXX/2M.2...). Las solicitudes que en su
cdodigo lleven ese .Y serdn siempre solicitud parciales de envio, estardn en color
verde y pertenecerdn a una de las solicitudes hechas por el investigador.

o Rosa: solicitudes que han sido denegadas por Biobanco.
o Naranja: solicitudes que han sido renunciadas por Biobanco.

5- A continuacién, se explica para que sirven cada uno de los iconos que hay en cada una
de las lineas de la solicitud.

o Consultar solicitud: clickando este icono se puede consultar y modificar los datos
indicados en el formulario de solicitud (los datos del solicitante no se pueden
modificar, solo consultar).

o Observaciones y comentarios: cuando Biobanco realice una comunicacién a
través de la plataforma el solicitante recibird un email en la direccién que ha
indicado en “datos solicitante” y clickando en este icono podrd consultar el texto
de dicho email.

o Documentos adjuntos: cuando Biobanco realice una comunicacion en la que se
adjunte un Excel con datos clinicos a fravés de la plataforma el solicitante recibird
un email en la direccion que ha indicado en “datos solicitante” y clickando en este
icono podrd descargar el archivo con los datos clinicos.

IMPORTANTE: el archivo con los datos clinicos no se adjunta en el email recibido,
solo se puede acceder al archivo clickando el icono “Datos adjuntos” de la
solicitud. La confrasena del archivo es el nombre del usuario con el que se accede
a la plataforma.

o Ampliar esta solicitud: para replicar solicitudes (explicado en el apartado anterior)

g o we B,

Consulter solicitud Ohservaciones y comentarios Diocumentos adjuntos Ampliar esta solicitod
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