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SOLICITUD DE SERVICIO DE SECUENCIACION

Para enviar muestras a Secugen para su secuenciacion, por favor lea detenidamente las
instrucciones que se indican en el siguiente epigrafe (Normas de Funcionamiento), donde
se le indica detalladamente el procedimiento a seguir.

%

Secugen entiende que, cuando un cliente solicita un servicio, ha leido previamente las
normas de funcionamiento, y esta de acuerdo con los términos y condiciones del servicio
que se detallan en la web. Si tiene alguna duda a este respecto, no dude en contactar con
nosoftros, estaremos encantados de atenderle.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Con objeto de simplificar y agilizar el funcionamiento del servicio de secuenciaciéon que ofrece
Secugen, el cliente dispone de una aplicacion informatica que garantiza la trazabilidad de las
muestras y permite el acceso on-line de los usuarios a los resultados.

A continuacion, se describen los pasos a seguir para el correcto funcionamiento de la solicitud
de servicio on-line y de su aplicacién informatica. Es importante leer todas las indicaciones que
va mostrando la aplicacién informatica, pues ellas le guiaran en el correcto empleo del sistema.

Registro de cliente

Registro de centro

Solicitud de material para envio de muestras
Solicitud de servicio

Envio de muestras a SECUGEN
Comunicacion del proceso de secuenciacion
Visualizacion de los archivos de secuencia
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1. REGISTRO DE CLIENTE

El primer paso para entrar en el sistema es registrarse como cliente. Para ello debe pinchar en
la opcion REGISTRO en el panel de NUEVO REGISTRO y a continuaciéon cumplimentar todos
los campos que aparezcan en la pantalla siguiendo las instrucciones.

Una vez cumplimentados todos los datos, se puede acceder al sistema a través del panel de
Usuario introduciendo el nombre de USUARIO y la CONTRASENA.

*Nota: Anote su usuario y contrasefia ya que la necesitara cada vez que quiera entrar a nuestro
sistema para solicitar un servicio o consultar informacién sobre sus solicitudes.

2. REGISTRO DE CENTRO

El siguiente paso sera registrar su centro de trabajo, condicion indispensable para poder enviar
muestras a Secugen, pues aqui se registraran los datos de facturacién de los servicios
solicitados.

Para ello debe pinchar en la opcién ANADIR NUEVO CENTRO y cumplimentar todos los campos
siguiendo las instrucciones. El sistema admite que un usuario solicite el servicio desde méas de
un centro de trabajo, siempre que estos centros se hayan registrado previamente.
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3. SOLICITUD DE MATERIAL PARA EL ENVIO DE MUESTRAS

Las muestras se enviaran a Secugen utilizando unos tubos especiales y unas etiquetas
adhesivas con codigos de barras personalizados que Secugen proporcionara previamente al
cliente por correo postal. Estos codigos de barras personalizados identifican las muestras del
cliente y permiten su seguimiento a lo largo de todo el proceso de secuenciacion.

Si se pincha en la opcion MATERIAL podra indicar el material que necesita y sera enviado
inmediatamente a su direccién postal. No se admitird material que no haya suministrado
Secugen, porque el color de los tubos y las etiquetas con cédigos de barras son necesarios para
identificar al cliente y sus muestras.

Material disponible:

e Tubos tipo Eppendorf®
¢ Placas de 96 pocillos: Para envios de mas de 48 muestras.
0 TUBOS:

TUBOS TIPO EPPENDORF COLOR BLANCO: se usan para las reacciones que
utilizan los cebadores (primers) que proporciona la lista de cebadores de Secugen.

TUBOS TIPO EPPENDORF COLOR MORADQO: se usan para las reacciones que
utilizan los cebadores (primers) especificos disefiados y proporcionados por el cliente.

Cada lote de material (tubos) incluye 50 tubos tipo Eppendorf y 50 juegos de etiquetas.
0 PLACAS:

Si el numero de muestras que se van a enviar a Secugen es alto, se puede usar el formato placa
de 96 pocillos, que también se identificara con etiquetas de cédigos de barras (ver figura).

NOTA IMPORTANTE: las placas deberan contener 48 o 96 muestras, si tuvieran mas de 48 y
menos de 96, el resto de las muestras, las que superen las 48 deberan ser enviadas en tubo. Si
se envian menos de 48 muestras para media placa se cobraran 48 muestras. (Ver apartado “uso
de tubos o placas’).

Cada lote de material (placas) incluye 10 placas de 96 pocillos, 10 hojas selladoras y 10 juegos
de etiquetas para placa.

4. SOLICITUD DE SERVICIO

Una vez que ha recibido el material proporcionado por Secugen, para enviar las muestras debera
preparar las hojas de solicitud de servicio.

Pinchando en la opcion HOJAS DE SOLICITUD podra seleccionar una hoja de solicitud de
servicio que se ajuste a su solicitud de servicio.

Es imprescindible descargar, imprimir y cumplimentar las hojas de solicitud de servicio para poder
enviar las muestras a Secugen ya que éstas incluyen los cédigos de barras que identifican al
cliente, los datos de facturacién y las caracteristicas de la muestra enviada.
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Si usted esta solicitando un analisis que necesite ser realizado en condiciones especiales, es
MUY IMPORTANTE, que lo indique de forma clara y visible en la HOJA DE SOLICITUD que
nos envia, ya que es la Unica forma de que nosotros podamos tramitarlo de forma
especifica.

El analisis de las muestras que se procesen en condiciones estandar indebidamente, debido a
que no se han especificado en la hoja de solicitud las observaciones especificas, sera facturado
al cliente, por lo que les rogamos que se aseguren de que las hojas de solicitud que nos
envian contengan toda la informaciénnecesaria.

5. ENVIO DE MUESTRAS A SECUGEN
5.1. PREPARACION DE LAS MUESTRAS
A. EMPLEO DE TUBOS O PLACAS

Como se ha explicado en el apartado “solicitud de material para el envio de muestras”, puede
enviar sus muestras utilizando como soporte tubos tipos Eppendorf® o placas de 96 pocillos
previamente proporcionados por SECUGEN.

Las placas deben usarse para envios de 48 o 96 muestras (media placa o placa completa). En
el caso de enviar sélo media placa (48 muestras), estas deben ser dispensadas Unicamente
en las columnas pares o impares, como se muestra en la siguiente figura.
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Si el nimero de muestras fuera mayor de 48 y menor de 96, el resto de las muestras, las
que superen las 48 deberan ser enviadas en tubo. Si se envian menos de 48 muestras para
media placa se cobraran 48 muestras.

B. CONCENTRACIONES Y VOLUMENES MINIMOS NECESARIOS

Para su secuenciacién se requiere que la muestra enviada tenga un volumen y concentracion
adecuada de DNA en agua bidestilada (ver tablas adjuntas).

Si es la primera vez que envia muestras en placa o muestras que requieran ser procesadas en
condiciones “especiales” por favor, pongase en contacto con el personal de nuestro laboratorio
de secuenciacién para que le den toda la informacién que necesite.
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Tipo de DNA Concentracion
Plasmidos (3-20 kb) 100 ng/ ul
Plasmidos (>20 kb) y cosmidos 200 ng/ pl
Productos de PCR hasta 500 pb 10 ng/ pl
Productos de PCR de 500-1000 pb 20 ng/ pl
Productos de PCR de 1000-1500 pb 30 ng/ pl
Productos de PCR de 1500-2500 pb 40 ng/ pl
Productos de PCR de 2500-4000 pb 50 ng/ pl
Productos de PCR > 4000 pb 100 ng/

*Para otros tipos de ADN consultar

Tipo de Muestra Volumen final
Tubo Placa
Plasmidos y fragmentos .
de PCR 15 pl 10 pL/pocillo
Fagos 20 ul
Césmidos 15 ul
BACs 20 pl
Plasmidos directamente .
de colonia 15 ul 15 uL/pocillo
Cargas 20 pl 20 pL/pocillo
Fragmentos 15 ul 15 uL/pocillo

*Nota Importante: Si es la primera vez que va a enviarnos muestras de caracteristicas especiales (BACs,
fragmentos, fagos...) o muestras en placa, le recomendamos que se ponga en contacto con nosotros para
que le expliquemos detalladamente la forma correcta de hacerlo.

C. TIPO DE PRIMER
C1. PREPARACION DE MUESTRAS PARA SECUENCIAR CON PRIMERS DE SECUGEN

La muestra de DNA a la concentracion idonea se dispensara en tubo blanco o placa indicandose
el codigo del primer con el que se quiere secuenciar de la lista que se presenta a continuacion:

CODIGO PRIMERS DISPONIBLES EN SECUGEN
F17 M13 forward (-20): 5 "d(GTAAAACGACGGCCAGT)3 * 17mer
R19 M13 reverse (-24): 5 'd(GGAAACAGCTATGACCATG)3 * 19mer
F24 M13 forward (-47): 5 'd(CGCCAGGGTTTTCCCAGTCACGAC)3 " 24mer
R24 M13 reverse (-48): 5 'd(AGCGGATAACAATTTCACACAGGA)3 * 24mer
T3 T3 promoter (-20): 5 "d(ATTAACCCTCACTAAAGGGA)3 " 20mer
T7p T7 promoter: 5 'd(TAATACGACTCACTATAGGG)3 * 20mer
T7pCl-neo T7 pCl-neo : 5 'd(TAATACGACTCACTATAGG)3 " 19 mer
SP6 SP6 promoter: 5 'd(ATTTAGGTGACACTATAG)3 * 18mer
SeqT SeqT : 5 d(TTTTTTTTTTTTTTTITTTITTTTITTV)3 * 25 mer

* Nota Importante: El plasmido de Promega pCl-neo no puede secuenciarse con el oligo T7 promoter
debido a una diferencia en la base del extremo 3. Para este vector utillizar el primer T7 (pCl-neo).
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C2.- PREPARACION DE MUESTRAS PARA SECUENCIAR CON PRIMERS ESPECIFICOS
DEL CLIENTE

En un mismo tubo de color morado o en un mismo pocillo se enviara la mezcla del DNA a la
concentracion idonea con el primer especifico a una concentracion de 5 yM, ambos en agua
bidestilada.

Volumenes requeridos:
Para muestras en tubo: 15 yl de ADN + 1,5 pl de primer
Para muestras en placa: 5 pl de ADN + 0,5 ul de primer
D. PREPARACION DE MUESTRAS ESPECIALES

Si se prevé que la muestra pueda originar dificultades para su secuenciacidon es importante
comunicarlo al personal del servicio para recibir asesoramiento y evaluar el problema.

5.2. EMPLEO DE LAS ETIQUETAS CON CODIGOS DE BARRAS

Junto con los tubos (blancos o morados) o las placas se suministran unos juegos de etiquetas
con cédigos de barras. Para cada muestra se dispone de tres etiquetas iguales.

1. La primera etiqueta se pegara en el tubo o en la placa, tal y como se indica en el esquema
(Fig.1)

2. La segunda etiqueta se pegara en la hoja de solicitud de servicio en los espacios reservados
para ello y al mismo tiempo se indicara la temperatura de anillamiento de los primers y otras
observaciones que se estimen oportunas en las casillas laterales reservadas a tal efecto.

3. Latercera etiqueta es para el cliente, aconsejando que la misma quede pegada en el cuaderno
de trabajo o libro de registro delcliente para luego poder identificar la muestra.
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Forma de pegar la etiqueta en placa

Figura 1

Ene 2022 Pag.5/8



DNA Sequencing Area

Tel.: 349
05
n.es

Madrid - Espana
-

Sequencing and molecular diagnastics

5.3. ENTREGA DE MUESTRAS EN SECUGEN

Las muestras (tubos o placas), junto las hojas de solicitud de servicio se enviaran por correo
ordinario o mensajeria a temperatura ambiente o se entregaran directamente en Secugen.

Secugen S.L.
Ramiro de Maeztu, 9
28040 Madrid
TIf: +34 91 109 73 49/ +34 91 806 31 05

6. COMUNICACION DE RESULTADOS

Secugen se comunicara con sus clientes a través de un sistema informatico via Internet y correo-
electréonico. El cliente dispondra una CARPETA PERSONAL DE RESULTADOS, de una
CARPETA DE FACTURAS y de un INFORME ESTADISTICO DE USO, a los que podra acceder
en todo momento pinchando en cada uno de ellos.

Tras la recepcion de la muestra:

1.- Inmediatamente el cliente recibira un mensaje a la direccién de correo que nos haya facilitado
previamente indicandole el comienzo del analisis.

2.- Cuando el proceso de secuenciaciéon haya finalizado el cliente recibira un nuevo mensaje
indicando la finalizacién del analisis y el nombre de la Carpeta Personal donde se ha depositado
el resultado del analisis en formato ZIP, para que el cliente pueda retirarlo a su ordenador.

Nota: La longitud de la secuencia enviada sera como maximo de 1000 nucledtidos.

Las carpetas de resultados del cliente no deben utilizarse rutinariamente para almacenar
secuencias, ya que estan disefadas para contener un maximo de 200 secuencias. El cliente
puede eliminar archivos de su carpeta personal siempre que se necesite dejar espacio. Si la
carpeta esta saturada no podra recibir nuevos resultados y recibira un mensaje avisando del
problema. El sistema esta disefado para eliminar las secuencias de modo automatico
transcurridos tres meses desde su entrega, pero antes de que se realice este proceso se
comunicara al cliente con suficiente antelacion.

Con el paso del tiempo cada cliente ird generando su propia historia con Secugen. Si se pincha
en Informe Estadistico de Uso se puede tener acceso a la estadistica de secuenciacion y si se
pincha en Carpeta de Facturas se puede tener acceso al estado de cuentas.
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7. VISUALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE SECUENCIA

Los archivos de secuencia pueden abrirse con distintos programas dependiendo de su
computadora. Estos programas se pueden descargar gratuitamente de los sitios web indicados
mas abajo.

Chromas (Libre para PCs)
http://www.technelysium.com.au/chromas.html

BioEdit (Libre para PCs)
http://www.mbio.ncsu.edu/BioEdit/bioedit.html

Edit View (Libre para MACs)
http://www.appliedbiosystems.com/support/software/dnaseg/installs.cfm

4peaks (Libre para MacOS X 10.2 en adelante)
http://mekentosj.com/4peaks/

FinchTV (Libre para Linux, PCs, y MACs)
http://www.geospiza.com/finchtv/#download

Sequence Scanner Software v1.0
https://products.appliedbiosystems.com/ab/en/US/adirect/ab?cmd=catNavigate2&catID=600583
&tab=Overview

ATENCION AL CLIENTE

Para nosotros es muy importante que nuestros clientes estén satisfechos con el servicio.

Contactenos para recibir informacion técnica y sobre nuestros precios o bien para cualquier
consulta que pueda surgir sobre secuenciacién de ADN.

Nuestra plantilla, la cual tiene una gran experiencia en la secuenciacion de muestras dificiles, le
ayudara a encontrar la mejor estrategia para sus necesidades particulares.

Si no esta completamente satisfecho con los resultados de su secuencia, por favor péngase en
contacto con el responsable del laboratorio para estudiar si la secuencia puede ser repetida libre
de gastos. El plazo de reclamacion sera de 10 dias naturales desde el envio de resultados.

Secugen garantiza la confidencialidad de la informacién y los datos del cliente. Si el cliente lo

solicita, Secugen firmara un acuerdo de confidencialidad donde se manifieste que no se liberara
ninguna informacion concerniente a las muestras de ADN a terceras personas.
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INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS:

Responsable: Secugen, S.L.. Finalidad: Prestar los servicios solicitados y realizar la gestion
contable, fiscal y administrativa, asi como enviarle comunicaciones comerciales sobre nuestros
productos y/o servicios y realizarles encuestas de satisfaccion. Legitimacion: Ejecucion de un
contrato. Interés legitimo del Responsable. Destinatarios: No se cederan datos a terceros, salvo
obligacién legal. Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros
derechos, indicados en la informacion adicional, que puede ejercer enviando un correo electrénico
con copia de NIF a nuestra direccion electrénica: admin@secugen.es. Procedencia:  El propio
interesado. Informacion adicional: Puede consultar informacién adicional y detallada sobre
Proteccion de Datos en nuestra pagina web: www.secugen.es

Ene 2022 Pag.8/8



	SOLICITUD DE SERVICIO DE SECUENCIACIÓN
	NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
	1. REGISTRO DE CLIENTE
	2. REGISTRO DE CENTRO
	3. SOLICITUD DE MATERIAL PARA EL ENVÍO DE MUESTRAS
	4. SOLICITUD DE SERVICIO
	5. ENVÍO DE MUESTRAS A SECUGEN
	Si el número de muestras fuera mayor de 48 y menor de 96, el resto de las muestras, las que superen las 48 deberán ser enviadas en tubo. Si se envían menos de 48 muestras para media placa se cobrarán 48 muestras.
	Volúmenes requeridos:
	5.2. EMPLEO DE LAS ETIQUETAS CON CÓDIGOS DE BARRAS
	5.3. ENTREGA DE MUESTRAS EN SECUGEN
	6. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS
	7. VISUALIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE SECUENCIA

	ATENCIÓN AL CLIENTE

