GUIA DE BUENAS PRACTICAS

para el uso del Cuaderno de laboratorio

® Caracteristicas del cuaderno:
OTapa duray hojas cosidas.
O Hojas blancas resistentes cuadriculadas/lineas, ojala tinta.
oresistente al agua.

® Hojas foliadas, debe constar el niimero de hojas foliadas.

® Cada cuaderno debe tener el nombre del investigador y
laboratorio/institucion a la que pertenece.

® El cuaderno deberd tener un apartado relacionado con la
confidencialidad de los contenidos. Preferiblemente
cada hoja debiera contener impresa una declaracién del
tipo “Este cuaderno es considerado material confidencial
y es propiedad de la Universidad de los Andes".

® Reserve las dos primeras hojas (utilice ambas caras), para
realizar una“Tabla de Contenidos” o indice de los temas y
asi facilitar la busqueda de experimentos. Formato
recomendado:Fecha/Contenido/Experimento/Tema/Pagina.

@ Lafecha se pondra al inicio de la pagina con formato: dia,
mes y afio. Ejemplo: 5, mayo, 2011; pero no de la forma
5/5/11 ya que podria provocar confusion.

@ Cada dia de trabajo deberd empezar en una pagina
nueva.

® Todas las anotaciones se haran sélo con boligrafo (negro
o azul); si se comete un error no se debe borrar ni utilizar
corrector, debe tacharse con una sola linea encima y el
texto corregido debe ir a un lado, no encima. Nunca
arrancar o quitar partes u hojas enteras del cuaderno.

® Si un error se descubre tiempo después de la entrada
original de la informacién, esta debe tacharse con una
linea, poner lo correcto al lado, con la explicacion de por
qué se hizo; firmar y fechar, e idealmente, que también
sea visado por un testigo.

® Se deberd registrar la informacién en forma legible, clara,
detallada, en orden cronoldgico y consistente, sin dejar
grandes espacios entremedio y utilizando ambas caras
de la hoja. Los espacios en blanco deben cruzarse con
una raya. El trabajo se debe poder reproducir en todos
sus detalles, es decir, se debe poder averiguar lo que
ocurrié e, incluso, cudndo y por qué uno decidié conti-
nuar por otro camino.

El propésito del cuaderno de laboratorio es registrar el
trabajo diario con el maximo detalle, de manera que permi-
ta su lectura por otro investigador y este comprenda los
experimentos que se llevaron a cabo (cuando, por qué, como)
Y, si es necesario, que pueda reproducirlos con la informacion
adecuaday obtener conclusiones fiables. Ademas asi se prote-
gela propiedad intelectual de los mismos y sirve como eviden-
cia de que una invencién se desarrollé en una determinada
fecha y condiciones (ej. Para tener evidencias en torno a una

nueva creacion intelectual).

® Registre todo lo relevante para el proyecto: equipos,
fechas, calculos, cantidades, condiciones, metodologias,
tablas, resultados, uso de instrumentos, software, reacti-
vos, marcas/lotes utilizados. Indique siempre las unida-
des correspondientes (ug, L, M).

® Anote observaciones y/o notas pertinentes. Deben
evitarse ideas al azar, inexactas y/o incompletas.

® Evite declaraciones negativas o términos legales como
“no funciona’, “no-patentable”, “obvio/evidente” y “mate-
rial”. Por ejemplo, cuando exista un experimento fallido,
una simple indicacién de que el experimento debe
repetirse es suficiente. Cuando no sea necesario o
totalmente cierto, las afirmaciones absolutas en un
cuaderno de laboratorio en relaciéon a resultados fallidos
o no concluyentes pueden ser utilizadas por el examina-
dor de patentes o por un competidor para argumentar

en contra de la patentabilidad.
® Evite escribir en el cuaderno informacién sobre asuntos

personales o privilegiados sobre patentes o dirigida a
abogados.
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investigacion + desarrollo + innovacién




® Las abreviaturas, si no son de comprension universal (ug,

mg, mmol), deberan explicarse en un indice de ellas.

Se puede suplementar el cuaderno con protocolos,
gréficos, fotos, tablas y/o resultados impresos; sin
embargo, estos deben ir pegados permanentemente
(cinta adhesiva o pegamento) para evitar que se suelten.
Estos materiales deben estar debidamente rotulados
(titulo, unidades, etc) y firmados, abarcando lo insertado
y la padgina donde se pega, para autentificar la incorpora-

cién del grafico o la foto, etc.

Ocasionalmente, el material suplementario podria ser
muy extenso o inapropiado para documentar dentro del
cuaderno de laboratorio. En este caso debe quedar
debidamente descrito el lugar donde se encuentra este
material, qué es y cémo se obtuvo. Se puede tener un
cuaderno adicional (“Anexos Cuaderno de Laboratorio”)

para este proposito.

En caso de que algiin material/resultado se guarde en el
computador, esta documentacion debera ser archivada
regularmente bajo condiciones que aseguren y docu-
menten que ningun cambio se ha realizado en los datos;
por ello, la mejor opcién es tener también dicho mate-

rial “pegado” en el cuaderno.

Si un experimento continda durante varios dias o sema-
nas, debera sefalarse desde qué pagina/s del cuaderno

proviene.

Cuando una pdgina del cuaderno esté completa, debera
ser firmada y anotada la fecha. La firma debe ser legible,
de lo contrario debe escribirse el nombre completo a un
costado. .

Referencias:

® Cada cuaderno quedard bajo llave al final de la jornada

de trabajo, en un mismo lugar, para preservar su integri-
dad, al que los respectivos usuarios tendran acceso. El
lugar de almacenamiento es restringido, debiendo

quedar siempre cerrado con llave.

Cuando un cuaderno se completa debe ser indexado y
mantenido en condiciones seguras en un lugar centrali-
zado. El acceso a un cuaderno de laboratorio debe estar

debidamente registrado.

Los cuadernos de laboratorio deberan ser firmados cada
1 0 2 semanas por un “testigo” (bajo las clausulas de
confidencialidad), diferente del “inventor’, que lea y
entienda los contenidos. Ademas, el testigo debera

firmar el cuaderno cada vez que lo revise.

.

Nomenclaturas:

@ Inventor: quien concibe la“invencion”.

@ Testigo: puede ser un colaborador del laboratorio,
que no sea considerado inventor, y deberd sefalar
que ha leido y entendido el contenido del cuaderno.
De preferencia el testigo deberia ser un
investigador/colaborador que no trabaje en el mismo
proyecto y sea de otro laboratorio de la institucion,
quien esté familiarizado con el trabajo en el laborato-
rio en cuestion y que esté bajo las clausulas de confi-
dencialidad de la institucién. |dealmente se debe

tener varios “testigos” cualificados, no sélo uno.
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