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Laboratorio
La serie evidencia la gestión de administración y mantenimiento de los equipos

de laboratorio posee el Instituto, así como las instrucciones para su operación.

Posee valores primarios tipo administrativo y técnico. A partir de la generación

del acta de baja, la información se conservará dos (2) años en el archivo de

gestión, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) años

más. Se debe garantizar que la información en soporte físico se encuentre

debidamente organizada en el mobiliario de archivo o lugar designado para tal

fin, y la información electrónica encuentre debidamente organizada en el

repositorio institucional o sistema de información designado para tal fin,

identificando su estructura lógica a nivel de carpeta y subcarpetas según la serie

documental; debidamente organizados, de acuerdo con la estructura de las TRD

y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organización de Archivos de

Gestión, se debe realizar proceso de digitalización para efectos de consulta.

Cumplido el tiempo de retención, se seleccionará una muestra cuantitativa al

azar del 5% de los expedientes de equipos de laboratorio, para que reposen en

el archivo histórico del Instituto ya que desarrollan valores secundarios tipo

histórico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional ya que

evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas a los equipos de

laboratorio que posee el Instituto; el restante de la producción documental se

elimina bajo métodos de picado o rasgado de acuerdo con el procedimiento

operativo P10-026/06-26 de eliminación documental, teniendo en cuenta que

pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios para el

instituto, dejando registro en formato de Acta de Eliminación de Documentos de

Archivo y previa aprobación por parte del Comité de Gestión y Desempeño, de

conformidad con el Artículo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Artículo 2.8.2.2.5 del

Decreto 1080 de 2015

Normatividad interna: Resolución 007 de 2008. Manual para la investigación

científica en laboratorio.

Normatividad externa: Ley 962 de 2005
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Laboratorio La serie contiene las evidencias del tratamiento y resultados de las pruebas de

laboratorio de Uso y aprovechamiento de la biodiversidad, Biotecnología y

recursos genéticos que se realizan en la sede enlace Bogotá y son remitidos a

los Programas de Ecosistemas y Sostenibilidad e Interveción . Posee valor

primario administrativo y técnico. A partir de la entrega de los resultados de la

prueba de laboratorio, la información se debe custodiar dos (2) años en el

archivo de gestión, luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8)

años más. Se debe garantizar que la información electrónica se encuentre

debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de información

designado para tal fin, identificando su estructura lógica a nivel de carpeta y

subcarpetas según la serie documental, y la información física, debidamente

organizada en carpetas por vigencia anual, identificadas de acuerdo con la

estructura de las tablas de retención documental. Cumplido el tiempo de

retención la información física se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la

información electrónica se elimina bajo métodos de borrado permanente y

seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de

eliminación documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y

por carecer de valores secundarios para el instituto, ya que los resultados de las

pruebas se consolidan en los estudios y los informes finales de los proyectos de

investigación cuya disposición final es de conservación total, dejando registro

en formato de Acta de Eliminación de Documentos de Archivo y previa

aprobación por parte del Comité de Gestión y Desempeño, de conformidad con

el Artículo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de

2015. 

Normatividad interna: Resolución 007 de 2018. Manual para la investigación

científica en laboratorio


