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1302.02 ACTAS
1302.02.03 Actas de Colecciones y Servicios 5 10 X X Documentos que evidencian la toma de decisiones y
seguimiento a los planes de accion, lineamientos estratégicos y
politica publica en la Biblioteca Nacional de Colombia. Se
Acta de colecciones y servicios Fisico-papel | conservan totalmente dado su valor cultural (Decreto 1080 de
2015 Art, 2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al término de la
vigencia administrativa anual.
1302.07 CONCEPTOS
1302.07.05 Conceptos Técnicos de Colecciones y Servicios 5 10 X X Conceptos que reflejan la motivacion y el sustento Técnico
para la toma de decisiones y actuaciones de la entidad en lo
Solicitud de concepto técnico de colecciones y servicios Fisico-papel concerniente al grupo de colecciones y servicios de la
et . P ! . I, . y servicl . Pap Biblioteca Nacional de Colombia (Decreto 1080 de 2015 Art,
Concepto técnico de colecciones y servicios Fisico-papel | 2 8.2.9.4) Se conservan totalmente dada su misionalidad de
tipo cultural. Se cierran los expedientes al término de la
vigencia administrativa anual.
1302.16 INFORMES
1302.16.05 Informes de Asistencia Técnica de Colecciones y Servicios 5 10 X X
Documentos que permiten conceptuar la viabilidad técnica de
) ) » ) un proyecto, emitir conceptos legales de la obra o actividad, es
Solicitud de asistencia técnica de colecciones y servicios Fisico-papel el resultado (Decreto 1083 de 2015) Presidencia de la
Informe de asistencia técnica de colecciones y servicios Fisico-papel Republica de Colombia). Se conservan totalmente debido a
que reflejan las diferentes actividades de acompafiamiento y
soporte técnico que brinda la entidad a través del Grupo de
Colecciones y Servicios a las instituciones del sector cultura
que requieren este servicio. Se cierran los expedientes al
término de la vigencia administrativa anual.
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1302.16.23 Informes de Gestion de Colecciones y Servicios

Informe de gestion de colecciones y servicios

5 10

Fisico-papel

Hace referencia a la gestion de las diferentes actividades de la
dependencia con el fin de cumplir los objetivos y las metas
propuestas en su plan de accién por lo anterior se conserva

totalmente (Decreto 1080 de 2015 Art, 2.8.2.9.4). Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.

1302.16.45 Informes de Investigaciones Bibliograficas y

Documentales

Informe de investigaciones bibliogréaficas y documentales

Fisico-papel

Informes de investigacién que evidencian el proceso
sistematico y secuencial de recoleccién, seleccién,
clasificacién, evaluacion y analisis de contenido del material
empirico impreso y grafico, fisico y/o virtual que servira de
fuente tedrica, conceptual y/o metodolégica para una
investigacion cientifica determinada (Ley 594 de 2000
Congreso de la Republica de Colombia). Investigaciones que
adquieren valor cultural por lo que se conservan totalmente ya
que evidencian los fondos y colecciones de la Biblioteca
Nacional de Colombia (Ley 1379 de 2010; Decreto 1080 de
2015 Art, 2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al término de la
vigencia administrativa anual.

1302.18 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1302.18.12 Instrumentos de Control de Colecciones y Servicios de

Deposito Legal

Lista de entrega de material a depdsito legal

Fisico-papel

Registro del conjunto de documentacion generada en los
procesos de identificacion, reclamacién y actualizacion
sistematica del cumplimiento del deposito legal, de obras
impresas, audiovisuales, fonogramas, y videogramas
publicadas a nivel nacional asegurando asi, la recopilacion,
difusion y salvaguardia del patrimonio bibliogréafico y
documental del pais (Decreto 460 de 1995 Presidencia de la
Republica de Colombia). Esta subserie se conserva totalmente
porque se evidencian los materiales que ingresan desde el
deposito legal hasta las colecciones organizadas de la
Biblioteca Nacional, adquieren valor cultural (Ley 1379 de 2010
Decreto Unico reglamentario del sector cultura 1080 de 2015
Art. 2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al término de la
vigencia administrativa anual.
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1302.18.44

Formulario de reprografia

Instrumentos de Control de Reprografias

Comunicacion sobre el registro de reprografias

5 10

Fisico-papel
Fisico-papel

Registros que soportan el control de reprografias en custodia
del Grupo de Colecciones y Servicios (Ley 1379 de 2010

Decreto Unico reglamentario del sector cultura 1080 de 2015

Art. 2.8.2.9.4). Cumplido su tiempo de retencion se eliminan los

documentos ya que carecen de cualquier valor documental

secundario. Se cierran los expedientes al término de la vigencia

administrativa anual. Se destruyen los documentos por el
método de picado y borrado seguro, de acuerdo a los

procedimientos de la Entidad.

1302.18.52

Instrumentos de Control de Usuarios

Formulario de carnetizacién de usuarios
Solicitud de registro de usuarios

Respuesta de registro de usuarios

Fisico-papel
Elect-pdf
Fisico-papel
Elect-pdf
Fisico-papel
Elect-pdf

Registros que se realizan anualmente de los usuarios que
diariamente se registran para consultar las colecciones
patrimoniales de la BNC (Acceso integrado a los Sistemas de
Informacion y Gestion de la Red Nacional de Bibliotecas
Publicas — RNBP). Cumplido su tiempo de retencion se
eliminan los documentos ya que carecen de cualquier valor
documental secundario. Se cierran los expedientes al término
de la vigencia administrativa anual. Se destruyen los
documentos por el método de picado y borrado seguro, de
acuerdo a los procedimientos de la Entidad.

1302.23

1302.23.02

PLANES

Planes Anuales de Espacios de Colecciones

Plan anual de espacios de colecciones

10 20

Fisico-papel

Considerando que son registros misionales de la entidad en los
cuales se visualiza la planificacién de estrategias anuales
dirigidas a lograr una correcta adecuacién, coherencia y
equilibrio de las colecciones, Dado su contenido cultural se
hace pertinente conservar de manera total esta produccion
documental (Ley 397 de 1997; modificado mediante Ley 1185
de 2008; Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4). Se cierran los
expedientes al término de la vigencia administrativa anual.
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1302.27 PROGRAMAS
1302.27.23 Programas de Estudios de Usuarios 10 20 X X Andlisis que se realiza anualmente, cualitativo y cuantitativo de
los usuarios que diariamente se registran para consultar las
Programa de estudios de usuarios Fisico-papel colecciones patrllmorjl’ales dg la BNC. Estla informacién permite
o . . ) una caracterizacion del tipo de usuario para la toma de
Documento de caracterizacion de estudio de usuarios Fisico-papel decisiones y el disefio de servicios ajustados a los
requerimientos (Programa Estudio de Publicos Biblioteca
Nacional de Colombia). Estos documentos se conservan
totalmente porque se evidencia la caracterizacion de los
potenciales usuarios de la Biblioteca Nacional por lo cual
adquieren valor cultural (Decreto 1080 de 2015
Art.2.8.2.9.4).Se cierran los expedientes al término de la
vigencia administrativa anual.
1302.27.45 Programa de Inventarios y Conservacion de las
. 10 20 X X
Colecciones
Programa de inventario y conservacién de las colecciones Fisico-papel
Formulario de solicitud de préstamo interno Fisico-papel ) . ) .
. o Fisi | Documento que evidencia los inventarios y el control con
Formato servicio de conversion digital ISICO-PaPEl | regpecto a la conservacion de las colecciones de la Biblioteca
Listado de obras seleccionadas Fisico-papel | Nacional de Colombia. Esta informacién permite identificar el
Formulario de solicitud de préstamo interno Fisico-papel estado de las colecciones y su conformacion. Estos
. ) ) Fisico-papel documentos se conservan totalmente porque se evidencia el
Formato de registro y con’troll de obras intervenidas 1SICOPAPET | aterial bibliografico que conforma la Biblioteca Nacional por lo
Acta de reunion de diagndstico Fisico-papel cual adquieren valor cultural (Decreto 1080 de 2015
Diagnéstico de obras o colecciones para canje, compra o Fisico-papel Art.2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al término de la
donacion vigencia administrativa anual.
Formato de diagnéstico y saneamiento de material bibliografico Fisico-papel
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Historia clinica del material u obra intervenida Fisico-papel
Base de datos del plan digital Electr-xml
Formato control de calidad de recursos digitales Fisico-papel
- : Documento que evidencia los inventarios y el control con
Acta de entrega de recursos digitales para almacenamiento en fai
servidores 9 . 9! P ! Fisico-papel | respecto a la conservacion de las colecciones de la Biblioteca
) Nacional de Colombia. Esta informacién permite identificar el
Documento de entrega de recursos digitales para catalogacion Fisico-papel estado de las colecciones y su conformagion. EStOS.
documentos se conservan totalmente porque se evidencia el
Fisico-papel |material bibliografico que conforma la Biblioteca Nacional por lo
Nota de entrega de obras y productos de conservacién cual adquieren valor cultural (Decreto 1080 de 2015
Formato control visitas técnicas Fisico-papel Art.2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al término de la
Base de datos de condiciones ambientales de la Biblioteca vigencia administrativa anual.
) ; Electr-xml

Nacional de Colombia
Informe estadistico semestral Fisico-papel

FIRMA SECRETARIO GENERAL

Cargo: Secretaria General
Fecha aval Mesa Técnica de Gestién Documental: 25/07/2022

Nombre:

FIRMA COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Mouaubg 8L
EXANDRA CIFUENTES AVIL

Nombre:
Cargo :

Coordinadora Gestion Documental

Fecha aprobacién Comité Institucional de Gestién y Desempefio: 27/12/2022
Fecha de validacion de convalidacion por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion:

29/02/2024

Convenciones:

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccién

D: Reproduccién por medio Técnico (Digitalizacién)

CODIGO: DEPENDENCIA /SERIE / SUBSERIE

RETENCION EN ANOS: Archivo de Gestion / Archivo Central




