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Foto de la obra o documentacién

Electr-pdf-jpg

. SOPORTE 6
copico Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO PROCEDIMIENTO
! CT E S D
Gestion Central
1303.07 CONCEPTOS
1303.07.06 Conceptos Técnicos de Conservacion 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 conservacion Fisico-papel concerniente al Grupo de Conservacion de la Biblioteca
 concep ° ISICOPAPEY 1 Nacional de Colombia (Decreto 1080 de 2015 Art, 2.8.2.9.4).
Concepto técnico de conservacion Fisico-papel | 5¢ conservan totalmente dada su misionalidad de tipo cultural.
Se cierran los expedientes al término de la vigencia
administrativa anual.
1303.14 HISTORIALES
Documentos que registran la informacién relacionada con los
1303.14.02 Historiales Clinicos de Obras en Préstamo 10 20 X X procesos, sean estos técnicas o examenes diagndsticos
realizados antes, durante y después de la intervencién de
o ) Fisico-papel | restauracion de las obras en custodia de la Biblioteca Nacional
Formato de historial clinico de obras en préstamo Electr-pdf en el Grupo de Conservacion que son prestadas a otras
N entidades para fines de exhibicién (Politica para la gestién del
Diagnéstico de la obra EI.ectr-pdf patrimonio bibliografico y documental). Esta subserie
Informe técnico de condiciones ambientales Fisico-papel . doculrpental se conserva totalmente como reglstro d’e la
FE|¢Ctr-Ddf | informacion relacionada con los procesos técnicos o examenes
Informe técnico del diagnéstico y estado de conservacion ;Esllco—pagfe de diagnostico realizados antes, durante y después de la
Electr-p intervencién de restauracion de las obras en custodia,
- - Fisico-papel ) . ) )
Informe técnico de examen de diagnéstico adquieren valores culturales y patrimoniales. Se cierran los
Electr-pdf )
expedientes con el cargue de los documentos en la base de
Reporte de condiciones fisicas Electr-pdf datos digital.
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Gestion Central
Planos relacionados con la obra o la documentacion Electr-pdf
Acta de préstamo Electr-pdf Documentos que registran la informacién relacionada con los
Electr-Fagilit procesos, sean estos técnicas o examenes diagndsticos
Registro Facilit Reporty (condiciones de préstamo) Report y realizados antes, durante y después de la intervencion de
restauracion de las obras en custodia de la Biblioteca Nacional
Formulario de solicitud del préstamo interno Electr-pdf en el Grupo de Conservacién que son prestadas a otras
. . . entidades para fines de exhibicion (Politica para la gestion del
Registro y control de obras intervenidas Electr-pdf patrimonio bibliografico y documental). Esta subserie
Reporte a la aseguradora para el traslado de bienes Electr-pdf ) doculrpental se conserva totalmente como reglstro d,e la
informacién relacionada con los procesos técnicos o examenes
Bases de datos de condiciones ambientales Electr-xml de diagnostico realizados antes, durante y después de la
Acta d d digital | ient Fisi | intervencién de restauracion de las obras en custodia,
Sg:\?id:rggtrega e recursos digitales para almacenamiento en E:;}psgf adquieren valores culturales y patrimoniales. Se cierran los
Formato de diagnéstico y saneamiento del material bibliografico Fisico-papel expedientes con el cargge de cljgs.dtlqumentos en la base de
documental Electr-ndf atos digital.
Base de datos del plan digital Electr-xml
1303.14.03 Historiales Clinicos de Obras Intervenidas 10 20 X X
Formato de Historial Clinico de Obras Intervenidas Fisico-papel
Electr-pdf
Diagnéstico de la obra intervenida Electr-pdf Documentos que registra la informacion relacionada con los
. procesos, sean estas técnicas o examenes diagnosticos
Informe técnico de condiciones ambientales Fisico-papel realizados antes, durante y después de la intervencion de
Electr-pdf restauracion de las obras que ingresan al Centro de
Informe técnico de diagnéstico y estado de conservacion Fisico-papel Conservamon de lIa 3|b|_|ote9§ Nacional (Politica para la gestién
Electr-pdf del patrimonio bibliogréafico y documental). Conservar
L. . - Fisico-papel | permanentemente como registro de la informacion relacionada
Informe técnico de examen del diagnéstico Electr-pdf con los procesos técnicos o examenes de diagnostico
" " realizados antes, durante y después de la intervencion de
Reporte de condiciones fisicas Electr-paf restauracion de las obras que ingresan (Ley 397 de 1997

Art.12; Decreto 1080 de 2015 Art, 2.8.2.9.4). Se cierran los
expedientes con el Plano relacionado con la obra intervenida.
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1303.16

1303.16.06

1303.16.25

INFORMES

Informes de Asistencia Técnica de Conservacion

Solicitud de asistencia técnica de conservacion
Informe de asistencia técnica de conservacion

Informes de Gestion de Conservacion

Informe de gestién de conservacion

10

10

Fisico-papel
Fisico-papel

Fisico-papel

ocumentos que permiten conceptuar la viabilidad técnica de un
proyecto, emitir conceptos legales de la obra o actividad, es el
resultado (Decreto 1083 de 2015) Presidencia de la Republica
de Colombia), Se conservan totalmente debido a que reflejan
las diferentes actividades de acompariamiento y soporte
técnico que brinda la entidad a través del grupo de
conservacion a las instituciones del sector cultura que
requieren este servicio. Se cierran los expedientes al término
de la vigencia administrativa anual.

Hacen 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 cultural. Por lo anterior su
conservacion es total 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.

1303.18

1303.18.05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Autorizaciones de Uso

Autorizacion de uso

10

Fisico-papel

Asientos realizados a las licencias de uso como documentos
con los cuales un autor o titular de los derechos patrimoniales
expresa la autorizacion que da a la Biblioteca Nacional de
Colombia, bajo el control del Grupo Conservacion sobre lo que
se puede hacer con su obra (Ley1915 de 2018 Congreso de la
Republica de Colombia). Conservacién total de la subserie,
pues soporta la gestién realizada con los titulares de derecho
de las obras que hacen parte de las colecciones de la
Biblioteca Nacional de Colombia, adquieren valores culturales.
Se cierran los expedientes al término de la vigencia
administrativa anual.
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1303.18.20

1303.18.35

Certificado de equipos de conservacion
Registro de equipos de conservacion

Registro de obra intervenida
Comunicacion de obras intervenidas

Instrumentos de Control de Equipos de Conservacion 5

Instrumentos de Control de Obras Intervenidas 5

10 X X

10 X X

Fisico-papel
Fisico-papel

Fisico-papel
Fisico-papel

Corresponde a los registros de los equipos de medicién
utilizados en los procesos de conservacion preventiva para
obtener los datos de factores como humedad relativa y
temperatura, los cuales estan sujetos a la norma de gestién de
calidad (Estrategias de conservacién de colecciones Biblioteca
Nacional de Colombia). Registros que soportan procesos de
actividad cultural, se conservan totalmente como memoria del
proceso de calibracion ajusten que se hacen a los equipos de
medicién de las condiciones ambientales requeridos en el
programa de conservacién preventiva de colecciones (Decreto
1080 de 2015 Art.2.8.2.9.4). Se cierran los expedientes al
término de la vigencia administrativa anual.

Documentos que Integran las acciones realizadas para
registrar las obras en custodia de la Biblioteca Nacional que
requieren ser intervenidas para su conservacion, el control de
los movimientos internos durante el proceso de intervencién y
la devolucién a los respectivos espacios o reservas técnicas
dentro de la Biblioteca (Politica de preservacién del patrimonio
bibliografico y documental). Conservar permanentemente como
evidencia del registro, control y movimiento de las obras en
custodia y la devolucion a los respectivos espacios de custodia
(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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Programa de capacitacién en conservacién

Documento de lineamientos del programa de capacitacion en
conservacion

Diagnéstico del programa de capacitacion en conservacion
Informe sobre el programa de capacitacién en conservacion

Fisico-papel
Fisico-papel

Fisico-papel
Fisico-papel
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copico Tipos Documentales Archivo | Archivo FORMATO PROCEDIMIENTO
.. CcT E S D
Gestion Central
1303.27 PROGRAMAS
1303.27.08 Programas de Capacitaciéon en Conservacién 10 20 X X

Documentos que Integran las acciones de formacién,
sensibilizacién y asistencia técnica en temas relacionados con
la conservacién de patrimonio bibliografico y documental
nacional. El principal alcance de dicho programa son las
bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y otras
bibliotecas publicas o privadas que custodia en obras de
caracter patrimonial (Curso Basico de Conservacion para
Colecciones Bibliogréaficas y Documentales Biblioteca Nacional
de Colombia). Conservar totalmente considerando que integra
las acciones de formacion, sensibilicen y asistencia técnica de
la conservacién del patrimonio bibliografico y documental
nacional (Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4) por lo cual
adquieren valor cultural. Se cierran los expedientes al término
de la vigencia administrativa anual.
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1303.27.14 Programa de Conservacion de las Colecciones 10 20 X X
Programa de inventario y conservacion de las colecciones Fisico-papel | ESta subserie documental evidencia el control realizado sobre
) o ) _ Fisi | las colecciones para garantizar la preservacion de todos los
Formulario de solicitud de préstamo interno Isico-pape materiales tinicos valiosos e irrepetibles como pueden ser
Formato servicio de conversion digital Fisico-papel manuscritos, libros raros, fondos personales y fondos de
Listado de obras seleccionadas Fisico-papel | archivos, fotografias, dibujos, cartas, carteles, folletos, mapas,
) ) ) Fisi | partituras, revistas. Este documento describe las acciones
Formato de registro y con’troll de obras intervenidas 1SICOPAPE \tscnicas de conservacion preventiva, diagnostico, conservacion
Acta de reunion de diagnéstico Fisico-papel curativa y cambio de medio para obras en custodia de la
Diagnostico de obras o colecciones para canje, compra o - Biblioteca Nacional (Procedimiento isolucién conservacion de
O Fisico-papel i ) L .
donacion las colecciones custodiadas en la Biblioteca Nacional de
- . et e Colombia). Documentos que se conservan totalmente dado el
Formato de diagndstico y saneamiento del material bibliografico fai
v documental g y g Fisico-papel | valor cultural adquirido (Ley 1379 de 2010; Decreto 1080 de
L o Fisico-bapel 2015 Art, 2.8.2.9.4). Finaliza con la devolucién de la obra y
Historial clinico > Papel 1 rollos de microfilmacion al depésito fisico y la informacion digital
Base de datos del plan digital Fisico-papel proveniente de los documentos originales, a los servidores
Formato control de calidad de recursos digitales Fisico-papel institucionales.
Actal de entrega de recursos digitales para almacenamiento en Fisico-papel
servidores
Nota de entrega de obras y productos de conservacion Fisico-papel

Gl

Nombre: UISA FERNANDA TRUJILLO BERNAL
Cargo: Secretaria General
Fecha aval Mesa Técnica de Gestién Documental: 25/07/2022

FIRMA COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

A(g?fﬁﬁﬁig‘ a?@&?ﬁs%\;%d

Coordinadora Gestion Documental

Nombre:
Cargo :

Fecha aprobacién Comité Institucional de Gestion y Desempefio: 27/12/2022
Fecha de validacién 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: Seleccion

D: Reproduccién por medio Técnico (Digitalizacién)

CODIGO: DEPENDENCIA / SERIE / SUBSERIE

RETENCION EN ANOS: Archivo de Gestién / Archivo Central




