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L PROCEDIMIENTO: Conservacién y Restauracion de materiales itos y/o impresos. VERSION: 01
MACROPROCESO: GESTION DE PATRIMONIO CULTURAL
PROCESO: GESTION DE BIBLIOTECA NACIONAL
PROCEDIMIENTO: Conservacion y Restauracion de materioles manuscritos y/o impresos.
OBIJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO:  |Garantizar la conservacién, restauracion y desarrofio del patrimonio bibliogréfico y hemerografico de la Nacidn.
ALCANCE: DESDE : Recepcidn del material monuscrito y/o impreso de la DBN.
: HASTA: Entrega de Producto al Jefe/a de Dpto.
: Direccio. ibliot ional
ABREVIATURAS: DBN: Direccion de 8ibfioteca Naclarm o )
DCD: Departamentp de Conservacidn y Digitafizacién.
CAMBIOS EN LA VERSION: EMISION INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:
REGISTRO
Ne ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - RESPONSABLE
GENERADO
Inicio Recepcionar material manuscrito y/o impreso de lo DBN. Registrar datos en el | Ficha de Ingreso, P
1 |Recepcionar material, dportado N° 1 "Ingreso del moterial”, de (o Ficha de Ingreso, Diagnostico y Diagniostico y funefifEsoide
— 5 gy . L Entrada.
Procedimientos. Derivar af técnico responsable del drea. Procedimiento
5 - Recpcionar material, refrendar y completar la Ficha de Ingreso, Diagnostico y <
Registrar dates def materiol i - - . “ Ficha de Ingreso,
k i . Procedimiento, en el punta N*® 2 "Diagnostico de la Obra” con las datos del ; = Func. Técnico
2 |y realizar diagnostico de la : > a - - Diagnostico y
material y el Diagnostico realizado a fin de determinar procedimiento a ser i responsable.
Obra. : Procedimiento
aplicado:
R Remitir material ol Jefe/a de Opto. y solicitar firma de la Ficha de Ingreso, .
o e L 2 e e . Ficha de Ingreso, Func. Técnico
Solicitar autorizacién pora Diegnostico y Procedimiento en el Punto N°3 “Autorizacidn para : z
3 sl B - - ; o . s Diagnostico y responsable /
procedimiento. procedimiento de:" acorde ol tipo de procedimiento a ser oplicado. Derivar e
L Procedimiente Jefe/a de DCD.
af Técnico responsable.
% Recepcionar materiol, segun cportado N° 4 “Recepcidn Interna del 3
" " ) " o ) Ficha de Ingreso,
, ’ Materiol:" de la Ficha de Ingreso, Diagnostice y Procedimiento, realizar la - =
Realizar restauracidn y/o ] C = 3 - . Diagnostico y Func. Técnico
q = " captura fotogrdfica y opficar el procedimiento aprobado (restauracién y/o S
conservacion del material. sy e - A : Procedimiento. responsable
cpnservacion), detallando en forma especifica las intervenciones realizadas N
- . Fotografia.
= acorde a necesidad del material.
borsmessie| Efaborar una breve conclusion del procedimiento y del estado actual del| Ficha de Ingreso,
3 3 - Sy . 3 A . L o . N Func. Técnico
5 Realizar conclusidn y remitir material, realizar captura fotogrdfica correspondiente e imprimir el Punto N Diagnostico y sponsable /
Te!
al lefe/a de Departamento. 5 "Registro Fotografico”. Remitir material al Jefe/a de Dpto., soficitando Procedimiento P r
# e = 5 = S % lefefa de DCD,
- firma de recepcidn en la Ficha de Ingreso, Diagnostico y Pracedimiento. Fotografia
| n

CONTROL DE REGISTROS

Nombre del Registro

Cdodigo

Area Archiva
(si aplica) iy

Forma de Archivo

Ficha de Ingreso, Diagnostico y Procedimiepto’

A

Dpta. de Conservacion y

nexo 01 [PR:GPC- GBN - €-01 ] Digitalizacion

Fisica y/o Digital

Fotografia

Dpto. de Conservacion y

\nexo 01 '?R' & C'Lc."BN -ge:0t] Digitalizacion.

Fisica y/o Digital

W
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