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1. OBJETIVO

Establecer las pautas para la elaboracion de un inventario de obras, realizando un registro
preliminar de los datos esenciales de los bienes que hacen parte de la coleccion o infraestructura
cultural del IMCTC y las que sean pertinentes al proceso de creacion del museo.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de los elementos que entran a conservacion, museologia y
Curaduria, para luego los encargados de realizar el levantamiento de la informacion y el
diligenciamiento de los formatos y terminar po establecer los diagnosticos correspondiente que
permitiran que se les dé el tratamiento adecuado a los objetos de la coleccion.

3. DEFINICIONES

Comprende todas las actividades por las que se pretende mantener la
Conservacion integridad fisica de un objeto o el mantenimiento de una tradicion o
fenémeno cultural

Conjunto de actividades destinadas a la descripcion e identificacion
Catalogacion completa de los elementos de manera ordenada y sistematica, lo que
permitira reconocerlos por categorias

Relacion detallada y ordenada de los objetos pertenecientes a la

Inventari b . el
e coleccion y de sus cualidades fisicas.
Nombre/ Corresponde al nombre que posee el objeto. (Este nombre puede ser
s completamente descriptivo sin tener que hacer alusion a nada en
denominacion/ . . . . ;
- particular). Adicionalmente, en el caso de los objetos multimedia, en
titulo : . o
este campo debe aclarar si es un CD, cassette, un disco de vinilo, etc.
Aut Nombre de quien cred el objeto sea un personaje individual, un grupo,
utor A P
una institucion, un taller o anénimo.
Ubicacién/ Si el objeto se encuentra en bodega o dentro de la institucion. Al estar
iLatei dentro de la institucion se debe especificar en qué sala o zona del
localizacion g
edificio se encuentra.
Datacion Datacién de una fecha especifica, época, o fecha desconocida.
Medidas exactas del objeto en centimetros. En objetos bidimensionales,
Dimensiones se tomara el alto y ancho. En objetos tridimensionales, se tomara alto,

ancho y profundidad maximas.

Materiales o :
y La materia prima de la cual se compone el objeto

técnica
Modo de Especificar si el bien en cuestion se obtuvo por donacién, compra o si se
adquisicién encontraba en conjunto de |la casa museo.

NUmero con el que esta rotulado o con el que se inventarid el objeto.
FORMULA: Abreviatura tipolégica + nimero + afio
Abreviaturas:
- Escultura: ESC

Ndamero de registro

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajicd - Cundinamarca

fonos: - & 3 ' FABIC caJcA
Teléfonos: (S?t+1_) 310 58%1 4637 319 2056145 = . RAMIREZ I i o
Correo electrénico: pgrs@culturacajica.gov.co e e mins | DIFERENTE



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

GESTION DE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CATALOGACION DE OBRAS

INSTITUTO MUNICIPAL
OF COLTURAY TURIMD

CODIGO: MIS-GP-PC-002 VERSION: 001 FECHA: 09/12/2023 PAGINA 2 de 5

- Pintura caballete: PIC

- Bienes graficos y documentales: BGD

- Fotografia: FTG

- Pintura mural: PIM

- Bienes arqueolégicos: BIA
El nimero tendra 3 espacios para permitir numerar desde el 001 hasta el

999.

El afio sera definido por el momento en que se realice el inventario.

Ejemplo: El 20vo documento de archivo inventariado en el 2023 tendria
el codigo de registro: BGD-020-2023.

Afo de ingreso Fecha en que la obra pas¢ a ser custodiada por el instituto.

Respondiendo a la necesidad de priorizar el registro de unos bienes mas
que otros, cada color haréa saber el nivel de urgencia de registro que el
objeto posee.

® Rojo: Nivel de importancia muy alto, se debe realizar el registro
Color lo mas pronto posible.
e Naranja: Nivel de importancia alto, se debe realizar el registro
pronto.
e Amarillo: Nivel de importancia medio, el registro debe realizarse
e Verde: El registro ya ha sido realizado.

Se caracterizan aspectos que se consideran importantes tener en
cuenta, como la relacién del objeto con otros de la coleccién y
caracteristicas que lo identifiquen y diferencien de los otros objetos de la
misma tipologia. Si es pertinente, un diagnéstico general.

Observaciones

Estado de Cualidades fisicas del objeto, identificacién de los indicadores de
conservacion deterioro en el objeto
Intérprete Los intérpretes de la obra y tachando si pertenece a un compositor,

solista o director. (Sélo para colecciones multimedia)

—

Codigo propio de los discos en el mercado. (Sélo para colecciones

Signatura ; .
9 multimedia)
En el caso del registro de los demés bienes (libros, cartas, manuscritos,
revistas, prensa etc). Para completar este registro, apuntando a los
Bienss intereses de conservacién y restauracion, se requiere adicionar algunos

campos durante el registro de estos bienes. Con esto se pretende filtrar
si los bienes bibliograficos poseen algun valor o funcién especifico como
el valor estético, histérico, conmemorativo, o si posee una funcién de
consulta.

bibliograficos
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

e Ministerio de cultura y deporte de Espafia. (2019). Guia para la Elaboracién e Implantaciéon
de Planes de Conservacion Preventiva. Recuperado de:
http://www.ibermuseos.org/recursos/documentos/quia-para-la-elaboracion-e-
implantacion-de-planes-de-conservacion-preventiva/

e Programa de fortalecimiento de museos. (2014). La conservacion de colecciones.
Recuperado de:
http://www.museoscolombianos.gov.co/publicaciones/cartillas/conservacion 2014.PDF

e Resolucidon 3441 de 2017 Por el cual se reglamentan aspectos generales relativos al
patrimonio audiovisual colombiano.

e Ley 379 Ley general de Cultura.

e Ministerio de economia y finanzas del Perd. (2023). Elaboracion y presentacion del
inventario de bienes muebles patrimoniales del afio 2022 [YouTube Video]. In YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=X2SAn-ZNCg0

e Ministerio de educacién Nacional de Colombia. (2023). Inventario Bienes Inmuebles.
Mineducacion.gov.co. Extraido de: https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-
85415.html

e (2023) CRITERIOS PARA INVENTARIO DE BIENES MUEBLES. Extraido de:
https:/ldqf.ua‘esiesfdocumentoslcriterios-para-inventario-de-bienes.pdf

e INPC. (2011). Instructivo para fichas de registro e inventario Bienes muebles. Extraido de:
https:l!downloads.arqueo-ecuatoriana.eclayhpwxgvlnoticias/publicaciones/lNPC-X-
InstructivoParaFichasDeRegistrolnventarioBienesMuebles. pdf

e Ministerio de cultura. (2005.). MANUAL PARA INVENTARIOS DE BIENES CULTURALES
MUEBLES. Extraido de:
https://www.mincultura.gov.co/areas/patrimonio/publicaciones/Documents/2. %20Manual
%20inventario%20Bienes%20Muebles. pdf

e Ministerio de cultura. (2018). LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE LISTA
PRELIMINAR E INVENTARIO DE PATRIMONIO CULTURAL MUEBLE ;Qué es el PCMU.
Recuperado de:
https:/Aww.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Patrimonio/LINEAMIENTOS %
20PARA%20LA%20REALIZACI%C3%93N%20DE%20LISTAS%20PRELIMINARES%20
E%20INVENTARIOS%20DE%20PATRIMONIO%20CULTURAL %20MUEBLE%2020138
14.pdf

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de patrimonio (Conservador, Curador y en general el apoyo del érea de Patrimonio).

6. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

e MIS-GP-PC-002-FM-001 FORMATO DE REGISTRO Y CATALOGACION.
s MIS-GP-PC-002-FM-002 FORMATO LISTA DE INVENTARIO.

Direccion: Calle 1A #0-40

Cajica - Cundinamarca

Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145
Correo electrénico: pgrs@culturacajica.gov.co

FABIC | casica
RAMREZ | siEmeRE
mama e | DIFERENTE




......

IHSTITUTO MUNICIPAL
OF CULTUIAY TURSMO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

GESTION DE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CATALOGACION DE OBRAS

CODIGO: MIS-GP-PC-002

VERSION: 001

FECHA: 09/12/2023

PAGINA 4 de 5

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

= L Responsable Punto de control

No. Descripcién de la actividad L Cargo ylo reglstro

Solicitudes de acceso:
Para los espacios que sea T .

1. necesario se diligenciaran las Cog;gg?c;gn Cgpé;aﬂzta Acta de solicitud de
solicitudes pertinentes para el gatrimonio ditirariis ingreso
levantamiento del inventario / P '

especificamente Casa Tucurinca
Planeacion de las actividades:
Se elaboran los cronogramas b i
5 segun la disponibilidad de los Co;:glrr:lu;;gn Corg:;\t’;ﬂon’ Plan de accién /6
" | profesionales para las obras que gatrimonio WMusca Cronograma de
se encuentran en el instituto y (Museo) Buits durlya visitas.
segun la disponibilidad de los que
estén en otras locaciones.
Levantamiento de la MIS-GP-PC-002-
informacién: : FM-002
Una vez tramitados los permisos FORMATO LISTA
de acceso y establecido el DE INVENTARIO.
3. cronograma se procede al .
levantamiento de la informacion Museo Canservacitn MIS-GP-PC-002-
sobre los objetos para la creacion FM-001
del inventario y el establecimiento FORMATO DE
de los diagndsticos iniciales de REGISTRO Y
conservacion. CATALOGACION.
Actualizacién de la M°d'f'ga°'l°”es
informacién: inf S rc—:\éa del
4 Las fichas se actualizaran en f'? ort;r:)a;:,g G?:’
' caso de traslados, prestamos o Museo Conservacion gcmgoz EM '001'
cambios en la constitucion FO"RM/;\TOHDE
material de los elementos de la
coleccién REGISTRO Y
CATALOGACION. |
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
09-12-2023 001 Se crea el documento.
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