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CULTURA ‘ . 'E;n}% Manual de Procedimientos de la

e Subdireccién de Promocién Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Administracion y Gestion de Colecciones.

Cédigo: L6U-SPC-PR-15

Objetivo(s):

e Coordinar las entradas y salidas de las colecciones en los tiempos programados de manera
eficiente, mediante el apoyo en las actividades de manera conjunta con las diferentes areas
del CECUT y sus proveedores.

Glosario:

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

e Seguridad: Area o departamento del CECUT encargado de la proteccion y seguridad del
personal y del patrimonio del Centro.

Marco Normativo:

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

e Ley de Preservacion del Patrimonio Cultural del Estado de Baja California.

e Ley Federal para la Prevencion Identificacion de Operaciones de Recursos de Procedencia
ilicita.

e LeyAduanera.

e Leydel Lavado de Dinero.

e Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion del
CECUT y funciona como referencia para la Subdireccién de Promocion Cultural.

Responsabilidades:

s Gerente de Colecciones, Registro y Conservacion: Posicion responsable de supervisar la
correcta aplicacion de los lineamientos de seguridad, preservacidon y documentacion, a través
del mantenimiento preventivo, de todas las obras de arte que se encuentran y las que se
reciben en la institucidn, con el objetivo de preservar en perfecto estado los bienes culturales.
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Subdireccion de Promocion Cultural

' i CULTURA ‘ ‘ 'gﬁﬂi Manual de Procedimientos de la

Tiuzna

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Administracion y Gestion de Colecciones.

Cadigo: L6U-SPC-PR-15

Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion

e

( INICIO

‘ Acercamiento y
Negociacién

¢ [7]

Documentacion ante
las Autoridades
Correspondientes

Dictamen

Entrega y Revisiones
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

. CULTURA | y )&=

Tijena

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Administracion y Gestion de Colecciones.

Cédigo: L6U-SPC-PR-15

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Realiza contactos mediante correo electronico o via
teléfono a las instituciones con colecciones para
organizar las presentaciones en el CECUT. Gerente da
Acercamiento y 1.2.Investiga la disposicion de las obras para traer al Colecciones,
Negociacion. CECUT. Registro y
1.3.Solicita los requerimientos técnicos de traslado a la CORSERAEION.
institucién, organizacion y/o persona fisica
propietaria de la obra.
Documentacién 2.1.Revisa y tramita documentos ante las autoridades y Gerente de
ante las de trénsito (existen obras que requieren permisos de Colecciones,
autoridades los tres niveles de gobierno para transitar en el pais). Registro y

correspondientes.

2.2.Gestiona permisos de traslados con dependencias.

Conservacion.

3.1.Elabora cotizaciones, contratos y aseguramiento de
las obras.

3.2.Contrata equipos, protecciones, maquinarias,
equipo de transporte, seguridad, seguranzas segun Gerente de
=T se requiera en el caso de traslados internacionales y Colecciones,
Logistica. ; :
nacionales. Registro y
3.3.Contrata agentes aduanales para obras de otros Conservacion.
paises, para tramites de importaciony exportacion.
3.4.Define la logistica de entregas y la coordinacion de
fechas de entrega.
4.1, ch?a.r!una el estado en que se encuentra}n las obras, hace Gerente de
revision, llenado de formatos, fotografias y un reporte ;
; : Colecciones,
Dictamen. final. Repiie
4.2.8Brinda atencién y apoyo al personal de la institucion de e & V
origen presente. SRt
5.1. Entrega la obra a Seguridad para su resguardo y atencidn. Gerente de
Entrega y 5.2.Revisa las obras periddicamente para dar servicio de Colecciones,
Revisiones conservacion a las piezas. Registro y

Conservacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

60 a 180 dias habiles.
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Tiuana

ANEXOS

Procedimiento: Administracion y Gestion de Colecciones.

Codigo: L6U-SPC-PR-15

Forma de
NOMBRE DEL conservaci TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO én CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D
; i .di X Gerencia de
o‘rma 10 anos Colecciones, Registroy | L6U- SPC-PR-15-A01
Dictamen i
Conservacion.
e X Gerencia de
. 10 afos Colecciones, Registroy | L6U- SPC-PR-15-A02
Inventario e
Conservacion,
. VEiE X Gerencia de
i 10 afios Colecciones, Registroy | L6U- SPC-PR-15-A03
de Sala 2
Conservacion.
£ tod X Gerencia de
orr:na L 10 afios Colecciones, Registroy | L6U- SPC-PR-15-A04
Prestamo B
Conservacion.
Formato de X Gerencia de
Entrega/Recepcio 10 afos Colecciones, Registroy | L6U- SPC-PR-15-A05
n Conservacion.
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_ CULTURA | o

HISTORIAL DE CAMBIOS

Cenlro
Cutural
Tiusra

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Administracion y Gestidn de Colecciones.

Codigo: L6U-SPC-PR-15

’ FECHA DE NUMERO DE
REVISIO | APROBACION | APROBACION Y .
DESCRIPCION DEL CAMBIO
N N° REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
1. Cambio de nombre del procedimiento.
2. Moadificacién del objetivo del procedimiento.
3. Moedificacién del Glosario.
4. Integracion de marco normativo.
5. Alineacion de las responsabilidades con la
descripcion de puesto.
6. Modificacion del mapeo del procedimiento.
7. Restructuracion de las actividades.
01 Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0044 8. Establecimiento de tiempo de inicio y finen el
procedimiento.
9. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.
10. Integracion de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.
11. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el proceso.
02 Septlembre | -\ irr Nis-0044 | Ninguno
2018
Actualizacién de formato conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de
-NIS-0044 o
e s L CEQUTT Procedimientos 2023.
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| CULTURA | ¢ )i

HOJA DE DICTAMEN / CONDITION REPORT

Tiuana

FORMATO 1

Formato de Dictamen

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

EXPOSICION / EXHIBIT

(1)

CECUT415

IDENTIFICACION / ID (2)
Coleccion | Collection
Autor [ Artist (3)
Titulo / Title (4) (19)
Técnica | Media (5)
Fecha/Date (6)
Di i s / Dime (height x width x depth)
(7}
Craguelado/ Cracks, spits  Desprendimianto / Loose elements Rotura / Tears Abrasion | Abrasions
Abolladura f Dent Moho / Mold, mildew Rayon { Soratch Fisura / Fissure
Mancha / Stain Material ajeno / Dust, sci Suciedad / Dirt Descolorido / Faded
Comresién ! Comosion, rust  Bamiz pasmado / Indescence Resane / Restorations Otro / Qther
OBSERVACIONES / REMARKS  (8)
ESTADO DE CONSERVACION / OVERALL CONDITION
Estable f Stable  Inestable/ Unstable Excelente/Excellent Buepa/Good Moderado!Moderale  Mala/Poor
NECESIDADES / NEEDS
Consarvacién / Conservation Restauracién ! Restoration Limpizza / Cleaning Otro/Othar  (10)
FIRMAS 7 SIGNATURES
ENTREGA / OUTGOING  (11) RECIBE / INCOMING (12)
FECHA |DATE (13) FECHA /DATE (14)
RECIBE / INCOMING (15) ENTREGA / OUTGOING (16)
FECHA | DATE (17) FECHA / DATE (18)

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19,

Instructivo:

Anotar el nombre de |a
exposicién.
Anotar el |ugar de
identificacian,

Anotar el nombre del
artista,

Anotar el titulo de la

obra,

Anotar el método de
elaboracion.

Anotar la fecha de
elaboracion.

Anotar las caracteristicas

de la obra,

Anotar las
observaciones.

Anotar el estado de

conservacion de la obra.

. Anotar las necesidades

de la obra.
Anotar el nombre de

quien entrega.

Anotar el nombre de
quien recibe.

Anotar la fecha de
entrega.

Anotar la fecha de
recepcion.

Anotar el nombre de
quien recibe.

Anctar el nombre de

quien entrega.

Ancotar la fecha de
recepcion.
Anotar la fecha de
entrega.

Anexar fotografia de la
obra.
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CULTURA | g )=

Tiana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidon de Promocion Cultural

FORMATO 2

Formato de Inventario

S15TEMA DE INVENTARIO ¥ CATALOGACION
DEL Acervo CULTURAL CENTRO

Ficha da Identificacion I (1)

I_Gcahzacién Actual I 6)

No.C [ Ne.catblega:[ | e L P
Mo, Inventario: [ | Domicillo:
Ealecckm: | ]
Especialidad: ]
Expasicién: | | Saliday
|Datoﬁécnicns | @ Conservacién ] o
Autor: [ ] Estado de |
Thulo: [ ] vackn:
Téenica: | ] Intervenclones: | |
Fecha d o
u.au:wr:l [] sede:] ] Regquerimientos: |
Edicitn: | ] Tipo de tratamlentos:
Caracteristicas Fisicas | 13)
el eee——
tongua: [ ] IFolograﬁa I 18)
Anche: [ ] T e
Base/Marco: | ]
Perimetro: | |
Espesor;: | |
Borde: [ |
Materlal: | ]
Ublicacién: [ ]
Observaciones:
[Avaltie | @ -
Engreso li (9}
Araia M Avakio 04 Forma de ingreso a la Institucién:
Fechs deavalaos[ ____ [B0]
Premio: [ ]
e e L
[Ubicacion Crenotapolégica || S —
| orgen: | via de Ingrese:
tpoca:
Zona:
Tama o Lacil I
Estilo o tendecia | ] Expediente de registro de movimientos nin

Instructivo:

Describir los elementos de
identificacion interna que se
requiera.

Anotar los datos del artista y
la obra.

Describir las caracteristicas
fisicas de la obra.

Anotar el avaltio de la obra.
Describir de
ubicacién. Tiempo y lugar de
la obra.

Anotar la ubicacidn actual de
la obra.

Describir el estado en que

los datos

fue recibida la obra por el
Centro.

Anexar fotografia de la obra.
Anotar los datos de ingreso
al Centro de la Obra.
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CULTURA |

Centro
‘ Cuitural
Tijusna

FORMATO 3
Formato Entrega de Sala

CULTURA

Canme
‘ Cuttury
Tamra

ENTREGA DE SALA PARA CUSTODIA

FECHA: (n
ENTREGA: [2)
| RECIBE: (3)

TITULO DE EXFOSICION:

AREA DE EXHIBICION: )
EXPOSICION INTREGADA FOR:  (8)
OTROS ELEMENTOS DE MONTAJE: (0

INSTITUCIONES PARTICIPANTES: )]
TIEMPO DE EXHIBICION: @

NOMEROC DE CUSTODIOS PERMANENTES:  (10)

OBSERVACION PARA AL PUBLICO: No tocar, no toma de fotografizs, video
prohibido.

OTRAS CBSERVACIONES: (11

(12)

ENTREGA RECIEBE

..... C=

GERENCIA DE COLECTIONEE, Emprazz o2 Ssgundad

REGISTRO Y CONSERVACICON

TESTIGO

FROTECCION ¥ RESGUARDD

oo

10.
11,
12,

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

Anotar la fecha de entrega.

Anotar el nombre de quien entrega o
area.

Anotar el nombre de quien recibe.
Anotar el nombre de la exposicion,
Anotar el lugar donde se exhibié la
obra.

Anotar la integracion de la obra.
Anotar los elementos adicionales del
montaje.

Anotar el nombre de instituciones
participantes.

Anotar el tiempo total de exhibicion
Anotar el nimero de custodios.
Anotar las observaciones adicionales.
Anotar la firma de quien entrega,
recibe y testigo.
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CULTURA | ¢ )=

Tuana

FORMATO 4
Formato de Préstamo

Centro Cultural Tijuana - El Cubo

CULTURA fwe. Paseo de fos Héroes No. 9250
PasmsTea Tijsana, Bejs Catfomia CP 22010
Tet (014 52 GA4) 687-£6-41
Faw {011 52 654) GO7.C6-07
Fillpifvivray cacul gob mx
P2
FORMA DE PRESTAMO / LOAN FORM
Exgosickin/Exhitition:
" LuganPlace: &
i FechaDate:
Nornhre y damiciba del colecconistaMame and address of lender: = =
Tet Fax: email:
5i Is dveccion de conrespardendca &5 otra, pot faver esposiliqus; .
If the mailing address = olher please specfy. &)
Crédito del préstama coma deba apareeer en catdlog/Cradil of the loan as you wish to app=ar in the
calalogue:
15}
Nombie del arlistaiName of artist: «
Tiiulo v focha de ka ¢braiTale and dale of e work: >
No, e invertariofinuentory number 7
[JE=tA I obra firmada y fechada?/is the work sigred snd dated ? SIvES NO
FachalDale: ADonde aparece?MWhars is it dated? (8}
Medi y técnicalMediom and tochnigue. .
Medias/mensions:
[altira x ancho x profunddadinaipht x widlh x depth]
Sin marcesVithout frame; (10)

Can marcofVith frama:

Peso aproximadofAppreximala weighl:

Valor para electos de seguro (espaciique monedayinsurance valle (spaciy curency):
{11)
El eeilicada debe estar 8 nombre defCartEicaled sheuld te lasued to:

‘BN £580 63 quE Na se especifique o beneficiano, of cendcado st emilird a nambre de quen efectds e préslamedn cazo
e benaliciary's nama (5 nat spacifizd, tha cerlificate wik Do 1390ad 19 1§ lender’s name 35 1 appesrs abowa,

Si fuese necozario, Lnos aulerizan desenmarcarienrallar [a oora? (en el entendido da que Is obra sera
davualta tal cual se recbio)] necessary, would you autharize us to remove the echvork from its framalrol?
{understanding that il wil be relurned In ils orignal state): SUYES NO i

InEtriceiones QEpaciicas db empague y Uansportelspeciiic INstuclions of packing and Shpping:

Tlens |a obra emnbafaje que podamos uldizardiDoes the arlwork have 2 shipging orale we can uza? par
SIYES MO

(13)

Instrucciones especiieas de nslalacidaiSeeciic inslallation instrecions: -

10.

11,

12.

13.

14.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

Anotar el nombre de la
exposicién.

Anotar el lugar y fecha.
Anotar los datos del
coleccionista.
Especificar si la direccién
de correspondencia es
otra,

Describir como el crédito
del préstamo  debe
aparecer en catdlogo.
Anotar el nombre del
artista.

Anctar el titulo vy fecha
de la obra.

Especificar si la obra esta
firmada y fechada.
Describir que medio vy
técnica fue hecha la obra,
Describir las
caracteristicas de la obra.
Especificar el valor para
efectos de seguro.
Describir si fuese
necesario, se autorizaria
para
desembarcar/enrollar la
obra,

Describir las
instrucciones especificas
de empaque ¥
transporte,

Describir las

instrucciones especificas
de instalacion.
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| GULTURA | o )i

Tiezna

CONTINUACION FORMATO 4

| Direccién de donde se debera recager la obra/Address for artwork pick up:

(15)

Pleass encloss or send via e-mail a color digital image (preferably. jpeg, tiff, 300 dpi)

¢ Autoriza al Centro Cultural Tijuana 2 reproduccion de {a ebra para difusién, pésters, postalss, u olros
articulos destinados a |a venta como documenlos accesorios durante y después de |a exposicion?
Do you authorize the Centro Culiural Tijuana o reproduce the arbwork for marketing purposes, posters,
postcards, or other objscts to be sold as documents during and after the exhibition?

SIFYES NO (a8}

REGLAMENTAGION FOTOGRAFICA
PHOTOGRAPHY CONDITIONS

A reserva de lo que establece |a legislacién mexicana sobre los derechos de autor, se sobreentiende que, er
ausencia de conlraindicaciones claramente expueslas, el Centro Cullural Tijuana podré fotografiar la cbra

prestada al autorizar su fotegrafia durante el préslemo para lo siguiente/
Subject to provisions of the Masican copyright law, and if not othenwise sfaled, it is understood that during the

exhibition the Gentro Cultural Tijuana may photagraph the loaned objects or have photographs taken for the
following purposes:

Su regroduccién en el catalogal/Catalogus reproduction.

Su repraduccion en la invitacion/Reproduction for tha invitation.

Fines educativos y culturales/Educalional and cuitural purposes,

Produccion de documentos filmados para registrar 1a realizacién de la exposicion/ Fitm documentation
production as records of the exhibition process.

Se sobreentiende que las tomas fotogréficas, da cine o telavision de la exposicion montada se podran hacer
exclusivamants bajo la supervisién museografica y qua saran tomadas todas las precauciones necesarias

para proteger |a obeal :
It is understood that all phetography sessions or videoracording will be under curatorial supervision, and that

all safaty precautions will be taken.

. Anotar la

Favor de anexar 0 enviar por correo electronico una imagen digital (de preferencia: jpeg, tiff, 300 dpi) a color ;¢

Nambre/MName: FechalDsle:

17

FirmafSignature:

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

direccian
donde se debera recoger
la obra.

Anotar si se autoriza al
CECUT para la
reproduccion de la obra
para su difusion, poster,
postales u otros articulos
destinados a la venta
como documentos
accesorios durante

después de la exposicion.

. Anotar el nombre, firmay

fecha.
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Subdireccién de Promocién Cultural

CULTURA ‘ ‘ gen Manual de Procedimientos de la

Tipana

FORMATO 5
Formato de Entrega/Recepcion

Av, Paseo de los Hérces No. 9350
CULTURA e Zaona Urbana Rio CP 22010

ShESEL ) e Tijuana, Baja California, México
Tel: 011 52 | 664 | 6879641

CENTRO CULTURAL THUANA 79505

Fax: 011 52 ( 664 ) E375607

Formato de Salida / Entrega ™ No. De Inventario: [ @

Exposicién: @

Los siguientes Objetos han sido entregados por :  (3)

Fecha: ) is)

Descripcién:

Observaciones 7

8 (9)

ENTREGA RECIBE

Instructivo:

Marcar si es una salida o

entrega.

Anotar el ndmero
perteneciente de
inventario.

Anotar el nombre de la
exposicion.

Anotar la descripcion de
los objetos entregados y
nombre de quien entrega,
Anotar la fecha de
entregafsalida.

Anotar la descripcion de
las piezas.

Anotar observaciones
adicionales.

Anotar el nombre y firma
de quien entrega.

Anotar el nombre y firma
de quien recibe.
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Subdireccion de Promocion Cultural

v T
& CULTURA ’ ‘ ) Gao anual de Procedimientos de la

Tiuana

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Administracion de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Cédigo: L6U-SPC-PR-16

Elaboro Reviso
"7 Carlog Alberto Garcia Cortés Jorge Enrique Medina Padilla
Gerente de Colecciones, Registro y Subdirector de Promocion Cultural
Conservacion
Autorizo

Galia Vianka Robleé Santa(r{a

Directora General

Fecha de documentacidn: Julio 2023

NUmero de revision: 03
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Suhdireccion de Promacién Cultural

_. CULTURA ‘ ‘ ’Eﬁ-ﬁl Manual de Procedimientos de la

Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Administracidn de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Cadigo: L6U-SPC-PR-16

Objetivo(s):

* Mejorar la administracion de las exposiciones permanentes y obra en bodega, aplicando los
mismos criterios de conservacion que en las exposiciones temporales manteniendo en las
mejores condiciones las piezas, de la misma forma definir las tareas de |as areas participantes
en el proceso mismo.

Glosario:

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

¢ Leyde Preservacion del Patrimonio Cultural del Estado de Baja California.

® Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Coleccidn, Registros y Conservacién del
CECUT y funciona como referencia para la Subdireccién de Promocién Cultural,

Responsabilidades:

e Gerente de Colecciones, Registro y Conservacion: Posicion responsable de supervisar la
correcta aplicacién de los lineamientos de seguridad, preservaciény documentacion, a través
del mantenimiento preventivo, de todas las obras de arte que se encuentran y las que se
reciben en la institucidn, con el objetivo de preservar en perfecto estado los bienes culturales.
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Subdireccion de Promocién Cultural

CULTURA l Y 'ESLD Manual de Procedimientos de la

Tiuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Administracion de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Codigo: L6U-SPC-PR-16

== = = = — = —

Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion

\\'\

{ INICIO )
Ve o
e i ||

Control
| —d =]
| G

’ Conservacién

Resguardo
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S CULTURA ‘ ‘\)%32“;1

Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocion Cultural

Procedimiento: Administracién de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Cédigo: L6U-SPC-PR-16

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Revisa periddicamente las obras para
aplicar actividades de conservacion de las :
o : ’ : : Gerente de Colecciones,
1. Revision. piezas, inventario actual registrado, . .,
= Registro y Conservacion.
estado fisico.
B 1.2.Documenta en bitacora de incidencias.
2.1.Inspecciona las areas de almacenaje del
patrimonio cultural del CECUT para revisar
di
que curn',?lan con. las medidas de Gerente de Colecciones
2. Control. conservacion necesarias.

2.2.Revisa cotidianamente el equipo de
control de humedad para asegurar el
estado de conservacion patrimonial.

Registro y Conservacion.

3. Conservacion.

3.1.Utiliza el manual de conservacion de
obras y piezas en bodega para la
conservacion de las piezas.

3.2.Coordina con el area de seguridad parasu
resguardo y conservacion.

Gerente de Colecciones,
Registro y Conservacion.

4. Donaciones.

4.1. Inicia los tramites de entrega y recepcion,
registro, documentacion, inventario y alta de
donaciones.

4.2. Genera entradas en sistemas de las obras y
emite expediente fisico de la donacion.

Gerente de Colecciones,
Registro y Conservacion

5. Resguardo.

5.1. Ubica la pieza en el espacio que determine su
especialidad, datos técnicos y origen.
5.2.Genera el dictamen necesario para bitacora.

Gerente de Colecciones,
Registro y Conservacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.
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ANEXOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de

Promocion Cultural

Procedimiento: Administracién de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Cédigo: L6U-SPC-PR-16

Forma de

NOMBRE DEL » TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | COMsENacon 1 roNsERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
X Gerencia de
Formato de L Colecciones,
, 10 afios i LBU-SPC-PR-16-A01
dictamen Registro y
Conservacion.
X Gerencia de
Formato de = Colecciones,
3 10 afios i L6U-SPC-PR-16-A02
Inventario Registro y
Conservacion.
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ot ldeP dimientos de |
CULT'URA ‘ . erto Manual de Procedimientos de la

Tiin Subdireccion de Promocion Cultural

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Administracion de las Exposiciones Permanentes y Obra en Bodega.

Cédigo: L6U-SPC-PR-16

FECHA DE NUMERO DE
REVISION | APROBACION APROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
N° REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Cambio de nombre del procedimiento.

2. Modificacién del objetivo del
procedimiento.

3. Modificacion del Glosario.

4. Integracion de marco normativo.

5. Alineacion de las responsabilidades con la
descripcién de puesto.

6. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

01 Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0044 | 7. Restructuracion de las actividades.

8. Establecimiento de tiempo de inicio y fin
en el procedimiento.

9. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.

10. Integracién de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.

11. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externcs utilizados en el
proceso

Septiembre ;
02 CECUTT-NIS-0044 | Ninguno
2018
Actualizacidn de formato conforme a la
Guia Técnica para la Elaboracion de
U3 N/A CEcUTL NI soues Manuales de Procedimientos 2023.
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. /CULTURA | ¢ )i

Tijuana

FORMATO 1
Formato de Dictamen

HOJA DE DICTAMEN / CONDITION REPORT

EXPOSICION/EXHIBIT (1)

CECUT415

IDENTIFICACION/ID (2

Coleccidn I Collection
Autor  Artist (3)
Titulo/ Titke (4) (19)
Técnica! Media (5)
Fecha/ Date (6)
Dimensiones / Dimensions (height x width x depth)
(]
Craquelado ! Cracks, spiits  Desprendimiento ! Loose elemants Rotura / Tears Abrasion / Abrasions
Abolladura | Dent Maho [ Mold, mildew Rayén / Scraich Fisura / Fissura @)
Mancha / Stain Material ajena / Dust, soi Sucledad / Dirt Descolorido / Faded
Corrosién / Comosion, rust  Bamiz pasmado / Ifdescence Razsane { Restorations Qtro ! Other
OBSERVACIONES / REMARKS (9]
ESTADO DE CONSERVACION / OVERALL CONDITION
Estable / Stabfe  Inestable/ Unstable Excelente/Excsllent Buena/Good Moderado/Moderate Mala/ Poor (9)
NECESIDADES /NEEDS
Conservacion ! Conservation Restauracidn / Restoration Limpieza !/ Cleaning Otro/ Other  (10)
FIRMAS / SIGNATURES
ENTREGA / OUTGOING  (11) RECIBE / INCOMING (12)
FECHA [ DATE (13) FECHA /DATE (14)
RECIBE / INCOMING (15) ENTREGA / OUTGOING (16)
FECHA /DATE (17) FECHA /DATE (18)

10.

11.

12.

13:

14,

15.

16.

17

18.

19.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

Anotar el nombre de la
exposicion.

Anotar el lugar de
identificacion.

Anotar el nombre del
artista.

Anotar el titulo de la

obra.

Anotar el método de
elaboracion.

Anotar la fecha de
elaboracion.

Anotar las
caracteristicas de la
obra.

Anotar las

observaciones.

Anotar el estado de
conservacion de la obra.
Anotar las necesidades
de la obra.

Anotar el nombre de
quien entrega.

Anotar el nombre de
quien recibe.

Anotar la fecha de

entrega,

Anotar la fecha de
recepcion.

Anotar el nombre de
quien recibe.

Anotar el nombre de
quien entrega.

Anotar la fecha de
recepcion.

Anctar la fecha de
entrega,

Anexar fotografia de la
obra.
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocién Cultural

Tiana

FORMATO 2
Formato de Inventario

SI1STEMA DE INVENTARIO ¥ CATALOGACION
DEL AcCervO CuLTURAL CENTRO

Instructivo:

|Ficha de Identificacion I (1) IL_ocaIizacién Actual 1 (6)
No. Consecutive: [ | No.Catblogo:| ] I'hmh'- e b dagaioncie: 1. Describir  los
No, 1 ot | ] Comicilio: elementos  de
Colecelbn | ] identificacion
Especialidad: [ ] :
exposiebme [ ] Salida interna que se
Datos Técnicos | (2) Conservacién | o requiera.
Autor: | ] Estado de l ; 2. Anotar los datos
Thulo: [ ] vackbn: o
Pl | PR ey I del artista y la
R o0l T Serie:] 1| | requerimientos: ] obra.
Edicién; | ] Tipa de tratarnientos! 3. Describir las
Caracteristicas Fisicas | ® caracteristicas
e ) fisicas de la obra.
tongraas [ ] [Fotografia I 4. Anotar el avaltio
| [T F| :
Ancho de la obra.
UL . .
Base/Marco: [ | 5. Describir los
Perf ! | datos de
Esg " l— ] bl _—
| ! ubicacion.
Materlal; [ ] Tiempo y lugar
Ulcacin: | I de la obra.
Observacdones:
6. Anotar la
ubicacion actual
Avzlio I (4) _ de |a obra.
Y e : | fingreso R 7. Describir el
- J T AT —
Fechs de svalio:| ] |F°""“"'"“"" msicion: H estado en que
Betes ] = fue recibida Ila
e Fecha de ing [ 1
[Ubicacién Cronotopol I o
Icacion Lronotopologica || Exped) o 1ng i Obra por e‘
O‘rionm Vi, Centro.
poca:
i 8. Anexar
Tema man Lac e
ot L . fotografia de la
Estilo o tendedia | Expediente de registro de movimientos nam.: | b
— obra.
9. Anotar los datos

de ingreso al
Centro de |la
Obra.
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_ CULTURA | g

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Organizacion de Eventos y Apoyo a la Difusion del Patrimonio Cultural.

Codigo: L6U-SPC-PR-17

Elaboré

LAL o

Reviso

e

Carlosf\lberto Garcia Cortés

Conservacion

Gerente de Colecciones, Registro y

—

Jorge Enrique Medina Padilla
Subdirector de Promocidn Cultural

Autorizo

— ’@1%':\26\4((@[

Galia Vianka Rn}fles Sant@

Directora General

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 03
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Subdireccion de Promocion Cultural

Thuana

' : M lde P dimientos de |
.- CULTURA ‘ ‘Qgiﬁ' anual de Froceaimientos ae la

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacién de Eventos y Apoyo a la Difusién del Patrimonio Cultural.

Cédigo: L6U-SPC-PR-17

Objetivo(s):

e FEstablecer los pasos para la organizacién de eventos y apoyo a la difusién del patrimonio
cultural de México en tiempo y forma.

Glosario:

e Programa mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacion de actividades
organizadas por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y
horario.

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e ley Federal de las Entidades Paraestatales,

e ley Federal de Transparencia y de Acceso A La Informacién Publica

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion del
CECUT.

Responsabilidades:

e Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion: Posicion responsable de organizar y dirigir
el programa de conservacion del patrimonio cultural tangible, asi como organizar eventos
relativos al patrimonio intangible y de tematica histdrica.
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; CULTURA j ‘ )Efnff Manual de Procedimientos de la

Thara Subdireccién de Promocién Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de Eventos y Apoyo a la Difusion del Patrimonio Cultural.

Cédigo: L6U-SPC-PR-17

Gerencia de Colecciones, Registro y
Conservacion.

{ INICIO ’

Qrganizacion

Solicitud de Apoyo

Ejecucidn del
Evento

FIN
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

 CULTURA | o )i

Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Organizacién de Eventos y Apoyo a la Difusién del Patrimonio Cultural.

Cédigo: L6U-SPC-PR-17

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Organizacion.

1.1. Recibe y organiza los eventos tales como (Encuentros,
presentaciones de libros, conferencias) anualmente.

1.2. Coordina la participacion.

1.3. Elabora programas y gestiona.

(Gerencia de
Colecciones,
Registro y
Conservacion.)
Coordinadora

Solicitud de
Apoyo.

2.1 Solicita y gestiona los recursos necesarios para cada
evento.

2.2 Solicita presupuestos a Proveedores para finanzas.

2.3 Busca la colaboracién con instituciones a fines,
universidades publicas y privadas, estatales, con las
universidades de México y el extranjero.

(Gerencia de
Colecciones,
Registro y
Conservacion.)
Coordinadora

Ejecucion del
Evento.

3.1 Realiza el evento programado de acuerdo con el plan de
trabajo.

3.2 Genera evidencia del evento con reporte de actividades a
la Subdireccion de Promocion Cultural.

(Gerencia de
Colecciones,
Registro y
Conservacion.)
Coordinadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion:

12 meses

124




| CULTURA | o)

ANEXOS

Centro
Culural
Tijuana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Organizacion de Eventos y Apoyo a la Difusion del Patrimonio Cultural.

Cddigo: L6U-SPC-PR-17

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
conservacion F
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
X Gerencia de
Oficios de solicitud % s Colecciones, L6U-SPC-PR-17-A01
de apoyo Registroy
Conservacion.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Organizacion de Eventos y Apoyo a la Difusion del Patrimonio Cultural.

Codigo: L6U-SPC-PR-17

FECHA DE NUMEROQ DE
REVISION APROBACION APROBACION Y
DESCRIPCION DEL CAMBIO
N® REGISTRO EN EL
SANI

Inicio de registro de procedimiento en
Manual.

0 N/A CECUTT-NIS-0044 Act'uali:zac'lon de formato conf?rmea la
Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos 2023,
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