UNIVERSIDAD DE

AT Ficha del Procedimiento
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Gestion de Bienes del Patrimonio Cultural de la Universidad de Apoyo

Guanajuato.
Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la atencién a solicitudes de préstamo externo de bienes muebles pertenecientes al patrimonio artistico, histérico o cultural de la Universidad de
Guanajuato.

Inicio Fin
Comienza con la solicitud de préstamo externo de un bien mueble cultural Finaliza con el regreso del bien mueble solicitado al lugar de origen
perteneciente al patrimonio artistico, histérico o cultural de la Universidad de perteneciente a la Universidad de Guanajuato.

Guanajuato por parte un solicitante externo (institucién, museo, universidad
etc).

Objetivo

Realizar el préstamo externo de bienes muebles patrimoniales de la Universidad de Guanajuato, para asegurar su adecuada conservacion y proteccion durante el
traslado, exhibicion y retorno del bien mueble solicitado.

Areas Involucradas

02 Secretaria General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de préstamo de obra externo Institucion interesada
Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios
Solicitud de préstamo atendida de préstamo de obra externo de un bien Solicitante de bien mueble (institucién, museo, universidad)
mueble patrimonial de la U.G. Y su retorno a las instalaciones de la
Universidad de Guanajuato.

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Reglamento de Bienes del Patrimonio Cultural de la Universidad de Guanajuato /
Lineamientos Generales para la Disposicion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato
Ley del Patrimonio Cultural del estado de Guanajuato.

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos //

Elaboro Consensuo Autorizo

Alfonso Mario Martin Varela Miguel Angel Guzman Lopez

Victoria Elizabeth Gonzéalez Lerma
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 - ) Solicitar por medio de correo electrénico u oficio, el préstamo de una o varias obras
[ Solicitante del préstamo ] | ) i o L .
pertenecientes al patrimonio artistico, histérico o cultural de la U.G. En esta solicitud se
debe especificar, el_motlvo qel préstamo, e! !ugar donde .s.e pretendet] exhibir y t.al. t.|empo G G [
que se desea exhibir el bien mueble solicitado. la solicitud debera de ser dirigida al obra externo
Rector de la Universidad de Guanajuato, en su calidad de Presidente del Comité de los
bienes del Patrimonio Cultural de la UG.
2 o, Recibir la solicitud de préstamo de obra externo de parte de Rectoria y a su vez remitir;
[ Secretario Técnico del . . . -
. . al Coordinador de Bienes Muebles de la U.G. la solicitud recibida para establecer
Comité de los Bienes del g . .
. - contacto con el solicitante del bien mueble solicitado.
Patrimonio Cultural U.G. ]
3 . . Pedir al solicitante por medio de oficio un reporte con las condiciones ambientales del
[ Coordinador de Bienes . . . -
Muebles de la U.G ] espacio donde se pretende exhibir el bien solicitado (temperatura, humedad e
’ iluminacién), asi como las medidas de seguridad con que cuenta el espacio, plano Oficio de solicitud  de
arquitectonico del espacio donde se exhibira el bien mueble y asi mismo solicitar que reporte  de  condiciones
llene cuestlonarl’o.con medidas de conservacion del inmueble; el cuestionario se envia| j . ionioioc y  seguridad
por correo electroénico. del inmueble donde se
pretende exhibir el bien
mueble solicitado.
4 . . Revisar la informacién recibida por parte del solicitante, y realizar el reporte tomando en
[ Coordinador de Bienes L. . . . .
cuenta la adecuada conservacion del bien mueble patrimonial solicitado durante Ila
Muebles de la U.G ] . D,
posible exhibicion de este.
5 . . ;, Procede la solicitud de préstamo?
[ Coordinador de Bienes ¢ . p . . .
Si: Dar aviso al Comité de Bienes del Patrimonio Cultural de la U.G. de la respuesta
Muebles de la U.G ] " . - S
positiva, junto con reporte de las adecuadas condiciones de exhibicion que favorecen la Oficio de respuesta
conservacion del bien mueble patrimonial. Continuar en la actividad nimero 6. positva de  préstamo
No: I.nformar a! Comité dc.e Bienes del Pa.trlmor.no Cultural de la U.G. el motivo de. ’Ia externo de bien mueble
negativa de préstamo, derivado de un posible riesgo en cuanto a la mala conservacion| ,atimonial con reporte de
del bien mueble solicitado dentro del inmueble que pretende exhibir la obra (fin dell condiciones adecuadas
procedimiento). de conservacion  del
espacio donde se
exhibira el bien mueble
solicitado.
6 e . Analizar el reporte generado por el Coordinador de Bienes Muebles de la U.G. y dar una
[ Comité de Bienes del . . L . . . .
. . respuesta afirmativa al solicitante de préstamo externo de bien mueble patrimonial de la
Patrimonio Cultural de la . . .
Universidad de Guanajuato.
UG.]
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7 . . Gestionar la entrega del bien mueble solicitado, desde el embalaje hasta el traslado de
[ Coordinador de Bienes . - . L . - .

Muebles de la U.G ] la obra sphcntada. E.I solicitante debera de recibir el bien mueble solicitado, en presencia

del Coordinador de Bienes Muebles de la U.G..

Nota: el traslado se realiza desde donde se encuentra el bien mueble solicitado hasta tecepcién del  bien

donde se exhibira; se debe de asegurar en todo momento la conservacion adecuada del| . opie salicitade.,

bien mueble solicitado; la entrega de la obra quedara asentada por medio de un acta de| pdenda de seguro

entrega - recepcion firmada por ambas partes y un diagnostico actual del estado de

conservacion de la obra al momento de realizarse la entrega del bien mueble solicitado.

8 . . Recibir y verificar el estado de conservacion que presenta la obra al regreso, por medio
[ Coordinador de Bienes . . ) . . )
de una comparativa con el diagnostico de estado de conservacion que se elabord
Muebles de la U.G ] g . 1
durante la entrega de obra solicitada, una vez finalizado el acuerdo temporal de
préstamo del plgn mueble soI’|C|tado,. . . ' N | recepcion del bien
Nota. el solicitante debera regresar el bien mueble patrlmgnlal solicitado, y debera Suee solicitado.,
encargarse del adecuado embalaje y traslado de regreso del bien mueble cultural; por lo| piagnestico del estado de
que durante la recepcion del bien mueble cultural el Coordinador de Bienes Muebles de| conservacién del  bien
la U.G, si el estado de conservacion es el adecuado se firmarda un acuerdo de| mueble solicitado.
conformidad por ambas partes, solicitante y Coordinador de Bienes Muebles.

Acta de entrega -

Acta de entrega -

Informacién Complementaria y definiciones.

Areas involucradas:

Oficina Auxiliar de Bienes del Patrimonio Cultural.

Comité de Bienes del Patrimonio Cultural UG.

Conservaciéon preventiva: Todas aquellas medidas y acciones que tienen como objetivo evitar o minimizar futuros deterioros. Se realizan sobre el contexto o el area
| circundante al bien; Estas medidas y acciones son indirectas, no interfieren con los materiales constitutivos del patrimonio.

Identificacion Trazabilidad

Es posible identificar y rastrear los bienes solicitados en préstamo externo.

1.- Por medio de la base de datos general del patrimonio mueble artistico e histérico de la Universidad de Guanajuato. se identifica con numero de inventario,
numero de activo fijo y ubicacién del bien.

2.-Por medio de las actas de entrega - recepcion que se realizan durante la entrega y retorno del bien o los bienes solicitados en préstamo.
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Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado

Acta de entrega - Recepcion del bien mueble patrimonial solicitado.

Funcién de documento

Registra el momento de la entrega y recepcion de la o las obras solicitadas.

mueble patrimonial solicitado.

Reporte de motivos de aceptacion o negativa de préstamo externo del bien

Identifica, registra y localiza al resguardante del bien solicitado.

Diagndsticos del estado de conservacién del bien mueble patrimonial solicitado.

Diagndstico

Copia de la Adenda del seguro de obra

Copia

Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Solicitud de préstamo atendida de préstamo de obra
externo de un bien mueble patrimonial de la UG. Y su
retorno a las instalaciones de la Universidad de
Guanajuato.

Diagnédstico de estado de conservacion no adecuado
para la conservacion del bien solicitado.

Oficio al solicitante especificando el por no se puede
realizar el préstamo de obra solicitado, junto con el
diagnostico de condiciones ambientales del espacio
no favorable para el bien solicitado.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Acta N/A Acta de entrega - recepcion del bien mueble Fisico y digital 5afios en tramite y 4en
solicitado. concentracion.
Acta N/A Acta de entrega - recepcion del bien mueble Fisico y digital 5afios en tramite y 4en
solicitado. concentracion.
Agenda N/A Adenda de seguro Fisico/Electrénico 4 afos
Documento N/A Diagnostico del estado de conservacion del Fisico y digital 5afios en tramite y 4en
bien mueble solicitado. concentracion.
Oficio N/A Oficio de respuesta positiva de préstamo Fisico y digital 4 afios
externo de bien mueble patrimonial con
reporte de condiciones adecuadas de
conservacion del espacio donde se exhibira
el bien mueble solicitado.
Oficio N/A Oficio de solicitud de reporte de condiciones Fisico y digital 4 afios
ambientales 'y seguridad del inmueble
donde se pretende exhibir el bien mueble
solicitado.
Solicitud N/A Solicitud de préstamo de obra externo. Fisico y digital 4 afios
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