UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Extension Cultural Misionales o clave

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de museos y galerias de la Universidad de Guanajuato - No certificado en ISO 9001:2015

Inicio Fin
Investigar vanguardias de arte y propuesta de artistas para el disefio de la Cumplimiento de la programacién de exposiciones vy servicios culturales
propuesta de programaciéon de exposiciones 'y servicios culturales complementarios.

complementarios.

Objetivo

Programar exposiciones y servicios culturales complementarios con estandares internacionales en museos, galerias y espacios de la Universidad de Guanajuato o
externos, coordinando proyectos institucionales con particulares o vinculados con otros organismos p ublicos o privados, que contribuyan a la formacién integral de la
comunidad universitaria y publico en general de forma abierta, equitativa y plural.

Areas Involucradas
08 Direccion de Extension Cultural




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-GCO GCO-PR-02 Procedimiento para dar atencién y seguimiento a los mensajes recibidos en el buzén institucional y la ventanilla
de atencién a tramites - Certificado en ISO 9001:2015

PRO-GCO GCO-PR-03 Procedimiento para evaluar los tramites y servicios universitarios a través de encuestas de satisfaccion. -
Certificado en ISO 9001:2015

PRO-DEX DEX-PR-01 Procedimiento de Gestion de Actividades Culturales - Certificado en 1ISO 9001:2015

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Oficio de solicitud de externos Coordinacion de Museos y Galerias
Prospectiva anual de actividades Coordinacion de Museos y Galerias
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Planeacion anual ejercida Comunidad universitaria y publico en general
Encuestas de satisfaccion Usuario (Interno o Externo)
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Caédigo de Etica de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento de Administracién de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato. ////
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Normativa Aplicable Externa

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato /

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley Federal del Derecho de Autor //

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares //

Ley General de Archivos /

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos /
Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia //

Ley general de proteccion civil //

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Proteccion Civil para el estado de Guanajuato //

Elaboro

Luis Angel Humberto Arcos Sierra

Consensué

Tamara Hernandez Lira

Autorizo

José Osvaldo Chavez Rodriguez

Fecha Liberacion: 29/04/2024

Rev.: 3 Caodigo: DEX-PR-05

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

Pagina

3/ 7




Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . Investigar las vanguardias internacionales del arte y buscar las propuestas de artistas e
[ Coordinador/a de Museos o g 9 I - y . prop
Galerias | instituciones para proyectos de posibles exposiciones y servicios culturales (tales como
Y talleres, charlas y conferencias).
Nota 1: La gestion inicia por medio de un primer contacto ya sea via telefénica o por
medios digitales.
2 . Seleccionar los Proyectos y servicios culturales ( tales como talleres, charlas vy
[ Coordinador/a de Museos ) ) . . e .
Galerias | conferencias) respecto a las tendencias y lineamientos institucionales, vincular para
y evaluar la viabilidad y calcular presupuestos.
3 . Elaborar la propuesta integral de programacion de exposiciones servicios culturales
[ Coordinador/a de Museos p P g. p g . P J o
. complementarios, fechas y divulgacion de las artes visuales, durante el afio entrante, en
y Galerias ] . . . . . . .
los diferentes espacios disponibles dentro de la Universidad de Guanajuato o en el
exterior para su programacion final incluyendo la propuesta de presupuesto a ejercer.
Nota 2: La programacion se lleva a cabo durante el ultimo trimestre del afio anterior al
programado.
Nota 3: La propuesta de programacion de actividades es entregada al Coordinador/a de
Programacion y Difusion. La propuesta de presupuesto a ejercer se entrega a la
Coordinacion Administrativa.
4 . Revisar la propuesta de programacién, calendarizar actividades y consensuar con la
[ Coordinador/a de Y L . L o »
L PR Coordinacion  Administrativa, Coordinacion de Seguimiento Programatico y Enlace
Programacion y Difusion. ] . e
transversal y con la/el Director de Extension Cultural.
¢ Es viable la programacién?
Si. Pasar a la actividad 5.
No. Pasar a la actividad 3.
5 . Informar al Coordinador de Museos y Galerias sobre la programacién autorizada.
[ Coordinador/a de
Programacion y Difusion. ]
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[ Coordinador/a de
Programacion y Difusion. ]

[ Coordinador/a de Museos
y Galerias ]

[ Coordinador/a de Museos
y Galerias ]

Hacer llenado de exposiciones y servicios culturales complementarios en
Cultura UG.

la Agenda

Nota 5: La programacion esta sujeta a cambios debido a situaciones de caracter
imponderable.

Nota 6: En caso de que el Coordinador de Museos y Galerias desee realizar algun
ajuste deberan de regresar a la actividad 3.

Una vez autorizada la propuesta, programar las actividades internas con el equipo de
Museo y Galerias, tales como:

1.- Aseguramiento de Obra

2.- Asesoria Legal

3.- Aplicacién de encuestas

4.- Contrato de seguro de obra

5.- Conservacién y Embalaje

6.- Dictamenes Técnicos de Conservacion
7 .- Difusién y Promocion

8.- Museografia

9.- Montajes

10.- Presupuesto

11.- Seguimiento y supervision del proceso
Asi como la logistica de los eventos programados por la Coordinacién de Museos vy
Galerias en la Agenda Cultura UG.

De igual manera con las gestiones externas respectivas y la programaciéon de
actividades del equipo a su cargo: inauguraciones, supervision, seguimiento y cierre de
cada exposicion.

Dar cumplimiento a |la de
complementarios.

Realizar los informes de actividades y del prepuesto ejercido de las exposiciones que se
llevaron a cabo para el seguimiento y evaluacién de cumplimiento.

programacion exposiciones y servicios culturales

Fin del procedimiento.

[ DEX-FO-06 ]

Aseguramiento de la
obra, Respuestas  de
encuestas de
satisfaccion, Contrato de
seguro de obra,
Dictamenes  técnicos de
conservacion,  Material de
difusién y  promocion,
Museografia,
Presupuesto

Informe de exposiciones
y servicios culturales
complementarios.

Informacién Complementaria y definiciones.

N/A

Identificaciéon Trazabilidad

Prospectiva a 4 afios.
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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 Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Recibo de obra. Comprobar la entrega de las piezas que conforman la exposicion.
Avaluo de Obra (cuando aplique). Contratacion de la pdliza de seguro.
Comodato y Seguro de la Obra (cuando aplique). Constancia de las condiciones de uso de los materiales a exponer.

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
Planeacion anual ejercida No poder llevar a cabo el evento programado debido a| Reprogramar la actividad o dar aviso oportuno de su
situaciones de caracter imponderable. cancelacion o reprogramacion.
Encuestas de satisfaccion No poder realizar la aplicacion de encuestas de| Crear estrategias para fomentar la aplicacion de
satisfaccion por falta de recursos humanos y| encuestas de satisfaccion.
materiales.
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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

Formato DEX-FO-06 Agenda de programacion Electrénico 5 afios
Documento N/A Aseguramiento de la obra Fisico/ Electronico 5 afios
Documento N/A Contrato de seguro de obra Fisico/ Electronico 5 afios
Documento N/A Dictdamenes técnicos de conservacion Fisico/ Electrénico 5 afios
Documento N/A Informe de  exposiciones y servicios | Electronico/Fisico 5 afos

culturales complementarios.

Documento N/A Material de difusién y promocion Fisico/ Electronico 5 afios
Documento N/A Museografia Fisico/ Electrénico 5 afios
Documento N/A Presupuesto Fisico/ Electronico 5 afios
Documento N/A Respuestas de encuestas de satisfaccion Fisico/ Electronico 5 afios
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