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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para brindar de una manera efectiva la recepcién, acomplo y
desplazamiento de piezas artisticas durante la preproduccién de las exposiciones artisticas
temporales del Instituto Municipal de cultura y turismo de Cajica.

2. Alcance

La creacion de este procedimiento busca facilitar y agilizar la recepcion de obras de las diferentes
exposiciones realizadas por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica. Se establecio la
siguiente ruta en la recepcion general de las piezas artisticas, utilizando principalmente dos
espacios. Recepcién y cuarto de sonido auditorio multiple del Centro Cultural y de Convenciones
de Cajica.

En todos los casos se exige al artista que las obras deben venir debidamente embaladas, se hace
énfasis que el embalaje sea optimo para la proteccién de la obra (papel burbuja, vinipel, tela
quirargica, guacales de madera, esquineros para las pinturas o marcos, entre otros.)

3. Definiciones

Objetos de valor artistico que compongan una muestra Individual o
Piezas Artisticas | Colectiva dirigida al Centro Cultural y de Convenciones o al Museo Cajica
— Casa Botero. (los objetos pueden variar en tecnica y tamarios)
Elementos fisicos que protejan adecuadamente las piezas artisticas y que
permitan el desplazamiento de estas en los espacios del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica. (papel burbuja, vinipel, tela
quirdrgica, guacales de madera, esquineros para las pinturas o marcos,
entre otros.)

4. Documentos de referencia y normatividad
Ley 1185 de 2008 Ministerio de Cultura

5. Responsables del procedimiento
Curador.

Personal logistico.

Personal de Recepcion.

6. Relacion de formatos y anexos

MIS-GP-PC-001-FM-001 FORMATO RECEPC]QN DE OBRAS EXPOSICIONES COLECTIVAS
MIS-GP-PC-001-FM-002 FORMATO RECEPCION DE OBRAS EXPOSICION INDIVIDUAL

Elementos de
embalaje

7. Descripcién de las actividades del procedimiento
No. Descripcion de la actividad 2 Respionsdble Lunloide _control
Area Cargo ylo registro
ENTREGA DE PIEZAS ARTISTI- MIS-GP-PC-001-
CAS EN RECEPCION: Recepcid FM-002 FORMATO
1. | Los artistas, Coleccionistas, Insti- B epc:odn RECEPCION DE
tucion o colaborador de la exposi- Segsc:ln% de OBRAS
cién deben garantizar la entrega guriaa EXPOSICION
de las obras en la recepcion del INDIVIDUAL
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centro cultural y de convenciones

de Cajica ya sea de manera pre-

sencial, envio por terceros o por

mensajeria certificada. Para cada

caso se debe tener en cuenta lo
siguiente:

ENTREGA PERSONAL:

El artista lleva la obra hasta la
recepcion del centro cultural y
llena los datos solicitados por la
planilla descrita en el item 1, a
continuacién, junto al personal de
recepcion se destapa la obra y se
comprueba el estado y las pizas
que integran la obra para
garantizar las condiciones de
esta. Por ningiin motivo se
reciben obras que no tengan un
embalaje garantizado.

ENTREGA DE OBRA POR UN
TERCERO:

El artista realiza una carta de
autorizacién indicando que
autoriza a la persona que esta
entregado la obra, a si mismo
especifica que las condiciones en
que el tercero entrega la obra son
de su total conocimiento. El
proceso de recepcién y revision
de estado es el mismo descrito
en la entrega personal de |a obra.

ENTREGA POR MENSAJERIA
CERTIFICADA:
El artista, previa notificacion, en-
via por mensajeria certificada su
obra asumiendo los gastos de en-
vié y siendo responsable de las
condiciones en que llega la obra.
Una vez enviada la obra debe no-
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cadica

tificar al curador la guia de ras-

treo. El proceso de recepcién y

revision de estado es el mismo
descrito en |la entrega personal de
la obra.(este proceso se realiza
con el mensajero de la empresa)

Recepcidn por parte de personal
recepcion y personal de seguri-
dad del centro cultural y de con-
venciones, para esto se realizan
las siguientes especificaciones.

Cuando es una exposiciéon
Colectiva:

el personal encargado de recibir
la pieza diligencia el Formato de
recepcion de obras exposicion
Colectiva, en esta se establecen
los siguientes criterios:

Nombre del artista, documento

del artista, Ficha Técnica, Estado :

. : - Recepcion

2. de la obra, Firma del artista Pafsonhal de
Seguridad

+ El estado de la obra incluye las
caracteristicas de esta ( si viene
enmarcada, si es una serie,
condiciones de su factura, entre
olras.) este item se comprueba
Jjunto a la persona que recibe la
obra.

Cuanto es una Exposiciéon
individual:

El personal encargado de recibir
la pieza realiza diligenciamiento
del formato de recepcion de
obras exposicion Individual, en
esta se establecen los siguientes
criterios:

MIS-GP-PC-001-
FM-001 FORMATO
RECEPCION DE
OBRAS
EXPOSICIONES
COLECTIVAS

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajica - Cundinamarca
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145

Correo electrénico: pgrsiaculturacajica.gov.co

FABIO |
RAMIREZ |

waocairie

cAJICA
SIEMPRE
DIFERENTE



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

GESTION DE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE OBRAS ARTISTICAS EXPOSICIONES TEMPORALES E INDIVIDUALES

INSTITUTO MUMICIPAL
OE CULTURAY TURISMO

s AL CODIGO: MIS-GP-PC-001 VERSION: 01 FECHA: 09/12/2022 Pagina 4 de 5

Numero, Nombre de la obra,
Ficha Técnica, Estado de la obra,
Firma del artista

+ En todos los casos obras que
no se encuentren embaladas a, la
hora de la entrega, no esta
autorizado el personal de
recepcion a recibirlas

Direccionar las obras a la bo-
dega (Cuarto de sonido Auditorio

ponde en el plano de sala.

Multiple)
Después de reunir las obras en la
3 recepcién del gentro cultural, &l L., o Barsorial da N Formato
personal logistico desplaza las Logistica Logistica diligenciado de
obras al cuarto de sonido del : 9 recepcioén de obras
cuarto de sonido del auditorio
multiplex, en este se ordenan las
obras y se garantiza su
almacenaje sin ningun
inconveniente.
Finalmente se realiza una revi-
sion de las obras por parte del Numeracion e
4 Curador, se asigna un numero y o ————
) una imagen para que los monta- Patrifmonio Curador identi%ica 2ada
jistas puedan identificar cada )
obra y el lugar que le corres- HIeZ8;

|

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién Tipo de Cambio

09/12/2022 01 Se crea el documento
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CONTROL DE EMISION
NOMBRES Y
RESPONSABLE APELLIDOS / FIRMA CARGO
s, : Q Contratista del area de
Elaboré: Carlos Garzén (\W% Patrimonio (OPS)
Revisa: Miguel Ricardo Quiroga ﬁ f Ifesponsabie SBC
% (OPS)
Aprobé: Shirley Jiménez Prosssiona
' Universitario
Adopté: Héctor Moncada Director Ejecutivo
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