MINISTERIO DE CULTURA Y PATRIMONIO

ANEXO 6
MANUAL DE MOVILIZACION, PRESTAMO Y EXPOSICIONES DE BIENES
CULTURALES Y PATRIMONIALES

1. De la movilizacién de bienes culturales y patrimoniales

a. El traslado o movilizacion de bienes culturales y patrimoniales se realizara
cumpliendo las normas nacionales e internacionales de transportacion, observando los
acuerdos establecidos entre el Ministerio de Cultura y Patrimonio.

b. La movilizacién internacional de bienes culturales y patrimoniales se debera apegar al
estricto cumplimiento de la “Norma Técnica para la Movilizacién Internacional de
Bienes del Patrimonio Cultural Nacional”, establecida para el efecto en el Acuerdo
Ministerial Nro. DM-2018-080, y sus posibles actualizaciones.

c. Se prevera la logistica del traslado de los bienes culturales y patrimoniales:
equipamiento, personal, materiales, estibaje, espacio que recibirdn los bienes, rutas,
secuencia, entre otros aspectos que garanticen su traslado.

d. Se trasladara los bienes culturales y patrimoniales a los museos u otras instituciones
en vehiculos cerrados, pueden ser institucionales para traslados locales, camiones
cerrados y de ser el caso blindado, siempre con acompafiamiento de seguridad
privada o custodia de la policia nacional, y de ser necesario un acompafiante técnico
de la Institucion.

e. En cada embarque no se trasladara bienes culturales y patrimoniales cuyo avallo
sobrepase el millon de dolares (USD. 1°000.000,00).

f. EIl transporte estard adecuado interiormente para evitar que los bienes culturales y
patrimoniales, no corran algun tipo de riesgo, se controlaran las vibraciones, impactos
y estabilidad de los bienes.

g. Las empresas contratadas seran especializadas y calificadas en manejo y traslado de
bienes culturales y patrimoniales. No se podrd improvisar el transporte, se utilizaran
materiales que cumplan con los estandares de calidad que requiere la tipologia del
bien; y “calidad conservacion” se contara con personal especializado en el manejo de
los bienes culturales y patrimoniales.

h. Cuando no acomparie un técnico de la Institucion, el representante de la empresa
contratada para el traslado suscribira un acta de entrega-recepcién con el responsable
- curador de la Reserva, la cual tendréa vigencia mientras dure la movilizacion. Una
vez en el museo, el delegado de la custodia de los bienes culturales de la EOD
correspondiente serd responsable pecuniario y encargado de velar por el buen uso y
conservacion de las mismas.

i. Los bienes culturales y patrimoniales de la Coleccién Nacional no podran ser
movilizados sin observar los procedimientos descritos en esta norma técnica.

J. Se solicitara la presencia del INPC en movilizaciones de bienes culturales y
patrimoniales en casos de traslados nacionales e internacionales.

2. Del préstamo de bienes culturales y patrimoniales
2.1. Del préstamo entre los Museos del Ministerio de Cultura y Patrimonio
a. La méaxima autoridad de la EOD requirente solicitara por escrito a la méxima
autoridad de la Direccion Ejecutiva de la EOD que custodia los bienes
culturales seleccionados para el préstamo temporal con fines expositivos, quien
autoriza y pone en conocimiento a la maxima autoridad de la Subsecretaria de
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Memoria Social. Se dard a conocer el contenido e importancia que tendra la
muestra para la difusion del acervo patrimonial.

b. La méxima autoridad de la de la EOD autorizard de manera oficial el préstamo
temporal, en conocimiento de la maxima autoridad de la Subsecretaria de
Memoria Social y dispondré por escrito al responsable - curador de la reserva la
entrega de los bienes culturales al museo requirente.

c. Si los bienes culturales a prestarse seran trasladados dentro de la misma
jurisdiccion cantonal, la méaxima autoridad de la EOD correspondiente solicitara
la presencia de un técnico para la verificacion de los bienes. al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal Metropolitano y de Régimen Especial.

d. Si el préstamo demanda la movilizacion de los bienes culturales fuera del
canton, en la cual, se encuentran los bienes a prestarse, el responsable - curador
de la Reserva solicitara al Instituto Nacional de Patrimonio Cultural la
presencia de un técnico para la verificacion de los bienes que seran prestados y
la consecuente autorizacion de cambio de ubicacion de los bienes culturales y
patrimoniales. La méaxima autoridad del INPC autorizard el movimiento
temporal o definitivo de los bienes culturales y patrimoniales, y colocara los
sellos de seguridad en los embalajes técnicos y entregara posteriormente, el
documento de cambio de ubicacion. ElI INPC sera informado de cualquier
movimiento que se realice con los bienes.

e. Previo al traslado, con 48 horas de antelacion, el responsable - curador de la
Reserva, mediante correo institucional, notificara al Area de seguros del
Ministerio de Cultura y Patrimonio, el cambio de ubicacion de los bienes
culturales y patrimoniales y se solicitara la aplicacion de la cobertura del
seguro, para ello se detallara: tiempo de préstamo, direccion del nuevo sitio de
exposicion, dia y hora de la movilizacion, tipo de embalaje, compafiia de
transporte, tipo de transporte a utilizarse (institucional o particular),
acompafiamiento policial, avalto individual y total. Para este efecto se llenara
la matriz para cobertura de seguro institucional, adicionalmente se debe
adjuntar el listado de los bienes culturales y patrimoniales a movilizarse.

f. Se suscribiran cuatro actas de entrega-recepcion originales firmadas por: la
méaxima autoridad de la EOD correspondiente, quien autoriza y los responsables
- curadores de las Reservas quienes entregan y reciben. En el acta se explicara
el nombre de la exposicion, fechas y demas detalles que se requieran para la
descripcion del préstamo. Se entregaran ejemplares de las actas originales a los
responsables curadores y una copia para la Unidad Administrativa de cada
EOD.

g. En las actas de entrega-recepcién constara un listado detallado de cada uno de
los bienes culturales y patrimoniales en préstamo, que se ajustaran de acuerdo a
las caracteristicas de cada bien cultural y patrimonial con la informacion que se
disponga: titulo, nimero de inventario, estado de conservacién del bien,
ubicacién, avallo, descripcion general del bien, dimensiones, fotografia
referencial, y otros datos técnicos que determinen los responsables- curadores.
Las actas de entrega-recepcidn que se utilizaran para la salida y retorno de los
bienes culturales y patrimoniales dados en calidad de préstamo seran
documentos legales que responsabilizan al custodio temporal del cuidado de los
bienes culturales y patrimoniales, a la vez que conllevan responsabilidad
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pecuniaria, de acuerdo con el “Acta entrega recepcion entre repositOrios

Ministerio de Cultura y Patrimonio”.

h. El responsable - curador de la Reserva que esté a cargo de los bienes solicitados
en préstamo entregard mediante Acta de Entrega Recepcion al responsable -
curador de la Reserva de la misma tipologia (por ejemplo: el responsable —
curador de la Reserva de Arqueologia de Quito entregara al responsable —
curador de la Reserva Arqueologia de Guayaquil), quien a su vez entregara al
Responsable del Museo, que custodiara los bienes en el lugar de exhibicion, de
esta manera se garantiza la cadena de custodia. El Unico documento habilitante
para la salida de los bienes de las reservas sera el Acta de Entrega-Recepcion de
préstamo temporal para exposiciones suscrita por: la maxima autoridad de la
Direccion Ejecutiva de la correspondiente EOD, quien autoriza; el responsable -
curador de la reserva, quien entrega; Yy, el responsable o curador del museo,
quien recibe.

i. El responsable - curador del museo, quien sera el nuevo responsable de los
bienes en exhibicidén, informara por escrito al responsable de la seguridad la
nueva ubicacion de los bienes, adjuntando el listado de los mismos.

j. El museo solicitante enviard un conservador y/o delegado que se encargara
de la logistica de traslado y embalaje con ayuda del equipo de conservacién
y el curador de muestra. El delegado sera quien acompafie los bienes
culturales y patrimoniales en el traslado.

k. Para el traslado, el responsable - curador de la Reserva entregara los bienes
de manera definitiva al delegado que acomparia las obras con actas de
entrega-recepcion, quien a la llegada al museo se descargara con el
responsable - curador final de los bienes culturales.

I. Para la salida de los bienes culturales y patrimoniales del lugar de las
Reservas, el responsable - curador de la Reserva, entregard al guardia de
seguridad, el formato de “Salida de bienes culturales y patrimoniales”,
contenido en “Manual de exposiciones de bienes culturales y patrimoniales”
(Anexo 6), en el cual constaran las firmas del Director Ejecutivo de la EOD,
quien autoriza; del responsable - curador de la reserva, quien entrega;
delegado de la EOD requirente, responsable de la movilizacion; delegado de
seguridad de la EOD correspondiente; y guardia de turno.

m. Todo el proceso de préstamo sera registrado fotograficamente y formara
parte del expediente de los bienes culturales y patrimoniales junto con las
actas de entrega-recepcion.

n. El responsable del museo de la EOD requirente, sera el custodio responsable
de los bienes culturales y patrimoniales que le serdn entregados desde la
reserva. De ser necesario, este a su vez, delegard la custodia a otro
funcionario afin.

0. El responsable del museo de la EOD requirente, cumplira el mismo proceso
para el retorno de los bienes culturales y patrimoniales a las reservas de
origen.

p. Las obras permaneceran expuestas en el lugar a donde fueron prestadas y por
ningin motivo se las podrd movilizar o trasladar a otros Museos del
Ministerio de Cultura y Patrimonio o fuera de la institucion. De ser
necesario, la méaxima autoridad de la EOD solicitara autorizacion a la
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Direccion de la EOD custodia de los bienes y se realizara el préstamo, a este
nuevo museo, conforme los protocolos.

g. En caso de que los bienes culturales no se encuentren en exhibicion o ya no
sean parte del discurso museoldgico, el responsable del museo debe entregar
a la reserva, con el fin de conservarlas en condiciones tecnicas.

r. En caso de requerir obras en préstamo temporal de otras instituciones para
exposiciones generadas por los museos de cada EOD, la maxima autoridad
de la EOD correspondiente solicitara al Responsable de Seguros de la
Coordinacion General Administrativa Financiera del Ministerio de Cultura y
Patrimonio, la cobertura del seguro institucional y enviara el Formato 5:
Sequros y movilizacion de bienes.

s. En caso de requerir obras en préstamo temporal de instituciones del exterior
para exposiciones generadas por los museos de cada EOD, la méxima
autoridad de la EOD correspondiente firmara el contrato de comodato con la
méaxima autoridad de la institucion prestataria de los bienes; realizara los
tramites necesarios para la contratacion de la pdliza de seguros y demas
documentacion habilitante. La EOD respectiva cubrira los costos generados
en el proceso de préstamo y sera responsable pecuniaria de la custodia de los
bienes.

2.2. Del préstamo a otras instituciones a nivel nacional para fines expositivos
a. La institucion solicitante presentara al Ministro de Cultura y Patrimonio con
copia a la Subsecretaria de Memoria Social y a la Direccion Ejecutiva de la EOD
correspondiente, el requerimiento de préstamo de los bienes culturales, con
treinta (30) dias plazo de antelacion mediante documentacion escrita y certificada
(sello y firma) en la que constaran los siguientes aspectos: motivacién, garantias

a emplearse, discurso narrativo que justifique el uso de los bienes culturales y

patrimoniales en exposiciones temporales, tiempo de préstamo, logistica del

traslado, niveles de seguridad y condiciones técnicas del lugar de exhibicion,
entre otros de acuerdo a las particularidades de la institucién solicitante.

b. Los responsables - curadores de Reserva deberan analizar el contenido de la
exposicion e informar por escrito a la Subsecretaria de Memoria Social con copia
a la Direccion Ejecutiva de cada EOD, la pertinencia e importancia que tendra la
muestra para la difusion del acervo patrimonial; daran su criterio técnico en
relacion a la condicion museable, al uso y manejo de los bienes culturales y
patrimoniales que seran prestados, el establecimiento de las garantias
correspondientes y deberd adjuntar las fichas técnicas respectivas. El informe
debera contener el andlisis de lo siguiente: estado de conservacion, material
constitutivo, importancia y disponibilidad de uso de los bienes culturales y
patrimoniales, tomando en consideracion las agendas anuales de exposiciones.

c. Los responsables - curadores de Reserva, deberan requerir a la institucion
solicitante la siguiente documentacién legal habilitante, para la firma del contrato
de comodato:

i. Poliza de seguro clavo a clavo a nombre del Ministerio de Cultura y
Patrimonio por el avallo total de los bienes solicitados, donde debera constar
el tiempo de duracion del préstamo. (salida y retorno de los bienes culturales
a las reservas).
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ii. Envio de documento “Reporte de Instalaciones” del museo solicitante.

iii. Copia de cédula y nombramiento actualizados de la maxima autoridad del
museo solicitante, quien suscribiré el contrato de comodato con el Ministerio
de Cultura y Patrimonio.

iv. Delegacion escrita del custodio de los bienes en el lugar de exhibicion del
museo solicitante.

v. Copia de cédula y nombramiento del delegado del museo solicitante,
actualizados.

vi. Certificacion escrita de la compafiia especializada que realizara el embalaje
técnico, contenedores y traslado de las obras.

d. De ser autorizado el préstamo, el Ministro de Cultura informara de la aceptacion y
solicitara la documentacion habilitante para concretar el préstamo.

e. La institucion solicitante debera entregar toda la documentacion habilitante al
Ministro de Cultura.

f. EIl Ministro de Cultura y Patrimonio solicitara a la Coordinacion General Juridica
de la institucion elaborar los contratos de comodato a ser suscritos por el
Ministerio de Cultura y Patrimonio y la maxima autoridad del museo solicitante.

g. La Coordinacion General Juridica notificard a la Subsecretaria de Memoria Social
de existir algin inconveniente en la documentacion habilitante para que sea
solventado el problema.

h. La Coordinacion General Juridica recabara las firmas de la institucion solicitante y
del Ministro de Cultura. Se firmaran 6 originales del contrato de comodato que se
distribuiran de la siguiente manera:

¢ 1 original a la maxima autoridad de la EOD.

e 1 original al responsable curador

e 2 originales a la institucion solicitante.

¢ 1 original a la Coordinacion General Juridica.

¢ 1 original al Archivo General del Ministerio de Cultura y Patrimonio.

i. Si los bienes culturales patrimoniales corresponden a varias reservas
institucionales la Coordinacion General Juridica entregara copias certificadas por
la Secretaria General del Ministerio de Cultura y Patrimonio a la Direccion de
cada EOD para ser distribuidas entre todos los responsables curadores para sus
expedientes.

j. La Coordinacion General Juridica del Ministerio de Cultura y Patrimonio
entregara el expediente original a la méxima autoridad de la EOD para que repose
en los archivos de la respectiva reserva, ya que el responsable - curador es el
administrador del contrato y debe dar seguimiento al mismo.

k. La Direccion Ejecutiva de la EOD solicitaria a la maxima autoridad del INPC la
presencia de un técnico de su Institucion para la verificacion del embalaje y el
consecuente permiso de salida de los bienes culturales. No se podra realizar
ninguna movilizacion de bienes sin la presencia y autorizacion del INPC.

I. Previo al traslado de los bienes (48 horas de antelacion), el responsable curador
mediante correo institucional, notificara a la Direccion Administrativa
(Responsable de seguros) del Ministerio de Cultura y Patrimonio, el cambio de
ubicacion de los bienes culturales y patrimoniales y solicitara la aplicacion de la
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cobertura del seguro, para ello se llenard una matriz con los siguientes datos:
tiempo de préstamo, direccion del nuevo sitio de exposicion, dia y hora de la
movilizacion, tipo de embalaje, comparfiia de transporte, tipo de transporte a
utilizarse (institucional o particular), acompafiamiento policial, avalto individual y
total, asi como el listado de los bienes culturales y patrimoniales a movilizarse.
Ver Formato 5: Sequros y movilizacion de bienes.

m. La maxima autoridad de la Subsecretaria de Memoria Social autorizar la salida de
los bienes en préstamo al responsable — curador mediante un Memorando, cuyo
documento habilitante es el contrato de comodato de préstamo.

n. Para la salida de los bienes culturales y patrimoniales de las Reservas, el
responsable - curador de la Reserva entregara al guardia de seguridad el formulario
de salida de bienes culturales y patrimoniales en el cual constaran las firmas del
Director Ejecutivo de la EOD correspondiente quien autoriza, nombre del
responsable - curador de la Reserva o responsable de la movilizacién, delegado de
seguridad del edificio y guardia de turno. Ver Formato 7: Salida de bienes.

0. Se suscribirdn seis actas de entrega-recepcion originales firmadas por: la
Subsecretaria de Memoria Social, quien autoriza, La maxima autoridad de la EOD
correspondiente, quien dispone, el responsable - curadores de la Reserva quien
entrega y el delegado de la institucidn solicitante quien recibe. En el acta se
explicara el nombre de la exposicién, fechas y demas detalles que se requieran
para la descripcion del préstamo. Se entregaran ejemplares de las actas originales a
todos los involucrados y una copia para la Unidad Administrativa de la EOD.

p. En las actas de entrega-recepcién constara un listado detallado de cada uno de los
bienes culturales y patrimoniales en préstamo, que se ajustaran de acuerdo a las
caracteristicas de cada bien cultural y patrimonial con la informacién que se
disponga: titulo, nimero de inventario, estado de conservacion del bien, ubicacion,
avaluo, descripcion general del bien, dimensiones, fotografia referencial, y otros
datos técnicos que determinen los responsables- curadores. Las actas de entrega-
recepcion que se utilizardn para la salida y retorno de los bienes culturales y
patrimoniales dados en calidad de préstamo serdn documentos legales que
responsabilizan al custodio temporal del cuidado de los bienes culturales y
patrimoniales, a la vez que conllevan responsabilidad pecuniaria.

g. En solicitudes de préstamos de bienes culturales y patrimoniales para exposiciones
permanentes de larga duracion, que no pertenezcan a los museos del Ministerio de
Cultura y Patrimonio, la Subsecretaria de Memoria Social conjuntamente con la
Direccién Ejecutiva de la EOD correspondiente y el responsable - curador de la
Reserva analizaran la pertinencia del mismo, y emitirdn un informe técnico para
solicitar la autorizacion del Ministro de Cultura y Patrimonio.

r. Para préstamos temporales de terceros, en casos excepcionales, la Subsecretaria de
Memoria Social conjuntamente con el equipo técnico de la EOD museos
analizaran la pertinencia para que los bienes sean cubiertos por la pdliza de
seguros institucional en otro espacio cultural en territorio nacional.

s.  Esta decision debera ser autorizada por la maxima autoridad del Ministerio de
Cultura y Patrimonio y notificada por la Directora de la EOD a la Coordinacion
General Administrativa Financiera y al Responsable de Seguros para la activacion

de pdliza.
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FORMATO 8
ACTA DE ENTREGA- RECEPCION A INSTITUCIONES EXTERNAS AL MCYP
MCYP-SMS-CODIGO RESERVA- NUMERO SECUENCIAL-ANO

Enla ciudad de ...... ,alos .... dias del mes de ..... de ....afo, se realiza la presente acta de
entrega - recepcién correspondiente a nimero en letras (en ndmeros) bienes culturales
patrimoniales pertenecientes a la Reserva del Ministerio de Cultura y Patrimonio, los

mismos que han sido seleccionados para formar parte de la exposicion “............. ” que se
realizara en las salas ........ (Institucion Cultural Solicitante) desde ...... hastael ...... mes
de ....ano.

Se anexa detalle de los bienes.

Intervienen: Subsecretaria de Memoria Social, quien autoriza; Directora Ejecutiva EOD,
quien dispone; Curador quien entrega; funcionario delegado de la institucién cultural
solicitante quien recibe.

Para constancia y fe de lo actuado se suscribe el presente documento en cinco ejemplares
originales.

AUTORIZA DISPONE
Subsecretaria de Memoria Social Directora Ejecutiva EOD
Firma: Firma:
ENTREGA RECIBE
Curador de Reserva Delegado de institucion cultural que
Firma: solicita los bienes
Firma:

MCYP-SMS-CODIGO RESERVA- NUMERO SECUENCIAL-ANO
DETALLE DE LOS BIENES

TECNICA/
DIMENSIONE
N T INVENTARIO | NOMBRE | AUTOR sl AVALUO F%TF?ER
ANO/CULTU
RA
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TOTAL $00,00

Nota: Detalle de bienes (estos items seran adaptados a la necesidad descriptiva de cada bien
cultural de reservas. Nro., inventario, nombre, técnica, autor, cultura o fecha, etc, avalo,
fotografia y total) o datos con los que cuenta cada reserva.

Nota: los 5 ejemplares seran distribuidos de la siguiente manera:

1. Subsecretaria de Memoria Social

2. Direccion Ejecutiva EOD

3. Unidad Administrativa de cada EOD
4. Curador de reserva, quien entrega

5. Funcionario delegado, quien recibe

2.3. Del préstamo de bienes culturales y patrimoniales a instituciones
museales del exterior
a. La institucion solicitante presentara al Ministro de Cultura y Patrimonio el
requerimiento de préstamo de los bienes culturales y patrimoniales con sesenta
(60) dias plazo de antelacion mediante documentacién escrita y certificada con
sello y firma en la que constaran entre otros aspectos los siguientes: motivacion,
garantias a emplearse, discurso narrativo que justifique el uso de los bienes
culturales y patrimoniales en exposiciones temporales, tiempo de préstamo
incluyendo salida y retorno de los bienes, logistica del traslado, niveles de
seguridad y condiciones técnicas del lugar de exhibicion, entre otros de acuerdo a
las particularidades de la institucion solicitante.
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b. El Ministro de Cultura y Patrimonio pondré a consideracion de la Subsecretaria
de Memoria Social, quien a su vez solicitara el criterio técnico de la Direccion
Ejecutiva de la EOD correspondiente.

c. La Direccion Ejecutiva de la EOD solicitara a los responsables - curadores de las
reservas el informe de pertinencia, quienes analizardn la importancia de la
muestra para la difusién del acervo patrimonial. Daran su criterio técnico en
relacién a la condicion museable de los bienes culturales sujetos de préstamo; el
estado de conservacion; material constitutivo, importancia y unicidad; v,
disponibilidad de uso de los bienes culturales patrimoniales, tomando en
consideracién las programaciones anuales de exposiciones de la Red de Museos
del Ministerio de Cultura y Patrimonio. El responsable - curador solicitara la
documentacion habilitante para proceder al préstamo:

i. Pdliza de seguro clavo a clavo a nombre del Ministerio de Cultura y
Patrimonio por el avalto total de los bienes solicitados. En donde debera
constar el tiempo (salida y retorno a las reservas).

ii.  Envio de documento “Reporte de Instalaciones” del museo solicitante.

iii.  Copia del pasaporte y nombramiento de la méaxima autoridad del museo
requirente, actualizados.

iv.  Certificacion escrita del custodio de los bienes culturales en el lugar de
exhibicion del museo requirente.

v. Copia de pasaporte y nombramiento actualizados del delegado del museo
requirente.

vi.  Certificacion escrita de la compafiia especializada que realizara el embalaje
técnico, contenedores y traslado de las obras (retiro y entrega).

d. EIl informe de pertinencia realizado por el responsable - curador de la reserva sera
entregado a la maxima autoridad de la EOD correspondiente, quien a su vez remitira
a la méaxima autoridad de la Subsecretaria de Memoria Social, quien recomendara o
no a la maxima autoridad del Ministerio de Cultura y Patrimonio, la autorizacién de
préstamo en base al informe de pertinencia emitido por el responsable - curador.

e. Una vez autorizado el préstamo la méxima autoridad del Ministerio de Cultura y
Patrimonio notificara a la institucion requirente, y solicitard la documentacion
habilitante para el préstamo. Una copia de la autorizacion sera entregada a la
Direccion de Relaciones Internacionales del Ministerio de Cultura y Patrimonio.

f. Consignada toda la documentacion habilitante, el Ministro de Cultura y Patrimonio
solicitara a la Coordinacion General Juridica la elaboracion del contrato de
comodato respectivo, el mismo que sera suscrito por la maxima autoridad del
Ministerio de Cultura y Patrimonio o su delegado y la maxima autoridad del museo
requirente.

g. La Coordinacion General Juridica validara la documentacion habilitante y la péliza
de seguros internacional.

h. La Coordinacion General Juridica enviard a través de correo electronico
institucional los borradores de contrato a la institucion requirente mismos que seran
suscritos previo acuerdo de las partes.

i. Una vez acordado el texto del contrato definitivo, la Coordinacién General Juridica
enviard via correo fisico, los seis ejemplares originales de los contratos para la
suscripcion a la institucion requirente. La institucién requirente luego de firmados
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los contratos enviard los mismos a la Coordinacion General Juridica del Ministerio
de Cultura y Patrimonio.

j. La Coordinacion General Juridica del Ministerio de Cultura y Patrimonio recabara
la firma del contrato de la maxima del Ministerio de Cultura y Patrimonio y enviara
al Despacho Ministerial, a la maxima autoridad de la Subsecretaria de Memoria
Social, a la méxima autoridad de la EOD correspondiente, al responsable — curador,
a la entidad requirente y a la Secretaria general.

k. La maxima autoridad de la Subsecretaria de Memoria Social autorizara la salida de
los bienes en préstamo al responsable — curador mediante un Memorando, cuyo
documento habilitante es el contrato de comodato de préstamo.

I. Previo la salida de los bienes culturales y patrimoniales y con cuarenta y ocho (48)
horas de antelacion al traslado, el responsable — curador de la Reserva
correspondiente solicitara al Area de Seguros del Ministerio de Cultura y
Patrimonio el cambio de ubicacion de los bienes culturales patrimoniales que
estaran cubiertos por la poliza de seguro internacional. Para ello se detallara: tiempo
de préstamo, direccion del nuevo sitio de exposicion, dia y hora de la movilizacion,
tipo de embalaje, compafiia de transporte especializada, tipo de seguridad, avalto
individual y total. Ver Formato 5: Seqguros movilizacién bienes (indicado en este
documento).

m. Previa la salida de los bienes culturales y patrimoniales, la maxima autoridad de la
EOD correspondiente notificara al Instituto Nacional de Patrimonio Cultural la
salida de los bienes culturales y patrimoniales, y solicitara la presencia de un técnico
para la verificacion de embalaje, colocacion de sellos de seguridad y autorizacion de
cambio de ubicacion de los bienes que seran prestados.

n. Para la salida de los bienes culturales y patrimoniales de las Reservas, el
responsable - curador de la reserva entregara al guardia de seguridad el “Formulario
de salida de bienes culturales y patrimoniales”, en el cual constaran las firma y
nombre de la maxima autoridad de la EOD correspondiente quien autoriza, firma y
nombre del responsable - curador de la reserva y/o responsable de la movilizacion,
firma y nombre del responsable de Seguridad, y firma y nombre del guardia de
turno.

0. Las instituciones museales solicitantes deberan cubrir todos los gastos que demande
el proceso como: contenedores y embalaje técnico, traslado de los bienes, montajes,
pasajes de avion, seguro de viaje, viaticos y alojamiento del responsable - curador
de la Reserva y de ser necesario un conservador, que viajaran acompafando las
obras y quienes seran denominados “correo”.

p. Todo el proceso de préstamo sera registrado fotograficamente de manera digital, lo
que formara parte del expediente del préstamo.

g. El “correo” o comisario delegado firmara actas de entrega-recepcion con el
delegado del museo requirente en el lugar donde quedan expuestos los bienes
culturales y patrimoniales. Este figurara como responsable de los bienes culturales y
patrimoniales hasta el término de la exposicion. Se procedera de igual manera para
el retorno de las obras.

r. Se suscribirdn seis actas de entrega-recepcion originales firmadas por: la
Subsecretaria de Memoria Social, quien autoriza, La maxima autoridad de la EOD
correspondiente, quien dispone, el responsable - curadores de la Reserva quien
entrega y el delegado de la institucion solicitante, quien recibe. En el acta se
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explicara el nombre de la exposicion, fechas y demas detalles que se requieran para
la descripcidn del préstamo. Se entregaran ejemplares de las actas originales a todos
los involucrados y una copia para la Unidad Administrativa de la EOD.

s. En las actas de entrega-recepcion constara un listado detallado de cada uno de los
bienes culturales y patrimoniales en préstamo, que se ajustardn de acuerdo a las
caracteristicas de cada bien cultural y patrimonial con la informacién que se
disponga: titulo, nimero de inventario, estado de conservacién del bien, ubicacion,
avaluo, descripcion general del bien, dimensiones, fotografia referencial, y otros
datos técnicos que determinen los responsables- curadores. Las actas de entrega-
recepcion que se utilizaran para la salida y retorno de los bienes culturales y
patrimoniales dados en calidad de préstamo serdn documentos legales que
responsabilizan al custodio temporal del cuidado de los bienes culturales y
patrimoniales, a la vez que conllevan responsabilidad pecuniaria.

t. Se enviard un original del acta de entrega-recepcién suscrita a la Coordinacién
General Administrativa Financiera del Ministerio de Cultura y Patrimonio para el
respectivo descargo y actualizacién contable, con copia a la Subsecretaria de
Memoria Social y a la Direccion Ejecutiva de la EOD correspondiente.

u. En préstamos al exterior actuarda como “correo” el responsable - curador de la
reserva, y Si es necesario un conservador, quienes verificaran trabajos de: registro
fotografico, desembalaje, estado de conservacion y de integridad, condiciones de
microclima del espacio de exhibicion, condiciones de montaje. De ser necesario,
dara apoyo en la instalacion de las obras y en el montaje de la exposicion, asi como
suscripcion de las actas de entrega-recepcion con el custodio en los espacios
expositivos del museo solicitante, tanto a la ida como al retorno.

v. El correo o comisario suscribira actas de entrega recepcion al retorno de la obra y se
procedera de similar forma que a la entrega.

w. Cuando los bienes retornen a su lugar de origen, la maxima autoridad de la EOD
correspondiente solicitara la presencia de un delegado del INPC en la recepcion de
los bienes culturales y patrimoniales. En el caso de suscitarse novedades se podra
solicitar un informe al INPC.

x. El responsable - curador de la Reserva notificara al Area de Seguros de la
Institucion la recepcion de los bienes culturales y patrimoniales, y las novedades
que se presenten.

y. El responsable - curador de la Reserva notificard a la Coordinacion General
Administrativa Financiera del Ministerio de Cultura y Patrimonio, la recepcion a
conformidad de los bienes culturales y patrimoniales para la actualizacién contable
y pondrad en conocimiento a la Subsecretaria de Memoria Social y a la Direccion
Ejecutiva de la EOD correspondiente.

3. De las exposiciones de bienes culturales y patrimoniales

Las exposiciones de Bienes Culturales y Patrimoniales es un proceso técnico de
normalizacion para la ejecucion de exposiciones, sean éstas temporales o permanentes en
museos ubicados dentro y o fuera del pais. Este protocolo es de aplicacion para los
responsables — curadores musedgrafos, curadores y conservadores de las reservas ubicadas
en las ciudades de: Cuenca, Guayaquil, Quito y Montecristi pertenecientes a las EODs
Museos, quienes observaran irrestrictamente el siguiente procedimiento:
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3.1.Del pre montaje. -Previa la movilizacion de las obras al lugar de exhibicion,
pueden permanecer en las areas de transito de la reserva en donde se pueden
desarrollar actividades paralelas como: pre montaje, registro fotografico, estudios,
entre otras. Si el pre montaje es dentro de la reserva o en las salas de museos se
atenderan, las siguientes consideraciones:

a. Los bienes culturales deberan ser trasladados al Area de pre-montaje por la
Unidad de Investigacion, Museologia, Museografia obedeciendo a lo establecido
en el guion museoldgico y museografico definitivo aprobado por escrito por la
méaxima autoridad de la EOD respectiva. En el caso de haber cambios en los
guiones, los bienes culturales deberan ser trasladados solamente previa la
autorizacion de la maxima autoridad de la EOD respectiva.

b. La Unidad de Investigacion, Museologia, Museografia y el curador de la muestra
trabajaran directamente con el responsable-curador de la Reserva de los bienes
que forman parte de una exposicion, para determinar todos los aspectos de
traslados, anclajes, montaje y ubicacion en sala de los bienes culturales.

c. Previa la salida de los bienes al area de transito o fuera de la Reserva, se firmara
un acta de entrega-recepcion entre el responsable-curador de la Reserva, quien
entrega y el curador de la muestra o el musedgrafo quien recibe para el pre
montaje. Esta acta debe ser autorizada por la maxima autoridad de la Direccién
Ejecutiva de la correspondiente EOD. Los bienes culturales y patrimoniales
mientras estén en las areas de pre montaje son de responsabilidad exclusiva del
musedgrafo o del curador de la muestra o de quien haya asumido su custodia,
quien serd pecuniaria y solidariamente responsable de la integridad de los
mismos y velara por su buen uso y manipulacion.

d. No se experimentaran o improvisaran procesos de montaje, soportes, sujeciones,
uso de materiales, mobiliario, y todo lo que tenga relacion a este, sin tomar en
consideracion parametros de conservacion y seguridad de los bienes.

e. Si el pre montaje es dentro de los espacios de la Reserva se coordinara con el
responsable- curador de la Reserva el ingreso, estancia y salida de la misma y se
cumplirén los horarios y protocolos que exige el ingreso a las mismas.

f.  Si el pre montaje es en las salas temporales del museo, se coordinara con el
responsable del museo, el ingreso, estancia y salida del mismo y se cumpliran los
horarios y protocolos que exige el ingreso a las salas.

g. El musedgrafo o el curador de la muestra o quien haya asumido la custodia de los
bienes, gestionara la logistica del traslado, tanto a la ida al museo como al
regreso a la Reserva. Sin embargo, la notificacién al seguro institucional de la
movilizacion, la realizara el responsable - curador de la Reserva, y a la salida del
edificio se entregara al responsable de seguridad el formulario de salida.

h. Una vez terminado el pre montaje, el custodio de las obras (musedgrafo o
curador de muestra) las entregara mediante Acta de Entrega Recepcion al
responsable del museo, quien sera el custodio definitivo en el lugar de

exhibicion.
3.2. De la instalacion o desinstalacion de exposiciones permanentes o
temporales:
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a. El equipo de museografia, para el montaje y desmontaje de exposiciones.
utilizara materiales y mobiliario que no afecten en modo alguno a los bienes
culturales y patrimoniales, ni a corto ni a largo plazo. Estos deben ser idoneos,
adecuados, reversibles, probados y tener calidad para la conservacion. El
equipo de conservacion participara del proceso y legitimard el uso de los
mismos.

b. El equipo de museografia realizard el proceso de montaje o desmontaje de
acuerdo a técnicas establecidas al interior del museo y tomara en consideracion:
Conservacion de los bienes, la seguridad, accesos, soportes, materiales de
fijacién, mobiliario, niveles de iluminacién, temperatura, humedad relativa al
interior de las vitrinas y fuera de ellas.

a. La Unidad de Restauracion y Conservacion proporcionard al equipo de
museografia, criterios que tendran caracter deliberante para el manejo,
manipulacion, montaje, mobiliario, contenedores, vitrinas y elementos
museograficos. Adicionalmente, estos criterios serdn consensuados con
musedgrafos y curadores de la muestra, reserva, fondo o coleccion.

b. EI equipo de museografia apoyado por la Unidad de Restauracion y
Conservacion, realizaran diagndsticos del estado de las areas de exhibicion v,
de ser el caso, ejecutaran los correctivos necesarios.

c. Los niveles de temperatura, humedad relativa e iluminacion seran adecuados
siguiendo las normativas internacionales, a fin de que sus valores correspondan
a la naturaleza del material a exhibirse. La climatizacion del espacio es
fundamental y no puede, bajo ningun concepto, dejarse de lado.

d. La Unidad de Restauracion y Conservacion realizara el control de
contaminacion quimica, bioldgica, temperatura, humedad relativa y niveles de
iluminacion en las areas de exhibicion, incluidas areas que no pertenezcan a la
institucion.

e. EIl equipo de museografia conjuntamente con el equipo de conservacién
realizara la verificacion del buen estado de los bienes mientras la exposicion
esté vigente.

f. Una vez finalizada la exposicion, la Direccion de cada EOD solicitara por
escrito al equipo de museografia que coordine con la Unidad de Restauracion y
Conservacion, el responsable - curador de la Reserva y el responsable del
museo las tareas de desinstalacion de la exposicion.

g. Previa la salida de los bienes culturales y patrimoniales, el responsable del
museo devolvera las obras al curador de la Reserva mediante acta de entrega-
recepcion de acuerdo a lo establecido en este manual y siguiendo los modelos
de formatos de actas, con el fin de cerrar todo el proceso. Se entregard una
copia del acta a todos los involucrados.

h. El equipo de museografia generara registros fotograficos de todo el proceso de
montaje y desmontaje, los cuales quedaran como expediente de la exposicion.
De ser necesario el responsable - curador puede solicitarlas para el expediente
de la Reserva.

i. No se podran movilizar bienes de exposiciones temporales sin la respectiva
autorizacion de la Direccién Ejecutiva de la EOD y conocimiento de todos los
involucrados en el proceso (equipos de conservacion, museografia, curadores
de exposicion y Reserva). El curador de la Reserva debera ser informado de
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todo movimiento que se realice, con el fin de efectuar el control y registro de
los mismos.

j. Ni el curador de la Reserva, ni el curador de exposicion o quien haya asumido
su custodia, por ningun motivo, podran movilizar bienes culturales y
patrimoniales sin autorizacion de la Direccion Ejecutiva de la EOD vy la
presencia del responsable del museo, asi como de los técnicos de los equipos de
conservacion y museografia.

k. Ninguna persona esta autorizada para cambiar de lugar los bienes culturales y
patrimoniales o alterar el discurso expositivo, sin la respectiva autorizacion de
la Direccion Ejecutiva de la EOD y del curador de la exposicion.

I.  De suceder algin imprevisto relacionado, el responsable del Museo notificard
de inmediato al responsable curador de la Reserva, a la Direccion Ejecutiva de
la EOD y a la Unidad de Restauracién y Conservacion.

m. Mientras dure el montaje de la exposicion, los ingresos y salidas de todo el
personal que trabaje en este proceso, deben ser registrado en una bitacora por el
guardia de seguridad.

n. El responsable de seguridad tomara medidas de seguridad para el ingreso y
salida de mobiliario, vitrinas, objetos de toda indole y sobre todo de bienes
culturales y patrimoniales.

0. Mientras dure el montaje de la exposicién, los ingresos y salidas de todo el
personal que trabaje en el montaje debe ser registrado en una bitacora por el
guardia de seguridad.

3.3.De la manipulacion. - La manipulacion de los bienes culturales y patrimoniales
debera ser realizada bajo lo establecido por el presente manual y por personal
debidamente capacitado para estas tareas, unicamente los equipos técnicos podran
manipular de los bienes culturales y patrimoniales.

a. El personal que manipula los bienes culturales y patrimoniales ya sea en
reservas, salas de transito o salas de exposicion, debera estar protegido de toda
contaminacion, para ello debe utilizar ropa de trabajo (mandil), mascarillas,
guantes, gafas y demas implementos; asi precautelara el cuidado de su salud y
la integridad de los bienes culturales y patrimoniales.

b. Los bienes culturales y patrimoniales deberan ser manipulados o desplazados lo
estrictamente necesario, de manera cuidadosa y segura, Sin improvisaciones y
apegandose a la norma técnica definida.

c. No se manipularan los bienes culturales y patrimoniales con fines
experimentales o ludicos.

d. La manipulacién durante la conservacion preventiva estard siempre a cargo de
la Unidad de Restauracién y Conservacion. El personal de limpieza no realizara
este trabajo.

e. Se debera manipular los objetos con guantes de latex o algoddn, y un solo
objeto o bien cultural y patrimonial a la vez. Los bienes culturales seran
desplazados en coches se ser posible.

f. Los bienes culturales y patrimoniales deberan estar dispuestos en lugares
seguros y limpios, que brinden condiciones adecuadas de estabilidad y
conservacion, con el fin de evitar riesgos de deterioro. Se colocardn con
aislantes, nunca directamente sobre el piso 0 zonas no idoneas.
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g. De suceder algin imprevisto, se notificarda de inmediato a la Direccion
Ejecutiva de la EOD, a través de un informe.

h. El equipo contratado para apoyo en montajes debe estar a cargo del musedgrafo
o0 el curador de la muestra, quienes asumen la responsabilidad de sus acciones
frente a los bienes culturales patrimoniales.

i. El curador de la muestra o quien haya asumido la custodia de los bienes
culturales y patrimoniales, siempre pondra en conocimiento de los trabajos que
impliquen la manipulacion de los bienes culturales y patrimoniales al
responsable curador de la Reserva.

j. La Unidad de Conservacion, Museografia y el curador, planificaran charlas de
capacitacion a personal técnico, administrativo y de seguridad sobre el manejo
de bienes culturales y los riesgos que conlleva una mala manipulacion de los
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