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Leda. Carolina Castillo Céceres

Coordinadora

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Edlificio

Seriora Coordinadora:

Para su conocimiento y efectos consiguientes le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0894-2025; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que, el Museo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, es la dependencia especializada encargada de
divulgar, educar, conservar, investigar y exponer la cultura, el patrimonio
histérico y el saber cientifico. Considerando: Que, los manuales de
organizacion son herramientas que apoyan a la gestiéon administrativa de
las dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Considerando: Que, el Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -MUSAC-, requiere contar con los instrumentos
administrativos actualizados que orienten a su personal para el
desempefio efectivo de sus actividades, asi como su estructura
organizativa. Considerando: Que, en Dictamen DDO No. 10-2025.
suscrito por una profesional de Desarrollo Organizacional con el visto
bueno de la jefa de la Division de Desarrollo Organizacional, emiten
DICTAMEN FAVORABLE para la actualizacion del Manual. POR TANTO:
De conformidad con las atribuciones que le confieren los Articulos 11,
literal b) y 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
ACUERDA: Primero: Aprobar la Actualizacion del Manual de
Organizacion del Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -MUSAC-, segin documento adjunto. Segundo:
Encargar al personal que se designe en el Museo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala -MUSAC-, revisar peridodicamente dicho Manual,
actualizarlo conforme a las leyes vigentes del pais y que sea congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala vy los
cambios del entorno organizacional. Tercero: Es responsabilidad de la
autoridad de la unidad el resguardo fisico y digital del Manual de
Organizacion. Cuarto: Se instruye a la autoridad del Museo
de la Universidad de San Carlos de Guatemala -MUSAC-, realizar la
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socializacion y divulgacion del Manual en los medios de comunicacién
disponibles, asi como a los trabajadores de la dependencia. Quinto: El
presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los dieciséis dias
del mes de septiembre de dos mil veinticinco. (ff), M.A. Walter Ramiro
Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOs”

Abogago Luis Fernando Cordén Lucero
Secretario General

c.c Direccion General de Extension Universitaria
c.c. Division de Desarrollo Organizacional

cc Rectoria USAC

cc. Archivo

c.c. Manual con folios digitales

Ingreso: 2221 y 2241-2025
ih/
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Division de Desarrollo Organizacional

[ VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio. en calidad de Jefe de Licenciada Carolina Castillo Caceres

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -MUSAC-

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro,
Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion |
técnica de puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y
CERTIFICO que la misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la
Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion
0 Actualizacion de Manuales de Organizacion de las Unidades Académicas vy
Administrativas” y se remite a dicha Division para el dictamen correspondiente.

" /
Jefe iato
Museg Universidad
de San Carles -MUSAC.

Nombre: I

Cargo: Licda. Carolina Castillo Caceres

Cul: 1959059380101

12 de agosto 2025.

Vo.Bo.
Nombre: Inga. Wendy Lopez Dubon
Cargo: Directora General de Extensién Universitaria
Cul: 2551006471501
Fecha: 12 de agosto 2025.

D.D.O. Agosto 2018
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== piblica y grate

Of Ref.CGP.209.03.2025
Guatemala, 25 de marzo de 2025

Ing. Wendy Lépez Dubon

Directora

Direccién General de Extension Universitaria
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente.

Estimada Ingeniera

Nos dirigimos a usted con relacion a oficio OF. Ref. DIGEU 223-2025 recibido el
20 de marzo de 2025, en donde traslada la Mision y Vision de la Direccién General
de Extensién Universitaria -DIGEU-, para lo procedente.

Al respecto, en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo de Rectoria 0025-
2024 y las Circulares Conjuntas CGP.03.02.2024 y DDO No. 004-2024, la
Coordinadora General de Planificacion -CGP- por medio de la presente, hace de
su conocimiento que Direccién General de Extensién Universitaria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ha cumplido con lo estipulado en la
Guia para la Elaboracion de la Misién y Vision, estando conformes con el
contenido de los mismos.

Los textos revisados por la Coordinadora General de Planificacion son:

MISION

Somos la Direccién General de la Universidad de San Carlos de Guatemala
encargada de la vinculacion Universidad-Sociedad-Estado, mediante programas
de extension universitaria de difusion, fomento y preservacion del conocimiento
artistico, cultural, deportivo, histérico y cientifico, con cobertura a nivel nacional.
Contribuimos al desarrollo social de la comunidad universitaria y la poblacion
guatemalteca, basandonos en el respeto, solidaridad e integridad con capacidad
de liderazgo, resiliencia y compromiso.

Universidad de San Carlos de Guatemala 2418-9665/66
Edificio DIGA 3er. Nivel ala este, Ciudad wwiw.plani.usac.edu.gt
Universitaria. zona 12 Guatemala, C.A.

coordinadorageneralusaci@gmail.com
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Universidad de San Carlos de Guatemala

VISION

Ser la Direccién General de la Universidad de San Carlos de Guatemala referente
a nivel nacional e internacional que lidera la proyeccion social y el fomento del
deporte, el arte y la cultura mediante la extension universitaria, siendo reconocida
por su capacidad para generar impactos positivos y transformadores en la
sociedad, atendiendo a estudiantes, profesionales, comunidades y diferentes
sectores de la sociedad, mediante la vinculaciéon activa, que promueva el
desarrollo integral y una cultura ambiental sostenible.

Sin otro particular, nos despedimos de usted con las muestras de nuestra
consideracion.

Atentamente,

“Id y ensefiad a todos”

Vo. Bo. Arq. Eddy Alberto Popa Ixcot
Coor:\nador General de Planificacion

Universidad de San Carlos de Guatemala 2418-9665/66

Edificio DIGA 3er. Nivel ala este. Ciudad www.plani.usac.edu.gt

Iniversitariz a 12 Guatemala, C. A )
Universitaria, zona 12 Guatemala, C.A coordinadorageneralusac@gmail.com
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ACUERDO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EXTENSION UNIVERSITARIA -DIGEU- No. 079-2025

LA DIRECTORA GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA, de conformidad con lo establecido en el
Plan Estratégico de la Universidad de San Carlos de Guatemala - PEUSAC 2030 - aprobado por el
Cansejo Superior Universitario en el Punta Cuarta, inciso 4.3 del Acta No. 46- 2020 de sesién celebrada el
30 de noviembre de 2020 y ratificada en Punto Séptimo, inciso 7.6 del Acta No. 40-2021, de sesion
celebrada el 25 de agosto del 2021.

CONSIDERANDO:
Que la Direccion General de Extension Universitaria, es responsable de promover y difundir el arte y la
cultura; asimismo de planificar y organizar actividades de proyeccién social, en el Marco del mandato de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que en el Plan Estratégico de la Universidad de San Carlos de Guatemala — PEUSAC 2030 — PEUSAC
2030 - se establece como linea estratégica que: “Cada unidad ejecutora debera analizar la Misién, Visién
y Escenario Futurible de la USAC y tomarlos como referencia para derivar su propia Mision, Vision y
Escenario Futurible”,

CONSIDERANDO:
Que =2 ha realizado un proceso colaharativa con todac las unidades de 2 Direccién General de Extencian
Universitaria, con el acompafiamiento de la Coordinadora General de Planificacion — CGP -y la Division
de Desarollo Organizacional - DDO ~ para la actualizacién de la misién y la vision de la Direccion General
de Extensién Universitaria, el cual ha llegado a su culminacién. Proceso que incluyé la participacion de
todas las unidades que conforman esta Direccién, representada a través de los distintos trabajadores,
administrativos, servicios, técnicos, deportivos, entre otros, los cuales a través de mesas de trabajo
desarrollaron durante el presente afio la formulacién de propuestas sobre la mision y visién institucional,
dando como resultad una propuesta consensuada, la cual fue aprobada por medio del oficio con referencia

CGP.203.03.2025 de fecha 25 de marzo de 2025.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y leyes citadas:

ACUERDA:
Primero: Aprobar la misién y vision de la Direccién General de Extension Universitaria de la manera
siguiente: Misién: Somos la Direccién General de la Universidad de San Carlos de Guatemala encargada
de ia vincuiacién Universidad-Sociedad-Estado, medianie programas de extension universitaria de difusion,
fomento y preservacién del conocimiento artistico, cultural, deportivo, histérico y cientifico, con cobertura a
nivel nacional. Contribuimos al desarrollo social de la comunidad universitaria y la poblacion guatemalteca,
basandonos en el respeto, solidaridad e integridad con capacidad de liderazgo, resiliencia y compromiso.
Visién: Ser la Direcciéon General de la Universidad de San Carlos de Guatemala referente a nivel nacional
e intemacional que lidera la proyeccion social y el fomento del deporte, el arte y la cultura mediante la
extension universitaria, siendo reconocida por su capacidad para generar impactos positivos y
transformadores en la sociedad, atendiendo a estudiantes. profesionales. comunidades y diferentes
sectores de la sociedad, mediante la vinculacién activa, que promueva el desarrollo integral y una cultura
ambiental sostenible. Segundo: Instruir a las distintas unidades de la Direccién para que integren dicha
misién y visién dentro de sus distintos manuales de organizacién y otro tipo de documento oficial pertinente.
Tercero: La Direccion y cada unidad debera en un plazo de no mayor a seis meses, establecer un plan la
difusién y divulgacién de la misién y vision institucional para con sus trabajadores y colaboradores, asi
mismo ubicar de manera fisica y visible la misma dentro de las instalaciones y espacios fisicos y virtuales
que se consideren apropiados para la divulgacion de la misma. Comuniquese: Dado en la Ciudad de
Guaiemaia, ef veinlisiele de marzo de dos il veinlicing

C e archivo

Paraninfo Universitario 2a. Avenida 12-40 zona 1, 2do. Nivel ala norte.

extensionuniversitaria.usac@gmail.com Teléfonos: (502) 22531199 -1154
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|. PRESENTACION

El presente Manual es una herramienta administrativa que proporciona informacioén sobre
sus funciones, ubicacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de puestos; las
areas que conforman al museo el cual contiene: la base legal de creacidén, marco histérico,
mision, vision, objetivos generales y especificos, estructura organizativa, funciones,
descripcion técnica de puestos con las atribuciones de los mismos, que actualmente
funcionan en el Museo, las cuales permiten en la medida de lo posible, el apropiado
funcionamiento y desarrollo de la institucion.

La actualizacion del Manual, permite a la institucibn dar un vistazo sobre como se
encuentra estructurado el museo actualmente y definir las atribuciones del personal,
guedando en estas, plasmadas las responsabilidades de cada trabajador, para que se
integren de tal manera que el museo cumpla con su mision y objetivos planteados.

Desde la apertura, el Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala MUSAC-,
funciona en el edificio que se construyé para ser la primera sede de la USAC en la Nueva
Guatemala de la Asuncién, ubicado en el Centro Historico de la ciudad capital, declarado
monumento nacional e historico, con lo cual se valoriza su historia y arquitectura de estilo
neoclasico, de influencia renacentista, como una de las instituciones museisticas de gran
proyeccion a nivel nacional e internacional.

Se visualiza la necesidad de contar con un instrumento administrativo que sirva como una
guia de trabajo; tomando como modelo el reglamento del Museo Nacional de Antropologia
de México se inicia en 1994 su creacion, la cual fue concretada con el aporte de un
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la Facultad de Humanidades de la USAC en el
afio 2000, lograndose después de un exhaustivo diagndstico institucional la elaboracion de
los Manuales de Induccion, Funciones y Normativo General que guiaron el
funcionamiento del Museo, hasta el afio 2006.

En el afio 2005 se retom6 dicho proyecto con la conduccién de la Division de Desarrollo
Organizacional de la USAC a través del Taller de Capacitacion “Importancia de los
Manuales Administrativos en la Gestién Universitaria” para delegados de las unidades
académicas; con la ayuda de este taller la persona delegada obtuvo una vision clara de las
corrientes de la administracion contemporanea. Posteriormente con el propdsito de buscar
impulsar procesos de cambio en el interior de la unidad, se llevaron a cabo sesiones de
trabajo en un proceso participativo con el personal del Museo, en las cuales se logré
consensuar el Manual de Organizacién del Museo de la Universidad de San Carlos, con el
objetivo de establecer las lineas basicas de funcionamiento en forma ordenada y
sistematica y dar a conocer al personal la organizacion de la institucion. Este manual fue
actualizado en el afio 2016 con la asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional,
segun acuerdo de Rectoria 0209-2017.



II. OBJETIVOS

Definir la estructura organizativa del MUSAC, estableciendo con claridad los niveles
jerarquicos y dependencias que la conforman.

Orientar el funcionamiento el MUSAC, proporcionando un marco de referencia que
facilite la coordinacion, la comunicacién y la toma de decisiones.

Que el manual sirva en los procesos de induccién al personal de nuevo ingreso del
MUSAC.

Precisar las funciones de cada dependencia del MUSAC, y atribuciones de cada
puesto evitando duplicidad de tareas.



l1. INFORMACION GENERAL
1. MARCO JURIDICO
a. Leyesy Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
b. Ley del Patrimonio Cultural y Natural de Guatemala.

c. El Proyecto del Museo Universitario fue aprobado segun Acta del Consejo Superior
Universitario -C.S. U-46-80, inciso 3.3.6.3, bajo el rectorado del Lic. Mario Dary
Rivera, designandose para su funcionamiento el antiguo edificio universitario,
localizado en la 93 Avenida 9-79 zona 1, del Centro Histérico de la ciudad de
Guatemala.

d. En acta de Consejo Superior Universitario No. 12-94, de la administracién del Dr.
Alfonso Fuentes Soria, se designd presupuesto para su implementacion y
funcionamiento, inaugurandose oficialmente el 22 de junio de 1994, como Museo de
la Universidad de San Carlos de Guatemala -MUSAC-, a cargo de la Direccién
General de Extension Universitaria, -DIGEU- Sus actividades se desarrollaran de
acuerdo a las Politicas Generales aprobadas por el Consejo Superior Universitario en
el punto Segundo del Acta No. 48-91 Inciso F. punto 2.

e. Manual de Organizacion aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 802-2006.

f.  Actualizacion del Manual de Organizacién, aprobado segun Acuerdo de Rectoria
0209-2017.

2. MARCO HISTORICO

Las gestiones para el establecimiento del Museo de la Universidad de San Carlos se
inician en septiembre de 1980, segun el Acta No. 44-80, inciso 3.5, donde el Lic. Mario
Dary Rivera, secretario accidental del Consejo Superior Universitario -CSU-, presenté un
informe acerca del estado del edificio universitario, conocido como Antigua Facultad de
Derecho, declarado Patrimonio Nacional segun Acuerdo 1210 en junio de 1970 del
Ministerio de Educacion, que fue severamente dafiado por los terremotos de 1917-18 y
1976; obteniendo con ello que el Sefor Rector en funciones Lic. Romeo Alvarado Polanco,
en el Acuerdo No. 777-80 del 30 de septiembre de 1980, hiciera una transferencia de
fondos de la Secretaria General para los trabajos correspondientes a los estudios y
mantenimiento del edificio, con la colaboracion del Instituto de Antropologia e Historia, con
la finalidad de lograr su restauracion.

El proyecto de investigacion del Museo Universitario fue aprobado el 24 de octubre de
1980, inciso 3.3.6.3 del Acta No. 46-80, de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, destinandose para su funcionamiento el edificio histérico ya mencionado.



Durante la administracion del Rector Lic. Roderico Segura Truijillo, se impulsan los trabajos
de restauracion del edificio a cargo de la Division de Servicios Generales, lograndose en
septiembre de 1988 concluir los trabajos del Claustro, Sal6on General Mayor y salones,
dedicando los esfuerzos seguidamente; a la remodelacién del &rea conocida como: Antigua
Biblioteca de Derecho, area donde funciona actualmente la administracion y servicios del
Museo.

En 1989, se conformd un equipo de trabajo multidisciplinario que se encargé de la
elaboracién del nuevo planteamiento del Museo, el que define al MUSAC, como un medio
conservador y promotor de la cultura, dentro del campo cientifico, tecnolégico y artistico.
Desde 1991 ha estado a cargo de la Direccién General de Extension Universitario, dando
inicio su funcionamiento el 22 de junio de 1994, proyectandose como un Museo
Académico, ubicado en el edificio mas trascendental de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

También fue declarado por la USAC Monumento Histérico, segun Acta del Consejo
Superior Universitario 14-97 del 24 de junio de 1997 y en el Acuerdo del Ministerio de
Cultura y Deportes numero 328-98 del 13 de agosto de 1998 de la declaratoria del Centro
Histdrico. Esta clasificado como categoria "A" a casas, edificios y obras de arquitectura e
ingenieria, declarados Patrimonio Cultural de la Nacion, por su valor histdrico,
arquitectonico, artistico o tecnolégico.



3. MARCO ORGANIZACIONAL

A. Definicién:

El Museo de la Universidad de San Carlos, -MUSAC-, es una institucion cultural que
adquiere, conserva, investiga, expone, educa y comunica, el patrimonio historico, artistico y
cientifico.

Es un centro depositario y conservador del patrimonio mueble e inmueble. Presenta
exposiciones didacticas permanentes, temporales, itinerantes y virtuales, desarrollando de
manera integrada, un programa de actividades académicas, educativas y culturales,
presenciales y virtuales interactivas, que fortalecen la tematica expuesta. Ademas,
promueve el quehacer universitario en las funciones de docencia, investigacion, extension
y servicio, manteniendo asi la comunicacion con la comunidad universitaria y publico en
general.

Conforma su patrimonio con los bienes muebles universitarios, adquisiciones propias Yy
donaciones, empleando su coleccion con fines académicos, educativos y culturales,
introduciéndolos en las exposiciones como vestigios del pasado y como medio de
proyectarlos al presente y al futuro, siendo el MUSAC un lugar que promueve la creacion
artistica, tecnoldgica y cientifica del hombre.

B. Mision:

Somos la Direccién General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de
la vinculacion Universidad-Sociedad-Estado, mediante programas de extension
universitaria de difusion, fomento y preservacion del conocimiento artistico, cultural,
deportivo, histérico y cientifico, con cobertura a nivel nacional. Contribuimos al desarrollo
social de la comunidad universitaria y la poblacion Guatemala, basandonos en el respeto,
solidaridad e integridad con capacidad de liderazgo, resiliencia y compromiso.

C. Vision:

Ser la Direccion General de la Universidad de San Carlos de Guatemala referente a nivel
nacional e internacional que lidera la proyeccién social y el fomento del deporte, el arte y la
cultura mediante la extensidén universitaria, siendo reconocida por su capacidad para
generar impactos positivos y transformadores en la sociedad, atendiendo a estudiantes,
profesionales comunidades y diferentes sectores de la sociedad, mediante la vinculacion
activa, que promueva el desarrollo integral y una cultura ambiental sostenible.

D. Objetivos:

a. Salvaguardar las colecciones del museo, por medio de la preservacion, conservacion
y restauracion.

b. Formular investigaciones cientificas para exposiciones, actividades académicas y
publicaciones, en base a las colecciones.



Ofrecer a la comunidad universitaria y al pueblo de Guatemala los beneficios de una
museologia moderna a través de exposiciones permanentes, temporales, itinerantes,
y virtuales.

Brindar educacion no formal mediante metodologia participativa a través de
actividades educativas, culturales y académicas, integradas a las exposiciones.

Promover la valorizacion del patrimonio, fortaleciendo los vinculos de identidad en la
comunidad.

Valorar el Monumento Nacional e Histérico, por su importancia y trascendencia como
el inmueble mas importante de la Tricentenaria Universidad, preservandolo para
futuras generaciones.

Cooperar con universidades, institutos, bibliotecas, archivos, museos, asociaciones
cientificas y culturales e instituciones afines nacionales e internacionales, para la
promocién de la cultura, el arte y la ciencia.

Generar fondos alternativos de financiamiento, manejandolos a través del
presupuesto autofinanciable, que se utilicen para el logro de programas y proyectos.

E. Funciones:

a.

Investigacion y Documentacion: Emplear métodos y técnicas de investigacion en la
catalogacion de bienes culturales muebles e inmueble y la elaboracion de guiones
cientificos que se generen para las exposiciones en las diferentes salas del Museo.
Asimismo, se apoyara en las investigaciones de historia nacional, centroamericana y
del alma mater; las cuales seran el instrumento para realizar publicaciones y
actividades que contribuyan al conocimiento de temas historicos, artisticos, cientificos
y culturales.

Conservacion y Restauracion: Atender la preservacion de los bienes culturales
muebles e inmueble, a cargo del museo, aplicando métodos de conservacién, para
evitar el deterioro, destruccibn o pérdida. Las actividades de conservacion se
basaran en el diagnéstico del estado fisico de los bienes muebles en bodega, en
exhibicion y edificio historico; se estableceran programas de registro e inventario,
evaluacion, control y prevencion. La restauracion de los bienes, deben gestionarse
ante los entes correspondientes para su financiamiento, permisos y ejecucion.

Educacion y Comunicacion: Establecer las técnicas pedagogicas, proyectando
actividades culturales y académicas, material didactico e informativo para hacer mas
comprensibles las exposiciones. A la vez, Implementar estrategias de comunicacién
por medio de canales adecuados, para dar a conocer el servicio que brinda el museo.



Museografia y Exposicion: Elaborar guiones cientificos y museogréficos, para exhibir
con técnicas y métodos adecuados, los bienes museables, para lograr que los objetos
transmitan su mas fiel significado. Su objetivo es exponer organizadamente las
colecciones con fines didacticos, estéticos y recreativos en exposiciones temporales,
permanentes, itinerantes y virtuales, como resultado de un trabajo multidisciplinario;
tomando en cuenta los recursos humanos y financieros disponibles.

Adquisicion y Descarte de Bienes Culturales: Conformar su patrimonio con los bienes
muebles universitarios, mediante adquisiciones propias y donaciones, empleando sus
colecciones con fines académicos, educativos y culturales, incorporandolos en las
exposiciones como un legado histérico y cultural. Asi mismo, se encarga de
descartar los bienes, que por razones funcionales no sea necesario mantener en sus
colecciones; ambas funciones se regiran por la politica de colecciones del Museo.

Formacion de Recursos Humanos: Organizar y participar en capacitaciones para el
personal y cuerpo de voluntarios que trabajen en el Museo, con el objetivo de
actualizar la labor en cada area de trabajo y ofrecer un servicio de calidad. De
acuerdo con su presupuesto se apoyaran viajes al extranjero como parte del
desarrollo del equipo. A la vez, gestionar los servicios profesionales especializados
en temas relacionados con las funciones del Museo, a través de convenios con
instituciones nacionales e internacionales.

Administracion: se encarga de realizar las gestiones correspondientes para el
seguimiento y evaluacion del plan operativo y presupuesto anual, para el adecuado
funcionamiento institucional, manteniendo relacién con la Universidad, instituciones y
publico.

Servicios: Aplicar los mecanismos de seguridad para el resguardo y control del
publico, trabajadores, edificio, colecciones, mobiliario y equipo. A la vez, realizar las
actividades de ornato y limpieza, para la conservacion y proteccion de las
instalaciones, colecciones, mobiliario y equipo, trabajando conjuntamente con las
diferentes areas de museo.



F. Estructura organizativa.
a. Descripcion

Dentro de su estructura organizativa el museo se apoya con las areas funcionales
siguientes: Coordinacion, Area Técnica integrada por Curaduria, Conservacion, Educacion,
Guia e Investigacion; asi como, por el area Administrativa-Financiera integrada por
Asistencia y Tesoreria, y el area de Vigilancia y Servicios.



b. Organigrama General

ORGANIGRAMA GENERAL DEI
MUSEO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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IV. INFORMACION ESPECIFICA DE LAS UNIDADES

A. COORDINACION
a. Definicion:
Area encargada de coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas de un

museo dedicado a la exhibicién, docencia, investigacion y extension de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

b. Objetivos:

a.

b.

Contribuir a la planificacion y ejecucion de las actividades programadas a corto,
mediano y largo plazo en el Museo.

Administrar los recursos humanos, financieros, de equipo y suministros, con eficiencia
y eficacia, para alcanzar las metas establecidas a corto, mediano y largo plazo.
Organizar y participar en capacitaciones para el personal y cuerpo de voluntarios que
trabajen en el museo, con el objetivo de actualizar y motivar la labor en cada area de
trabajo y ofrecer un servicio de calidad. De acuerdo a su presupuesto, se apoyaran
viajes al extranjero como parte del desarrollo del equipo.

. Funciones:

Administrar las actividades técnico-administrativas del Museo.

Dirigir las actividades que se programan en el Museo.

Coordinar todas las actividades que se generan en el Museo.

Supervisar las actividades administrativas del Museo.

Brindar formacion al recurso humano de MUSAC.

Supervisar y evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area del
Museo.

Representar al Museo en la promocion institucional.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas del Museo.
Contar con el Plan Anual de trabajo del MUSAC.

Establecer y actualizar las normas y reglamentos del Museo.

Dar cumplimiento a las leyes y reglamentos de la Universidad en el Museo.
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d. Descripcion técnica de puestos:

i. Indice de puestos

Puesto

NO. de plazas

Cédigo

No.Pag

Profesional de Museo Il

1

02.25.27

12

11



ii. Descripcion técnica de puestos.

|. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa:

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala
MUSAC

Puesto nominal:

Profesional de Museo Il

Caddigo:

02.25.27

Puesto funcional:

Coordinador (a)

Inmediato superior:

Jefe del Centro Cultural Universitario

Subalternos:

Asistente Administrativo

Tesorero

Curador

Educador

Maestra Guia

Conservador

Agente de Vigilancia

Auxiliar de Servicios e Investigador del Museo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar
las actividades técnico-administrativas de un museo dedicado a la exhibicion, docencia,
investigacion y extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

Museo.

funciones.

a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas del Museo.
b. Supervisar y evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area del

c. Representar al Museo en la promocién institucional.
d. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus

12



PERIODICAS:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas del Museo.

b. Coordinar la elaboracién del plan anual de trabajo y someterlo a consideracion de la
Direccion General de Extension Universitaria.

c. Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucién del presupuesto anual.

d. Acordar con el personal la planificacion anual.

e. Citary presidir las reuniones de trabajo, con el fin de tratar asuntos relativos al
Museo.

f. Participar en la organizacion de actividades universitarias y festivales.

g. Asistir a sesiones de jefaturas de DIGEU.

Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

EVENTUALES:

a. Implementar las mejoras que la experiencia considere conveniente y realizables.

b. Contratar a las personas para cubrir las vacantes que se den en la institucion y
remover al personal que no cumpla con las funciones para las cuales fue contratados de
acuerdo con el reglamento de Relaciones entre la USAC y su personal.

c. Dirigir el programa de Autofinanciable.

d. Analizar y autorizar los permisos que el personal requiera de acuerdo con las normas
de la USAC.

e. Establecer y actualizar las normas y reglamentos del Museo.

f. Supervisar y evaluar la labor de estudiantes practicantes.

g. Dar cumplimiento a las leyes y reglamentos de la Universidad en el Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con:

Internas: Asistente Administrativo, Tesorero, Curador, Educador, Maestro Guia,
Conservador, Investigador, Agentes de Vigilancia, Mensajero y Auxiliares de Servicio.

Externas: Autoridades y personal de la administracion central, Decanos, directores de
Escuelas y Centros Universitarios, Asociaciones estudiantiles, directores de Museos,
Instituciones Nacionales e internacionales relacionadas con programas y proyectos
afines y otras que por su naturaleza sea necesario relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD:

Velar por el cumplimiento de las Leyes y Estatutos de la USAC y los acuerdos que se
establezcan con el personal.
Observar el adecuado uso del mobiliario y equipo asignado.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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a. Personal Externo

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologia u otra carrera relacionada con el
puesto y tres afios de labores relacionadas con la administracion de un museo.

b. Personal Interno

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologia u otra carrera relacionada con el
puesto y dos afos de labores relacionadas con la administraciéon de un museo de la
Universidad.

En ambos casos ser colegiado activo.

14




B. COMITE INTERNO

a. Definicion:
Es un 6rgano colegiado asesor de la Coordinacion, encargado de analizar y deliberar para
llegar a consensos en la toma de decisiones.

b. Objetivos:

Se encuentra conformado por el area técnica: Curaduria, Conservacion, Asistente de
Museo, Guia e investigacion, presidido por la Coordinacion.

c. Funciones:

Formular la planificacion y ejecucion de las actividades expositivas, cientificas, educativas
y culturales del Museo.
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C. AREA TECNICA

a. Definicion:

Es el &rea técnica encargada de planificar las actividades museogréficas, publicaciones,
evaluar los programas expositivos, conservacion de bienes culturales muebles e
inmuebles, comunicacion y actividades educativas y culturales.

b. Objetivos:

a.
b.
c.

(@]

Investigar y documentar los temas que seran objeto de exposicion.

Conservar y restaurar las piezas y demas objetos del museo.

Promover la educacion por medio de la comunicacion directa y virtual, utilizando la
museografia y la exposicion.

Adquirir piezas y material para las exposiciones.

. Funciones:

Salvaguardar las colecciones del museo, por medio de la preservacion, conservacion
y restauracion.

Formular investigaciones cientificas para exposiciones, actividades académicas y
publicaciones, en base a las colecciones.

Ofrecer a la comunidad universitaria y al pueblo de Guatemala los beneficios de una
museologia moderna a través de exposiciones permanentes, temporales, itinerantes,
y virtuales.

Brindar educaciéon no formal mediante metodologia participativa a través de
actividades educativas, culturales y académicas, integradas a las exposiciones.
Promover la valorizacién del patrimonio, fortaleciendo los vinculos de identidad en la
comunidad.

Valorar el Monumento Nacional e Histdrico, por su importancia y trascendencia como
el inmueble mas importante de la Tricentenaria Universidad, preservandolo para
futuras generaciones.

Realizar descarte de bienes culturales que se encuentren en malas condiciones.
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d. Descripcion técnica de puestos:

i. Indice de puestos

Puesto NO. de plazas Cddigo No.Pag
Técnico de Museo 1 02.25.21 18
Técnico de Museo 1 02.25.21 21
Asistente de Museo 1 02.25.16 24
Maestro Guia 1 99.99.90 27
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ii. Descripcion técnica de puestos.

|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa: | Area Técnica del MUSAC
Puesto nominal: Técnico de Museo
Caodigo: 02.25.21

Puesto funcional: Curador (a)

Inmediato superior: Coordinador del Museo
Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en planificar, investigar, programar y evaluar las
exposiciones externas, nacionales e internacionales, temporales, itinerantes y virtuales.
Asi como fijar criterios de seleccién y ponderacion de piezas y obras de las colecciones
gue participen en las exposiciones.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Interpretar las investigaciones de campo y bibliogréaficas de los guiones cientificos
para las exposiciones y colecciones, en conjunto con el Investigador de Museo.

b. Asesorar, controlar y evaluar el montaje de exposiciones nacionales e internacionales,
temporales, itinerantes y virtuales.

c. Elaborar plan de actividades de las exposiciones y socializarlo con el personal; con el
objetivo de que cada uno brinde sus aportes.

d. Actualizar los contenidos de las exposiciones permanentes.

e. Formar parte del Comité Interno del Museo.
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PERIODICAS:

a. Planificar, formular los anteproyectos de programacién anual de exposiciones y piezas
del mes y someter a consideracion del Coordinador.

b. Redactar textos para cédulas museogréficas, catalogos, afiches, invitaciones y otros.
c. Asesorar disefio de catalogos, cédulas museograficas, guias de sala, afiches,
invitaciones y otros.

d. Preparar el programa de trabajo por sala y coordinar con el personal del Museo.

e. Supervisar la instalacion de exhibiciones en sus contenidos cientificos.

f. Desarrollar instrumentos de evaluacion para los contenidos tematicos de las
exhibiciones.

g. Gestionar el préstamo y recepcion de obras, y trasladar a conservacion para registro.
h. Evaluar las propuestas de tratamiento de obras.

i. Establecer comunicacioén fluida profesional con instituciones y personas afines a la
naturaleza del trabajo.

j. Calendarizar y asesorar, las solicitudes de exposiciones para el area del claustro.

k. Elaborar el presupuesto para las exposiciones planificadas.

|. Asistir a sesiones de trabajo.

m. Elaborar solicitudes de almacén.

n. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

EVENTUALES:

a. Proponer y participar en ciclos de conferencias y visitas guiadas a grupos especiales.
b. Organizar la visita guiada para el personal del Museo, con el objetivo de dar a conocer
la tematica expuesta, desde el punto de vista curatorial.

c. Asesorar grupos estudiantiles y profesionales en su area de competencia.

d. Elaborar el directorio de instituciones y/o personas que brindan su aporte.

e. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera.

f. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de Curaduria.

g. Otras que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Educador, Maestro Guia,
Conservador, Agente de Vigilancia, Auxiliar de Servicio, Museografo, Disefiador Grafico,
e Investigador de Museo.

Externas: artistas, Instituciones Nacionales e Internaciones, gubernamentales y no
gubernamentales todos relacionadas con programas y proyectos afines a las
exposiciones gque se presentan en el Museo y fuera del mismo y otras que sea necesario.
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Manejar el equipo asignado eficientemente, velar por su buen uso y controlar el
material de oficina.

b. Planificar, investigar, programar y evaluar la realizacion de exposiciones y
publicaciones de apoyo internas de las exhibiciones. Le corresponde el control y
evaluacién de montajes de exposiciones externas, nacionales e internacionales,
temporales e itinerantes. Asi como fijar criterios de seleccién y ponderacion de piezas y
obras de las colecciones que participen en las exposiciones.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Cuarto afio en una carrera universitaria en Antropologia, Arte, Arqueologia, Biologia u
otra afin y tres afios en labores relacionadas con investigacion museografica,
conservacion y restauracion de bienes, montaje de exposiciones y actividades
socioeducativas.

b. Personal Interno

Tercer afio en una carrera universitaria afin y cuatro afios en labores relacionadas con
investigacion museografica, conservacion y restauracion de bienes, montaje de
exposiciones y actividades socioeducativas.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa: | Area Técnica del MUSAC
Puesto nominal: Técnico de Museo
Caodigo: 02.25.21

Puesto funcional: Conservador

Inmediato superior: Coordinador del Museo
Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las
actividades de conservacion en el Museo. Encargado de establecer registro, catalogacion
e inventario y las medidas de preservacion de los bienes culturales materiales que se
presentan en las exhibiciones y en bodegas, incluyendo el inmueble por su categoria de
Monumento Nacional.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Desarrollar y ejecutar programas de limpieza y aseo de los ambientes del Museo y
mantenimiento de colecciones.

b. Mantener actualizados los inventarios de colecciones en bodega y en exhibicién, en
forma fisica y digital.

c. Elaborar fichas técnicas y clinicas de las piezas que conforman la coleccion del
museo.

d. Realizar actividades de conservacion preventiva del edificio y colecciones.

e. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

f. Proponer acciones de limpieza de los ambientes y colecciones.
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PERIODICAS:

a. Practicar los métodos apropiados y técnicas de almacenamiento, exhibicién,
manipulacion, embalaje y envio de piezas.

b. Llevar el registro documental y fotografico de las piezas que conforman las
colecciones del museo.

c. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.
d. Apoyar el montaje de exposiciones.

e. Llevar el registro fotografico de bienes patrimoniales de las colecciones.

f. Verificar las acciones de mantenimiento y conservacion de las exposiciones.
g. Elaborar solicitudes de almacén.

h. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual

i. Otras que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.

EVENTUALES:

a. Organizar, planificar ejecutar y evaluar el programa de conservacion del Museo.

b. Examinar y documentar las condiciones de los bienes culturales que se encuentran en
el Museo.

c. Formular planes de emergencia para salvaguarda de los bienes universitarios.

d. Elaborar propuestas de tratamiento de piezas dafadas.

e. Realizar las gestiones necesarias para que las piezas que conforman la coleccion del
Museo sean registradas ante el IDAHE.

f. Realizar traslado y devolucion de obras en calidad de préstamo, que se requieran en
las exhibiciones, de acuerdo con los requerimientos de curaduria.

g. Asesorar a grupos estudiantiles y profesionales en su area de competencia.

h. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de Conservacion.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con: Internas:
Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Educador, Maestra Guia, Agente de
Vigilancia, Auxiliar de Servicios e Investigador. Externas: Artistas, Instituciones
nacionales e internacionales, gubernamentales y no gubernamentales, relacionadas con
programas y proyectos afines a las exposiciones y colecciones del Museo y otras que por
Su naturaleza sea necesario relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD:

a. Mantener actualizados los inventarios y elaborar fichas técnicas y clinicas de las
piezas que conforman la coleccion del museo.

b. Establecer las medidas de preservacion de los bienes culturales materiales que se
exponen dentro de las exhibiciones del Museo, incluyendo el inmueble por su categoria
de Monumento Nacional.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Cuarto afio en una carrera universitaria en Antropologia, Arte, Arqueologia, Biologia u
otra afin y tres afos en labores relacionadas con investigacion museografica,
conservacion y restauracion de bienes, montaje de exposiciones y actividades
socioeducativas.

b. Personal Interno

Tercer afio en una carrera universitaria afin y cuatro afios en labores relacionadas con
investigacion museografica, conservacion y restauracion de bienes, montaje de
exposiciones y actividades socioeducativas.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa: | Area Técnica del MUSAC
Puesto nominal: Asistente de Museo
Caodigo: 02.25.16

Puesto funcional: Educador (a)

Inmediato superior: Coordinador del Museo
Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar y ejecutar las actividades educativas
y culturales de un museo, con metodologias pedagdgicas, elaborara material didactico,
educativo e informativo de las exposiciones y se encargara de la difusién y promocion del
museo.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades educativas,
culturales y académicas, integradas a las exposiciones.

b. Atender al publico en general que visita el museo.

c. Formar parte del Comité Interno del Museo.

d. Dar a conocer en los diferentes niveles educativos, los contenidos de las salas de
exposicion, programa de actividades y otros servicios educativos.

e. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

f. Elaborar las guias didacticas del museo de acuerdo a la curricula de los diferentes
niveles educativos.
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PERIODICAS:

a. Atender la logistica de las actividades organizadas por el Museo.

b. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

c. Elaborar el directorio de instituciones y/o personas que brindan su aporte en las
actividades culturales.

d. Formular propuestas de elaboracion e implementacion de material didactico
museografico de acuerdo al proceso de creacidn de exposiciones; en conjunto con guia
del museo.

e. Participar en el proceso de revision de textos, para las diferentes publicaciones que
se generan en el Museo.

f.  Implementar la sala educativa con material didactico y equipo audiovisual, y cuidar
de su buen uso.

g. Poner en vigencia el Plan Maestro de Educacion.

h. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual del &rea de educacion.

i.  Visitar y atender a los medios de comunicacion para difundir el museo y el
programa de actividades.

j. Elaborar solicitudes de almacén.

k. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

EVENTUALES:

a. Proponery ejecutar programas permanentes para la atencién de los visitantes que
hacen uso de las instalaciones y servicios del Museo.

b. Brindar apoyo a estudiantes que realizan el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-
relativo a comunicacion y educacion.

c. Asistir a sesiones de actualizacién en el campo de su competencia.

d. Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area del educador.

e. Otras asignadas por la Coordinacion del Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Maestra Guia, Conservador,
Auxiliar de Servicios, Agente de Vigilancia e Investigador de Museo.

Externas: publico en general, artistas, catedréaticos y estudiantes universitarios y de los
diferentes niveles educativos, entidades gubernamentales y no gubernamentales y otras
gue por su naturaleza sea necesario relacionarse.
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Promover el uso del Museo como una alternativa educativa a instituciones
organizaciones, agrupaciones, entre otros; para fortalecer la cultura de visitar museos y
valorar el patrimonio.

b. Disefar y planificar creativamente las actividades educativas con enfoque pedagoégico
y andragdgico, brindando educacion no formal y activando el ambiente del museo
académico, proporcionando espacios interactivos e inclusivos, que favorezcan la
comunicacioén entre los objetos y el publico.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Biologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Arqueologia, segun lo requiera el puesto
y tres afios de labores especificas del museo que se trate.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin al puesto y cuatro afios de
labores especificas del museo que se trate.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa: | Area Técnica del MUSAC
Puesto nominal: Maestro Guia

Caodigo: 99.99.90

Puesto funcional: Guia del Museo
Inmediato superior: Coordinador del Museo
Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en atender e instruir a los visitantes mostrandoles la
coleccién del museo y profundizando en el contexto histérico-artistico de las piezas. Asi
mismo planifica y ejecuta el material didactico y educativo de las diferentes salas de
exhibicién y se encargara de las relaciones publicas del Museo.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el area de guias de Museo.

b. Disefar y preparar las guias de los contenidos expuestos en salas por niveles
educativos e invitaciones.

c. Impartir visitas guiadas a los diferentes publicos que visitan el Museo.

d. Atender las necesidades de orientacion e informacién, quejas y sugerencias del
publico visitante nacional y extranjero.

e. Contactar con instituciones educativas a todo nivel para atraer nuevos publicos.
f. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

g. Apoyar en la actualizacion de pagina web del Museo.

h. Manejar redes sociales y plataformas para la promocion y desarrollo de actividades
virtuales.
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PERIODICAS:

a. Rendir informe mensual de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.
b. Atencion y protocolo de eventos especiales.

c. Manejar las relaciones publicas del Museo.

d. Formulary ejecutar proyectos y estrategias de divulgacion y promocion.

e. Disefar, elaborar e implementar evaluaciones dirigidas al publico.

f. Formular propuestas de elaboracién e implementacion de material didactico
museografico de acuerdo al proceso de creacidn de exposiciones, en conjunto con la
Educadora del Museo.

g. Elaborar el directorio de centros educativos, universidades, asi como sus profesores e
instituciones que visitan el museo.

h. Elaborar solicitudes de almacén.

i. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

EVENTUALES:

a. Preparar e impartir platicas sobre diferentes temas educativos con relacion a los
temas de exposicion.

b. Contactar instituciones privadas y publicas para que apoyen en la realizacion de las
actividades planificadas por el Museo.

c. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area del Guia.

d. Otras asignadas por el Coordinador del Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Educador, Conservador,
Auxiliar de Servicios, Agente de Vigilancia e Investigador.

Externas: Catedraticos y estudiantes de los diferentes niveles educativos, artistas,
colaboradores y voluntarios del Museo, publico en general, entidades gubernamentales y
no gubernamentales y otras que por su naturaleza sea necesario relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD:

a. Profundizar y/o ampliar los contenidos tematicos de las exposiciones al publico,
proponer el flujo mas provechoso en el recorrido por las salas y orientar al visitante sobre
la ubicacion de los distintos servicios que le ofrece el Museo en las instalaciones.

b. Generar material didactico integrado a las exposiciones de acuerdo a las
caracteristicas del grupo objetivo y posibles visitantes.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo a nivel medio de magisterio, bachillerato con alguna especialidad en turismo,
disefio o comunicacion, conocimientos basicos en computacion, tres afios de experiencia
en docencia en cualquier nivel educativo o de laborar en algin museo como guia,
planificacion y ejecucion de actividades culturales y desarrollo de proyectos educativos —
culturales.

b. Personal Interno
Titulo a nivel medio de una carrera afin al puesto y cuatro afios de labores especificas
del museo que se trate.

29



D. AREA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

a. Definicion:

Trabajo administrativo donde se generan y procesan los documentos de soporte para la
unidad. Se encarga de realizar las gestiones correspondientes para el seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo y presupuesto anual, para el adecuado funcionamiento
institucional, manteniendo relacion con la Universidad, instituciones y publico.

b. Objetivos:

Brindar el apoyo administrativo-financiero al Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

c. Funciones:

a.

Valorar el Monumento Nacional e Histérico, por su importancia y trascendencia como
el inmueble mas importante de la Tricentenaria Universidad, preservandolo para
futuras generaciones.

Cooperar con universidades, institutos, bibliotecas, archivos, museos, asociaciones
cientificas y culturales e instituciones afines nacionales e internacionales, para la
promocién de la cultura, el arte y la ciencia.

Generar fondos alternativos de financiamiento, manejandolos a través del
presupuesto autofinanciable, que se utilicen para el logro de programas y proyectos.
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d. Descripcion técnica de puestos:

i. Indice de puestos

Puesto NO. de plazas Cédigo No.Pag
Auxiliar de Tesorero | 1 04.15.15 32
Asistente Administrativo 1 03.15.11 35
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ii. Descripcion técnica de puestos.

|. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa:

Area Administritiva-Financiera del MUSAC

Puesto nominal:

Auxiliar de Tesorero |

Caodigo:

04.15.15

Puesto funcional:

Tesorero

Inmediato superior:

Coordinador del Museo

Subalternos:

Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o ser
responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

c
d. Manejar caja chica.
e

a. Elaborar solicitudes de compra.
b. Emitir cheques y exenciones de IVA.
. Elaborar informes de ingresos y reportarlos a caja central.

. Velar por el buen uso del equipo y materiales a su cargo.
f. Otras que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.

32



PERIODICAS:

a. Controlar el ejercicio presupuestario del Museo.

b. Gestionar, pagar y liquidar las nominas de sueldos, horas extras y planilla.

c. Implementar, revisar y actualizar los sistemas y procedimientos presupuestarios y
financieros que aseguren la claridad en el manejo de los recursos asignados al Museo.
d. Presentar mensualmente informe presupuestario.

e. Tramitar el suministro de fondos provenientes de la USAC.

f. Liquidar fondos fijos, cheques y 6rdenes de compra.

g. Procurar el suministro de equipo y materiales requeridos para areas del Museo.
h. Gestionar pedidos de materiales de almacén de la USAC.

i. Cotizar y adquirir materiales y control de almacén.

j. Elaborar requerimientos y contratos de personal y certificados del IGSS.

k. Llevar el inventario del mobiliario y equipo del Museo.

[. Asistir a sesiones en el campo de su competencia.

m. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

n. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

0. Otras que le sean asignadas por la Coordinacion del Museo.

EVENTUALES:

a. Elaborar solicitud de informe y liquidacion de viaticos.

b. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area Tesoreria.
c. Otras que le sean asignadas por la Coordinacion del Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con:

Internas: Coordinador, Asistente Administrativo, Curador, Educador, Maestra Guia,
Conservador, Agente de Vigilancia, Auxiliar de Servicios e Investigador.

Externas: Direccion General Financiera y sus dependencias, Divisidon de Administracion
de Recursos Humanos y sus unidades, proveedores y otras que por su naturaleza sea
necesario relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD:

Por la naturaleza del puesto, tiene las responsabilidades siguientes:

a. Organizar, planificar y controlar las actividades financieras del Museo, presentando
informe mensual presupuestario.

b. Controlar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo del Museo.

c. Manejar el equipo asignado eficientemente, velar por su buen uso y controlar el
material de oficina.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos en computacion y Legislacion Fiscal y un afio en
labores inherentes al area contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos en computacion y Legislacion Fiscal y dos afios

en labores relacionadas con el area contable.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa: | Area Administrativa-Financiera del MUSAC
Puesto nominal: Asistente Administrativo
Caodigo: 03.15.11
Puesto funcional: Asistente Administrativo
Inmediato superior: Coordinador del Museo
Subalternos: Agente de Vigilancia |
Auxiliar de Servicios | y Mensajero

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en asistir a una autoridad en las actividades administrativas
propias de una dependencia universitaria.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Asistir a la coordinacion en todos los procesos que dirige, sean estos: reuniones,
mediacién, congresos, seminarios y discusién de acuerdos, convenios de toda naturaleza
y todos los actos que correspondan a la Coordinacion, siempre que sea requerido por el
mismo.

b. Acordar con coordinacion todos los asuntos que se reciban, llenando los controles
respectivos.

c. Encargarse de la correspondencia interna y externa del Museo.

d. Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones tomadas, para que los compromisos
asumidos por el Coordinador del museo sean cumplidos.

e. Llevar controles de uso del Salén General Mayor (calendarizacion, cumplimiento de
normas).

f. Realizar y dar seguimiento a las gestiones administrativas inherentes al Museo.

g. Apoyar en la planificacion y ejecucion de la actividad cultural Noche de los Museos del
Centro Histérico, integrada a la celebracion del Dia Internacional del Museo.

h. Manejo de equipo asignado eficientemente.

i. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

j. Otras que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.
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PERIODICAS:

a. Presentar alternativas de solucién a problemas de funcionamiento.

b. Apoyar en organizar reuniones de trabajo con el personal del Museo y otras.

c. Revision e impresion de cedulario informativo de exposiciones

d. Apoyar en la correcta redaccion y ortografia de los textos que se generen para las
publicaciones del museo.

e. Elaborar solicitudes de almacén.

f. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

g. Otras que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.

EVENTUALES:

a. Apoyar en la formulaciéon y ejecucion presupuestaria de la dependencia.

b. Apoyar la elaboracion y actualizacion de herramientas administrativas como manuales
y otros gque se requieran.

c. Apoyar la organizacion de actividades, congresos y festivales.

d. Asistir a reuniones en representacion de la Coordinacion del Museo, cuando sea
requerido por la misma.

e. Cubrir las actividades de coordinaciéon del Museo, cuando esta salga de comisién o en
ausencia del titular de la plaza.

f. Asistir a reuniones de actualizacion en el campo de su competencia.

g. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de Administracion.
h. Asistir a reuniones de actualizacion en el campo de su competencia.

i. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de Administracion.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Curador, Educador, Maestro Guia, Conservador,
Vigilante, Auxiliar de Servicios e Investigador.

Externas: Autoridades y personal de las diferentes dependencias de la USAC,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales a fines al que hacer del puesto,
publico en general que requiere informacién sobre los servicios que presta el Museo y
otras que por su naturaleza sea necesario relacionarse.
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Manejar el equipo asignado eficientemente, velar por su buen uso y controlar el
material de oficina del area.

b. Acordar con el Coordinador todos los asuntos que lleguen a la administracién en el
mismo dia que se reciben, si es posible y si no, en el siguiente, llenando los controles
respectivos.

c. Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones tomadas, para que los compromisos
asumidos por el Coordinador del museo sean cumplidos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Pensum cerrado de estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas
y tres afios en labores relacionadas con la administracion de recurso humano.

b. Personal Interno

Cuarto afio de estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas y
cuatro afnos en labores relacionadas con la administracion de recurso humano.
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E. AREA DE VIGILANCIA Y SERVICIOS

a. Definicion:
Es la encargada de garantizar la seguridad, limpieza y ornato del MUSAC vy las areas que
lo conforman, asi como, el resguardo de los bienes muebles y/o inmuebles del mismo.

b. Objetivos:

a.

Dirigir y controlar el orden y la seguridad del publico, personal, bienes muebles
inmuebles, estableciendo las medidas para prevenir y actuar en situaciones de riesgo
como: fuego, vandalismo, causas naturales, fallas técnicas o humanas.

Velar por el cumplimiento del instructivo de seguridad del Museo de la USAC.

Velar por la limpieza y el ornato del antiguo edificio universitario, para la buena
presentacion de los visitantes y personal del Museo.

c. Funciones:

a.

~0oo0CT

Contar con mecanismos de seguridad para el resguardo del personal, publico,
edificio, colecciones, mobiliario, entre otros del MUSAC.

Brindar seguridad durante las actividades del Museo.

Contribuir con la prevencion en casos de emergencia.

Contar con areas limpias y ordenadas en el Museo.

Apoyar el montaje de exposiciones en las diferentes salas del museo.

Realizar movimientos de mobiliario, equipo y materiales.
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d. Descripcion técnica de puestos:

i. Indice de puestos

Puesto NO. de plazas Cddigo No.Pag
Agente de Vigilancia | 2 14.10.16 40
Auxiliar de Servicios | 1 14.05.16 43
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ii. Descripcion técnica de puestos.

|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa: | Area de Vigilancia y Servicios del MUSAC
Puesto nominal: Agente de Vigilancia |

Caodigo: 14.10.16

Puesto funcional: Vigilante

Inmediato superior: Coordinador del Museo

Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de
seguridad de las instalaciones de centros regionales, escuelas facultativas y
dependencias administrativas en general, resguardando los bienes muebles y/o
inmuebles que tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Dirigir, controlar y supervisar los servicios de seguridad y vigilancia, tanto del inmueble
como de los bienes muebles culturales y mobiliario y equipos depositados en el Museo.
b. Controlar los bienes museables expuestos en salas a través de inventario,
estableciendo su control diario al hacer la apertura y cierre de las mismas.

c. Controlar y supervisar la entrada y salida del publico, movimientos de personal,
mobiliario y equipo y materiales dentro de las instalaciones.

d. Atender la seguridad de las actividades del Salon General Mayor.

e. Atender las activaciones de alarma.

f. Realizar rondas periodicas en las salas de exposicion y ambientes del Museo.
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PERIODICAS:

. Aplicar el instructivo interno de seguridad.

Presentar informe de eventualidades ocurridas dentro del campo de la seguridad.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de seguridad.
. Organizar la seguridad en actividades universitarias y festivales.

Elaborar solicitudes de almacén.

f. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.

o

® a0

EVENTUALES:

a. Presentar a la Coordinacion informes de trabajo.

b. Coordinar con los servicios publicos de emergencia para prevencion e inmediata
respuesta en casos de emergencia.

c. Formular propuestas de implementacion de medidas de seguridad de acuerdo al
proceso de creacion de exposiciones.

d. Proponer cursos de capacitacion en materia de seguridad para el personal del Museo.

e. Elaborar y someter a consideracién del Coordinador del Museo los proyectos de
lineamientos y medidas de seguridad y prevencion de siniestros.

f. Asistir a sesiones de actualizacién en el campo de su competencia.

g. Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de vigilancia.
h. Y las demas que le sean asignadas por la Coordinacién del Museo.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Curador, Educador, Maestro
Guia, Conservador, Auxiliar de Servicios e Investigador de Museo.

Externas: publico que visita el Museo y otras que por su naturaleza sea necesario
relacionarse.
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Dirigir y controlar el orden y la seguridad del publico, personal, bienes muebles e
inmuebles; estableciendo las medidas para prevenir y actuar en situaciones de riesgo
como: fuego, vandalismo, causas naturales, fallas técnicas o humanas.

b. Dar cumplimiento al instructivo de seguridad del Museo de la USAC.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afos en el desempefio de puestos similares.

b. Personal Interno

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestos similares.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa: | Area de Vigilancia y Servicios del MUSAC
Puesto nominal: Auxiliar de Servicios |

Caodigo: 14.05.16

Puesto funcional: Servicios

Inmediato superior: Coordinador del Museo

Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza y aquellas
auxiliares, manuales o mecéanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Apoyar la organizacion de las actividades que se establecen en el programa mensual.
b. Realizar procesos diarios de limpieza en los diferentes espacios del Museo.

c. Cooperar con actividades de mensajeria, cuando sea necesario.

d. Velar por el adecuado mantenimiento de las plantas.

e. Asistir al establecimiento durante el tiempo que requiera el desempefio de sus
funciones.

f. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de servicios.

g. Y coordinar las demas actividades que le sean asignadas por la Coordinacion del
Museo.

PERIODICAS:

a. Apoyar el montaje de exposiciones en las diferentes salas del museo.

b. Realizar movimientos de mobiliario, equipo y materiales.

c. Controlar la bodega de materiales, instrumentos de limpieza y mantenimiento.
d. Efectuar pedidos de almacén para el area de servicios.

e. Asistir a sesiones de actualizacion en el area de su competencia.

f. Elaborar solicitudes de almaceén.

g. Rendir informe de actividades realizadas en base al Plan Operativo Anual.
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EVENTUALES:

a. Informar sobre eventualidades ocurridas referente al campo de su cargo.

b. Apoyar en trabajos de pintura en paredes y mobiliario.

c. Apoyar el traslado y devolucidn de obras en préstamo para las exposiciones.

d. Apoyar la organizacion de actividades universitarias y festivales.

e. Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del area de servicios.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con:

Internas: Coordinador, Tesorero, Asistente Administrativo, Curador, Educador, Maestro
Guia, Conservador, Agente de Vigilancia e Investigador.

Externas: Publico visitante del Museo y otras que por su naturaleza sea necesario
relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD:

Por la naturaleza del puesto, tiene las responsabilidades siguientes:

a. Manejar el equipo asignado eficientemente y velar por el buen uso de materiales
asignados a su area.

b. Mantener el ornato y limpieza en general del edificio.

C. Realizar trabajos de mantenimiento menores en las diferentes areas del museo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

44



