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I.  Introduccion

El Museo de la Universidad de San Carlos, -MUSAC, es una institucion
especializada en educar, conservar, investigar, exponer y divulgar la cultura, el
patrimonio historico artistico y el saber cientifico, que emana del quehacer
cotidiano de la tricentenaria casa de estudios, ubicado en uno de los edificios mas
trascendentales de la Universidad en el Centro Histérico de la Nueva Guatemala

de la Asuncion.

El MUSAC es un medio contemporaneo, dinamico que brinda educacion por
medio de exposiciones permanentes temporales e itinerantes, desarrollando
paralelamente un programa de actividades tipo pedagdgico que complementan y
fortalecen la temética expuesta en las salas, con el objetivo de lograr el mejor
aprovechamiento del contenido que se presenta, a la vez es un canal difusor de

las actividades universitarias de docencia, investigacion, extension y servicio.

Para su funcionamiento en el Plan Maestro del Museo plante6 contar con una
organizacién propia, conformada por unidades técnicas y administrativas afines al
guehacer de los Museos, que atienden las funciones basicas de la institucion las

gue son desempeiadas por el recurso humano especializado.

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene por objetivo normar los
procesos de las actividades del Museo, identificar responsables en base a las
atribuciones de cada puesto con el fin de unificar criterios y recuperar la
informacion de la forma mas adecuada, asi también orienta a funcionarios,

trabajadores y sociedad civil que busquen los servicios que brinda el Museo.

Contiene base legal, objetivos, normas de cumplimiento interno, descripcion de
los procedimientos, flujogramas, formularios y los anexos que corresponden a

formas utilizadas en cada uno de los procedimientos.



El manual es una herramienta administrativa que especifica los procesos de las
actividades que se ejecutan en el Museo asegurando su calidad, y agiliza el
seguimiento para que llegue oportunamente a las metas establecidas, por lo que
agradecemos a cada uno de los trabajadores del Museo que aportaron su

experiencia en establecer los procesos.



[I. Autorizaciéon

- Clasificacion de Archivo

U S B C A108-U05-NO0001

7/ TRICENTENARIA 07 de mayo de 2012

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 0552-2012; 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
una dependencia cultural de caracter conservador, investigador, educador; que
cuida de la seleccién de bienes que conforman su coleccion formada a través de
préstamos, donaciones y adquisiciones propias; usara su colecciéon con fines
museables y educativos, presentdndolos como vestigios del pasado para
proyectarse al presente y al futuro, completando la presentacién por medios
escritos y verbales Considerando: Que el Museo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala es una entidad de servicio, que contribuye a la difusion de la
cultura y el saber cientifico a través de exposiciones permanentes, temporales,
itinerantes y actividades educativas-culturales multidisciplinarias, que fortalecen en
la comunidad los vinculos de identidad, fraternidad, solidaridad y respeto por la
naturaleza. A la vez que conserva los bienes materiales del pasado y presente,
con el compromiso de preservarlos para las generaciones venideras.
Considerando Que el Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala de
la Direccion General de Extension Universitaria requiere contar con un instrumento
administrativo que oriente a su personal para el desempefio efectivo de sus
actividades. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el
Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del
Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala de la Direccién
General de Extension Universitaria, segin documento adjunto. Segundo:
Encargar al personal que se designe el Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala de Direccion General de Extension Universitaria, revisar
periodicamente dicho Manual y actualizarlo, congruente con las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. El presente Manual entra en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de

sl




Hoja No. 2
Acuerdo No. 0552-2012
5 07-05-2012

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Gualemala

SECRETARIA GENERAL

Guatemala, a los siete dias del mes de mayo de dos mil doce. (ff) Lic. Carlos
Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario
General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID. X' ENSENAD A TODOS”

£\ AT
e,
Dr. Earlos 1' 0 Alvarado Cerezo

Se ;“(, stario General

e MUSAC
Divisién de Desarrollo Académico ~DDO- con Manual

ladela



Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

Implementar una herramienta administrativa que contenga en forma
ordenada vy detallada los procedimientos de trabajo de las principales

actividades el Museo.

Establecer la secuencia para la preparacion y realizacion de actividades
con las responsabilidades de las personas que conforman las diferentes

areas del Museo.

Orientar a los  funcionarios, trabajadores, técnicos, investigadores,
estudiantes y publico visitante, sobre tramites y controles que se realizan

en el Museo de la Universidad de San Carlos.

Normas de Aplicacion General

. A partir de la autorizacion del Manual de Normas y Procedimientos, el

Museo de la Universidad de San Carlos sera responsable de la difusion,

implementacion y actualizacién permanente de dicho instrumento.

El manual est4 basado en las funciones del museo establecidas en el Plan
Maestro y las tareas planteadas en el Manual de organizacién aprobado

segun acuerdo de Rectoria 802-2006.

El presente Manual es aplicable a todo el personal del Museo de la

Universidad de San Carlos y personas que requieren sus Servicios.

. Cada compra que realiza el Museo de la Universidad de San Carlos;

cumple con lo que establece el Sistema Integrado de Compras -SIC- de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



Las contrataciones de personal que realiza el Museo de la Universidad de
San Carlos; se basan en el Sistema Integrado de Salarios -SIS- y Catélogo

de puestos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las donaciones que reciba el Museo de la Universidad de San Carlos se
basaran en los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

Titulo 111, Gobierno de la Universidad, capitulo | Autoridades Universitarias.

. Todo cobro que realiza el Museo de la Universidad de San Carlos se rige al
Sistema General de Ingresos -SGI- de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

. La utilizacion del Salon General Mayor “Adolfo Mijangos Lopez” se basa en
el Normativo interno de uso de instalaciones, aprobado por el Dr. Jorge

Solares. Y del Reglamento cuando sea aprobado por el CSU.

Disposiciones Legales

El funcionamiento del Museo se basa en la Ley Organica de la
Universidad de San Carlos en su Articulo 20. que establece que: “Su fin
fundamental es elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica,

conservando, promoviendo y difundiendo la cultura y el saber cientifico.

En el Titulo VIII, Disposiciones Generales, Articulo 56, se establece que:
‘La Universidad cooperara con el Estado a la conservacion vy
enriquecimiento de los museos, monumentos historicos y obras de arte,
bibliotecas y deméas centros que tengan relacion con la investigacion
cientifica y artistica de los que podra servirse para el desarrollo de sus

actividades".

Los Estatutos Universitarios reiteran los términos de la Ley Organica en

sus Articulos 5°. 6°. y 7°. y agregan con el 8°.. que a la Universidad como



depositaria de la cultura le corresponde establecer bibliotecas, museos,
exposiciones y todas aquellas organizaciones que tiendan a
desenvolvimiento cultural del pais y ejercer su vigilancia sobre las ya

establecidas.

. 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 92. Avenida 9-79 zona |, del Centro
Histdrico de la ciudad.

. En acta de Consejo Superior Universitario No. 12-94, de la administracion
del Dr. Alfonso Fuentes Soria, se designé presupuesto para su
implementacion y funcionamiento, inaugurandose oficialmente el 22 de
junio de 1994, como Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala USAC-, a cargo de la Direccibn General de Extension
Universitaria, -D.G.E.U.-.

El Manual de organizacibn de la Direccion General de Extension
Universitaria aprobado con el Acuerdo de Rectoria No. 802-2006 del 23 de
junio de 2006.

El Manual de organizacién del Museo de la Universidad de San Carlos
aprobado con el Acuerdo de Rectoria No. 802-2006 del 23 de junio de
2006.



VI.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Procedimientos del Museo de la Universidad de San Carlos

Creacion de exposicion

Correccion de textos para publicaciones y carteles de exposicion
Control interno y externo de vigilancia

Difusion de actividades con medios de comunicacion
Elaboracion de disefios graficos para exposiciones
Elaboracién de guién cientifico para exposiciones

Montaje de exposicion en el claustro

Planificacion y ejecucion de actividades educativas y culturales
Préstamo de colecciones propiedad del Museo

Préstamo de obras, piezas y colecciones

Préstamo del Salén General Mayor

Recepcion y tramite de documentos

Registro y control de obras y piezas adquiridas en el Museo
Registro y control de obras y piezas en donacion



Titulo del procedimiento

1) Creacién de exposicion.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los pasos necesarios y responsables en el montaje de
exposiciones en salas.
b. Llevar a cabo las actividades necesarias en el montaje de exposiciones, a

fin de que no existan atrasos.

Normas especificas

a. Cada exposicion generada en el Museo debe cumplir con la finalidad de
cada una de las salas.

b. Las exposiciones del Museo se proyectan con el equipo técnico del museo
y contara con la contratacién de personal auxiliar necesario.
Es responsabilidad del musedégrafo el disefio y montaje de exposicion.

d. Es responsabilidad de conservaciéon la toma de medidas de conservacion
de la coleccion expuesta.

e. Es responsabilidad de vigilancia brindar la seguridad necesaria a las
colecciones expuestas.

f. Es responsabilidad de la coordinacion la toma de decisiones en el montaje

de exposiciones.

Formularios: N/A



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Creacion de exposicion.

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: 0

Inicia; Curadora

Termina: Curadora

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Técnico de Museo/ 1 Prepara de acuerdo a proceso guion
Curadora cientifico y entrega a coordinadora.
Coordinadora 5 Analiza guién y aprueba, traslada a
curadora.
Técnico de Museo/ 3 Traslada guion cientifico a museoégrafo y
Curadora conservador.
Prepara inventario de coleccion y
Conservador 4  mobiliario disponible y traslada a
museografo.
Recibe guiodn cientifico, inventario de
5 |coleccion y mobiliario, elabora propuesta
. de disefio museografico.
Museografo — —
Presenta proyecto de guion y disefio
6 |museografico a personal técnico, y
MUSAC entrega copia a curaduria.
Técnico de Recibe y analiza guién museografico,
Museo/ 7 |realiza observaciones y traslada a
Curadora museografo.
Muse6grafo 8 Realiza ajustes a disefio museografico y
traslada a coordinadora.
Coordinadora 9 Autorlza, disefio museografico y traslada
a museografo y curadora.
Técnico de Elabora cronograma de exposicion y
M / 10 |distribuye a personal técnico y
US€eo administrativo.
Curadora - - -
11 |Organiza sesiones de trabajo.
Coordinadora 12 Dirige reunién de trabajo con el equipo

para definir concepto de exposicion.

10




Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos

Hoja No. 2 de 4

MUSAC

Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Elabora listado de insumos de la
Técnico de . o :
13 |exposicion (mobiliario, materiales y
Museo/Curadora . 2
suministros) y traslada para autorizacion.
Autoriza listado de insumos de la
Coordinadora 14 |exposicibn (mobiliario, materiales y
suministros) y traslada a tesoreria.
Auxiliar de 15 Compra insumos, liquida y traslada a
Tesoreria conservador.
Técnico de Prepara bodega para almacenaje de
Museo/ 16 |coleccion y utiliza materiales.
Conservador
Técnico de Prepara informacion para catalogo y
17 |carteles de acuerdo a proceso Yy traslada
Museo/ Curadora o o
a disefiador grafico.
Prepara disefios para catalogo, carteles y
Diseflador Graficol 18 |cedulario de exposicién de acuerdo a
proceso.
Educad 19 Planifica actividades educativas de
ucadora acuerdo a proceso.
, Prepara trifoliar, material didactico y
Maestra Guia 20 ldiscurso de exposicion.
Técnico de Calendariza desmontaje y montaje.
Museo/ 21
Conservador
Coordinadora 5,  [Autoriza proyecto de desmontaje y
montaje y traslada a musedgrafo.
23 Proporciona copia a conservador,
curadora y auxiliar de servicios.
Museografo Gira instrucciones para pintar y ubicar
24 |mobiliario a auxiliar de servicios y
personal de apoyo.
. Pinta, coloca o reubica mobiliario de
Auxiliar de S .
. 25 |acuerdo a disefio museografico, con
Servicios
personal de apoyo.
Musedgrafo 26 Supervisa pintura y ubicacion de
mobiliario museografico.
Técnico de Museo/ 27 Traslada coleccion a sala de exposicion y

Conservador

apoya en montaje.

11




Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 3 de 4

MUSAC

Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de 28 Apoya en montaje de coleccion de
Servicios acuerdo a disefio.
Monta coleccion y coloca cedularios.
Musedgrafo 29 y
30 Apoya en montaje de coleccion en base
Técnico de Museo/ a disefio museografico
Curadora 31 Prepara y traslada informacién de
cedulario pequefio a secretaria.
Secretaria 33 Diagrama ceq'ularlo y entrega a curaduria
para colocacion.
Maestra guia 34 |Prepara area interactiva para visitantes.
35 Autoriza actividades del programa
Coordinadora educativo. (Continua paso 39)
36 Supervisa montaje y solicita las
modificaciones necesarias a museoégrafo.
Museografo 37 |Evalla y realiza modificaciones.
Auxiliar de 38 Retoca pintura de mobiliario
servicios museografico y realiza limpieza general.
Divulga inauguracién de exposicion de
Educadora 39 |acuerdo a proceso de difusion de
actividades a medios de comunicacion.
Encargado de Presepta proyecto de articulos que se
) 40 |pondran a la venta en base al tema de
Tienda iy R
exposicion a coordinacion.
Coordinadora 41 Autoriza prc_)ductos para la ventay
traslada a tienda del Museo.
Encarga de 42 Solicita productos a consignacion para la
Tienda venta.
Auxiliar de 43 Compra productos y liquida de acuerdo a
Tesoreria proceso.
Vigilanci 44 Elabora inventario de coleccién de sala
Igilancia de exposicion.
Educadora 45 Prepara programa de_ln_auguramon y
realiza evaluacion a visitantes.
Coordinacion 46 Inaugura exposicion.

12




Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 4 de 4

Puesto Paso Actividad
Responsable No.

47 Sesiona con equipo técnico para evaluar

Técnico de el proceso de montaje de exposicion.
Museo/ Recibe guion y disefio museogréfico
Curadora 48 |impreso y disefios graficos y archiva

expediente de exposicion.

13



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Carolina Castillo

Titulo del procedimiento: Creacion de exposicion.

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Pagina 1 de 3

Curadora
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Creacion de exposicion.
Elaborado por: Carolina Castillo Pagina2de 3
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Carolina Castillo

Titulo del procedimiento: Creacién de exposicién.

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Pagina3de 3
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FINAL

12




Titulo del procedimiento
2) Correccidén de textos para publicaciones y carteles de exposicion.
Objetivos especificos del procedimiento
a. Proporcionar informacion clara y concisa para los trabajos de disefio
grafico, como catalogos, carteles de exposicion, trifoliares, folletos, y otros
que se generen.

Normas especificas

a. Es responsabilidad de cada una de las areas que participan en el proceso,
la entrega oportuna de los textos.

Formularios: N/A

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Correccion de textos para publicaciones y carteles de

exposicion.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Técnico de Museo / Curadora

Termina: Técnico de Museo / Curadora

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

MUSAC

Técnico de
Museo/Curadora

En base a guion cientifico redacta primer
borrador de textos en forma resumida y
traslada a coordinadora.

Coordinadora

Evalla que los textos contengan
contenidos béasicos de la exposicion y
coloca primer borrador en red interna.

Informa a Maestra Guia.

Maestra Guia

I

Revisa lenguaje comprensible y tiempos
gramaticales.

Coloca segundo borrador en red interna
e informa a secretaria.

Secretaria

Revisa ortografia y redaccion clara.

Coloca tercer borrador en red interna e
informa a educadora.

Educadora

Revisa ortografia y facil lectura.

©O© |0 N [ o1

Coloca cuarto borrador en red interna e
informa a curadora.

Técnico de
Museo/Curadora

Coteja informacioén revisando que la idea
central no se altere y coloca versién final
en red interna.

11

Traslada informacion digital a disefador.

12

Coteja textos con bocetos de disefio.

e S| existen cambios, se traslada a
disefiador.

e Si no existen cambios, finaliza el
proceso.
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Carolina Castillo
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Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Correccién de textos para publicaciones y carteles de exposicion.

Péaginaldel

Técnico de Museo /

Curadora

Coordinadora

Maestra Guia

Secretaria

Educadora

INICIO

En base a guién
cientifico redacta
borrador de textos
en forma resumida

y traslada a

Evalta que los
textos contengan
contenidos basicos
y coloca primer
borrador en red

Coteja informacion
para revisar que la
idea central no se
altere y coloca
version final en red
interna.

S T

Traslada
informacion digital
a disefiador.

v

Coteja textos con
bocetos de disefio.

- Si existen
cambios, se
traslada a
disefiador.

- Si no existen
cambios, finaliza el
proceso.

v

FINAL

Maestra Guia.

coordinadora. interna.
Revisa lenguaje
Informa a comprensible y

tiempos
gramaticales.

Coloca segundo
borrador en red
interna e informa a

secretaria.

Revisa ortografia
y redaccioén clara.

Coloca tercer
borrador en red
interna e informa a
educadora.

Revisa ortografia y
facil lectura.

Coloca cuarto
borrador en red

interna e informa a
curadora.
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Titulo del procedimiento

3) Control interno y externo de vigilancia.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los lineamientos basicos de seguridad del edificio, personal,

visitantes y bienes patrimoniales depositados en el MUSAC.

b. Identificar a los responsables de las actividades que deben llevarse a cabo

en el control interno y externo de vigilancia.

Normas especificas

a. El control interno de vigilancia debe basarse en el Normativo de Vigilancia
del MUSAC (Anexo 6)

b. Las normas de seguridad del MUSAC estdn a cargo del personal
contratado para cubrir las funciones de vigilancia con el apoyo de todo el

personal del Museo.

c. Esresponsabilidad de Vigilancia llevar a cabo cada una de las actividades
gue se establezcan en el procedimiento de control interno de vigilancia del

Museo.

d. El vigilante de salas es responsable de las rondas por las diferentes salas
de exposicion.
Formularios
1. FORM. VIG.001

2. FORM. VIG.002
3. FORM. VIG.003
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Control interno y externo de vigilancia.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Realiza revision perimetral del edificio y
Apertura instalaciones en puerta 9-63.
Revisa consola de activacion de alarma
2 |y desconecta el sistema electronico de
seguridad.
Verifica que los cuatro accesos e
Vigilante de 3 instalaciones en general segun FORM.
. VIG.001.
ingreso . ,
Apertura  salas, enciende equipo
4 audiovisual, realiza inventario y comparal
con inventario de cierre del dia anterior
FORM.VIG. 002.
Elabora informe de eventualidades
5 segun FORM.VIG.003 vy traslada
MUSAC coordinadora. ....
Verifica en reporte diario si alguien
6 ingreso por la noche o fuera de horario
Coordinadora del que le corresponde y
eventualidades.
v Firma de enterada y regresa a vigilante.
Atiende la puerta del 9-63, verifica
8 ingreso de personal, visitantes vy
proveedores antes de las 9.30 horas.
Vigilante de Apertura entrada principal y controla
ingreso 9 ingreso de personal, visitantes y
proveedores.
10 Cambia turno de vigilante de ingreso a
vigilante de salas a las 14:00 horas.
Vigilante interno 11 Recibe turno de vigilancia.

de salas
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2

: Puesto Paso Actividad
Unidad
Responsable No.
Realiza rondas por las diferentes salas
12 |de exposicion.
Verifica que no quede ningun visitante
13 |en las salas, cierra salas contra
inventario y apaga equipo audiovisual.
Informa a vigilante de ingreso para
14 [cierre de entrada principal segun horario
de atencion.
MUSAC Vigilante interno 15 Agua_rda finalizacion _de, hqrario de
de salas trabajo de personal administrativo.
Verifica: equipo y luces apagados,
16 chorros, puertas y ventanas cerradas y
gue todo el personal se encuentre fuera
de las instalaciones.
Arma sistema de seguridad y cierra
17 | i
instalaciones en puerta 9-63.
Atiende llamadas de emergencia de
18 |sistema electronico de seguridad vy

anota en control.
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Vigilante de ingreso Vigilante interno de salas

Cambia turno de vigilante de
ingreso a vigilante de salas a P Recibe turno de vigilancia.
las 14:00 horas.

v

Realiza rondas por las
diferentes salas de exposicion
de 14:00 a 17:30 hrs.

v

Verifica que no quede ningln
visitante en las salas, cierra
salas contra inventario y
apaga equipo audiovisual.

v

Informa a vigilante de ingreso
para cierre de entrada
principal segun horario de
atencion.

v

Aguarda finalizacién de
horario de trabajo de personal
administrativo.

Verifica: equipo y luces
apagados, chorros, puertas y
ventanas cerradas y que todo
el personal se encuentre fuera

de las instalaciones.

v

Arma sistema de seguridad y
cierra instalaciones en puerta
9-63.

v

Atiende llamadas de
emergencia de sistema
electrénico de seguridad y
anota en control.

v

S
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Vigilante de ingreso Coordinadora

T

v

Realiza revision perimetral del
edificio y Apertura
instalaciones en puerta 9-63.

v

Revisa consola de activacion
de alarma y desconecta el
sistema electrénico de
seguridad.

v

Verifica los cuatro accesos a
instalaciones segin FORM.
MUSAC VIG. 001/2008.

v

Apertura salas, enciende
equipo audiovisual, realiza
inventario de exposicion y
compara con inventario de
cierre del dia anterior FORM.
MUSAC VIG. 002/2008.

v

Elabora informe de Verifica en reporte diario si
eventualidades segiin FORM. > alguien ingreso por la noche o
MUSAC VIG. 003/2008 y fuera de horario del que le

traslada coordinadora. corresponde y eventualidades.

Atiende la puerta del 9-63,
verifica ingreso de personal, < Firma de enterada y regresa a
visitantes y proveedores antes vigilante.
de las 9.30 horas.

v

Apertura entrada principal y
controla ingreso de personal,
visitantes y proveedores.
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Titulo del procedimiento

4) Difusion de actividades con medios de comunicacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los pasos necesarios para la difusion de las actividades del
Museo.
b. Identificar a los responsables de las actividades que deben llevarse a cabo

en el proceso de difusion.

Normas especificas

a. Es responsabilidad del Programa Educativo la difusion de las actividades
gue se lleven a cabo en el Museo.

b. La difusion de las actividades como: inauguracion de exposiciones,
educativas y culturales, debe basarse en el plan de relaciones publicas del
MUSAC.

c. Las entrevistas con los Medios de comunicacion seran delegadas por
Coordinacion del MUSAC, dependiendo la actividad de la que se solicite

informacion.

FORMULARIOS: N/A
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Difusién de actividades con medios de comunicacion.

Hoja No.1de 1

No. de Formas: O

Inicia: Educadora

Termina: Educadora

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Establece camparfia de difusion de cada
1 actividad de acuerdo al POA y envia a
Educadora me_dl_os programas mensuales de
actividades.
5 Recopila informacion sobre actividad y
traslada informacion a maestra guia.
Elabora convocatoria y envia via
3 electrénica a directorio de medios de
Maestra Guia comunicacion 15 dias antes de la
actividad.
4 Actualiza base de datos de medios y
traslada convocatoria a educacion.
MUSAC : : -
Recibe convocatoria, elabora boletin de
Educadora 5 |prensa y traslada a coordinadora para
revision.
Coordinadora 6 Revisa, corrige boletin de prensa y
traslada a educadora.
Recibe boletin de prensa y envia a
7 |directorio de medios de comunicacion 8
dias antes de la actividad.
Educadora Contacta y atiende medios para
8 |entrevistas y amplia informacion de
actividades.
9 |Actualiza base de datos de medios.
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Educadora

Maestra Guia Coordinadora

INICIO

Establece campaiia de
difusién de cada
actividad de acuerdo al
POA y envia a medios
programas mensuales
de actividades.

Elabora convocatoria y

Recopila informacion envia convocatoria via
sobre actividad y > electrénica a directorio
traslada informacion a de medios de
maestra guia. comunicacién 15 dias
antes de la actividad.

Recibe convocatoria, .
B Actualiza base de
elabora boletin de )
datos de medios y
prensay traslada a |« ’
- traslada convocatoria a
coordinadora para 9
s educacion.
revision.

A

Revisa, corrige boletin
de prensa y traslada a
educadora.

>

Recibe boletin de
prensay envia a
directorio de medios de

comunicacioén 8 dias
antes de la actividad.

v

Contacta y atiende
medios para
entrevistas y amplia
informacion de

actividades.

v

Actualiza base de
datos de medios.

N

FINAL
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Titulo del procedimiento

5) Elaboracion de disefios gréaficos para exposicion.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los procesos para la diagramacion de la imagen de una
exhibicidn y/o actividad de acuerdo a cronograma de trabajo.

b. Lograr la imagen gréfica que proyecte la institucion y obtener material
gréfico de las exposiciones y actividades.

c. Proyectar una campafia grafica de difusion que promueva la institucion.

Normas especificas

a. Las publicaciones que se generen en el Museo deben diagramarse de
acuerdo al manual de artes graficas.

b. Es responsabilidad de la curadora el seguimiento de material grafico para
exposiciones.

c. Los textos para la elaboracion de disefios graficos deben ser sometidos al
proceso de edicién de textos, no podran entregarse al disefiador grafico sin
esta revision.

d. El proceso de elaboracién de disefios graficos incluye cualquier material
grafico que se genere en el Museo como catalogos, trifoliares, carteles,

cedularios, folletos, etc.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de disefios graficos para exposiciones.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Técnico de museo / curadora

Termina: Técnico de museo / curadora

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Determina textos de acuerdo a guion
Técnico de cientifico.

Museo / Asesora y entrega elementos para
Curadura 2 [creacibn de imagen de exposicion a
disefiador gréfico.

Recibe textos y elementos para creacion
3 |de imagen de exposicion, elabora 3
Disefiador propuestas de imagen.
Grafico Presenta a discusion !os proyectos,
4 |Propone tipo de material y traslada
disefios para aprobacion de imagen a
MUSAC coor.dlnado_ra.~ : .
Recibe disefios y evalia material,
Coordinadora 5 |traslada a disefio gréfico para cambios o
impresion.
Recibe, prepara y entrega artes finales,
6 |impresos y digital a proveedor para
Disefiador impresion.
Gréfico Verifica calidad de impresion, traslada
7 |material impreso a curadora, adjuntando
muestras impresas y archivo digital.
Técnico de Recibe material final, muestras impresas
Museo / 8 |y digital y archiva artes en CD e
Curadura impresos.
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Técnico de Museo / o . .
Disefador grafico Coordinadora
Curadura

INICIO

Determina textos de
acuerdo a Guién
Cientifico. .

v

Asesora y entrega
elementos para creacion

Recibe textos y
elementos para

de imagen de exposicién a > CreaC|_or_1'de imagen de
disefiador grafico. exposicion y elabora 3
propuestas

v

Presenta a discusion
los proyectos, propone
tipo de material y
traslada disefios para
aprobacion de imagen . L

a coordinadora. impresion.

Recibe disefios y
evallia material,
traslada a disefio
gréafico para cambios o

Recibe, preparay
entrega artes finales,
impresos y digital a <
proveedor para
impresion.

v

Verifica calidad de

Recibe material final, impresion, traslada

muestras impresas y material impreso a

digital y archiva artes < curadora, _adjuntando
en CD e impresos. muestras impresas y

archivo digital.

FINAL
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Titulo del procedimiento

6) Elaboraciéon de guion cientifico.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Elaborar una investigacion documental y de campo que sirva de base para
la creacion de una exposicion de acuerdo al Plan Maestro del Museo.

b. Establecer los pasos necesarios y responsables en la elaboracién del guion
cientifico de acuerdo al programa expositivo anual.

c. Establecery determinar los objetivos y contenidos de la exposicion.

Normas especificas

a. El guion cientifico debe ser redactado en forma clara, breve y concisa en
base a técnicas de investigacion.

b. Todo material que se genere de una exposicion debe estar basado en el
Guidn Cientifico.
Es responsabilidad de curaduria la elaboracion del guion cientifico.

d. Las investigaciones que se generen en el Museo poseen derechos de

autor.

Formularios
1. FORM. CU.001
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de guidn cientifico.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Técnico de museo / curadora | Termina:
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Establece plan de actividades vy
presupuesto estimado. FORM. CU.001.
Recopila documentacion electronica y
5 documental y selecciona textos, realiza
- investigacibn de campo y registro
Tecnico de fotografico temético.
museo / curadora ,
Define  argumento  conceptual de
3 |contenidos y formula primer esquema de
guion cientifico con conceptos béasicos.
MUSAC 4 Elabora guidon cientifico y traslada a
coordinadora para revision.
Recibe y revisa:
e Contenido correcto: coloca Vvisto
Coordinadora 5 bueno vy firma, devuelve a
curadora.
e Contenido a modificar: indica
cambios e informa a curadora.
Técnico de 6 Efectia cambios segun observaciones
de coordinadora.
museo / curadora
7 |Presenta a personal del Museo.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Elaboracién de guién cientifico.
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Técnico de museo / curadora Coordinadora

(o owen )

v

Establece plan de
actividades y
presupuesto estimado.
FORM.CU.001

v

Recopila documentacion
electrénica, documental y
selecciona textos, realiza
investigacion de campo y
registro fotografico

tematico.

v

Define argumento
conceptual de contenidos y
formula primer esquema
con conceptos basicos.

¢ Recibe y revisa:
® Contenido correcto:
Elabora guién cientifico y coloca visto bueno vy
traslada a coordinadora P devuelve a curadora.
para revision. ® Contenido a modificar:
indica cambios e informa
a curadora.

Efectla cambios segun
observaciones de ¢
coordinadora.

v

Presenta a personal del
Museo.

v

O
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Titulo del procedimiento

7) Montaje de exposicion en el claustro.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los pasos necesarios y responsables para que el Claustro
(Corredores) del museo sea utilizado para exposiciones temporales o
itinerantes.

b. Atender a las instituciones o0 personas interesadas en realizar una
exposicion.

c. Brindar un servicio a la poblacion guatemalteca para montar exposiciones

sobre tematica diversa.

Normas especificas

El area de claustro es exclusivamente para montaje de exposiciones.

b. Las exposiciones son autorizadas por coordinacion y asesoradas por
curaduria.
Las obras expuestas deben contar con inventario.

d. Las obras en exposicion no pueden retirarse de las instalaciones sin

autorizacion de Coordinacion.

Formulario: N/A
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Montaje de exposicidn en el claustro.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Solicitante

Termina: Vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
- Entrega carta de solicitud e inventario de
Interesado Solicitante 1 .
las obras a exponer a secretaria.
Recibe carta de solicitud de acuerdo a
Secretaria 2 |proceso de recepcion de documentos y
traslada a coordinadora.
Coordinadora 3 Autoriza exposicion 'y traslada a
curadora.
Verifica  disponibilidad de espacio,
-~ 4 |calendariza exposicion 'y analiza
Técnico de .
exposicion.
Museo/ Curadora — - —
5 Solicita a secretaria redaccion de carta
de confirmacion de espacio.
. Redacta carta, entrega a solicitante y
Secretaria 6 : .
proporciona copia a curadora.
Técnico de 7 Recibe copia, traslada a vigilancia y
MUSAC Museo/ Curadora conservador.
3 Recibe oficio con fechas de exposicidon
Agente de autorizada.
vigilancia 9 Recibe obras en base a inventario e
informa a conservador sobre recepcion.
- Asesora |y supervisa montaje Yy
Tecnico de 10 desmontaje de exposicion.
Museo/ — -
Solicita a secretaria redactar carta de
Conservador 11 L i
agradecimiento y devolucién de obras.
Redacta carta de agradecimiento, pasa a
coordinadora para firma y traslada a
Secretaria 12 |curadoray conservacion.
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe carta y verifica desmontaje y
- 13 |retiro de obras en base a inventario de
Técnico de :
ingreso.
Museo/ —
Conservador Entrega carta de agradecimiento a
MUSAC 14 |solicitante e informa a vigilancia para
retiro de las obras.
agentede | g erica el de jas abras en base o
vigilancia 9 '
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Montaje de exposicion en el Claustro.

Elaborado por: Carolina Castillo

Pagina 1 de 1

- . . Técnico de Museo / Agente de Técnico de Museo/
Solicitante Secretaria Coordinadora R
Curadora vigilancia Conservador
INICIO
Entrega carta de Verifica
solicitud e Recibe carta de Autoriza exposicion disponibilidad de
inventario de las » solicitud y traslada > y traslada a » espacio calendariza
obras a exponer a a coordinadora. curadora. y analiza
secretaria. exposicion.
Redacta carta Solicita a secretaria
entrega a solicitante | 4 redaccion de carta
y proporciona copia | de confirmacion de
a curadora. espacio.
Recibe cartg Y Recibe oficio con
» | traslada copia a
> e fechas de
vigilancia y o
exposicion.
conservador.
Recibe obras en .
: ) Asesora y supervisa
base a inventario e )
informa a montaje y
7"l desmontaje de
conservador sobre o
i exposicion.
recepcion.
Redacta carta de . i
agradecimiento, pasa Solicita a secretaria
a coordinadora para | 4 redactar carta de
-

firma y traslada a
curadora y
conservacion.

agradecimiento y
devolucién.

Recibe cartay
verifica desmontaje

v

y retiro de obras en
base a inventario
de ingreso.

v

Entrega carta de
agradecimiento a
solicitante e informa
a vigilancia.

Verifica retiro de las
obras enbase a |«

inventario.

FINAL
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Titulo del procedimiento

8) Planificacidn y ejecucion de actividades educativas y culturales.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los pasos necesarios para planificar y ejecutar las actividades
del area educativa, para que no existan atrasos y se aprovechen los
recursos que se asignan.

b. Ofrecer al publico actividades planificadas y desarrolladas con alta calidad

y excelente servicio.

Normas especificas

a. Es responsabilidad de la Educadora, la ejecucién y desarrollo de las
actividades educativas y culturales.

b. Todas las actividades educativas y culturales seran aprobadas en base a
su planificacién y que respondan a los objetivos institucionales.

c. Las Actividades que realice el Programa Educativo deben estar

calendarizadas en el Plan Operativo Anual.

Formularios:
1. FORM. P.E. 001.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Planificacion y ejecucion de actividades educativas y
culturales.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Educadora

Termina: Educadora

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora agenda didactica y presupuesto
Educadora 1 |en FORM P.E. 001 vy traslada a
secretaria.
Sella y firma de recibido agenda
2 |didactica, anota fecha y hora de
Secretaria recepcion.
Registra en control interno y pasa a
3 |coordinadora.
. Recibe, autoriza agenda didactica y
Coordinadora 4 presupuesto y traslada a educadora.
Recibe agenda didactica y presupuesto
5 |autorizado, gestiona, contacta y sesiona
con colaboradores para la organizacion.
Realiza difusién de acuerdo a proceso de
Educadora 6 [(difusiobn con medios de comunicacion,
MUSAC A
contacta y asegura publicos.
Cotiza y elabora solicitudes de compra y
! traslada a tesoreria.
Auxiliar de 8 Elabora cheques y traslada a educacion.
Tesoreria
Recibe cheques de requerimientos y
9 |adquiere insumos, elabora encuesta para
evaluacion de la actividad.
Recopila informacion, diagrama vy
Educadora 10 reproduce el programa dg la actividad,
elabora texto y diploma para
colaboradores.
Informa de logistica de la actividad a guia
11 |del museo, vigilancia, encargado de

tienda y auxiliar de servicios.
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 1 de 2

Titulo del Procedimiento: Planificacion y ejecucion de actividades educativas y

culturales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Contacta y organiza edecanes o0
12 |colaboradores, elabora discurso para el
locutor o conductor del evento.
Coloca el equipo audiovisual y hoja de
13 asistencia para publico, atiende a
colaboradores, invitados especiales y
Ublico en general.
Educadora D - g. e .
Realiza registro fotografico y evalia la
14 o -
actividad con el publico.
Paga servicios a proveedores y liquida
MUSAC 15 |facturas ante tesoreria. (continua paso
No. 19)
Actualiza directorio con nuevo publico,
16 |elabora informe y traslada a
coordinadora.
Coordinadora 17 Recibe informe, revisa y coloca visto
bueno, regresa a educadora.
Envia cartas de agradecimiento a
Educadora : :
18 |colaboradores, archiva 'y registra
actividad realizada
Auxiliar de Recibe facturas y liquida conforme
: 19 - :
Tesoreria procedimiento establecido.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Planificacion y ejecucion de actividades educativas y culturales

Elaborado por: Carolina Castillo Péagina 1 de 2
Educadora Secretaria Coordinadora Auxiliar de tesoreria
INICIO
Elabora agenda Sella'y firma de

didactica y presupuesto — recibido agenda
en FORM. P.E. 001 didéctica, anota fecha y
traslada a secretaria. hora de recepcién.

v

Registra en control
internoy pasa a  m——)p
coordinadora.

Recibe y autoriza
agenda didactica y
presupuesto y traslada
a educadora.

Recibe, gestiona,
contacta y sesiona con <
colaboradores para la

organizacion.

v

Realiza difusién de
acuerdo a proceso de
difusién con medios de
comunicacion, contacta
y asegura publico

Cotiza y elabora
solicitudes de compra y >
traslada a tesoreria.

Elabora cheques y
traslada a educacion.

Recibe cheques de
requerimientos y adquiere
insumos, elabora ¢
encuesta para evaluacion
de visitantes.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Planificacién y ejecucién de actividades educativas y culturales

Elaborado por: Carolina Castillo Péagina 2 de 2

Educadora Coordinadora Auxiliar de tesoreria

Recopila informacion,
diagrama y reproduce el
programa de la actividad,

elabora texto y diploma
para colaboradores.

Informa de logistica de
la actividad a guia de
museo, vigilancia,
encargado de tienda y
auxiliar de servicios.

v

Contacta y organiza
edecanes o
colaboradores, Elabora
discurso para el locutor
o conductor del evento.

v

Coloca el equipo
audiovisual y hoja de
asistencia, atiende a

colaboradores,
invitados y publico.

v

Realiza registro
fotografico y evalla la
actividad con el
publico.

v

Paga servicios a
proveedores y liquida
facturas ante tesoreria.

v

Actualiza directorio con
nuevo publico, elabora
informe y traslada a
coordinadora.

Recibe informe, revisa
=—=Pp y coloca visto bueno,
regresa a educadora.

Recibe facturas y

liquida conforme
Envia carta de procedimiento
agradecimiento a establecido.
colaboradoresy |«
archiva documentacion
de actividad.

FINAL
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Titulo del procedimiento

9) Préstamo de colecciones propiedad del Museo.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer el control sobre las obras que sean concedidas en calidad de
préstamo para exponer en instituciones ajenas al Museo.

b. Crear el proceso de préstamo de las piezas o colecciones.

Normas especificas

a. Esresponsabilidad de Coordinacién la autorizacién del préstamo de piezas
o colecciones del Museo.

b. No podra retirarse la pieza, obra o coleccion de las instalaciones del
Museo sin la autorizacién de la Coordinacién de MUSAC.

c. Las condiciones de préstamo de la obra o coleccién se define a través de
un convenio de colaboracion entre instituciones.

d. Las obras se entregan en base a inventario en donde se determina el
autor, titulo, técnica, dimensiones, nimero de inventario ante el registro de
bienes culturales, estado de conservacion y valor de la obra.

e. Es responsabilidad de Curaduria la adquisicion de piezas para exposicion,

con autorizacion de Coordinacion de MUSAC.

Formularios: N/A
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Préstamo de coleccién propiedad del Museo.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Persona interesada

Termina: Técnico de Museo / conservador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Persona 1 Entrega carta de solicitud de préstamo
Interesada de obras o coleccién a secretaria.
Recibe carta de solicitud de acuerdo a
Secretaria 2 |proceso de recepcion de documentos y
traslada a coordinadora.
3 Evalia, informa a curadora vy
conservador y autoriza préstamo.
Coordinadora Traslada a secretaria y solicita redaccion
4 |de carta de respuesta y convenio de
colaboracion.
5 Redacta carta de respuesta y convenio
. de colaboracion.
Secretaria - —
6 Traslada carta y convenio para revision
a coordinadora.
Recibe carta y convenio, revisa fechas vy
MUSAC 7 |condiciones de préstamo con el apoyo de
Coordinadora conservador.
8 Traslada convenio y carta a secretaria
para impresion.
Revisa redaccion vy ortografia, da
9 (formato e imprime convenio en hojas
membretadas del Museo.
Secretaria 10 Envia carta de respuesta a persona
interesada.
Calendariza reunion para firma de
11 |convenio; proporciona copia a persona
interesada y conservador.
Técnico de Recibe copia de convenio de
Museo / 12 |colaboracion.
Conservador
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

MUSAC

Técnico de
Museo /
Conservador

13

Realiza inventario de coleccion. (Anexo 5)
prepara y embala coleccion a prestar.

14

Se comunica con persona interesada
para afinar detalles de traslado vy
montaje.

15

Traslada coleccion al lugar de
exposicion, entrega a persona
responsable  segun inventario de
coleccién y verifica lugar y condiciones
de montaje

16

Se comunica con persona responsable
de institucién prestataria para afinar
detalles de devolucién de la coleccion.

17

Se presenta al lugar de exposicion,
revisa estado de la coleccion, recibe en
base a inventario, embala y traslada
coleccion a las instalaciones del Museo.
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Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Préstamo de coleccién propiedad del Museo.

Elaborado por: Carolina Castillo Paginaldel
. . Técnico de Museo /
Persona Interesada Secretaria Coordinadora
Conservador
INICIA
Recibe carta de
Entrega carta de solicitud de acuerdo a L . .
- . - Evalla, informa a Recibe copia de
solicitud de préstamo proceso de recepcion -
- » curadora y conservador P> convenio de
de obras o coleccién a de documentos y . . -
- y autoriza préstamo. colaboracion.
secretaria. traslada a

coordinadora.

Y

v
Realiza inventario de

Redacta carta de Traslada a secretaria y -
. L = coleccion. (Anexo 5)
respuesta y convenio «——— solicita redaccion de
. ] prepara y embala
de colaboracion. respuesta y convenio. -
coleccién a prestar.
Recibe carta 'y Se comunica con
Traslada carta y convenio, revisa fechas persona interesada
convenio para revision » ycondiciones de para afinar detalles de
a coordinadora. préstamo con el apoyo traslado y montaje.
de conservador.
¢ Traslada coleccion,
Revisa redaccién y Traslada convenio y entrega a lp)ersoqa
ortografia, da formato e |« carta a secretaria para _ responsable segln
imprime convenio. impresion. inventario de coleccion
y verifica lugar y
¢ condiciones de
. montaje.
Envia carta de )
respuesta a persona ¢
interesada. Se comunica con
¢ persona responsable
- — de institucion
Calendariza reunién . )
! . prestataria para afinar
para firma de convenio; detalles de devolucién
proporciona copia a o
. de la coleccion.
persona interesada y
conservador

Se presenta al lugar de
exposicion, revisa
estado de coleccion,
recibe en base a
inventario, embala y
traslada coleccion al
Museo.

FINALIZA

Titulo del procedimiento
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10) Préstamo de obras, piezas y colecciones.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer control sobre las obras, piezas y colecciones que ingresan al
Museo.

b. Realizar la Identificacion y ubicacion de las obras, piezas y colecciones a
través inventarios.

c. Crear procesos de inventario y registro de las obras, piezas y colecciones.

Normas especificas

Es responsabilidad del conservador del Museo:

a. El registro de las piezas, obras y colecciones que ingresan en calidad de
préstamo.

b. Realizar el inventario de las obras, piezas y colecciones en transito,
identificandolas con fotografia.

c. Tomar las medidas de conservacion para el adecuado resguardo y
exposicion de las obras, piezas y colecciones.

d. Es responsabilidad de la curadora y conservador el préstamo y devolucion

de las obras, piezas o colecciones en transito.

Formularios:

2. FORM. CU.002.

Descripcion del Procedimiento
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Préstamo de obras, piezas y colecciones.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Técnico de Museo / curadora | Termina: Técnico de Museo / conservador
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Define necesidad de préstamo de obras
0 piezas para exposicion.
Técnico de 5 Redacta carta para préstgmo de la obra
MUSEO / (s), y anota periodo de préstamo.
Informa a vigilancia sobre préstamo y
curadora 3 S i
fechas de recepcion y devolucion.
4 Traslada carta a secretaria para
impresién y firma de coordinadora.
Recibe y revisa redaccion de carta,
5 |asigna numero de referencia, obtiene
firma de coordinadora.
Secretaria 6 Envia carta a prestatario y proporciona
copia a curadora.
Recibe carta de respuesta de prestatario
MUSAC ! y traslada a coordinadora.
Recibe carta de respuesta de prestatario.
Coordinadora 8 e Sies positiva, traslada a curadora.
¢ Si es negativa finaliza el tramite.
9 Recibe carta de respuesta de préstamo
- y coordina transporte.
Técnico de . : .
MUSEO / 10 Llena h.C’JJa de registro de préstamo y
devolucion de obras. FORM. CU.002.
curadora -
11 Trasladq obra o piezas a conservador
para registro y evaluacion.
12 Recibe, r_egistra y evalla estado de
Técnico de conservacion.
Museo/ Define lugar de ubicacién de la obra (s)
Conservador 13 |para exposicion y revisa periodicamente
su estado de conservacion.
Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2
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Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Técnico de Solicita a secretaria redactar carta para
Museo/ 14 |devolucion.
Conservador
S . 15 Redacta carta, obtiene firma de
ecretaria coordinadora y traslada a conservador.
Recibe carta de devolucion firmada,
16 |proporciona copia a curadora y agentes
MUSAC de seguridad, para el retiro de la obra (s).
Técnico de Gestiona transporte para devolucion y
Museo/ 17 prepara obra (s) o pieza (s) para
devolucion.
Conservador

18

Entrega a prestatario, segun hoja de
registro de préstamo y devolucion.

19

Proporciona copia de carta de devolucion
a curadora y secretaria para archivo.

Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Préstamo de obras, piezas y colecciones.

Elaborado por: Carolina Castillo Paginaldel
Técnico de Museo / . . Técnico de Museo /
Secretaria Coordinadora
curadora conservador

INICIO

Define necesidad de
préstamo de obras o
piezas para exposicion.

v

Redacta carta para
préstamo y anota
periodo de prestamo.

v

Informa a vigilancia
sobre fechas de
recepcion y devolucion.

v

Traslada carta a
secretaria para
impresion y firma.

Revisa redaccion,

asigna namero de

referencia, obtiene
firma de coordinadora.

Envia carta a
prestatario y
proporciona copia a

curadora. Recibe carta de
respuesta de
- prestatario.
Recibe carta de e Si es positva,
respuesta y traslada

A traslada a

a coordinadora.

Curadora.

® Si es negativa
finaliza el tramite.

Recibe carta de
respuesta y coordina |«
transporte.

Llena hoja de registro
de préstamo y
devolucién de obras.

FORM.CU.002
Traslada obra o pieza a Recibe, registra 'y
conservador para P evalla estado de
registro y evaluacion. conservacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Préstamo de obras, piezas y colecciones.

Elaborado por: Carolina Castillo Péagina 2 de 2
Técnico de Museo / Secretaria
conservador
Define lugar de ubicacion y
revisa periédicamente estado
de conservacion.
Solicita a secretaria redactar Redacta carta, pasa a
. carta para devolucion e P coordinadora para firma 'y
informa a conservador sobre traslada a conservador
devolucién. '

Y

Recibe carta, proporciona <
copia a agentes de seguridad.

v

Gestiona transporte para
devolucién y embala obra (s) o
pieza (s) para devolucion.

v

Entrega obras a prestatario
segun hoja de registro de
préstamo y devolucion.

v

Proporciona copia de carta de
devolucion a curadora y
secretaria para archivo.

FINAL
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Titulo del procedimiento

11) Préstamo del Salon General Mayor.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer los pasos necesarios para la correcta utilizacion del Salon
General Mayor.
b. Cumplir con el Normativo de Utilizacion del Salon General Mayor.

Normas especificas

a. El préstamo o alquiler del Salon General Mayor debe basarse en el
Normativo y/o Reglamento de Utilizacién.

b. Es responsabilidad de la Secretaria la correcta calendarizaciéon de
actividades.

c. Si en la actividad sirven licor, se debe solicitar dispensa al Consejo

Superior Universitario de la USAC

Formularios

1. FORM. S.M. 001.
2. FORM. S.M. 002.
3. FORM. S.M. 003.
4. FORM. S.M. 004.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Préstamo de Sal6on General Mayor

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 4

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe carta de solicitud de uso de
1 |instalaciones  segun proceso  de
Secretaria recepcion de documentos.
5 Verifica disponibilidad de espacios y
entrega a coordinacion para autorizacion.
Analiza el tipo de actividad:

e Si la actividad cumple con el
normativo de utilizacion del salon
general mayor autoriza y continta el

MUSAC Coordinadora 3 procedimiento con secretaria.

e Si no cumple con el normativo, no
autoriza y pasa a secretaria para que
redacte carta de respuesta y archive,
finalizando el tramite.

Reserva espacio en calendario de
4 |actividades y redacta oficio de
. confirmacion.
Secretaria . — - .
Envia oficio para confirmar espacio
5 |adjuntando formularios S.M. 001, 002,
004.
Interesado Prestatario 6 Llena _formularios y devuelve a
secretaria, firmados y sellados.
Recibe  formularios de uso de
MUSAC Secretaria 7 |instalaciones llenos, firmado y sellado y
los presenta para firma de coordinadora.
Interesado Prestatario 3 Efecma pago de alquiler a encargada de
tienda.
MUSAC Encargado de 9 Recibe pago de alquiler y elabora recibo

Tienda

101-C, devolviendo copia al prestatario.
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Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Via telefénica contacta a responsable
Secretaria 10 para afinar detalles e informa a
personal de vigilancia sobre actividad.
11 Entrega instalaciones segun FORM.
Agente de S.M. 003.
Vigilancia 12 Cubre la seguridad del edificio mientras
se desarrolla la actividad.
Supervisa que las normas de uso de
Secretaria 13 instalaciones se respeten durante la
MUSAC actividad. . —
14 Inspecciona espacios utilizados al
finalizar la actividad.
15 Elabora informe en FORM. S.M. 003 y
traslada a secretaria.
Agente de Recibe informe:
Vigilancia e Si existen dafios, solicita a la
16 instituciéon organizadora la

reparacion y da seguimiento.
e Si no existen dafos revisa
informe y archiva.
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Diagrama de Flujo

52



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Préstamo del Sal6n General Mayor.

Elaborado por: Carolina Castillo Paginalde 1l
. . . Encargado de Agente de
Secretaria Coordinadora Prestatario g g€ .
Tienda Vigilancia

INICIO

Recibe carta de solicitud

de uso de instalaciones Analiza el tipo de
segun proceso de actividad de acuerdo a
recepcion de doc. normativo:
* ®  Sijautoriza pasa
a secretaria,

Verifica disponibilidad

de espacios y entrega continua
a coordinadora para —> proceso.
autorizacion. ® Sinopasaa
* secretaria para
redactar carta de
respuesta,

Reserva espacio en o e ol
calendario y redacta 4[ Inalizando e

oficio de confirmacion. proceso.

i I

Envia oficio Llena formularios y
adjuntando Form. P devuelve a secretaria,
S.M. 001, 002, 004. firmados y sellados.

v

R’”ecibe f;?rmugarios Realiza pago de Elabora recibo 101-
:gﬁ:aolmﬁn?ay P alquiler a encargada === C, devolviendo
coordinadora. de tienda. copia al prestatario.

v

Via telefénica contacta
a responsable para
afinar detalles e V

informa a vigilancia.

Entrega instalaciones
segln Form. S.M.
003.

v

Supervisa que las
normas de uso de
instalaciones se
respeten durante la
actividad.

Cubre la seguridad
> del edificio mientras
se desarrolla la
actividad.

v

Inspecciona espacios
utilizados al finalizar
la actividad.

Recibe informe:

- Si existen dafios,

solicita a la institucion .
Elabora informe en

organizadora la
s < Form. S.M. 003 y
reparacion y da f
L traslada a secretaria.
seguimiento.
- Si no existen dafios
archiva.

FINAL
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Titulo del procedimiento

12) Recepcion y tramite de documentos.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Agilizar el tramite de la correspondencia que ingresa al museo.
b. Establecer el procedimiento de recepcion de documentos.

c. Controlar el ingreso y egreso de la correspondencia.

Normas especificas

a. Es responsabilidad de secretaria, la recepcibn de documentos vy
distribucién de los mismos.

b. La recepcién de documentos es en horario de oficina de 8:30 a 16:30 hrs.

c. Todo documento recibido debe contar con sello, nombre, firma, fecha y
hora de recepcion.

d. Es responsabilidad del area asignada dar seguimiento a lo solicitado hasta

finalizarlo.

Formularios:

1. Libro de control de correspondencia
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Recepcion y tramite de documentos.

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Personal asignado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe expediente (Referencia, circular,
memo, etc.)
Firma, sella de recibido, anota fecha y hora
2 |de recepcion, devolviendo copia a
interesado.
Secretaria Registra expediente en libro de control de
correspondencia, anotando los siguientes
3 datos: Fecha de recepcion, tipo de
documento, asunto, nombre y cargo de
quien envia el documento y traslada
expediente a coordinadora.
Recibe expediente y asigna responsable
MUSAC Coordinadora 4 marginando la h(?ja prin,cipal, anotando los
siguientes datos: trasladese a, asunto y
firma, traslada a secretaria.
Verifica designacion realizada.
e Si amerita trdmite anota en libro de
control de correspondencia la persona
Secretaria 5 a quien fue asignado el expediente y
traslada.
e Si no amerita trAmite: Archiva
expediente
6 Recibe  expediente, evalla vy da
Personal seguimiento hasta finalizarlo.
asignado 4 Informa a coordinadora sobre gestion

realizada y archiva expediente.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Recepcion y trdmite de documentos.

Elaborado por: Carolina Castillo Paginaldel

Secretaria Coordinadora Personal asignado

[ meo )

v

Recibe expediente
(Referencia, circular,
memo, etc.)

v

Firma, sella de recibido,
anota fecha y hora de
recepcion, devolviendo
copia a interesado.

v

Registra expediente
en libro de control de
correspondencia, anotando
los siguientes datos: fecha de
recepcion, tipo de documento, >
asunto, nombre y cargo de
quien envia el documento,
traslada expediente a

Recibe expediente y
asigna responsable
marginando la hoja
principal, anotando los
siguientes datos:
trasladese a, asunto y
firma, traslada a

coordinadora. secretaria.

Verifica designacion realizada.

®  Sjamerita trdmite anota
en libro de control de Recibe expediente
correspondencia la evalliay da '
persona a guien fu-e > seguimiento hasta
asignado el expediente y 9 L
traslada. finalizarlo.

®  Sino amerita tramite: ¢

Archiva expediente

Informa a coordinadora
sobre gestion realizada
y archiva expediente.

FINAL
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Titulo del procedimiento

13) Registro y control de obras y piezas adquiridas por el Museo.

Objetivos especificos del procedimiento

Establecer el control sobre las obras que ingresan al Museo para ser parte
de las colecciones permanentes.

Realizar la identificacion y ubicacion a través de fichas internas.

Crear el proceso de inventario y registro de las piezas o colecciones.

Normas especificas

a.

Es responsabilidad del conservador:

El registro de las piezas que forman parte del Inventario General de la
coleccion de bienes muebles del Museo de la Universidad de San Carlos.
Llenar en su totalidad la ficha de registro de piezas, e identificarla con

fotografia.

c. Actualizar el inventario general de piezas en resguardo dentro del Museo.

Establecer el almacenaje adecuado de la coleccién en depdsito, con
revisiones periddicas.
Mantener el archivo documental y fotografico de las obras en exposicién o

almacén.

Formularios:

2. FORM. REGISTRO 001.
3. FORM. REGISTRO 002.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Registro y control de obras y piezas adquiridas por el

Museo.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Técnico de Museo / curadora

Termina: Técnico de Museo / conservador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Técnico de 1 Elabora y presenta requerimiento de
Museo/ adquision a coordinadora.
curadora
Recibe requerimiento de adquisicion,
Coordinadora 2 |verifica disponibilidad presupuestal vy
traslada a tesoreria.
Recibe requerimiento de adquisicion
. 3 . .
Auxiliar de autorizada por coordinadora.
Tesoreria 4 Realiza trdmites contables y traslada
cheque y exencion a curadora.
Adquiere piezas, presenta liquidacion de
Técnico de 5 |facturas a tesoreria. (Continta paso No.
MUSAC Museo/ 13) _
curadora 6 Traslada piezas a conservador para
registro e inventario.
Recibe piezas adquiridas y realiza
7  |inventario de coleccion.
FORM.REGISTRO 001
Llena ficha individual de registro
Técnico de 3 anotando  numero  correlativo  de
Museo / inventario, clave, descripcion, medidas y
conservador técnica. FORM.REGISTRO 002
Toma fotografias anverso, reverso y
9 |detalles, envia a impresion y pega en
ficha.
10 Archiva ficha de control de pieza e

inventario y define lugar de ubicacion.
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Actualiza libro de inventario registrando
la pieza y proporciona copia a curadora y
11 :
agentes de seguridad.
Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Técnico de Anota en inventario fisico el lugar de
Museo / 12 |ubicacion y revisa periédicamente su
MUSAC conservador estado de conservacion.
Auxiliar de Recibe facturas y liquida conforme
. 13 - .
Tesoreria procedimiento establecido.
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Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Registro y control de obras y piezas adquiridas por el Museo.

Elaborado por: Carolina Castillo

Pagina1de 1

Técnico de Museo /
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Titulo del procedimiento
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14) Registro y control de obras y piezas en donacién.

Objetivos especificos del procedimiento

a. Establecer el control sobre las obras que ingresan al Museo para ser parte
de las colecciones permanentes.

b. Realizar la Identificacion y ubicacion a través de fichas internas.

c. Crear procesos de inventario y registro de las piezas o colecciones en

donacion.

Normas especificas

a. Es responsabilidad del conservador del Museo el registro de las piezas
que forman parte del Inventario General de la coleccion de bienes muebles
del Museo de la Universidad de San Carlos.

b. El registro debe realizarse en la ficha de registro de piezas, la cual debe
ser llenada en su totalidad e identificada con fotografia.

c. Conservacion debe actualizar el inventario general de piezas en resguardo
dentro del Museo, una vez al afo.

d. Conservacion es responsable de establecer el almacenaje adecuado de la
coleccion en deposito, con revisiones periddicas.

e. Conservacion debe realizar el archivo documental y fotografico de las
obras en exposicion o almaceén.

f. Toda carta de donacion debe adjuntar fotografias de la obra.

Formulario

1. FORM. REGISTRO.001.

Descripcién del Procedimiento

62




Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del Procedimiento: Registro y control de obras y piezas en donacion.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Donador

Termina: Técnico de Museo/conservador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega carta de donacion de obra o
Donador 1 . )
pieza a secretaria.
Recibe carta de donacion de acuerdo a
Secretaria 2 |proceso de recepcion de documentos y
traslada a coordinadora.
Recibe carta de donacién y verifica valor
de la obra.
e Si autoriza la donacién continda el
Coordinadora 3 proceso, solicitando a conservador
informe sobre estado y procedencia
de la obra.
e Sino autoriza, finaliza el proceso.
4 Recibe carta e investiga procedencia
legal de obra o pieza en donacién.
Técnico de Identifica técnica, verifica autenticidad y
MUSAC Museo/ 5 |que la pieza no esté reportada en la
conservador Unidad de Tréfico llicito.
6 Informa a coordinadora sobre estado de
la obra y procedencia.
Recibe informe sobre estado de la obra y
Coordinadora 7 |solicita a secretaria la redaccion de acta
de donacion.
Redacta acta de donacién y gestiona
8 [firmas de ambas partes y entrega de la
Secretaria obra.
Traslada obra o pieza a conservador con
9 copia de acta.
Técnico de Recibe obra o pieza con copia de acta de
Museo/ 10 |donacién.
conservador

Nombre de la Unidad: Museo de la Universidad de San Carlos
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Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Llena ficha individual de registro
11 anotando numero  correlativo de
inventario, clave, descripcion, medidas v
técnica. FORM. REGISTRO. 002
Técnico de Registra_ la pieza _actualiza}ndo Iibro_ de
MUSAC MUSEO/ 12 |inventario, proporciona copia _de registro
conservador a curadora y agentes de seguridad.
13 |Archiva ficha de control de obra.
14 Define lugar de ubicacién de la obra en
almacén y anota en inventario fisico.
15 Revisa p'eriédicamente estado de
conservacion.

Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Carolina Castillo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

Titulo del procedimiento: Registro y control de obras y piezas en donacion.

Paginaldel

Donador
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Técnico de Museo/
conservador

INICIO
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P con copia de acta de

conservador con copia
de acta.

Recibe obra o pieza

donacion.

v

Llena ficha individual
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FORM.REGISTRO.002

v
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v

Archiva ficha de control
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Define lugar de
ubicacién de la obra en
almacén y anota en
inventario fisico.

Revisa periédicamente
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FINAL

VII.

Formularios
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FORM. VIG. 001. Supervisiéon de cierres y aperturas.

FORM. VIG. 002. Inventario de salas.

FORM. VIG. 003. Control de salas. Informe de eventualidades.
FORM. CU. 001. Plan de actividades sala de exposicion.

FORM. CU. 002. Hoja de registro de préstamo y devolucion de obras.
FORM. P.E. 001. Agenda did4ctica de actividades educativas / culturales.
FORM S.M. 001. Solicitud de uso de instalaciones.

FORM S.M. 002. Autorizacion de coctel.

FORM S.M. 003. Control de instalaciones.

FORM S.M. 004. Compromiso de uso de instalaciones.

FORM. REGISTRO.001. Inventario de colecciones.

FORM. REGISTRO.002. Ficha individual de registro de piezas.

FORM. VIG. 001
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SUPERVISION CIERRES Y APERTURAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION

MUSEO UNIVERSITARIO

Area Seguridad/ Supervision de Cierre y Apertura

Instalaciones MUSAC

Cierre
Fecha
Hora

Vigilante

AREA ADMINISTRATIVA

Cierre

Puerta 9-63 [

Puerta cafetin [

Puerta de secretaria |

Bafio de hombres [

Bafio de mujeres [

Port6n negro [

Bodega sotano [

Ventana de Admon. |

Bodega de Servicios |

Puerta atras del estrado |

Sala No. 06 [

Observaciones:

FORM VIG 001
Apertura
Fecha
Hora
Vigilante
Cierre

Oficina de Coordinacion

Oficina de Curaduria

Area Educativa

Area Guia

Area Tesoreria

Puerta de Conservacion

Bafios 2do. Nivel

Ventanas 2do. Nivel

Apertura

AREA DEL CLAUSTRO

Puerta Pasillo [

Decanato [

Sala 05 Historia Edificio |

04 Galeria de Arte [

03 Sala de las Culturas |

02 Sala de las Culturas |

Sala 12 de Abril [

O1Historia USAC [

Observaciones:

Puerta 01 Historia USAC
Tienda MUSAC

Puerta de Reja 9-79
Salon Mayor Puerta 03
Salon Mayor Puerta 02
Salon Mayor Puerta 01
Interior del Salén Mayor

Puerta 10a. Calle

Cierre
Fecha
Hora

F.E.R.Q./2008 Vigilante
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FORM. VIG. 002
INVENTARIO DE SALAS

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de extension

Museo Universitario

Area Seguridad FORM. VIG. 002
Inventario de Sala No.

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora: Hora:
A C A C A C A C A C A C A C
Vigilante que realizé apertura
Vigilante que realiz6 Cierre
Alfa 01 Fredy E. Rangel Q. Obersvaciones:

Alfa 02 Leonel Go6mez Ramos

F.E.R.Q.2008
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FORM. VIG. 003

CONTROL DE SALAS MUSAC
INFORME DE EVENTUALIDADES

Form. VIG 003

Historia USAC 12 de Abril De las Culturas
Galeria de Arte Historia Musac Decanato
Motivo
Responsable: Registro de personal
No. De Cédula: Firma del Responsable
Fecha de Retiro: Fecha de Devolucion:
Hora: Hora:

Cantidad OBJETO
OBSERVACIONES:
Egreso Vigilante Vo.Bo. Licda. Gladys Barrios

Coordinadora
Ingreso Vigilante

2008
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FORM. CU.001
PLAN DE ACTIVIDADES SALA DE EXPOSICION

I. INFORMACION GENERAL:

Actividad:

Titulo de la Exposicion:

Tipo de Exposicién: Artesanias:

Institucion:

Encargados:

Fecha:

Espacio Fisico:

NGO~ WNE

Participantes: No. Estimado:

ll. JUSTIFICACION:

lll. DESCRIPCION:

IV. OBJETIVOS:

1. General:

2. Especificos:

V. CONTENIDOS:

VI. ACTIVIDADES:
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VIl. RECURSOS:

VIIl. PRESUPUESTO PROYECTADO:

IX CRONOGRAMA:

X. EVALUACION:

Curaduria MUSAC

Vo.Bo.

Coordinacion MUSAC

EEG Cu.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

FORM. CU. 002

Direccion General de Extension Universitaria
Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -MUSAC-
9a. Avenida 9-79, zona 1 Tels. Nos.: 2232-7666/2232-0721
Horario de Administracion:

8:00 a 16:00 hrs.

HOJA DE REGISTRO DE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE OBRAS

Objetivo del préstamo:

Nombre del Propietario

Direccion:
Teléfono: Cantidad de piezas u obras proporcionadas
Nombre de la L. . . Estado de
Cant. . Técnica: Dimensiones: .z
pieza u obra: Conservacion:
Recepcion de obra:
Entrego: Firma:
Recibio: Firma:
Recibi conforme-
Puesto o Cargo en el Museo: Fecha:
Devolucién de pieza(s) u obra(s) a propietario(s):
Entrego: Firma
Puesto o Cargo en el Museo:
Recibio: Firma:
-Recibi conforme-
Guatemala de del __ 20
Observaciones:
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FORM. P.E. 001

AGENDA DIDACTICA
ACTIVIDADES EDUCATIVAS / CULTURALES

PARTE INFORMATIVA
Actividad:

Encargado:

Fecha:

Duracion:

Horario:

Espacio Fisico:

Publico meta:

Numero Estimado de publico:

Participantes:

Invitados:

PARTE TECNICA

Descripcion:

Método:

Procesos:

Objetivos:
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Contenido:

Actividades de organizacion y difusion:

Recursos:

Presupuesto estimado:

Evaluacion:

Firma:
Programa Educativo

Vo. Bo.

Coordinacion MUSAC

Anexo: Cronograma
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FORM. S.M. 001

Universidad de San Carlos de Guetamala
Direccién General de Extension Universitaria
Museo de la Universidad de San Carlos

FORM. S.M. 001

SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES EN EL MUSEO UNIVERSITARIO

Unidad Académica/Ejecutora:

FECHA:

Nombre de autoridad que lo solicita:

Cargo:

Persona Coordinadora o Encargada:

Cargo:

Tel.(s) No.(s):

Direccién:

Nombre de la Actividad:

Fecha(s):

Horario: Duracion:
Tipo de evento:

Académico Educativo Cultural
Cientifico Técnico Otro

Descripcion de la Actividad:

Espacios requeridos:
Salén General Mayor:

340 personas

Ingreso 10a. calle

Ingreso 9a. avenida

Claustro (corredores)

NuUmero estimado de participantes:

Esta actividad es oficial de la

Se compromete el usuario a tramitar y adquirir los servicios siguientes:

Seguridad
Publicidad
Mobiliario

Universidad:

Cafés
Mantenimiento
Audiovisuales

Universitario:

Si

Parqueo
Musica
Sonido

La "Cuota de Uso" es cancelada de la siguiente manera:

Cheque de caja No.:

Cuenta No.:

Efectivo

Por el monto de:

Del Banco:
Por el monto de:

Servicio Sanitario

Patio
Otro
General:
No[ ]
Coctel
Teléfono
Otros

75



Dependencia Universitaria Q. 1,000.00 Dependencia no universitaria Q.3,000.00
Si incluye céctel Q.4,000.00
Cada hora extra solicitada Q.1,000.00 cl/u

Los dafios que se causen a las instalaciones, seran cubiertos por el depésito segun recibo 101-C

Por el monto de:

La Unidad Ejecutora se compromete a cumplir con las Normas de Uso de las instalaciones del Sal6n General Mayor,
establecidas por el Museo y la Direccion General de Extension Universitaria.

Persona Encargada Decano o Director

Reservado:

Vo. Bo.:

Coordinacion MUSAC

Reglas de uso especifico:

* El cupo maximo para las actividades se establece 340 personas por seguridad y comodidad.

*

La realizacion de cocteles es permitido inicamente con dispensa del Consejo Superior Universitario
y autorizacion de la Coordinacion del Museo segun Formulario MUSAC-002-91.

* No se permite fumar o ingerir alimentos en el claustro y la realizacion de cOcteles seré en el patio.

* No se autoriza la colocacién de mantas o carteles dentro de las instalaciones (columnas, zécalos y paredes).

*

El edificio se entregara para la actividad previa aceptacion de las condiciones establecidas en las Normas de uso
que incluyen, depdsito y alquiler en efetivo o cheque de caja a nombre de USAC/Ingresos Propios, que cubrira
deterioros y cancelacion de la Cuota de Uso segun tiempo solicitado.

*

El edificio sera entregado a la persona responsable de la actividad después de su recorrido y recepcion en el
Formulario MUSAC-003-91, un dia antes de la actividad y la evaluacion de dafios se realizara al siguiente dia habil
de concluida la misma.

* Los organizadores son responsables de la puntualidad del inicio y clausura del evento, de adquirir el equipo y
materiales auxiliares para su actividad. (Mobiliario y equipo, papel higiénico, jabén, etc.)

*

Al terminar el evento los organizadores son responsables del orden, limpieza y extraccion de basura.

*

El tiempo maximo de duracion de los eventos no debera exceder de 4 horas; en actividades nocturnas el tiempo
limite son las 21:00 horas.

*

La dependencia solicitante debera gestionar los siguientes servicios: sonido, limpieza y seguridad y la cancelacion
del tiempo extraordinario del personal del MUSAC, después de las 17:30 hrs. de lunes a viernes.

Elaborado 1991
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FORM S.M. 002

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensién
Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

FORM. S.M. 002
Formulario de solicitud de autorizaciéon de coctel o refrigerio

Fecha:
Institucién que solicita:
Nombre del responsable:
Cargo que ocupa:
Fecha de solicitud: Tiempo de duracion del céctel: hrs.
Tipo de actividad: Cultural ( ) Social ( ) Académica ( )
Educativa ( ) Cientifica ( )

Otro (especifique):

Descripcion del cActel (Alimentos, bebidas y mobiliario):

Numero estimado de participantes:

Universitario () General ( )
¢ Es actividad oficial de la universidad? Si () No( )

Razon por la que se requiere el consumo del alcohol dentro de las instalaciones:

Tipo de bebidas a servir:

Firmas:

Persona responsable Decano o Director

Autorizado

Direccion del MUSAC

OBSERVACION: Los cocteles con bebidas alcohdlicas se permitiran Gnicamente con dispensa del Consejo
Superior Universitario, se limita el consumo de licor dentro del monumento histérico asi: 1 botella de vino por
cada 7 asistentes o 1 botella de ron o whisky por cada 15 asistentes la administracién se reserva el derecho
de admision.

ECCC/2009
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FORM S.M. 003
CONTROL DE INSTALACIONES

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION
MUSEO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS -MUSAC-

FORM. S.M. 003
CONTROL DE INSTALACIONES

Nombre de la Actividad:

Fecha de Autorizacion:

Tiempo de duracion: de a
Persona Encargada

Espacios requeridos

Ingreso 9a. Av. ) { }
Salén General Mayor ) { } Ingreso 10a. Calle )y { 1}
Corredores )y { 1}
Patio )y { 1}
Bafios ) { }

SALON GENERAL MAYOR

Puertas ( ) { } Observaciones
Zébcalo ( ) { }

Paredes ( ) { }

Butacas ( ) { }

Piso ( ) | }

Luces ( ) { }

INGRESO 9a. Av.

Puerta ( ) { } Observaciones
Paredes ( ) { }

Piso ( ) A }

Relieve ( ) { }

INGRESO 10a. Calle

Puerta ( ) { } Observaciones
Paredes ( ) | }

Zébcalo ( ) { }

Piso ( ) | }

Luces ( ) { }

Mural ( ) { }

SS ( ) | }

CORREDORES

Columnas ( ) { } Observaciones
Paredes ( ) { }

Piso ( ) { }

Luces ( ) { }

PATIO

Fuente ( ) { } Observaciones
Columnas ( ) { }

Piso ( ) A }

Luces ( ) { }
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SERVICIOS SANITARIOS

Inodoros ( ) { } Observaciones

Ventanas ( ) { }

Puertas ( ) { }

Paredes ( ) { }

Espejos ( ) | }

Drenajes ( ) { }

Grifos ( ) | }

Lavamanos  ( ) { }

Luces ( ) | }

Mingitorios ( ) | }

ACCESORIOS CLAUSTRO SALON GENERAL MAYOR SERVICIOS SANITARIOS

Botesbasura ( ) { } Podium ( ) { } Botes basura ( ) { }

Plantas () { } Equipo () { } Papeleras ) { }

Patio () { } Sillas ) { } Dispensador de jabon () {
Sonido ( ) { }

Observaciones

Declaro que recibi las instalaciones arriba asignadas, solicitadas en Form. S.M. 001, en las condiciones arriba
indicadas.

Firma

Persona encargada

Fecha de recepcion
Fecha de devolucion

Se reciben las instalaciones del Museo de la Universidad, en las condiciones anotadas en las observaciones, por
lo que se elaborara informe de la actividad.

Firma

Vigilante MUSAC

( ) Entrega
{ '} Devolucion

Elaborado 1991
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FORM S.M. 004

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensién
Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-

] COMPROMISO POR USO DEL ]
SALON GENERAL MAYOR “ADOLFO MIJANGOS LOPEZ”

FORM. S.M. 004

Guatemala,
YO, quien me identifico
con numero de cédula
coordinador de la actividad
organizada por
el dia en horario de a en el Salén

General Mayor “Adolfo Mijangos Lopez” del Museo de la Universidad de San Carlos, me
comprometo: a) entregar las instalaciones limpias y en el orden que me fueron
entregadas; b) cumplir con las normas de uso de instalaciones, establecidas en el
formulario con el mismo nombre; c) retirarme hasta que salga el dltimo de nuestros
invitados; d) responder por dafios causados en las instalaciones durante la organizacion y

realizacion de la actividad.

Atentamente,

f)

No. de Celular

No. de Oficina

c.c. Archivo
Original: Secretaria, Duplicado: Vigilancia.

Elaborado 2009
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Universidad de San Carlos de Guateamala
Museo de la Universidad de San Carlos

FORM. REGISTRO. 001
INVENTARIO DE COLECCIONES

INVENTARIO DE COLECCIONES Fecha:
Inventario de sala:
Coleccion propiedad del Artista:
Autor/ Propietario Técnica o Material Estado de
No. | Tituloo Tema Objeto Medidas Conservacion Ingreso | Egreso | Ubicacién Observaciones

Elaborado por:

Area:
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FORM. REGISTRO. 002
FICHA INDIVIDUAL DE REGISTRO DE PIEZAS

No. Inventario:

COLECCION:

AUTOR:

Lugar y fecha de nacimiento:

Lugar y fecha de fallecimiento:

Su escuela mas respesentativa:

TITULO DE LA OBRA:

ESTILO DE LA OBRA:

EPOCA DE LA OBRA:

TECNICA/MATERIAL:

FIRMA DEL AUTOR:  Con ﬁrma:l

Sin firma. :]

Der. l:l Sup.D
Inf. |:I

Izq. I:]

Fecha:
Alto:. cm. Peso:. Kg.
MEDIDAS: Ancho: cm. Otros:
Profund:. cm.

Fecha de registro:

Otros:

ESTADO DE LA OBRA:

l:l Bueno

:] Regular

[:] Malo

FECHA DE INGRESO AL MUSEO DE LA OBRA:

fotografia

Tamafo. cm.

PROCEDENCIA DE LA OBRA:

Nea si[ ] No

DESCRIPCION DE LA OBRA:

L]
on si[ ] no[ ]
L]

color  Si I:l No

transparencia
INSCRIPCION: E Amberso [:] Reverso
| VALOR OFICIAL/ FECHA: VALOR ESTIMADO/ FECHA:
MARCO, Pedestal otros: No. Registro: Fecha: ESTILO:
TECNICA / MATERIAL:
cm.  Ancho: cm.  Prof:
Peso: Kg. Otros:

ESTADO DEL: Marco, Pedestal otros:

I:l Bueno

‘:l Regular

Fecha de registro:

AUTENTIFICACION de la obra:

BIBLIOGRAFIA de la obra:

EXHIBICIONES lugar FECHA:

RESTAURACIONES Institucion FECHA:




