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Resumen

Para la investigacion, el tema de estudio que se ejecuto es sobre la gestion de calidad en las
unidades de informacién, la cual dio como resultado la creacion de manuales de procedimientos
para mejora continua de la calidad en los procesos de un museo del area metropolitana de San
Salvador, fomentando la cultura de mejora continua dentro de la institucion. Partiendo de la
informacién obtenida del museo cuenta con pocos procedimientos de las diferentes areas o
unidades de la unidad. El propésito de la presente investigacion radica en la aplicacion de la
calidad en la preservacion, promocién y la mejora de los procedimientos o procesos que
generan el museo, para generar una fluidez interna y externa de la institucion, para generar un
servicio de calidad a los usuarios, y para personal del museo saber realizar los procesos
correctamente. En conclusion, el propésito de esta investigacion es promover una gestion de
calidad que no solo optimice los procesos sino que también enriquezca la experiencia de los

visitantes.

Palabras claves: Calidad, Colecciéon, Conservacion, Gestion de Calidad, Gestion, Informes,

Manual, Museo, Manual de procedimientos.
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Introduccién

La gestidn de calidad es un pilar fundamental en cualquier organizacién que busca
ofrecer servicios eficientes, eficaces y orientados a la mejora continua. En el contexto de los
museos, esta disciplina adquiere una relevancia ain mayor debido a la naturaleza de sus
funciones, las cuales incluyen la preservacion del patrimonio cultural, la difusion del
conocimiento y la creacion de experiencias enriquecedoras para el publico. No obstante, a
pesar de la importancia de estos procesos, muchas instituciones museisticas carecen de
sistemas estructurados que les permitan garantizar estandares de calidad en su operatividad.
Esta problematica es particularmente evidente en el &mbito nacional, donde la implementacion
de procedimientos de calidad en museos ha sido histéricamente limitada.

En este trabajo denominado “Propuesta de manual de implementacién de sistema de
gestion de calidad para museos”, pretende identificar los procesos y procedimientos de cada
area de un museo para el desarrollo de la gestion de calidad, ya que este es el que influye para
obtener resultados positivos de los procesos y servicios dentro, como fuera de la institucion.

El presente documento constituye el Informe Final para obtener el grado de Licenciadas
y Licenciado en Biblioteconomia y Gestién de la Informacidn, el cual fue realizado por tres
estudiantes egresados de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacion del
Departamento de Letras de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El
Salvador.

Dicho trabajo esta estructurado de la siguiente manera:

1. El primer capitulo detalla el problema de la investigacion donde se explican la situacion
del problema, formulacion del problema, justificacion del tema y los objetivos de la
investigacion.

2. Elsegundo capitulo denominado “Marco Tedrico” que esta estructurado por el los
antecedentes de las Normativas Internacionales de gestion de calidad, Manuales de

Gestion de Calidad en América. Normativas, Reglamentos y manuales nacionales,
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antecedentes del museo, marco conceptual; que nos permitié conocer conceptos y

antecedentes que nos ayudaron a comprender a profundizar el tema a investigar.

El tercer capitulo describe el “Marco Conceptual”, constituido por el método, tipo de

estudio y disefio de la investigacién, poblacion y muestra, plan de recoleccion de datos e

instrumentos, plan de analisis e interpretacion de la informacion y las

limitaciones utilizadas en la investigacion.

Como cuarto capitulo se muestran los “Resultados de la Investigacidn”, nos permitio

procesar la informacion, que surgié en nuestro estudio, donde se distribuye de la

siguiente forma: el cuadro categorial y analisis categorial.

Y como quinto capitulo se tiene la “Discusién”, en el cual se coloca la conclusion y

recomendaciones del trabajo de investigacion.

Para finalizar se presentan dos elementos los cuales son:

Las referencias bibliograficas las cuales han sido descritas utilizando las Normas

American Psychological Association APA septima edicion.

Los anexos: en el cual se estructura a continuacion:

= Avance del diagndstico: en el cual se da a conocer el analisis de la situacion,
Identificacién de problemas y oportunidades, Andlisis FODA (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas) y Recomendacion y plan de accion para el
museo.

= Propuesta del manual: este manual tiene como finalidad proporcionar las
orientaciones necesarias y los procedimientos internos del museo para garantizar
gue el sistema de gestion de calidad satisfaga las necesidades de las autoridades

del museo y usuarios.



Acréonimos Utilizados en la Investigacién

ICOM: Consejo Internacional de Museos.

SIC: Manual del Sistema Integrado de Conservacion.
ISO: Organizacién Internacional de Normalizacién
ETHCOM: Comité Permanente para la Deontologia.
SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

MINED: Ministerio de Educacion.

13
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Capitulo | EI Problema de Investigacion
1. Situacion del problema

La siguiente investigacion se llevd a cabo en un museo del area metropolitana de San
Salvador, en donde se realizé un diagnostico, detectando diferentes dificultades que afectan a
la institucion entre ellos: la infraestructura del edificio se encuentra en estado de deterioro
poniendo en riesgo las colecciones, al personal del museo y a los usuarios, no existen
normativas o manuales de prevencion de riesgo que permitan la seguridad de los empleados,
las colecciones y usuarios, falta de sefializacién y rampas que dificultan la accesibilidad al
edificio para las personas con discapacidad, existen limitaciones en la divulgacién o
comunicacion de actividades, lo cual representa una debilidad debido a que la naturaleza del
museo es invitar a la poblacion salvadorefia a expandir sus conocimientos culturales y
cientificos que alberga, esto se debe a que la institucion no cuenta con estrategias efectivas de
marketing y creacién de contenidos, y representa una herramienta esencial para darse a

conocer en todo el pais y de manera internacional.

Ademas, la institucién no cuenta con una identidad donde se puede denotar la misién,
vision, objetivos y valores, esto afecta de manera considerable las oportunidades presentes y
futuras de la institucion. Otro aspecto importante a resaltar es que no cuentan con un manual, al
conocer la situacién de la institucion, se determiné la urgente necesidad de establecer un
sistema de gestion de calidad basado en normativas internacionales e internacionales, entre las

cuales se puede mencionar:

Normativas nacionales e internacionales
e Ley especial de proteccion al patrimonio cultural de el salvador, esta ley tiene la
finalidad de rescate, investigacion, conservacion, proteccién, promocion, fomento,
desarrollo, difusiéon y valoracién del patrimonio o tesoro cultural salvadorefio, a través

del ministerio de educacion o de la secretaria de estado que tenga a su cargo la
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administracion del patrimonio cultural del pais, quien en el transcurso de la presente
ley se denominara el Ministerio.

e Normativa de regulacion de investigacién arqueolégica de El Salvador, esta
normativa tiene como finalidad regular las actividades académicas referentes a las
investigaciones arqueoldgicas a realizarse en El Salvador.

e Reglamento de la ley especial de proteccion al patrimonio cultural de El
Salvador. El presente reglamento tiene por objeto facilitar y asegurar la aplicacion
de la ley especial de proteccién al patrimonio cultural de El Salvador.

e Norma ISO 9001:2015 permite a una organizacion alinear o integrar su propio
sistema de gestidn de calidad (SGC) con requisitos de gestion relacionados,

e LanormalCOMy su codigo deontoldgico representan un medio de
autorregulacién profesional, conformada por normas minimas de conducta y
desemperio profesional a la que pueden aspirar profesionales interesados en todo el
mundo.

La normas nacionales e internacionales permitiran estandarizar y normalizar los
procedimientos del museo a través de un manual de gestion de la calidad en donde se
establece los principios de calidad, ya que es una regla o idea fundamental para la direccién de
las operaciones de una organizacion, que fomente la mejora continua a largo plazo, basados en
el enfoque de clientes y no solo a los clientes, si no, al mismo tiempo las necesidades de todas
las partes interesadas de la organizacion. Dichos principios son fundamentales para
implementar la mejora continua en el museo, la organizacién enfocada al cliente, liderazgo,
participacion del personal, enfoque basado en procesos, enfoque de sistema para la gestion,
mejora continua, enfoque basada en hechos para la toma de decision y por dltimo relaciones
mutuamente beneficiosas con el proveedor (Nava y Jiménez, 2005). Es decir, que estos
principios nos ayudaran a mejorar todas las areas débiles del museo, convirtiéndose en

fortalezas, aplicando la norma en cada una de ellas, por lo tanto, es necesario que los
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manuales de procesos y procedimientos, implementen gestién de calidad, esto permitira
estandarizar todo los procesos, para evitar la duplicidad de trabajo, permitiendo la asignacion
de actividades, a la vez identificar habilidades y competencias que tienen o deben de tener el
personal del museo para la correcta ejecucién del trabajo.

Cabe destacar que segun los autores Camison y Cruz (2006): explican sobre la
importancia de un sistema de gestion de calidad que esté escrito en manuales y los
procedimientos estén incluidos en la politica y que establezca procedimientos estandarizados,
deteccibn de errores, acciones correctivas y auditorias del sistema de cada momento. Los
modelos del sistema son una base para la mejora continua, porque la informacion sobre esta
variable puede ser recopilada y procesada y disponible para la organizacién para una mejor

gestion.

2. Formulacién del problema
¢ Cuales son los efectos de la falta de un manual de sistema de gestion de la calidad en

las operaciones administrativas de las instituciones museogréficas de El Salvador?

3. Justificacion del tema de la investigacion

Segun Abarca y Macay (2015) la institucion museografica ha evolucionado a lo largo de
los afos, pero actualmente se encuentra en una situacion que requiere atenciéon. El museo no
solo alberga colecciones de flora y fauna, sino que también se dedica a la investigacion
cientifica y a la educacién ambiental. Sin embargo, su infraestructura y recursos no son 6ptimos
para cumplir con estas funciones de manera efectiva. (p. 57)

La importancia de la presente investigacion radica en la preservacion, promocion y la
mejora de los procedimientos 0 procesos que se generan en los museos.

Segun Farfan (2015) el museo es una institucién permanente, sin fines de lucro, al

servicio de la sociedad y su desarrollo abierta al publico, se ocupa de la adquisicion,
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conservacion, investigacion, transmision de informacion y exposicion de testimonios materiales
de los individuos y su medio ambiente, con fines de estudio, educacion y recreacion. (p. 21)

La investigacion se retoma en un museo del area metropolitana de San Salvador el cual
realiza un papel crucial en la investigacion y educacién sobre la biodiversidad del patrimonio
cultural, considerando que son pocas las investigaciones que se desarrollan en este campo de
la gestion de calidad, especialmente en el museo donde se realizé una evaluacion diagndstica,
encontrando hallazgos que deben considerarse, por ejemplo: la infraestructura de la institucion,
falta de una normativa de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo, falta de sefializacién
en formato braille o audios para personas de baja vision y ceguera total, dificulta el acceso al
museo a las personas con discapacidad motriz. Ante dicho contexto, se pretende resolver la
problematica existente a través de la gestién que deben poseer las entidades museograéficas,
sino que ademas se pretende lograr una mejor administracion de la institucién y la mejora en la
gestion. Aparte de otros beneficios los cuales son:

Mejorar: ante dicho contexto se pretende resolver en la gestidn de recursos para la
optimizacion de presupuestos, la planificacion de actividades y la gestién de donaciones, lo que
asegura que los fondos se utilicen de manera eficiente para proyectos de conservacion y
educacion.

Aumento de la capacidad operativa para la posibilidad de realizar mas investigaciones,
exposiciones y actividades educativas. Esto también incluye la creacion de espacios adecuados
para conferencias, talleres y exposiciones temporales, lo que enriquece la experiencia del
visitante

Mejora en la conservacion de colecciones permite implementar mejores practicas de
conservacion y manejo de colecciones. Esto incluye la capacitacion del personal en técnicas de
conservacion y el uso de tecnologias adecuadas para el almacenamiento y preservacion de los

ejemplares.
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Establecimiento de alianzas estratégicas puede resultar en intercambios de colecciones,
proyectos de investigacion conjunta y el acceso a financiamiento para iniciativas de
conservacion y educacion.

Personal con formacion adecuada que tienen las habilidades necesarias para realizar
estudios rigurosos, lo que enriquece las colecciones y el conocimiento cientifico del museo

Para mejorar las condiciones del museo el equipo investigador pretende presentar una
propuesta del Manual Gestion de Calidad a través del cual se busca asegurar el correcto
funcionamiento dentro de todas las operaciones de la institucién, mediante el cumplimiento y
superacion de las hormas y requisitos que establece dicho sistema.

En este sentido, la politica de calidad del museo esta orientada hacia una gestién del
mejoramiento continuo.

Segun Montalvo (2012) la organizacién debe realizar auditorias internas programadas
para garantizar que el sistema de gestion de calidad cumpla con los estandares de la norma
internacional y los requisitos establecidos para el sistema de gestion de calidad. Las normativas
nacionales e internacionales que permiten uniformizar procesos de manera independiente o se
enfocan en gestionar la calidad, mejorar sus productos y satisfacer a sus clientes,
independientemente de su tamafio o sector en el que opera. (p. 113)

Este estudio ayudara con la situacion y desarrollo de los procedimientos necesarios,
para disefiar ideas de orientacién gerencial para la implementacién del sistema de gestion de
calidad, propuestas de disefio para el manual de calidad y compilacion y disefio de sefales.
Todo se desarrollara de acuerdo a las necesidades y contexto del museo que se investigd, sus
procesos, funciones, actividades y métodos seran remitidos a la organizacion que gestiona el
patrimonio y los servicios culturales.

La propuesta brindada por el grupo investigador pretende crear un precedente de

manuales de gestién de calidad aplicados a museos, basados o respaldados por normativas
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nacionales e internacionales. Cabe aclarar que cada institucion podra adaptarlo segun sus
propias necesidades o la naturaleza de la misma.
4. Objetivos de la Investigacion
4.1. Objetivo general

Proponer un manual de implementacién de sistema de gestion de calidad basados en
normas nacionales e internacionales que sean aplicables a museos de El Salvador, con la
finalidad de que la administracién sea coherente, estandarizada y eficiente en sus procesos

internos.

4.2. Objetivos Especificos

e Determinar la situacién actual del museo a través de una evaluacion que permita la
identificacion de las fortalezas y debilidades de la institucion para la implementacién de
un manual de procedimientos basado en normativas nacionales e internacionales que
fortalezca su funcionamiento.

e Proponer politicas de gestion de calidad acorde a las necesidades y naturaleza del
museo equis, que permita la mejora de los servicios y el posicionamiento de la
institucion a nivel nacional e internacional.

e Crear indicadores que permitan la evaluacion y el monitoreo de gestion de calidad en el

museo, para la mejora continua de la institucion.
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Capitulo Il. Marco Teérico

En la siguiente investigacion se van a desarrollar los antecedentes historicos de los ejes
principales que se estan investigando como primer punto tenemos todas las politicas
relacionadas en gestion de calidad dentro de los museos y luego se va a ir desarrollando la
historia de la institucion.

2.1. Antecedentes de las normativas internacionales de gestién de calidad
2.1.1. Normas ISO

La norma ISO 9001 (2015), es un estandar internacional que establece los requisitos
para un sistema de gestién de la calidad efectivo en una organizacion. Para comprender mejor
el origen y la evolucion de esta normativa, es importante analizar sus antecedentes y el
contexto en el que surgié.

La historia de la norma ISO 9001 se remonta a mediados del siglo XX, cuando la
industria comenzé a darse cuenta de la importancia de la calidad en sus procesos y productos.
En la década de 1950, Japdn fue pionero en la implementacion de sistemas de gestion de la
calidad, lo que llevo al desarrollo de la famosa metodologia de mejora continua conocida como
"Kaizen". En los afios siguientes, otros paises, especialmente en Europa y Estados Unidos,
comenzaron a adoptar enfoques similares. Surgieron diferentes normativas y estandares
nacionales e internacionales para la gestion de la calidad, como las normas britanicas BS5750
o las normas militares estadounidenses MIL-Q-9858 y AQAP.

En 1987, la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) publicd por primera vez
la norma 1SO 9001, con el objetivo de unificar criterios y requisitos en materia de gestion de la
calidad a nivel mundial. Esta normativa se basé en los principios de enfoque al cliente,
liderazgo, participacion del personal, enfoque basado en procesos, mejora continua, enfoque
basado en hechos para la toma de decisiones y relaciones mutuamente beneficiosas con los
proveedores. La norma ISO 9001 ha ido evolucionando a lo largo de los afios, con revisiones

periodicas para adaptarse a los cambios en el entorno empresarial y las nuevas tendencias en
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gestion de la calidad. Las versiones mas recientes, como la ISO 9001:2015, han introducido
conceptos innovadores como el enfoque basado en riesgos, la gestion del conocimiento y la
integracion con otros sistemas de gestién, como el medio ambiente o la seguridad laboral. La
norma ISO 9001, surgida en 1987, ha revolucionado el campo de la gestion de la calidad en
todo tipo de organizaciones, incluidos los museos.

En su més reciente estudio, Graichen (2022) “Las normas ISO se revisan a intervalos
regulares, normalmente cada cinco o seis afios. Durante dicha revision, se determina si la
norma respectiva sigue correspondiendo al estado actual de la técnica, si debe ser revisada o
incluso retirada. El objetivo de la revision periddica es garantizar que los requisitos de la norma
se ajusten a las condiciones actuales en las que opera una organizacion. Asi pues, la historia
de la norma ISO 9001 también se caracteriza por la continuidad y la fiabilidad”. (Seccién de
1994, parrafo 1).

La primera revision de la norma ISO 9001 tuvo lugar en 1994. En ese momento, sin
embargo, sdlo se hicieron algunos ajustes menores, principalmente de caracter editorial o
conceptual.

Esta norma establece los requisitos para un sistema de gestién de la calidad que
pueden ser aplicados en cualquier institucion, independientemente de su tamafio o sector. La
implementacion de la ISO 9001 en los museos ha permitido mejorar la eficiencia de los
procesos internos, aumentar la satisfaccion de los visitantes y garantizar la preservacion
adecuada de las colecciones. La adopcién de la norma ISO 9001 ha tenido un impacto
significativo en la gestion de los museos. Ha permitido una mayor profesionalizacion de los
equipos de trabajo, la implementacion de buenas practicas en la conservacion y exhibicion de
las colecciones, y una mejora en la experiencia global del visitante. Ademas, la certificacién
bajo la norma ISO 9001 puede ser un diferenciador importante para un museo, demostrando su

compromiso con la calidad y la mejora continua.
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Los antecedentes de las normas ISO 9001 aplicadas en los museos reflejan la evolucién
de la preocupacion por la calidad en la gestién de estos espacios culturales. La adopcién de
estandares de calidad como la ISO 9001 ha permitido mejorar la eficiencia y efectividad de los
museos, garantizando su sostenibilidad a lo largo del tiempo. Es fundamental que los museos
continlen adaptandose a los estandares de calidad mas exigentes para seguir cumpliendo con
su mision de preservar y difundir el patrimonio cultural de la humanidad.

Segun el andlisis realizado por San Miguel (2009), “la calidad tiene que ver con cuan
adecuado es un producto o servicio para el uso que se pretende hacer de él; en otras palabras,
para aquello que desea el cliente. Implica tratar de satisfacer las necesidades de los
consumidores vy, en la medida de lo posible, superar sus expectativas.”

La gestion eficiente en los museos es fundamental para garantizar la preservacion y
difusién adecuada del patrimonio cultural. En este sentido, la implementacién de normas de
calidad como la ISO 9001 puede jugar un papel crucial en la mejora de los procesos internos y
la satisfacciéon de los visitantes. En este ensayo, se analizard el impacto de la certificacion ISO
9001 en la gestién de museos, destacando sus beneficios y desafios.

La certificacion ISO 9001 detalla los requisitos para los sistemas de gestion de la
calidad, aplicables a toda organizacién que necesite demostrar su capacidad para proveer
productos que cumplan los requerimientos de sus clientes y los aspectos reglamentarios
aplicables. (Lizarzaburu, 2015, p. 38)

El objetivo basico es aumentar la satisfaccion del consumidor Al aplicar estos principios
en el contexto de un museo, se busca optimizar las operaciones, aumentar la eficiencia y
mejorar la experiencia del visitante. Uno de los principales beneficios de la ISO 9001 en los
museos es la estandarizacién de procesos, lo que conlleva a una mayor coherencia en la
exhibicién y conservacion de las colecciones. Ademas, la implementacion de la 1ISO 9001

fomenta una cultura de mejora continua en el museo. Al establecer indicadores de desempeiio
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y realizar auditorias internas periodicas, se identifican areas de oportunidad para optimizar el
funcionamiento del museo.

Asimismo, la participacion activa del personal en la implementacion de la norma
promueve el trabajo en equipo y la responsabilidad compartida en la gestién de la calidad. Por
otro lado, la certificacién ISO 9001 también presenta desafios para los museos. Uno de los
mayores retos es la resistencia al cambio por parte del personal y la direccion. La adopcion de
nuevos procedimientos y la documentacién detallada de procesos pueden resultar complicadas
al principio, pero a largo plazo, se traducen en beneficios tangibles para la institucion. Otro
desafio importante es la asignacion de recursos adecuados para mantener la certificacion 1SO
9001. Es necesario destinar tiempo y presupuesto para la capacitacion del personal, la
actualizacion de sistemas y la realizacion de auditorias externas. Sin embargo, estos costos son
justificados por la mejora en la eficiencia operativa y la reputacion del museo ante los visitantes
y la comunidad.

Cabe mencionar que los sistemas de gestion de calidad, tienen como base los ocho
principios universales de la calidad para mejora en el desempefio, pero se consideran

esenciales seis principios de los ocho, estos son los siguientes:

1. Enfoque al cliente: las organizaciones tienen su razon de ser en los clientes, por
tanto, deben tener la capacidad de identificar sus necesidades actuales,
visualizar las futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus
expectativas.

2. Liderazgo: la mas alta autoridad de la organizacién siempre debe ser la unidad
de esfuerzo y visionario para identificar el clima organizacional y esforzarse en
convencer al personal de la importancia de crear y mantener un ambiente de
trabajo agradable y armonioso, siendo el ejemplo y la guia para el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion.
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3. Participacién del personal: el personal es el capital intelectual que mejores
ganancias puede ofrecer a la organizacion por lo tanto su participacion y
compromiso en la implantacion de un sistema de calidad es basico para el
cumplimiento de los objetivos.

4. Enfoque basado en procesos: este principio establece que se alcanzan mejores
resultados cuando los recursos y las actividades se gestionan como un proceso.

5. Enfoque de sistema para la gestion: identificar los procesos que intervienen en la
realizacion de un producto o servicio, su interrelacion como un sistema,
contribuye a que se logren los objetivos de forma eficaz y eficiente.

6. Mejora continua: este principio establece la necesidad de identificar los cambios,
expectativas, requisitos de un cliente o de un producto y establecer un programa
de avance como una actividad permanente en la organizacion.

Es importante mencionar que la familia de las normas 1SO 9000 son de caracter general,
lo que facilita su aplicacién en cualquier tipo de organizacién que quiere implementar un
sistema de gestion de calidad, de esta forma es aplicable a industrias, organizaciones,
instituciones, bibliotecas, empresas cuyo objetivo final sea satisfaccion del cliente, el control de
los productos o servicios y la mejora continua de proceso.

Es decir que un sistema de gestién de calidad y la implementacion, nos permitira tener
un mejor control de los procesos y para que estos procesos sean servidos correcta y

satisfactoriamente antes las necesidades de los clientes o usuarios.

2.1.2. Normativa ICOM para museos

El Comité Internacional de Museos (ICOM) es una organizacion global que tiene como
objetivo promover y proteger el patrimonio cultural y natural del mundo. Desde su fundacién en
1946, el ICOM ha desempefiado un papel crucial en el desarrollo de normativas y estandares

para los museos. Segun el articulo desarrollado por Poveda (2018), “El Consejo Internacional
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de Museos (ICOM) la ciencia gque los estudia se denomina Museologia, la técnica de su gestion
Museografia y la administracion y gestion de estos, Museonomia. Se analizan las dos piedras
angulares para los museos y para la conservaciéon del patrimonio cultural, como son el ICOM y

la UNESCO, analizando su cometido y desarrollo histérico”.

El ICOM es conocido por su Codigo de Deontologia, que establece los principios éticos y
profesionales que deben guiar a los museos en su labor. Este codigo es un documento
fundamental que ha sido revisado y actualizado a lo largo de los afios para adaptarse a los
cambios en el campo de la museologia. Desde su creacion, el ICOM ha trabajado en estrecha
colaboracién con expertos internacionales para desarrollar pautas sobre temas como la gestion
de colecciones, la conservacion preventiva, la interpretacion del patrimonio y la accesibilidad.
Una de las contribuciones mas significativas del ICOM a la normativa museolégica es la
definicion de museo. En 1974, el ICOM adopté una definicion amplia que incluye aspectos
educativos y culturales, ademas de la preservacion y exhibicion de objetos. Esta definicion ha
sido clave para la identificacién y reconocimiento de instituciones que cumplen con los

estandares profesionales de un museo.

El ICOM también ha desarrollado directrices especificas para diferentes tipos de
museos, como los museos de historia natural, los museos de arte y los museos comunitarios.
Estas directrices abordan las particularidades de cada tipo de institucion y ofrecen
recomendaciones practicas para su gestion y funcionamiento. Ademas de sus normativas, el
ICOM ha jugado un papel importante en la promocion de la cooperacion internacional entre
museos. A través de programas como el dia internacional de los museos y la red de museos de
arte contemporaneo, el ICOM fomenta el intercambio de conocimientos y buenas practicas
entre profesionales de todo el mundo.

Las normas del ICOM (Consejo Internacional de Museos) son un conjunto de directrices

y principios que rigen la ética y las practicas profesionales de los museos y de los profesionales
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que trabajan en ellos. Entre los documentos mas importantes del ICOM se encuentra el cddigo
de ética para los museos que constituye una norma minima para los museos y presenta como
una serie de principios apoyados por directrices sobre las practicas profesionales que es
deseable aplicar en los museos. (Consejo internacional de museos [ICOM], 2017, p. 1).

La gestidn de la calidad en los museos desempenfia un papel crucial en la preservaciéon
del patrimonio cultural y la mejora de las experiencias de los visitantes. La implementacion de
estandares de calidad no sé6lo garantiza la conservacion de los artefactos, sino que también
busca involucrar y educar a los visitantes de manera efectiva. Con las normas ICOM se pueden
explorar las practicas de gestion de la calidad en los museos, examinando las directrices y los
estudios de casos del ICOM, se pueden comprender la importancia de la gestion de la calidad
en las operaciones de los museos.

El Consejo Internacional de Museos (ICOM) desempefia un papel fundamental en la
preservacion y promocion del patrimonio cultural en todo el mundo. Fundado en 1946, el ICOM
ha evolucionado hasta convertirse en una organizacién global dedicada a promover las
practicas y politicas de los museos. El impacto que ha tenido las normas del consejo
internacional de museos ha sido significativo en la configuracion de los museos a nivel mundial,
su papel en la preservacion del patrimonio cultural y los desafios y direcciones futuras que
enfrenta.

El establecimiento y evolucién del ICOM se fundo con los objetivos principales de
promover la cooperacion internacional entre museos y profesionales, fomentar el intercambio de
conocimientos y mejores practicas y abogar por la proteccién del patrimonio cultural. A lo largo
de los afios, el ICOM ha logrado varios hitos en su desarrollo como organizacion museistica
global. Ademas, las normas ICOM no solo abarca el codigo de ética para los museos también
cuentan normas de catalogacion del Consejo Internacional de Museos que exponen los
principios expresados en el Cédigo de deontologia del ICOM para museos relativos a la

adquisicion y catalogacion de objetos para las colecciones de los museos.
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Donde los museos deben evaluar asimismo si el posible objeto tiene algln requisito
especial de conservacion o almacenamiento que dificulte o haga inviable su mantenimiento
para el museo en el futuro. El museo debe considerar si dispondra de los recursos necesarios
para cuidar el objeto en el futuro y ponerlo a disposicion de manera profesional y adecuada
para su exposicion e investigacion. (Comité para la deontologia [ETHCOM], 2020, p. 2).

Otro punto norma que es importante dentro de las ICOM son las normas sobre
recaudacién de fondos del Consejo Internacional de Museos, en donde se menciona que cada
museo tiene que poseer o elaborar una politica de recaudacion de fondos que debera describir
los procedimientos que seguira el museo para evaluar, aceptar y documentar las donaciones e
identificar a las personas (tanto miembros del érgano de direccion como del personal) que
deberan participar en la toma de decisiones sobre la aceptacion de ayuda financiera. (Comité
para la deontologia [ETHCOM], 2020, p. 2).

2.2 Manuales de Gestion de Calidad en América
2.2.1 Manual Del Sistema Integrado De Conservacion-Sic Museo De Bogota

El Manual del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del museo de Bogoté es un
documento que establece las directrices y procedimientos necesarios para la conservacion y
preservacion de documentos y objetos de interés cultural en el museo. Este sistema se
enmarca dentro de las normativas colombianas sobre archivos y conservacion, especialmente
la ley 594 de 2000, que establece la obligacion de implementar un sistema de conservacion en
todas las entidades publicas. Los principios que orientan la implementacién del SIC, seran la
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccién del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al
ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos. (Bautista, 2015,

p. 15)
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El SIC tiene como objetivo principal asegurar la conservacion de los documentos y
objetos independientemente del medio en que fueron creados, manteniendo atributos como la
integridad, autenticidad y accesibilidad. Se busca que todas las dependencias del museo
colaboren en la gestion adecuada de los documentos, siguiendo lineamientos claros que
promuevan la transparencia y el acceso a la informacion.

2.2.1.1 El manual incluye.

Planes y programas: estrategias especificas para la conservacion y preservacion de
documentos, incluyendo la identificacion de riesgos y la implementacion de medidas correctivas.

Normativas y guias: referencias a leyes y acuerdos que respaldan la creacién del SIC,
como el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién, que establece los requisitos
para la conservacion documental.

Procedimientos: instrucciones detalladas sobre el manejo y almacenamiento de

documentos, asi como sobre la gestion de recursos para asegurar la sostenibilidad del sistema.

2.2.1.2 Implementacion y relevancia.

La implementacion del SIC en el museo de Bogotéa es parte de un esfuerzo mas amplio
por parte de las instituciones culturales en Colombia para mejorar la gestion documental y la
conservacion del patrimonio. Este manual no solo busca cumplir con las normativas legales,
sino también establecer un estdndar de calidad en la conservacion que beneficie a las futuras

generaciones y garantice la preservacion del patrimonio cultural.

El Manual del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) del museo de Bogoté es una
herramienta fundamental que guia y establece los lineamientos para la conservacién del
patrimonio cultural que alberga esta institucion. Este manual se basa en las normativas y
estandares establecidos por la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), en particular

la norma ISO 9001, que se enfoca en la gestién de la calidad.
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El manual del SIC del museo de Bogota es un documento que recopila las politicas,
procedimientos y practicas necesarias para garantizar la conservacion adecuada de las
colecciones del museo. En él se establecen las directrices para la preservacion, restauracion y
salvaguarda del patrimonio cultural, teniendo en cuenta aspectos como la seguridad, la
integridad y la autenticidad de las obras. Ademas, el manual define los roles y
responsabilidades de los profesionales encargados de la conservacion, asi como los procesos
para la gestién de riesgos y emergencias.

La relacién entre el manual del SIC del museo de Bogota y la normativa ISO 9001 radica
en la busqueda de la excelencia en la gestion de la conservacion del patrimonio cultural. Al
adoptar los principios de la ISO 9001, el museo puede garantizar que sus procesos de
conservacion se rigen por estdndares de calidad reconocidos a nivel internacional. Esto implica
la implementacion de un enfoque basado en procesos, la identificacion de riesgos y
oportunidades, la medicién del desempefio y la participacion activa de todo el personal en la
mejora continua. Otro punto a destacar es elementos también tomados de la normativa ICOM
en relacion a su plan de conservacion y restauracion del patrimonio cultural. Pero siempre
haciendo énfasis en que el sistema integrado de conservacién del museo de Bogot4 esta
conformado por dos planes: el plan de conservacion preventiva y el plan de conservacion y

restauracion. Cada uno de ellos cuenta con objetivos, alcances y programas.

2.2.2 Manual del sistema integrado de gestion -Medellin

El manual del sistema integrado de gestion del Museo Casa de la Memoria en Medellin
se desarrolla en un contexto de busqueda de un enfoque sistematico para la preservacion y
gestion del patrimonio cultural y la memoria histérica, especialmente en relacién con las
victimas del conflicto armado en Colombia.

Las ventajas de implementar el sistema integrado de gestion radican en la oportunidad

de alinear la gestién de procesos al direccionamiento estratégico que se viene gestando en la



entidad, lo cual permite que los objetivos de procesos estén orientados a los objetivos
estratégicos y estos a su vez al cumplimiento de la mision y la visién, la misma premisa se
puede desarrollar entonces escalonando o bajando a niveles mas micro como objetivos de

procedimientos. (Garcia et al., 2020, p. 57).

2.2.2.1 Contexto de creacion.

Iniciativas previas: la idea de establecer un museo dedicado a la memoria de las
victimas surge a partir de 2006, cuando la Alcaldia de Medellin, a través del programa de
atencion a victimas, comenz6 a trabajar en la construccién de un espacio que recogiera 'y
promoviera la memoria de quienes sufrieron el conflicto. Este proceso incluyo6 la participacion
activa de organizaciones de victimas y expertos en memaoria historica.

Inauguracion del museo: el Museo Casa de la Memoria fue inaugurado en 2013,
convirtiendo en un espacio emblematico para la reflexion y la conmemoracion de las victimas.
Desde su apertura, el museo ha buscado no solo preservar la memoria de las victimas, sino
también fomentar un didlogo sobre la paz y la reconciliacion.

2.2.2.2. Desarrollo del Manual.

30

Necesidad de un sistema de gestién: a medida que el museo crecia en actividades y en

la cantidad de visitantes, se hizo evidente la necesidad de un marco estructurado que facilitara

la gestion de sus procesos internos. Esto llevé a la creacion del manual del sistema integrado
de gestion, que busca alinear y optimizar las operaciones del museo en areas como la
conservacion, la educacion y la participacién comunitaria.

Implementacion y efectividad: el manual establece directrices claras para la gestioén de

recursos, la planificacion de actividades y la interaccion con la comunidad. Segun informes, la

implementacion de este sistema ha permitido al museo ejecutar proyectos de manera eficiente,

asegurando que los recursos se utilicen adecuadamente y que las actividades respondan a las

necesidades de la comunidad.



31

2.2.2.3. Impacto y reconocimiento.

Consolidacién como espacio de memoria: a través de su manual y su sistema de
gestion, el Museo Casa de la Memoria se ha posicionado como un referente en la construccién
de memoria en Medellin. Ha facilitado la participacion activa de diversos sectores de la
sociedad y ha promovido actividades que buscan sanar las heridas del pasado a través de la
educacion y la reflexion.

Desafios y futuro: a pesar de los logros, el museo enfrenta retos en términos de
mantenimiento y financiacion. Las condiciones del edificio y la necesidad de continuar con la
segunda fase de su construccion son temas cruciales que deben abordarse para asegurar su
funcionamiento éptimo y su impacto continuo en la comunidad

El manual del sistema integrado de gestion del museo Casa de la Memoria es una
herramienta fundamental para garantizar el adecuado funcionamiento de este espacio dedicado
a la memoria histérica y la promocién de los derechos humanos. En primer lugar, es importante
definir qué es un Sistema Integrado de Gestidn (SIG) y como se aplica en el contexto de un
museo como el Casa de la Memoria. (Sandoval, 2017, p. 11).

Un SIG es un enfoque sistemético para gestionar las actividades de una organizacion,
que integra en un solo sistema los procesos y procedimientos relacionados con la calidad, el
medio ambiente, la salud y seguridad ocupacional, entre otros aspectos.

En el caso especifico del museo, el SIG busca garantizar que todas las operaciones se
lleven a cabo de manera coordinada y eficiente, con el objetivo de ofrecer servicios de alta
calidad a sus visitantes y cumplir con su mision institucional y segun las ISO 9001:2015 “la
adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para una
organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base
solida para las iniciativas de desarrollo sostenible”. (Saldarriaga, 2022, p. 25). El Manual del

Sistema Integrado de Gestion del Museo Casa de la Memaria es el documento en el cual se
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establecen las politicas, procesos, procedimientos y responsabilidades relacionadas con la
gestion de la calidad en el museo.

Este manual incluye informacion detallada sobre la estructura organizacional del museo,
los objetivos de calidad, los procedimientos para la realizacion de actividades especificas, la
asignacion de recursos, la evaluacion del desempefio y la mejora continua. En cuanto a la
gestion de calidad, el manual del Sistema Integrado de Gestion del Museo Casa de la Memoria
desempefia un papel fundamental al establecer mecanismos para identificar, evaluar y
responder a los requisitos y expectativas de los visitantes, asi como para medir y monitorear la
eficacia de los procesos internos. Mediante la aplicacion de este manual, el museo puede
detectar oportunidades de mejora, corregir posibles desviaciones y optimizar sus recursos para
lograr una gestion de calidad constante y sostenible en el tiempo.

2.3. Normativas, Reglamentos y manuales nacionales

2.3.1. Reglamentos.
2.3.1.1. Reglamento de la Ley Especial De Proteccion Al Patrimonio Cultural de El
Salvador.

El presente reglamento tiene por objeto facilitar y asegurar la aplicacion de la Ley
especial de proteccién al patrimonio cultural de El Salvador.

2.3.2. Normativas.

2.3.2.1. Norma de seguimiento a declaratorias de bienes culturales de origen natural,
2020.
La norma de seguimiento a declaratorias de bienes culturales de origen natural

establece los lineamientos y procedimientos para la identificacion, registro, conservacion y
difusién de los bienes culturales de origen natural en los museos de historia natural. Su objetivo
principal es garantizar la proteccién y valorizacion de estos recursos, asi como promover su uso

sostenible y su acceso a la comunidad.
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Los museos de historia natural albergan colecciones de especies bioldgicas, fésiles,
minerales y otros recursos naturales de gran valor cientifico, histérico y cultural. La aplicacion
de la norma de seguimiento permite a estos museos gestionar de manera eficiente sus
colecciones, estableciendo criterios de conservacion, catalogacion y exhibicion que aseguren su
integridad y significado. Segun la direccién de museos y salas de exposicién (2020):

Normar el uso de las colecciones conlleva a un mejor resguardo y perpetuacion de estas
colecciones, para evitar dafios a ejemplares, evitar la salida de éstos sin los permisos
correspondientes o cualquier accién que ponga en riesgo la integridad fisica de cada uno de los
ejemplares que conforman estas colecciones. (p.7)

La implementacién de la norma de seguimiento aporta beneficios significativos a la
gestion de los museos de historia natural. Facilita la identificacion y documentaciéon adecuada
de los bienes culturales, lo que contribuye a su mejor conservacion y estudio. Asimismo,
promueve la investigacion y divulgacion de la historia natural, enriqueciendo la experiencia

educativa y cultural de los visitantes.

2.3.2.2. Normativa de regulacién de investigacién arqueolédgica de El Salvador
Esta normativa tiene como finalidad regular las actividades académicas referentes a las

investigaciones arqueoldgicas a realizarse en El Salvador

2.3.3. Leyes

2.3.3.1 Ley especial de proteccién al patrimonio cultural de El Salvador, esta ley
tiene la finalidad de rescate, investigacion, conservacion, proteccion, promocion, fomento,
desarrollo, difusién y valoracién del patrimonio o tesoro cultural salvadorefio, a través del
Ministerio de Educacion o de la Secretaria de Estado que tenga a su cargo la Administracion
del patrimonio cultural del pais, quien en el transcurso de la presente ley se denominara el

Ministerio.
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2.4. Antecedentes del museo

2.4.1. Historia del Museo de Historia Natural.

El Museo de Historia Natural de El Salvador nacié como Museo Nacional de El
Salvador, el 9 de octubre de 1883, dia en que la Asamblea Legislativa decret6 la creacion del
primer museo en el pais, el cual dice en su articulo primero: «Se establece en la capital de la
Republica un Museo de productos minerales, botanicos, zooldgicos y manufacturados, con una
seccion de antigledades, historia y bellas artes, bajo el Ministerio de Gobernacién y Fomento”.

El 15 de abril de 1941 se emite un Decreto Ejecutivo que reza: “El Museo Nacional es
una institucion dependiente de la Secretaria de Instruccion Publica, que ademas de exponer el
movimiento cultural del pais, tiene por objeto fomentar los estudios antropoldgicos, naturalistas
en general, y los demas que de ellos se deriven, creando para tal proposito este centro de
exploracion y exposicion que funcionara en dos departamentos destinados uno para
antropologia y otro para ciencias naturales, cada uno de los cuales comprendera cinco
Secciones concernientes a dichos estudios”.

La creacién de la Direccién de Patrimonio Cultural en 1974, bajo el Ministerio de
Educacion (MINED), dio origen a la separacién de los dos departamentos originales del Museo
Nacional: el Departamento de Antropologia se convierte en el Museo Nacional de Antropologia
y el Departamento de Ciencias Naturales, desaparecio por un tiempo (hasta 1976), para resurgir
convertido en el Museo de Historia Natural de El Salvador (MUHNES).

Desde su surgimiento como Departamento de Ciencias Naturales, ha ocupado distintas
locaciones: el antiguo edificio de la Universidad de El Salvador y Biblioteca Nacional (sin fechas
disponibles); la Villa Espafia (1902); la Facultad de Quimica y Farmacia de la Universidad de El
Salvador (1912); la finca Modelo, junto al Instituto de Historia Natural y Jardin Botanico (1913); y
en dos pabellones contiguos a la antigua Casa Presidencial (1927 y 1962).

A partir de 1976, esté ubicado dentro de las instalaciones del parque Saburo Hirao, en la

que fuera la casa patronal de la antigua finca La Gloria. Entre 2004 y 2009 particip6 en proyecto
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regional de fortalecimiento de herbarios centroamericanos, permitiéndole crear capacidades
profesionales en el area de la botanica, asimismo se realizo la mejora sustancial del local del

Herbario Nacional de El Salvador.

2.4.2 Vision, mision y objetivo institucional.

Visién: Ser la institucién que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y
cambio social.

Mision: el Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de
las identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacion, difusion del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Objetivo del museo: investigar, catalogar, preservar, conservar, valorizar y proteger los
componentes de la historia natural salvadorefia, asi como, difundir y promover informacion
sobre el patrimonio cultural natural del pais para aumentar los conocimientos que de ella tiene
la poblacién salvadorefia, despertando a la vez, un orgullo nacional ante la riqueza natural
cuscatleca.

2.4.3 Servicios.

e Exposiciones permanentes, temporales e itinerantes

e Visitas guiadas

e Actividades ludicas para nifias, nifios y jévenes

e Charlas educativas

e |dentificacion taxonémica de materiales biolégicos y paleontol6gicos
e Inspecciones paleontoldgicas y botanicas

e Atencion a especialistas y estudiantes en proceso de graduacion

e Capacitaciones sobre paleontologia, botanica y zoologia
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2.4.3 Valores.

Dentro del contexto especifico del Museo de Historia Natural, los valores historicos

tienden a centrarse en la preservacion y divulgacion de la historia natural y la biodiversidad.

Aqui hay algunos valores importantes:

1.

Preservacion de la biodiversidad: uno de los valores fundamentales de un museo de
historia natural es la preservacion y exhibicion de la biodiversidad del mundo natural.
Esto implica la conservacion de especimenes, muestras y colecciones que
representan la diversidad de la vida en la Tierra, desde plantas y animales hasta
minerales y fosiles.

Educacion cientifica: los museos de historia natural tienen la responsabilidad de
educar al publico sobre los principios cientificos que rigen el mundo natural. Esto
puede incluir la presentacion de exposiciones interactivas, programas educativos,
conferencias y actividades que promuevan la comprensién de la biologia, la
geologia, la paleontologia y otras disciplinas cientificas.

Conservacion del medio ambiente: los museos de historia natural a menudo
promueven la conciencia ambiental y la conservacion de los ecosistemas naturales.
Pueden colaborar con organizaciones de conservacion, participar en proyectos de
investigacion sobre la biodiversidad y destacar los desafios que enfrenta la
naturaleza y las especies en peligro de extincion.

Exploracion y descubrimiento: estos museos valoran la exploracion y el
descubrimiento cientifico como parte integral de su mision. Pueden exhibir hallazgos
de expediciones cientificas, destacar la importancia de la investigacion de campo y
la exploracion de nuevas especies y habitats.

Inspiracién y asombro: otro valor importante es el de inspirar asombro y admiracion
por la belleza y la complejidad del mundo natural. Los museos de historia natural

suelen utilizar exhibiciones visuales impactantes, dioramas realistas y
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presentaciones multimedia para cautivar a los visitantes y fomentar un sentido de
aprecio por la naturaleza.
Estos valores histéricos guian las actividades y exhibiciones de los museos de historia
natural, sirviendo como un recordatorio de la importancia de la conservacion, la educacion y la

exploracién en la comprension y apreciacion del mundo natural.

2.5 Marco conceptual
A continuacion se van a describir los principales postulados que respaldan o que de

alguna manera justifican todos los planteamientos dentro de esta investigacion para el museo
Al iniciar la investigacion es necesario tener en cuenta algunos aspectos:

Calidad:

Para Hernandez et al. (2018) (Como cit6 en Deming, 1986), define el término como:

La calidad consiste en transformar las necesidades y expectativas futuras del cliente de
manera cuantificable y medible, convirtiendo esto en la Unica via para disefiar y desarrollar
productos por los cuales el cliente estara dispuesto a pagar, logrando asi su plena satisfaccion.
(p. 182).

Coleccion:

Ya definiendo el término colecciones ya especificadas en museos. Segun Desvallées y
Mairesse (2009), define colecciéon como:

De manera general, una coleccion se puede definir como un conjunto de objetos
materiales e inmateriales (obras, artefactos, mentefactos, especimenes, documentos, archivos,
testimonios, etc.) que un individuo o un establecimiento, estatal o privado, se han ocupado de
reunir, clasificar, seleccionar y conservar en un contexto de seguridad para comunicarlo, por lo

general, a un publico mas o menos amplio. (p. 26)
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Conservacion:

Hay varias definiciones de conservacion, pero vamos a definirlo en el enfoque de los
museos. Segun Montafes (2013) da el siguiente concepto: “Cuando hablamos de conservacién
museistica nos referimos a un concepto muy amplio que comprende a su vez aspectos tan
diferentes como la conservacion preventiva, la investigacion, el tratamiento, la restauracion, la

investigacion en conservacion y la exposicidon de los objetos” (p. 17).

Exposicion:

El término “exposicion” significa tanto el resultado de la accidon de exponer como el
conjunto de lo expuesto y el lugar donde se expone. Segun Desvallées y Mairesse (2009), “La
exposicion, entendida como continente o como lugar donde se expone (del mismo modo que el
museo aparece como la funcién y también como el edificio), no se caracteriza por su

arquitectura, sino por el lugar en si mismo” (p. 36).

Gestion:

La administracion o gestion es la base para tener una empresa eficaz. Segun Hitt
(2006), define administracion como “el proceso de estructurar y utilizar un conjunto de recursos
orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional’
(p. 8).

Gestion de calidad:

Para Zavala y Vélez (2020). El estudio de las normas planteadas por la Organizacién
Internacional de Normalizacién. ISO 9001, (2015) afirma que “la adopcion de un sistema de
gestion de la calidad es una decisién estratégica para una organizacion que le puede ayudar a
mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo

sostenible” (p. 269).
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Informes:

Los informes en museos son herramientas fundamentales para la gestion y
conservacion del patrimonio cultural. Segun autores especializados en el campo de la
museologia, los informes cumplen una funcién crucial en la recopilacién, analisis y difusion de
informacion relevante para el estudio y la preservacion de las colecciones museisticas. Segun
Perlado (2017), “Los informes en museos deben elaborarse siguiendo pautas claras y precisas,
utilizando un lenguaje técnico adecuado y citando correctamente las fuentes consultadas.
Asimismo, es fundamental que los informes sean accesibles y transparentes, de modo que
puedan ser consultados por investigadores, profesionales del sector cultural y publico en
general’. (p. 70).

Manual:

Para Vivanco (2017). Un manual definido segun por Palma (2010):

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 6 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.
(pérr. 53)

Museo:

La definicion de museo ha cambiado en el transcurso del tiempo en responsabilidad con
la transformacion de la poblacion. Desde su fundacién en 1946, la ICOM renueva la presente
definicion con el fin de disputar con la objetividad de la comunidad museistica mundial.
Conforme a los Estatutos de la ICOM adoptados por la Asamblea general en Modificados y
adoptados por la asamblea general extraordinaria, el 24 de agosto de 2022 (reunién hibrida, en

Praga, Republica Checa, y en linea), en su articulo tercero dice:
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Un museo es una institucién sin animo de lucro, permanente y al servicio de la
sociedad, que investiga, colecciona, conserva, interpreta y exhibe el patrimonio material

e inmaterial. Abiertos al publico, accesibles e inclusivos, los museos fomentan la

diversidad y la sostenibilidad. Con la participacion de las comunidades, los museos

operan y comunican ética y profesionalmente, ofreciendo experiencias variadas para la

educacion, el disfrute, la reflexion y el intercambio de conocimientos. (p.3)

Patrimonio:

Segun UNESCO (s.f.), define patrimonio como: “El patrimonio es el legado que
heredamos del pasado, con el que vivimos hoy en dia, y que transmitiremos a las generaciones
futuras” (parr. 1).

Politica:

Segun la Organization of American States (2017) el término politica lo define como:

Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucién y son preceptos que
sirven de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en la organizacion y para
garantizar que los procesos y procedimientos laborales estén, consecuentemente, alineados
con los objetivos de la institucion. (p. 14)

Preservacion:

Es un acto de preservar o conservar algo. Segun Desvallées y Mairesse (2009),
“Preservar significa proteger una cosa o0 un conjunto de cosas de peligros tales como la
destruccion, la degradacion, la disociacion o incluso el robo” (p. 70).

Puablico:

El término posee dos acepciones, segun se lo emplee. Segun Desvallées y Mairesse
(2009):

El adjetivo “publico” -museo publico- traduce la relacién juridica entre el museo y la

poblacion del territorio en el cual esta situado. Como sustantivo, la palabra “publico”

designa el conjunto de los usuarios del museo (el publico de los museos) pero también,



por extrapolaciéon a partir de su destino publico, el conjunto de la poblacion a la cual

cada establecimiento esta dirigido. (pp. 76-77)
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Capitulo Ill - Metodologia de la Investigacion
3.1.1. Método
La realizacion de la investigacion se ejecuto bajo los pardmetros del método cualitativo,
ya que, dadas las caracteristicas, rasgos y dimensiones del problema de investigacion, este
enfoque permite la descripcion de la realidad, la interpretacion de esta segun la poblacién
estudiada aplicado dicho método, la cual nos permitié recuperar informacién relacionado al tema
a investigar a partir de:
e Larevisidn, de teoria ya existente sobre la implementacion de sistemas de
gestion de la calidad de forma nacional e intencional.
e Elrastreo de normativas oficiales y legales sobre gestién de calidad.
e Haciendo énfasis en la recuperacion de experiencias del personal administrativo
que han aportado al desarrollo y mantenimiento del museo en El Salvador.
Segun Flick (2009): este enfoque es idoneo para estudiar los cambios que tienen lugar
en los procesos de caracter social y organizativo dada la implicacion del investigador cualitativo
en el contexto de su estudio, el mismo se encuentra en una posicion mas favorable para ver las
vinculaciones entre los eventos y las actividades, asi como para explorar las interpretaciones
que las personas hacen de los dos factores que producen dicha interconexiones. De esta
manera, la investigacion cualitativa ofrece una oportunidad mayor para estudiar los procesos
que tienen lugar en la vida social.
En este contexto el enfoque permite al investigador sumergirse en la realidad
que vive en el museo seleccionado en el area metropolitana de San Salvador, profundizando
en las experiencias, perspectivas, opiniones y la percepcion de la realidad de la poblacion
estudiada, debido que el tema de manuales de implementacion de sistemas de gestion de la

calidad ha sido poco explorado a nivel nacional.
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3.1.2. Tipo de estudio y disefio de la investigacion.
3.1.2.1. Diseiio.

El disefio en la investigacion de campo hace referencia al uso de la realidad por
parte del investigador, por lo cual se puede afirmar que existen tantos disefios como
investigadores. Cada investigacion es un disefio propio que presenta el investigador con base
en determinada realidad. Segun Cajal (2015):

La investigacion de campo o trabajo de campo es la recopilacion de informacién fuera de

un laboratorio o lugar de trabajo. Es decir, los datos que se necesitan para hacer la

investigacion se toman en ambientes reales no controlados. (p.3)

Por esta razon el disefio de esta investigacion fue de campo, ya que esta consiste en la
recoleccién de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
comparar alguna variable.

Se procedié6 a visitar al museo seleccionado en el area metropolitana de San
Salvador, para conocer acerca de sus procesos y procedimientos, también si existe la

implementacién de sistemas de gestion de calidad en sus manuales.

3.1.2.2. Estudio.

El estudio para esta investigacién es nivel exploratorio, debido a que no
hay investigaciones nivel nacional e internacional sobre manuales que implemente sistemas de
gestion de calidad que fomenten una buena administracién de la institucion y que desarrolle la
mejora continua en la gestion. Este estudio brinda un acercamiento sobre la problemética del
tema debido a que es poco conocido.

Segun Arias (2006 p.23), “la investigacion exploratoria es aquella que se efectua sobre
un tema u objeto desconocido o poco estudiado, por lo que sus resultados constituyen una
vision aproximada de dicho objeto, es decir un nivel de conocimiento” (p.23).

Para el caso del presente estudio; por su estructura y disefio, se utilizé la técnica de la
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entrevista semiestructurada, debido a que las entrevistas semiestructuradas ofrecen al
investigador un margen de maniobra considerable para sondear a los encuestados, ademas de
mantener la estructura basica de la entrevista. Incluso si se trata de una conversaciéon guiada
entre investigadores y entrevistados, existe flexibilidad. A Través de la entrevista se podra
explorar las visiones o validaciones de los participantes activos que conocen la realidad del
museo.
3.3. Poblaciéon y muestra
3.3.1. Tamafo de la muestra

La poblacion estuvo constituida por 8 trabajadores del museo, la muestra se compone
por 2 trabajadores encargados de diferentes unidades de dicho museo. Las personas que se
contemplaran en la muestra tienen conocimientos de los procesos y procedimientos de dicha

institucion.

3.3.2. Seleccion del muestreo
La seleccion del muestreo fue de manera intencional y por conveniencia, basado
en criterios y en base al tema investigado, por lo tanto, se seleccioné a la directora del museo y
técnico conservador, porque estan inmersos en los procesos y procedimientos de la institucion.
La muestra fue de utilidad para recabar la informacion que sirvié de base para el
estudio, la muestra se identific6 y se selecciond6 tomando en cuenta las siguientes
caracteristicas:

e Directora del museo: se encarga de administrar la politica general de las areas que se
encuentran bajo su responsabilidad, orientandola al logro de las metas y objetivos
institucionales; coordinar las labores del personal asignado a esta dependencia, elaborar
planes operativos anuales y gestionar apoyos para ejecutar actividades contempladas

en los planes operativos.
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e Técnico conservador: se encarga de desarrollar labores de restauracion y
conservacion de piezas fosiles de la Coleccion Nacional de Paleontologia, desarrollando

investigaciones antropolégicas relacionadas con diversidad bioldgica.

3.4. Plan de recoleccién de datos e instrumentos
3.4.1. Técnica

La técnica que se utilizd es la entrevista semiestructurada la cual consiste en obtener
informacién de una forma oral y personalizada. La informacién versara en torno a
acontecimientos vividos y aspectos subjetivos de la persona tales como creencias, actitudes,
opiniones o valores en relaciéon con la situacion que se esta estudiando. Segun Garcia y
Giacobbe (2009):

La entrevista semiestructurada se formula, a partir de los ejes seleccionados, una serie
de preguntas abiertas y/o cerradas. Este tipo de protocolo se utiliza cuando la encuesta
se aplica a muchas personas y cuando los entrevistadores son varios, para mantener
cierta uniformidad de criterio. (p. 96)

La entrevista semiestructurada permite al grupo investigador recabar la informacion

mas amplia que se necesita obtener, ya que brinda una mayor libertad de indagar sobre

elementos especificos sobre el funcionamiento del museo.

3.4.2. Instrumento

El guion de entrevista permitira entrar en contacto con el personal del museo que se
entrevistard, explorando las percepciones de la realidad que ellos perciben, obteniendo datos
interesantes y relevantes para el analisis. Segun Bernal (2010):

Plantea que el guion procede a la fase de realizacion de la entrevista, vez preparado el

material y las condiciones requeridas para tal efecto. Se comienza por preguntarle al

entrevistado el objetivo de la entrevista, la forma como se registrara la informacion
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(escrita, grabada, filmada, etcétera) y después se procede a desarrollar el guién de la
entrevista. (p. 257)
En efecto, para el registro del guion se efectuara de manera escrita y se grabara un

audio para la transcripcion, la revision y andlisis de las respuestas de los entrevistados.

3.5. Plan de analisis e interpretacion de la informacion

Para el procesamiento y analisis de los datos obtenidos, se construyeron categorias
basadas en variables encontradas en los objetivos especificos propuestos en la investigacion.
Sefiala Echeverria G. (2005):

“Dependiendo del problema a investigar (mas abierto o mas acotado), asi como del

consecuente grado de estructuracion del guion de la entrevista, los investigadores

pueden tomar la decision de trabajar con un analisis con categorias a priori 0

emergentes” (p. 11).

Esta es una opcién que el investigador debe tomar en base a una revision de su
problema y objetivos ya definidos.

En la investigacion cualitativa, el analisis de datos es a través de la construccion de
categorias. Estas categorias sirven para organizar y clasificar la informacion recopilada durante
la investigacion a través de entrevistas o grupos focales que permitan interpretarla y analizarla
de manera sistematica.

3.6. Limitaciones
e Ausencia de investigaciones previas sobre manuales de implementacion de
sistemas de gestidn de calidad en museos de El Salvador.
e [Falta de personal especialistas en el area de museo.

¢ No contar con manuales de gestion de calidad propia de la institucion.
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CAPITULO IV RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1. Cuadro categorial

Tras la aplicacion de los instrumentos de recoleccion de la informacion, se procedio a

efectuar el proceso oportuno para la interpretacion de los resultados de la investigacion

teniendo en cuenta la categoria inducida de donde se sacaron de los objetivos especificos y de

esta el resultado de las categorias axial y emergente de las respuestas de los participantes.

Preguntas

1. ¢ Podria mencionar cuales son las fortalezas y debilidades del museo?

Categoria inducida

Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 1: Identificaciéon de
fortalezas y debilidades.

Las investigaciones, las
publicaciones y estudios que
han fortalecido a las
colecciones.

Falta de personal, personal
especializado, visibilidad del
museo, falta de incentivos y el
espacio reducido del museo.

Se contradice la fortaleza
mencionada, lo que descuida
areas claves y disminuye la
calidad de los servicios del
museo, por tanto, esto
demuestra que no aplican el
analisis del FODA para
identificar las fortalezas y
debilidades.

2. ¢Cémo se puede mejorar las condiciones del museo?

Categoria inducida

Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 1: Identificacion de
fortalezas y debilidades.

Personal especializado,
presupuesto, tecnologia
actualizada, mantenimiento
de instalaciones para el

servicio educativo

No es suficiente el
presupuesto para los
recursos.

Gestionar convenios con otros
museos o patrocinios de otras
instituciones.
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3. Segln a su criterio ¢Qué comprende usted por un manual de procedimientos?

Categoria inducida Categoria Axial Categoria emergente
Categoria 2: Manuales de Ayuda a conocer los detalles  Conocimiento parcial de los
procedimientos. de cada uno de los manuales de procedimientos.

lineamientos y procesos que
deben de ejecutarse en
diferentes areas.

4. ¢ Qué criterios se toman en cuenta para la creacion de los manuales de la institucién?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente

Categoria 2: Manuales de La experiencia, trabajos de No hay criterios en base de

procedimientos. investigacion, manuales normativas para crear
externos y bibliografia de manuales.

otros museos.

5. ¢ El museo cuenta con un manual de gestion de calidad, y si lo implementa? ¢Y cémo?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 2: Manuales de El museo no cuenta con un Dependen del manual de
procedimientos. manual de gestion de calidad. Gestion de Calidad del

Ministerio de Cultura.

6. ¢ Cada cuanto tiempo se actualizan los manuales de gestion de calidad?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 2: Manuales de Cada 5 afos, lo que dura el Hay contradiccion porque no
procedimientos. plan de gobierno. hay manuales de gestién de

calidad para el museo.

No estd normalizado segun
normas de calidad el tiempo
para actualizacion de
manuales.
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7. ¢, Todo el personal del museo, intervienen para el desarrollo o actualizaciéon de los

manuales?

Categoria inducida Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 2: Manuales de
procedimientos.

El personal se involucra para el
desarrollo y actualizacién de los
manuales.

La directora autoriza el
desarrollo y actualizacion de
los manuales.

8. ¢ Cuales procedimientos se ejecutan en el museo?

Categoria inducida Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 2: Manuales de 1. Conservacién

procedimientos. _ _
2. Atencion al publico.

El personal no contempla
otros procedimientos
importantes del museo.

9. ¢Qué normativas conoce que se basan en sistemas de gestién de calidad?

Categoria inducida Categoria axial

Categoria emergente

Normativas internacionales
para los museos ICOM,
normas ISO 9001 y
normativas estandarizadas
internacionales en la
conservacion de colecciones
de historia natural.

Categoria 3: normativas
nacionales e internacionales
para museos.

Conocimiento parcial de las
normativas.

10. ¢ Qué sistemas de gestiéon de calidad implementa la institucion en sus procedimientos
basados en normativas nacionales o internacionales? ¢Si se implementan, cuéles son

estas normativas y en qué beneficia a la institucion?

Categoria inducida Categoria axial

Categoria emergente

No tienen claro los beneficios
de las normas.

Categoria 3: normativas
nacionales e internacionales
para museos.

Desconocen los beneficios de
las normas de calidad.
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11. ;,Como delegan las responsabilidades en los procedimientos que se desarrollan en la
instituciéon?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente

Categoria 2: Manuales de La directora delega al Cuenta con manual de

procedimientos. personal sus funciones, pero no le dan
responsabilidades. cumplimiento de este.

12. Segun su criterio ¢Qué comprende usted por politicas de gestion de calidad?

Categoriainducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 1: Politicas de Las politicas de gestion de Falta de informacién,
gestion de calidad. calidad es el marco legal que interpretacién limitada.

rige y dicta como se debe de
ejecutar la calidad del
producto en cada una de las
areas del museo.

13. ¢La aplicacién de politicas de calidad puede mejorar el posicionamiento de la
institucién a nivel nacional e internacional?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 1: Politicas de Conocen la importancia de La politica de calidad
gestion de calidad las politicas, pero no las estandariza procesos y
aplican productos que se presentan a
la poblacién que visita el
museo.

14. ¢ En qué medida una politica de gestiéon de calidad pueda mejorar los servicios del
museo?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 2: Mejora de Capacitacion del personal, Conocimiento no aplicado
los servicios. mantenimiento del museo y la sobre las politicas de gestion

reputacion de la institucion. de calidad.
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Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente

Categoria 2: Mejora de los e Conservacion No aplican normativas de

servicios e Actividades de atencion gestién de calidad para la
al usuario: talleres, mejora continua.

charlas educativas,
exhibiciones de piezas,
exposiciones, atencién a
los centros educativos.

16. ¢Bajo qué procedimientos o métodos determinan la necesidad de mejorar un
procedimiento o servicio?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 2: Mejora de los Por medio de evaluaciones No hay métodos de
servicios de observacion de manera evaluacién que estén
verbal de parte de los normalizados bajo normas de
visitantes, mejoramiento de gestion de calidad.

talleres de parte de
estudiantes de servicio social.

17. ¢Por qué es importante la evaluacién en los procedimientos?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 1: Indicadores de Permite ver las virtudes y Conocen parcialmente la
evaluacion deficiencias de los procesos, ventaja de la evaluacion
gue ayudan a la mejorade la  continua.
calidad.

18. ¢ Qué indicadores utilizan para evaluar a la institucién? ¢Bajo qué indicadores
realizan la evaluacion?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente

POA (Plan Operativo Anual), es No cuentan con indicadores
Categoria 1: Indicadores  donde cuentan con metas que se  propios para evaluacion de
de evaluacion tienen que cumplir en tiempo los procesos.

definido durante el afio.
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19. ¢ Con qué frecuencia el museo ejecuta evaluaciones? ¢ Cada cuanto hacen estas

evaluaciones?

Categoria inducida

Categoria axial Categoria emergente

Categoria 1: Indicadores de
evaluacion

Reuniones mensuales con las El periodo de evaluacion es
autoridades del ministerio de  irregular.

Cultura y cada 6 meses

dentro del mismo periodo.

20. ¢Cémo han fortalecido los indicadores de evaluacion en los procesos y los servicios
del museo? ¢ Cuales son sus beneficios?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente
Categoria 1: Indicadores Medir y evaluar la efectividad de Conocimientos no aplicados
de evaluacién los procesos brindados en el de los indicadores.

proceso.

El personal del museo no tiene
claro los indicadores de evaluacion
en el proceso de conservacion.

21. ¢ Qué instrumentos utilizan para la evaluacién del museo? ¢Qué proceso les deja

estos resultados?

Categoria inducida Categoria axial Categoria emergente

Categoria 1: Indicadores de El POA, acercamiento al No cuentan con instrumentos

evaluacion usuario y satisfaccion del que estén normados.
servicio.

22. ¢ De qué manera la evaluacion les permite latoma de decisiones?

Categoria inducida

Categoria axial Categoria emergente

Categoria 1: Indicadores de
evaluacion

La toma de decisiones se Decisiones de los usuarios, y

realiza a través de la jefatura. toma de decisiones de las
jefaturas del Ministerio de
Cultura.
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Categoriainducida

Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 1: Indicadores de
evaluacion.

Los informes no se publican
al publico, lo que se publican
son los servicios que brindan
y el personal con el que
cuenta el museo.

Falta de transparencia de los
resultados de las
evaluaciones porque no
aplican requerimientos bajo
los sistemas de gestion de
calidad como lo es el control
de la informacion
documentada.

24. ;Considera que los recursos disponibles (personal, presupuesto, tecnologia) son
suficientes para implementar mejoras en los procesos internos?

Categoria inducida

Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 2: Mejora continua

Tienen recursos, pero no
los suficientes que
requieren, para dar un
excelente servicio al
publico.

No cuentan con suficientes
recursos como es el
personal especializado,
presupuesto y tecnologia.

25. ¢ Quién es el responsable de evaluar cada area de la institucién?

Categoriainducida

Categoria axial

Categoria emergente

Categoria 2: Mejora continua

Lo realiza cada coordinador
de éarea.

Son los responsable para la
evaluacion areas del museo:

Directora (direccion),
Ministerio de Cultura (Alta
direccion) y Auditoria externa.
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4.4. Analisis categorial

4.4.1. Evaluacién diagnoéstica del museo para identificar fortalezas y debilidades

Objetivo especifico 1: Determinar la situacion actual del museo a través de una evaluacion que permita la identificacion de las
fortalezas y debilidades de la institucion para la implementacién de un manual de procedimientos basado en normativas nacionales e
internacionales que fortalezca su funcionamiento.

Figura 1.

Fortalezas y debilidades del museo.

T

Nota. La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.
Fuente: creacion propia (2024)
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Segun el diagndstico realizado se ha identificado la falta de evaluaciones sistematicas

como un desafio clave para la mejora continua. Esta situacion impide una comprension

clara de las fortalezas y debilidades institucionales, limitando la capacidad de tomar

decisiones estratégicas y de implementar acciones correctivas o preventivas.

Segun las entrevistas realizadas se detectd que no implementan gestién de
calidad en los manuales de procedimientos, basados en normativas nacionales e
internacionales que puedan optimizar los procesos internos.

La inexistencia de auditorias internas conforme a estandares internacionales
como las Normas ISO implica que el museo carece de un mecanismo formal
para evaluar el cumplimiento de sus objetivos y procesos.

La falta de un andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas) limita la capacidad del museo para realizar un diagnéstico integral de
su situacion actual. Este andlisis es crucial para identificar las ventajas

competitivas del museo, asi como los retos internos y externos que enfrenta.

Segun el diagndstico realizado se observa que el personal tiene un conocimiento

limitado sobre los manuales de procedimientos y de gestidén de calidad existentes. Esto

repercute negativamente en la estandarizacion de los procesos, en la correcta ejecucion

de las tareas y en la alineacién con los objetivos estratégicos del museo. Ademas, la

falta de actualizacion de estos manuales debilita la capacidad de la institucién para

adaptarse a los cambios en las normativas nacionales e internacionales, afectando la

calidad de los servicios ofrecidos.

Segun las entrevistas realizadas se detecto la ausencia de criterios
fundamentados en estandares reconocidos, como las Normas ISO 9001, dificulta
el disefio de manuales que respondan a las necesidades operativas del museo.
Esto genera inconsistencias en la aplicacion de procedimientos, afecta la

eficiencia de los procesos y limita la capacidad de mejora continua. Incorporar
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normativas de calidad como referencia es crucial para asegurar que los
manuales cumplan con los mas altos estandares.
= El Cbdigo de Deontologia del Consejo Internacional de Museos (ICOM)
establece directrices esenciales para la gestion ética y profesional de los
museos. Sin una integracion adecuada de este codigo en los manuales del
museo, se corre el riesgo de no cumplir con las mejores practicas
internacionales, lo que puede afectar la confianza del publico y el prestigio de la
institucion. Este documento debe ser una base fundamental en la creacién y
actualizacion de los manuales.
= |SO 9001: esta norma proporciona un marco para la gestién de calidad basado
en principios como el enfoque en el cliente, la mejora continua y la toma de
decisiones basada en evidencia. Implementar esta horma en los manuales
permitiria estandarizar procesos y garantizar la calidad en todos los servicios del
museo.
Segun el diagndstico realizado se ha identificado que existe un conocimiento limitado
sobre las normativas nacionales e internacionales aplicables al ambito museistico y de
gestion de calidad. Esto impacta la capacidad del museo para implementar procesos
efectivos, asegurar el cumplimiento legal y alcanzar estandares de excelencia en sus
operaciones. Segun las entrevistas realizadas los trabajadores del museo tienen un leve
conocimiento sobre las siguientes normas nacionales e internacionales:
= Aplicacién de normas nacionales
= Reglamento de la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural: este
reglamento establece directrices especificas para la conservacion y
gestion del patrimonio cultural en El Salvador. Su implementacion
adecuada permite al museo cumplir con las obligaciones legales y

fortalecer su rol como custodio del patrimonio.
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= Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador: esta ley
proporciona el marco normativo para la preservacion, restauracion y
difusién del patrimonio cultural. Integrarla en los procesos del museo
garantiza la proteccion del acervo cultural y fomenta una gestion
responsable de los recursos patrimoniales.

= Aplicacion de normas internacionales

= Cadigo de Deontologia del ICOM para los Museos: Este documento es
esencial para orientar la gestion ética, la transparencia y la
profesionalizacion de los museos. Su aplicacion fortalece la confianza del
publico y alinea al museo con estandares internacionales.

» ]SO 9000:2015 — Fundamentos y vocabulario: proporciona el marco
conceptual para la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad
(SGC), facilitando la comprension de los principios de calidad aplicables.

= |SO 9001:2015 — Requisitos: esta norma establece los requisitos
especificos para la implementacién de un SGC, asegurando la
estandarizacion y la mejora continua en los procesos operativos del
museo.

= SO 9004:2018 — Gestion del Exito Sostenido de una Organizacion:
Enfocada en la sostenibilidad a largo plazo, esta norma guia a las
organizaciones hacia la mejora de su desempefio global y su capacidad
para adaptarse a un entorno cambiante.

= SO 19011:2018 — Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion: proporciona directrices para realizar auditorias internas que
evallen la efectividad y el cumplimiento del SGC, asegurando una mejora

continua basada en evidencia.
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Figura 2.

Fortalezas y debilidades del museo

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.
Fuente: creacion propia (2024).
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Figura 3.

Manuales de procedimiento.

Nota: La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.
Fuente: creacion propia. (2024)
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Figura 4.

Normativas nacionales e internacionales

el
__

Nota: La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.

Fuente: creacion propia. (2024)
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4.4.2. Politicas de gestion de calidad para la mejora de servicios y el posicionamiento estratégico del museo X
Objetivo especifico 2: Proponer politicas de gestion de calidad acorde a las necesidades y naturaleza del museo x que permita la

mejora de los servicios y el posicionamiento de la institucion a nivel nacional e internacional.

Figura 5.
Politicas de Gestidon de Calidad para la mejora y posicionamiento del Museo.

Nota: La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.
Fuente: Creacién propia. (2024)
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Segun el diagnéstico realizado se ha identificado que el personal presenta dificultades

para interpretar adecuadamente la informacion relacionada con las politicas de gestion

de calidad y un conocimiento limitado sobre cémo aplicarlas en su trabajo diario. Esto

limita la capacidad del museo para implementar un enfoque sistematico que permita

mejorar continuamente los servicios y procesos ofrecidos, asi como alcanzar un

posicionamiento competitivo a nivel nacional e internacional.

Segun las entrevistas realizadas se presenta una ausencia de politicas de
gestion de calidad formalizadas impide que el museo establezca directrices
claras para el cumplimiento de objetivos estratégicos y operativos. Sin estas
politicas, no hay un marco que regule la estandarizaciébn de procesos ni se
fomenta una cultura organizacional orientada a la excelencia.

El personal y las partes interesadas del museo carecen de informacion sobre
cémo las politicas de gestion de calidad pueden mejorar la eficiencia operativa,

optimizar recursos y elevar los estandares del servicio ofrecido.

Segun el diagnostico realizado se ha identificado una carencia de procedimientos o

métodos sistematicos que guien la mejora continua de los procesos y servicios del

museo. La ausencia de estos procedimientos dificulta la identificacion de areas de

mejora y la implementacién de acciones correctivas o preventivas para optimizar las

operaciones del museo.

Segun las entrevistas realizadas el museo carece de una estructura formalizada
para evaluar periddicamente la efectividad de sus servicios, como exposiciones,
programas educativos o eventos. Sin un proceso de evaluaciéon claro, no es
posible medir la satisfaccion de los visitantes ni detectar fallos o &reas en las que

se puedan implementar mejoras.
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El museo no documenta los procedimientos relacionados con la mejora de los
servicios. La falta de documentacion formalizada de estos procesos significa que
no se cuenta con un registro de las acciones tomadas ni con una base que sirva
para andlisis futuros. Esto crea incertidumbre y dificulta la estandarizacion de
buenas practicas, lo que puede llevar a la repeticion de errores o la falta de

seguimiento de mejoras implementadas.
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Figura 4.

Politicas de gestién de calidad

-

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.

Fuente: creacion propia (2024).
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Figura 5.

Mejora de los servicios.

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.

Fuente: creacion propia (2024).



4.4.3 Disefio de Indicadores para la Gestion de Calidad y Mejora Continua del Museo

Objetivo especifico 3: Crear indicadores que permitan la evaluaciéon y el monitoreo de Gestion de Calidad en el museo, para la
mejora continua de la institucion.

Figura 6.
Indicadores para la evaluacion y mejora continua.

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.
Fuente: creacion propia (2024).
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Segun el diagndstico realizado se ha identificado una falta de indicadores de evaluacion
en el museo afecta directamente su capacidad para medir y mejorar la calidad de los
procesos y servicios que ofrece. Los indicadores son herramientas fundamentales para
determinar si las actividades realizadas cumplen con los estandares de calidad
establecidos, y para identificar areas de oportunidad o debilidades que necesiten ser

abordadas.

= Segun las entrevistas realizadas a los trabajadores del museo se tiene un un
conocimiento limitado en el museo sobre la importancia de la evaluacion
continua. Aunque algunos miembros del equipo pueden comprender que las
evaluaciones son esenciales para medir el desempefio y la calidad, no se ha
implementado un sistema constante de seguimiento y evaluacion que permita
observar y ajustar los procesos a lo largo del tiempo.

= El museo no ha establecido indicadores especificos para evaluar la calidad de
los servicios ni los procesos internos. La falta de estos indicadores dificulta la
medicion objetiva del éxito o los problemas dentro del museo, lo cual impide la
implementacién de mejoras o correcciones basadas en datos claros y
verificables.

= Otro factor que agrava la falta de indicadores de evaluacioén es la irregularidad en
la aplicacion de las evaluaciones. No existe un ciclo de evaluacion claramente
definido, lo que provoca que no se realicen evaluaciones periddicas o
programadas de los procesos y servicios. Esto dificulta el monitoreo constante de
la calidad y el avance en las metas establecidas por el museo, lo que reduce la
capacidad de adaptacion y mejora continua.

» Latransparencia en los resultados de las evaluaciones es limitada debido a la

falta de un sistema organizado para el control de la informacién documentada.
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No se aplican los requisitos de documentacion que exigen los sistemas de
gestion de calidad, como las Normas I1SO, lo que impide que los resultados de
las evaluaciones sean compartidos de manera clara y accesible tanto dentro
como fuera del museo.
Segun el diagndstico realizado se ha identificado la carencia de los elementos
esenciales para el adecuado funcionamiento de la institucion, tales como personal
especializado, presupuesto suficiente y tecnologia apropiada. Estos recursos son
cruciales para implementar y mantener un sistema de gestién de calidad efectivo, que
garantice la eficiencia y la mejora continua de los servicios del museo.
= Segun las entrevistas realizadas el museo no cuenta con los recursos humanos
necesarios con formacién especifica en gestion de calidad ni con el personal
suficiente para cubrir todas las areas operativas del museo. Ademas, el
presupuesto no es adecuado para cubrir las inversiones en procesos de mejora
ni en la adquisicion de tecnologia que facilite la gestion eficiente y la
documentacion de procesos y resultados.
= La ausencia de un sistema que permita monitorear, evaluar y ajustar los
procesos dentro del museo implica que la organizacién no pueda realizar
mejoras de manera sistematica. Esto afecta la capacidad del museo para
identificar y corregir deficiencias a tiempo, lo que puede impactar negativamente
en la calidad de los servicios ofrecidos.
= El museo no ha establecido un plan estratégico para buscar o gestionar estas
alianzas que le permitan acceder a los recursos necesarios para mejorar su
infraestructura, servicios y calidad. Sin este tipo de apoyo externo, el museo se
ve limitado en su capacidad de adquirir recursos adicionales que le permitan
cumplir con los estandares de calidad requeridos y mantenerse competitivo en el

ambito nacional e internacional.
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Figura7

Indicadores de evaluacion.

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.

Fuente: creacion propia (2024).
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Figura 8.

Mejora continua.

Nota La figura muestra los resultados del primer objetivo especifico, ilustrando los hallazgos claves obtenidos en esta investigacion.

Fuente: creacion propia (2024).
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CAPITULO V. DISCUSION

5.1 Conclusion.

La propuesta de un Manual de implementacién de sistemas de gestion de calidad para
museos no solo representa un esfuerzo por mejorar los procesos internos, sino que también
tiene un impacto directo en la sostenibilidad y en la relevancia cultural del museo en la
comunidad. Este manual contribuiria a garantizar que el museo sea un espacio de calidad,
accesible, seguro y atractivo, al mismo tiempo que refuerza su rol en la conservacion del

patrimonio cultural y en la promocion de la educacién y la cultura en El Salvador.

5.2 Recomendaciones
e Implementar sistemas de gestion de la calidad en los manuales del museo.
e Crear indicadores de evaluacion
e Actualizacion periddica de los manuales
o Capacitar al personal del museo en cuanto el fortalecimiento de conocimientos de las
normativas de gestién de calidad.
o Documentar todos los procesos de las evaluaciones, como los resultados de la misma,

también documentar la creacion de manuales de gestion de calidad.
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1. Andlisis de la situacién actual

1.1. Generalidades de la Institucion

1.1.1. Historia

El Museo de Historia Natural de El Salvador nacié como Museo Nacional de El Salvador,
el 9 de octubre de 1883, dia en que la Asamblea Legislativa decret6 la creacion del primer
museo en el pais, el cual dice en su articulo primero: «Se establece en la capital de la
Republica un Museo de productos minerales, botanicos, zooldgicos y manufacturados, con una
seccion de antigiedades, historia y bellas artes, bajo el Ministerio de Gobernacion y Fomento”.

El 15 de abril de 1941 se emite un Decreto Ejecutivo que reza: “El Museo Nacional es
una institucion dependiente de la Secretaria de Instruccién Pablica, que ademas de exponer el
movimiento cultural del pais, tiene por objeto fomentar los estudios antropoldgicos, naturalistas
en general, y los demas que de ellos se deriven, creando para tal propdsito este centro de
exploracién y exposicion que funcionara en dos departamentos destinados uno para
antropologia y otro para ciencias naturales, cada uno de los cuales comprendera cinco
Secciones concernientes a dichos estudios”.

La creacién de la Direccion de Patrimonio Cultural en 1974, bajo el Ministerio de
Educacion (MINED), dio origen a la separacién de los dos departamentos originales del Museo
Nacional: el Departamento de Antropologia se convierte en el Museo Nacional de Antropologia
y el Departamento de Ciencias Naturales, desaparecié por un tiempo (hasta 1976), para resurgir
convertido en el Museo de Historia Natural de El Salvador (MUHNES).

Desde su surgimiento como Departamento de Ciencias Naturales, ha ocupado distintas
locaciones: el antiguo edificio de la Universidad de El Salvador y Biblioteca Nacional (sin fechas
disponibles); la Villa Espafia (1902); la Facultad de Quimica y Farmacia de la Universidad de El
Salvador (1912); la finca Modelo, junto al Instituto de Historia Natural y Jardin Botanico (1913); y

en dos pabellones contiguos a la antigua Casa Presidencial (1927 y 1962).
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A partir de 1976, esta ubicado dentro de las instalaciones del parque Saburo Hirao, en la
que fuera la casa patronal de la antigua finca La Gloria. Entre 2004 y 2009 particip6 en proyecto
regional de fortalecimiento de herbarios centroamericanos, permitiéndole crear capacidades
profesionales en el &rea de la botanica, asimismo se realiz6 la mejora sustancial del local del
Herbario Nacional de EIl Salvador.

1.1.2. Vision, mision y objetivo institucional.

Visidn: Ser la institucién que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y
cambio social.

Misién: el Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de
las identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccién, conservacion, difusién del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Objetivo del museo: investigar, catalogar, preservar, conservar, valorizar y proteger los
componentes de la historia natural salvadorefia, asi como, difundir y promover informacion
sobre el patrimonio cultural natural del pais para aumentar los conocimientos que de ella tiene
la poblacién salvadorefia, despertando a la vez, un orgullo nacional ante la riqueza natural

cuscatleca.

1.1.3. Servicios
o Exposiciones permanentes, temporales e itinerantes
e Visitas guiadas
e Actividades ludicas para nifias, nifios y jovenes
e Charlas educativas
e Identificacién taxondmica de materiales biol6gicos y paleontolégicos
e Inspecciones paleontoldgicas y botanicas
e Atencién a especialistas y estudiantes en proceso de graduacién

o Capacitaciones sobre paleontologia, botanica y zoologia
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1.1.4. Valores
Dentro del contexto especifico del Museo de Historia Natural, los valores historicos
tienden a centrarse en la preservacion y divulgacion de la historia natural y la biodiversidad.

Aqui hay algunos valores importantes:

1. Preservacion de la biodiversidad: uno de los valores fundamentales de un museo
de historia natural es la preservacion y exhibicién de la biodiversidad del mundo
natural. Esto implica la conservacion de especimenes, muestras y colecciones
que representan la diversidad de la vida en la Tierra, desde plantas y animales
hasta minerales y fésiles.

2. Educacion cientifica: los museos de historia natural tienen la responsabilidad de
educar al publico sobre los principios cientificos que rigen el mundo natural. Esto
puede incluir la presentacién de exposiciones interactivas, programas educativos,
conferencias y actividades que promuevan la comprensién de la biologia, la
geologia, la paleontologia y otras disciplinas cientificas.

3. Conservacion del medio ambiente: los museos de historia natural a menudo
promueven la conciencia ambiental y la conservacion de los ecosistemas
naturales. Pueden colaborar con organizaciones de conservacion, participar en
proyectos de investigacion sobre la biodiversidad y destacar los desafios que
enfrenta la naturaleza y las especies en peligro de extincion.

4. Exploracion y descubrimiento: estos museos valoran la exploracién vy el
descubrimiento cientifico como parte integral de su mision. Pueden exhibir
hallazgos de expediciones cientificas, destacar la importancia de la investigacion
de campo y la exploracién de nuevas especies y habitats.

5. Inspiracion y asombro: otro valor importante es el de inspirar asombro y

admiracion por la belleza y la complejidad del mundo natural. Los museos de
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historia natural suelen utilizar exhibiciones visuales impactantes, dioramas
realistas y presentaciones multimedia para cautivar a los visitantes y fomentar un
sentido de aprecio por la naturaleza.
Estos valores histéricos guian las actividades y exhibiciones de los museos de historia
natural, sirviendo como un recordatorio de la importancia de la conservacion, la educacién y la

exploracién en la comprension y apreciacion del mundo natural.

1.1.5. Organigrama

Figura 1

Organigrama del MUHNES

Director del Museo de
Historia Natural de
€l Salvador

Asistente Y Téako
Administrativa Educador Ambiental

Téenko - Téenko
Administrativo Musedgrafo

Téenko Custodio de
Biblogo Boténico Colecdones

Custodio de Sitios
Téenkco ) Paleontolégico Rio
Bilogo Zodlogos Tomayate

Téanico en
Paleontologia

Jardinero

Téenico
Conservador

Nota: La figura muestra la estructura organizativa del Museo de Historia Natural de El Salvador.
Fuente: Manual de organizaciones y funciones del Museo de Historia Natural de El Salvador
(2020).

1.2. Procesos de cada area

1. Director del museo de Historia Natural de El Salvador.

Mision: administrar la politica general de las areas que se encuentran bajo su
responsabilidad, orientandola al logro de las metas y objetivos institucionales; Coordinar las

labores del personal asignado a esta dependencia, elaborar Planes Operativos Anuales y

gestionar apoyos para ejecutar actividades contempladas en los planes operativos.
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Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas del
personal asignado al MUHNES.

Elaborar el Plan Operativo Anual del MUHNES en funcién de los objetivos de la
institucion.

Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de cada una de las secciones
gue integran el MUHNES.

Elaborar documentos normativos requeridos para la direccion.

Participar en reuniones de trabajo interinstitucionales relacionadas con las
actividades de la institucion y aquellas delegadas por jefe superior inmediato.
Identificar y gestionar capacitacion técnica para el personal del MUHNES.

Representar a la institucion en reuniones, simposios, congresos Yy otros.

2. Asistente Administrativa

Misidn: redactar notas varias, atencion de teléfono, recepcién de correspondencia, atencion

a visitantes de Direccion, atender al publico que solicita informacion institucional, apoyar en

actividades de la Direccion, elaborar informes de asistencia del personal del MUHNES, dar

seguimiento, controlar y resguardar los formularios de Acciones de personal del MUHNES.

o Controlar y archivar la correspondencia entrante y saliente de la Direccion.

e Controlar y archivar la correspondencia interna de la Direccion.

o Atender y orientar a visitantes de la institucién que solicitan informacion.

e Atender las llamadas telef6nicas y el correo institucional.

e Apoyar en la logistica de eventos de la institucion.

e Elaborar cartas y notas.

o Elaborar informes mensuales de asistencia del personal del MUHNES.

e Llevar control, resguardar y dar seguimiento a los formularios de acciones del

personal del MUHNES.
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3. Técnico Administrativo
Misién: Desarrollar labores de apoyo administrativo a la direccion del MUHNES,

controlar los activos fijos institucionales, controlar los archivos de inspecciones paleontolégicas
y dar seguimiento al mantenimiento de equipos e infraestructuras del MUHNES.

e Seguimiento a solicitudes de Inspecciones Paleontolégicas.

e Catalogacion archivo de inspecciones paleontoldgicas.

e Tramitar cotizaciones de equipos y materiales.

e Realizar los tramites de gestion de compra de insumos (equipos y materiales).

o Dar seguimiento a limpieza de espacios MUHNES.

o Elaborar disefios arquitectonicos de espacios para MUHNES.

e Apoyar en actividades cientifico culturales que el MUHNES realiza.

4 Técnico Biélogo Botanico.

Mision. Desarrollar las labores de administracion y manejo del Herbario Nacional para
asegurar la conservacién de los ejemplares Bienes Culturales de la Nacién que lo conforman y
promover la valoracion del patrimonio natural salvadorefio.

e Administrar y manejar las colecciones del Herbario Nacional MHES.

o Registrar informacion en los Libros Manuales de Registro de cada coleccién
botanica que forman parte del Herbario Nacional.

« Identificacién taxonémica de los ejemplares botanicos a ingresar a colecciones
del Herbario.

e Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre flora salvadorefa.

o Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultados de
investigaciones.

e Apoyar a la Seccién de Servicios Educativos en actividades de educacion

ambiental.
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e Supervisar actividades mensuales ejecutadas en las Secciones de Botanica,
Zoologia y Paleontologia.
e Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al

trabajo ejecutado y todos los que adicionalmente le sean solicitados.

5. Técnico biélogo zod6logos.

Mision: desarrollar las labores de administracion y manejo de las Colecciones de
Zoologia para asegurar la conservacion de los ejemplares Bienes Culturales de la Nacién que lo
conforman y promover la valoracion del patrimonio natural salvadorefio.

e Administrar y manejar las colecciones de invertebrados de la Seccién de
Zoologia.

e Registrar informacion en los libros manuales de registro.

e Identificacién taxondmica de los ejemplares zooldgicos a ingresar a
colecciones.

e Formular y ejecutar proyectos de investigacién sobre fauna salvadorefia.

o Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultado de
investigaciones.

e Apoyar a la seccion de servicios educativos en actividades de educacién
ambiental.

o Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al

trabajo ejecutado y todos los que adicionalmente le sean solicitados.

6. Técnico en paleontologia
Mision: Desarrollar labores de administracion y manejo de la coleccion de paleontologia

para asegurar la conservacion de los ejemplares bienes culturales de la nacién que lo
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conforman y promover la valoraciéon del patrimonio natural salvadorefio. Asimismo, ejecutar

valoracién cultural a inmuebles mediante el desarrollo de inspecciones paleontoldgicas.

Administrar y manejar las colecciones de paleontologia

Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre paleontologia

Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultado de
investigaciones

Alimentar base de datos digital

Apoyar a la Seccién de Servicios Educativos en actividades de educacion
ambiental.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al trabajo

ejecutado y todos los que adicionalmente le sean solicitados.

7. Técnico conservador

Mision: desarrollar labores de restauracion y conservacion de piezas fésiles de la

Coleccion Nacional de Paleontologia, desarrollar investigaciones antropolédgicas relacionadas

con diversidad biolégica.

Ejecutar limpieza y procesos de conservacion a piezas fosiles provenientes de
excavaciones paleontoldgicas o donadas.

Ejecutar procesos de conservacion a piezas fésiles de la coleccion nacional de
paleontologia que lo requieran.

Apoyar la ejecucion de excavaciones paleontoldgicas.

Elaborar publicaciones sobre procesos de restauracion y conservacion de fosiles.
Elaborar informes mensuales correspondientes al trabajo ejecutado y todos los

gue adicionalmente le sean solicitados.
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8. Técnicos educador ambiental.
Misidn: desarrollar labores educativas que se ejecutan en la Unidad de Servicios
Educativos, asi como, realizar proyectos de educacién ambiental y publicaciones educativas.

Apoyar en la elaboracién de los Programas Operativos Anuales.

o Dar lineamientos de trabajo al personal de guia de Salas de Exhibicion.
e Planificar, desarrollar, coordinar y elaborar publicaciones educativas y de
difusion del quehacer del MUHNES.
e Brindar atencion a estudiantes, usuarios y visitantes del MUHNES.
o Elaborar informe de control de visitantes.
o Desarrollar actividades ladicas para propiciar la conservacion del patrimonio
natural.
e Elaborar informes mensuales sobre actividades desarrolladas.
e Apoyar a la direccion del MUHNES en elaboracion de los POA.
9. Técnico musedgrafo
Mision: disefiar, montar y dar mantenimiento a exhibiciones permanentes e itinerantes,
elaborar dibujos cientificos para publicaciones zoolégicas, botanicas y paleontologicas, asi
como apoyar a la direccion del MUHNES en la elaboracién anual del plan operativo
institucional.
e Planificar y desarrollar exhibiciones.
o Ejecutar montaje de nuevas exhibiciones.
o Efectuar la revision permanente de luminarias, equipos y mobiliario de las salas
de exhibicion.

e Elaborar informes mensuales sobre actividades desarrolladas.
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10. Custodio de Colecciones

Misidn: efectuar labores de custodia y resguardo de las colecciones nacionales de

Historia Natural, los equipos y mobiliarios y bibliografia que se encuentran dentro de las

instalaciones de los depdsitos nacionales de historia natural.

Efectuar el control de ingreso de personal y visitantes al area de Depdsitos de
Historia Natural.

Realizar proceso de salida de piezas o especimenes de los depdsitos nacionales
de historia natural con fines, elaboracion de réplicas, conservacion o préstamos a
otros museos.

Realizar proceso de reingreso de piezas o especimenes de los depdsitos
nacionales de historia natural que habian salido con fines de: montajes
temporales, elaboracién de réplicas, conservacion o préstamos a otros museos.
Realizar proceso de ingreso de piezas o especimenes que van a ser ingresados
a las colecciones nacionales de historia natural.

Controlar ingreso y salida de equipos y mobiliario de los depdsitos nacionales de
historia natural.

Efectuar revision de la infraestructura del area de depdsito nacional de historia

natural e informar estado del mismo para su mantenimiento constante.

11. Custodio Sitio paleontoldgico Rio Tomayate

Misién Efectuar labores de custodia y resguardo de los bienes paleontolégicos, asi

como del mobiliario, equipos y demas activos que se encuentran en el sitio paleontoldgico Rio

Tomayate, en la ciudad de Apopa.
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e Custodiar el inmueble propiedad de MICULTURA vy los fosiles que se
encuentran en el subsuelo del mismo.

e Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de vegetacién y cercado
perimetral del inmueble.

e Apoyar en trabajos de excavaciones.

e Informar mensualmente sobre labores desarrolladas y situaciones

ocurridas.

12. Jardinero

Misidn: realizar labores de limpieza, mantenimiento, restauracién, riego y control de
plagas en 3 jardines tematicos del MUHNES y ejecutar la reproduccidn y propagacion de las
especies de flora a introducir en los jardines tematicos.

Verificar el estado de salud de las especies de flora expuestas en los jardines

teméticos.

o Efectuar labores de reproduccién y propagacion de las especies de flora a
introducir y cultivar dentro de los jardines tematicos.

o Efectuar el riego, limpieza de malezas en los jardines teméaticos y ornamentales
del MUHNES.

e En coordinacion con los curadores del herbario nacional, reemplazar
especimenes dentro de los jardines tematicos.

e Atender solicitudes de informacion requeridas por visitantes de los jardines

tematicos.

1.3. Cuadro de servidores publicos del Museo de Historia Natural de El Salvador.
En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en el Museo de Historia

Natural de E| Salvador:
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Tabla 1

Cuadro de servidores publicos por unidad organizativa.

Cuadro de Servidores Publicos por Unidad Organizativa
(Nombre de A'::::t:g al Descriptor | Mujeres Hou::bre Total
iwckindiiee 09 RUeRtoS) AR B EATRS
Director del Museo de Historia Natural El Salvador 1 0 1
Asistente Administrativa o =gy 1 0 1
Técnico Administrativo 7 17 i 07 1
? Técnico Bidlogo Botanico o 7 71 i 1 2
| Tecnico Bislogo Zodloga 2 o 2
%‘Tiécrric;rlgaleontologia 0 ;1 . ;
'VTrécrniri;oi bongé&édo} 1 1 27
’ Técnico Educadora Ambiental 1 1 2 ‘
Técnicd Musedgrafo 0 1] 1 1
Custodio -de Colécciones 0 1 : 1
Custodriro' Sitio Paleontolégico Rio Tomayate 0 1 1
Jardinero 0 1 1
- ToTAL 8 1 19

Nota: la figura muestra la estructura organizativa del Museo de Historia Natural de El
Salvador. Fuente: Manual de organizaciones y funciones del Museo de Historia Natural
de El Salvador (2020).
Atribuciones.
La Ley de Cultura, establece:
Proteccién del Patrimonio Cultural

Art. 8.- El Estado salvadorefio esta obligado a proteger la riqueza artistica, histérica 'y

arqueoldgica del pais que forman parte del tesoro cultural salvadorefio, reconociendo su
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importancia nacional, centroamericana e internacional. En lo relativo a la proteccién del

patrimonio cultural, se estara a lo dispuesto por la Ley especial que regula dicha materia.

Derecho al Uso del Espacio Publico, Bienes y Servicios Culturales
Art. 22.- El Estado debe garantizar la existencia y uso de espacios publicos como ambito
de intercambios culturales, articulacion social y promocion de los derechos culturales, para lo
cual adoptara medidas destinadas a promover la participacion de las personas, colectivos y
comunidades en los mismos, a través de la reglamentacién correspondiente. Asimismo, todas
las personas tienen derecho al acceso en igualdad de condiciones a los bienes y servicios
culturales, en su diversidad y pluralidad.
Investigacion y Desarrollo Cientifico
Art. 26.- El Estado debe garantizar la investigacion cientifica para desarrollar, fomentar y
preservar el acervo cultural.
Normativa aplicable
e Normativas interna
e Constitucién de la Republica
e Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica
e Ley de Servicio Civil
e Ley de Etica Gubernamental
o Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados publicos.
e Manual de procesos y procedimientos
e Manual de organizacion y funciones
e Ley de Salario y demés reglamentacion que rigen a las instituciones
gubernamentales
e LEPINA

e Leyde acceso a la informacién Publica
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e Lineamientos emanados por el Titular del Ramo

e Plan de trabajo anual

e Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

e Manuales y normativas de la Direccion Nacional de Museos y Salas de

Exposiciones

Funciones generales
Conservar, restaurar, preservar y catalogar los ejemplares y piezas que forman las
Colecciones Nacionales de Historia Natural, para asegurar su permanencia a largo plazo
Ejecutar montajes de exposiciones permanentes, temporales.
Apoyar a investigadores que requieran la consulta de las colecciones custodiadas en el
museo.
Apoyar en la realizacién de actividades interinstitucionales con el fin de lograr objetivos
comunes.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del MUHNES en funcidn de los objetivos de la
institucion.
Programar, gestionar, verificar y revisar las actividades administrativas del personal
asignado al MUHNES.
Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de cada una de las unidades que
integran el MUHNES.
Gestionar cooperacion externa para la ejecucion de investigaciones de la biodiversidad
del pais y para el fortalecimiento integral del MUHNES.
Velar por el buen funcionamiento y calidad de los servicios al publico del MUHNES.
Velar por la salvaguarda, conservacion y proteccion del patrimonio natural en custodia
del MUHNES.

Identificar y gestionar capacitacion técnica para el personal del MUHNES.
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2. Identificacion de problemas y oportunidades

Para identificar los problemas actuales y oportunidades del Museo de Historia Natural de
El Salvador (MUHNES), se debe considerar un analisis detallado de sus operaciones y
contexto. A continuacioén, se presentan los principales problemas y oportunidades que podrian

estar afectando al museo:

2.1. Problemas

1. Infraestructuray Conservacién

Descripcion: La infraestructura del museo puede estar deteriorada o ser insuficiente

para las necesidades actuales de conservacion y exhibicion.

Impacto: Instalaciones inadecuadas pueden poner en riesgo la preservacion de los

especimenes y limitar la experiencia de los visitantes.
2. Baja Visibilidad y Atractivo

Descripcion: el museo puede no ser ampliamente conocido o visitado por el publico,
lo que puede deberse a una falta de promocién eficaz o a una oferta educativa que no atrae
a un amplio espectro de visitantes.

Impacto: menor nimero de visitantes y, por ende, menos ingresos y menor impacto
en la educacion ambiental.

3. Faltadeinnovacion tecnoldgica

Descripcion: la incorporacién de tecnologias modernas en la gestion y exhibicion
puede ser limitada.

Impacto: sin tecnologias modernas, el museo podria quedar rezagado en
comparacion con otros museos a nivel internacional, afectando la calidad de las

experiencias educativas y de conservacion.
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4. Capacitacion y desarrollo del personal

Descripcion: puede haber una falta de programas de capacitacion y desarrollo
profesional para el personal del museo.

Impacto: un personal no actualizado en las mejores practicas de museologia y
conservacion puede afectar negativamente la calidad del trabajo y la experiencia de los

visitantes.

5. Colaboracién y redes
Descripcion: la falta de colaboraciones con otras instituciones educativas, museos y
organizaciones internacionales puede limitar el intercambio de conocimientos y recursos.
Impacto: La falta de colaboracién puede resultar en oportunidades perdidas para

mejorar las colecciones, programas y practicas de conservacion.

6. Desafios en la investigacion cientifica
Descripcion: la investigacion es una funcion crucial de cualquier museo de historia
natural, pero puede estar limitada por la falta de recursos o personal especializado.
Impacto: sin una fuerte base de investigacion, el museo podria fallar en contribuir
de manera significativa al conocimiento cientifico y a la conservacion de la biodiversidad

local.

2.3 Oportunidades:
1. Los usuarios: el museo atiende diversos tipos de usuarios, no solo investigadores,
también visitantes como personas que viven en la comunidad, como a extranjeros.
2. Zona geografica: la biblioteca esta ubicada en una zona muy estratégica, debido a
gue alrededor de ella existen muchas comunidades, escuelas y un mercado

pertenecientes a la zona.
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Alcance comunitario: por estar un lugar céntrico, para algunas comunidades puede
llegar a organizar eventos, programas y actividades comunitarias con las colonias
cercanas.

Ubicacion del museo: la ubicacion actual del museo esta dentro de un parque,
siendo pertinente en cuanto la afluencia de los visitantes al museo.

Crecimiento de turismo: en la actualidad, lo que pasa en el pais, con el incremento
del turismo, ayuda a que se conozca el MUHNES, por estar ligado a la cultura e
historia del pais.

Conexiones con escuelas, colegios y universidades: el museo lograria colaborar
con instituciones educativas para proveer experiencias de aprendizajes.
Digitalizacion: para aprovechar el auge de la tecnologia, puede crear visitas guiadas
a través de videos para llegar a un publicos mas extenso.

Organizar eventos especiales: como conferencias, talleres y actividades educativas
para atraer a un publico mas amplio.

Establecer alianzas: con organizaciones de conservacion y educativas para
promover la conciencia ambiental.

Mejorar la infraestructura y tecnologia: para ofrecer una experiencia mas moderna
y atractiva a los visitantes.

Promocidn y marketing: las campafas de Marketing Digital permite utilizar redes
sociales y plataformas digitales para aumentar la visibilidad del museo. También
como programas educativos y eventos, para la organizacién de eventos teméticos y
programas educativos atractivos para diferentes segmentos de la poblacion.
Incorporacion de tecnologia: las exhibiciones Interactivas permiten desarrollar
exhibiciones interactivas que utilicen tecnologia para atraer a visitantes mas jovenes,
la digitalizacion de colecciones permite crear una base de datos digital accesible para

investigadores y el publico en general.
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13. Capacitacion del Personal: los programas de capacitacion continua para el personal

en temas de museologia y conservacion, los intercambios y pasantias en museos

internacionales.

3. Andlisis FODA (Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

Tabla 2

Andlisis FODA del MUHNES.

FODA del Museo de Historia Natural de El Salvador (MUHNES)

Asp'ectos Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Analizados

Medioambiente Variedad de Contacto con la Infraestructura: Deterioro: tanto al
temas de naturaleza: el por tener la inmueble, como a
historia Natural museo esta estructura la las colecciones,
del pais: ubicado en un mayor parte de esto significa
cuentan con entorno natural, = madera es un invasion de plagas
distintas lo que permite a  punto de de
colecciones los visitantes desastre en caso  microorganismos,
como: registros  conectarse con de sismos o roedores, etc.
actuales e la naturaleza. colapso de la
histéricos de casa
animales,

plantas, hongos,
ecosistemas,
geologia,
paleontologia,
climatologia y
mucho mas.

Salud y
seguridad
laboral

Evaluacién de
riesgos: se
realizan
evaluaciones
periddicas de
los riesgos
presentes en el
entorno laboral
del museo,
identificando
areas que
necesiten
mejoras en
términos de
seguridad y

Actualizacion
de politicas:
revisary
actualizar las
politicas de
salud y
seguridad laboral
para asegurarse
de que estén
alineadas con
las mejores
practicas y
normativas
vigentes.

Asesoramiento

Falta de una
normativa de
prevencion de
riesgos en los
lugares de
trabajo.

No hay un
reglamento de
Organizaciéon y
Funciones del
Comité de
Seguridad y
Salud

Al no tener un
plan de seguridad
y salud laboral,
implica el aumento
de riesgo y
accidentes
laborales.

Incluso si manejan
manuales de
prevencion, llevan
distribuido los
manuales segun
los desastres
como:
inundaciones,
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salud.

Buenas
practicas
laborales: el
museo sigue
estandares
generales de
buenas
practicas en
cuanto a
seguridad y
salud laboral, es
posible que se
estén
implementando
medidas que,
aungue no sean
obligatorias,
contribuyan a
proteger la
integridad de los
trabajadores.

externo: aunque
no exista una
normativa
especifica, el
museo puede
buscar
asesoramiento
externo de
expertos en
seguridad laboral
para identificar
areas de mejora
y desarrollar un
plan de accion
adecuado a sus
necesidades.

Ocupacional.

Manuales de
prevencion ante
los desastres

incendios,
terremotos, etc.

Seguridad
social

Sefalizacioén:
cuentan con
sefializaciéon de
emergencia,
identificacién de
colecciones y/o
salas, tanto
para personal
del museo como
a los visitantes.

Advierte a los
visitantes y
empleados:

Permite orientar,
guiar tanto a los
visitantes como

a los empleados
del museo.

Falta de
sefializacion: en
formato braille, o
audios para
personas de baja
vision y ceguera
total.

Ausencia de
rampas: dificulta
el acceso al
museo a las
personas con
discapacidad
motriz.

Accesibilidad
Interior: la
accesibilidad
interior del
museo puede ser
limitada, lo que
puede generar
barreras para
personas con
discapacidad que
desean visitar las
exhibiciones y

Falta de
inclusion: pone
en riesgo la
seguridad fisica
de las personas
con discapacidad,
también limita a
que ellos puedan
conocer mas
sobre la historia
natural del pais.
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colecciones.

Financieros Precio Ingresos parael Complicacion Altos costos de
accesibles: museo: para recoger mantenimientos:
tienen un precio _ fondos: por tanto a
accesible tanto ~ Genera ingresos  depender del colecciones como
para la para el fondo del  mijnisterio de ala
comunidad museo, en el cultura por veces infraestructura.
estudiantil, desarrollo del se complica
salvadorefiosy =~ MISMO. obtener fondos
extranjeros, de dicha entidad
ademas contar para mejoras de
que es un la infraestructura
precio unico en 0 para darle
la entrada del mantenimiento a
Parque Saburo algunas
Hirao, donde se colecciones o
encuentra el piezas de
Museo. exhibiciones.

Etica Existe normas  Promueve: el Inaccesibilidad: Falta de interés
aplicables desempefio ético para el ingreso del visitante de
como: en la funcion de visitantes a conocer las

i publica del ciertas colecciones
Ley de Etica Estado y del colecciones que  incumpliendo el
Gubernamental  Municipio, contiene el objetivo del
prevenir y museo. museo.
detectar las
practicas (En las
corruptas y colecciones
sancionar los aplica).
actos contrarios .
a los deberes y Acceso libre a las
las prohibiciones salas (.j?
éticas exposiciones,
establecidas en peronoa
la misma. alguna_s
colecciones, a
estas seria con
acceso previo
permiso.

Sociocultural Integracion: Promocion del Limitaciones en Cambio en las
igualdad, patrimonio ladivulgaciény preferencias
respeto a toda cultural: El comunicacion: culturales: las
la comunidad museo puede En el museo no preferencias
que visita el destacar la cuenta con culturales de la
museo, sin historia natural y  estrategias sociedad
importar: cultural de El efectivas de salvadoreia
nacionalidad, Salvador a divulgacion, cambian y hay
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género, clase
social, etc.

través de
exhibiciones
interactivas,
eventos
culturales y
colaboraciones
con
comunidades
locales. Esto no
solo promueve el
orgulloy la
identidad
nacional, sino
gue también
fomenta el
respeto por la
diversidad
cultural.

comunicacion y
marketing podria
tener dificultades
para llegar a un
publico amplio y
diverso.

una disminucion
en el interés por la
historia natural, la
biodiversidad y la
conservacion, el
museo podria
enfrentar una
disminucioén en la
asistencia y en el
apoyo publico.

Organizacion
dela
Institucion

Organigrama:
cuenta con un
organigrama
donde
encabeza la
directora y de
ahi cada
técnico.

Vision: Ser la
institucion que
garantiza el
derecho a la
cultura como
factor de
identidad y
cambio social.

Misién: El
Ministerio de
Cultura asegura
el derecho a la
culturay al
fortalecimiento
de las
identidades
salvadorefias,
ejecutando la
rectoria de la
proteccion,
conservacion,
difusion del

El museo cuenta
conun
organigrama
donde se
estructura de
forma jerarquica
todas las areas
de trabajo,
donde cada
empleado puede
Ver sus
funciones y
ayudando en la
comunicacion y
el flujo de
informacion.

El ministerio de
cultura cuenta
con una visiéon
con la que
comparte con el
museo, que
establece el
rumbo de la
institucion el de
garantizar el
derecho a la
cultura.

Mision el
ministerio de

Falta de misién
y vision:

La mision y
visién del museo
Nno son propias
de la institucion,
son las del
Ministerio de
Cultura que
manejan, por lo
tanto minimiza.

No
Cumplimiento:
Por no tener
mision y vision
propias del
museo, no
cumplen con los
objetivos
establecidos por la
institucion. Solo
cumplen con la
mision y vision del
Ministerio de
Cultura.

Organigrama:
tener un
organigrama muy
limitado, y no muy
estructurado,
puede afectar de
manera
considerable a las
oportunidades
presentes y
futuras del museo.
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patrimonio
cultural y las
expresiones
artisticas.

Objetivo:
Investigar,
catalogar,
preservar,
conservar,
valorizar y
proteger los
componentes
de la historia
natural
salvadorefia, asi
como, difundir y
promover
informacion
sobre el
patrimonio
cultural natural
del pais para
aumentar los
conocimientos
que de ella tiene
la poblacién
salvadorenia,
despertando a
la vez, un
orgullo nacional
ante la riqueza
natural
cuscatleca.

cultura cuenta
con una vision,
la cual comparte
con el museo,
permitiendo la
mejor toma de
decisiones y
priorizar los
recursos que
dispone el
museo.

El museo cuenta
con un objetivo,
asimismo
permitiendo
planificar y
establecer
estrategias para
elaborar planes
de accién que se
quiere ejecutar y
alcanzar.

Nota: Tabla realizada por estudiantes del curso de especializaciéon en la unidad de museos.
Fuente: creacion propia (2024)
4. Evaluacién de procesos y sistemas

Los procesos y estructura que lleva el museo deben de ser revisados para calcular las
ineficiencias y problemas que puedan presentarse en el presente y futuros operaciones de
este. A continuacion, se ha identificado algunas deficiencias en los manuales de procesos del

MUHNES que pueden afectar en el desempefio general del museo, estos son los siguientes:
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Comparacion de manuales del MUHNES con otros manuales de museos internacionales

Manuales con los que
cuenta el museo

Debilidades encontradas

Manual de organizaciéon y
funciones del museo de
historia natural de el
salvador, MUHNES. 2020

Se realiz6 un analisis y una comparacion del Manual
Organizacién y Funciones del Museo de Historia Natural de El
Salvador, MUHNES 2020, Junto con el Manual de Organizacion y
Funciones del Museo Nacional de Historia Natural “Prof. Eugenio
de Jesus Marcano” de Santo Domingo, Republica Dominicana
2023.

Por consiguiente, se descubrid, que el Manual Organizacién y
Funciones del Museo de Historia Natural de El Salvador,
MUHNES 2020, no ha plasmado la edicion, publicacién y
actualizacion del manual, debido que se considera importante
establecer el periodo de actualizacién, para mantener actualizado
y vigente ante el desarrollo de nuevos procesos.

Asi mismo en el cuerpo normativo encontramos, que en su
estructura no hace mencién de una breve historia del museo,
estimando que es importante conocer un poco la evolucién de la
institucion, al mismo tiempo que nos ayudara entender de donde
vine y donde esta actualmente el museo.

Al mismo tiempo identificamos que el manual del MUHNES, no
esta plasmada la visién y misién que sean propias del museo,
sino mas bien son las del Ministerio de Cultura, por lo tanto el
museo no tiene la precision sobre lo que la organizacion realiza y
como debe de hacerlo, esto conlleva que a la misma vez no sabe
el rumbo al que se dirige. Asi mismo en el manual no contempla
los valores del museo.

En cuanto al organigrama del MUHNES, visualizamos que no
estan identificados por departamentos o areas, sino mas bien por
cargos, la cual se desconoce a qué departamento pertenece cada
uno de los cargos.

También el manual no cuenta con un catalogo de servicios, que
permitird conocer los servicios y la descripcion de este, junto con
la informacion y documentacion requerida.

Ahora bien, identificamos que existen unas deficiencias en el
Manual de Organizacién y Funciones del MUHNES, las cuales
pueden afectar en el cumplimiento de los procedimientos y
funciones del mismo.

Avance POA 2023 -
Museo De Historia Natural

Se detectd que en los avances del POA 2023 AL 2024, en las
acciones preventivas y coordinacion interinstitucional para la
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De El Salvador (MUHNES)

proteccion del patrimonio paleontoldgico, por lo tanto se ejecutd
la cantidad de una accion y un 0% de avances.

Asi mismo la Actualizacién y autorizaciéon de la Norma con
Incidencia Ambiental, se ejecut6 la cantidad de una accion y un
0% de avances.

De igual manera en cuanto el promover la participacion de las
personas con discapacidad en actividades recreativas, culturales,
deportivas, ejecutdndose la cantidad de una accién y un 0% de
avances.

Esto quiere decir que existe una deficiencia en las estrategias y la
ejecucion de programas de operacién que afectan los ejercicios
futuros del museo.

Poblacién atendida en el
Museo De Historia Natural
De El Salvador
(MUHNES)-2023

Se estudio el documento de la poblacién atendida en el Museo de
Historia Natural de El Salvador (MUHNES)-2024, se detect6 que
las estadisticas muestran que la comunidad afrodescendiente,
pueblos originarios, exoneraciones, empleados y centros
educativos privados como publicos no visitan el museo, puede
ser debido a que no se hace la promocion y las invitaciones
correspondientes, a la sensibilizacion con la fauna, geologia 'y
paleo biologia, de las diversas especias que existen El Salvador.

Nota: Cuadro realizado por estudiantes de curso de especializacién enfocados en museos.
Fuente: creacion propia (2024)
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5. Recomendacién y plan de Accién para el Museo de Historia Natural de El

Salvador (MUHNES)

Tabla 3

Ineficiencias, recomendaciones y plan de accion.

Ineficiencias
(Debilidades)

Propuestas para solucionar las ineficiencias

Infraestructura

1. Renovacién y mantenimiento: realizar un plan integral de

renovacion y mantenimiento de las instalaciones del museo para
asegurar que estén en Optimas condiciones y cumplen con las
normas de seguridad.

Ampliacion y modernizacién de espacios expositivos: ampliacion
de las salas permanentes de exhibicion para albergar mas
colecciones y muestras de la biodiversidad y patrimonio natural
salvadorefio y modernizar las exhibiciones con tecnologias
interactivas y recursos multimedia que mejoren la experiencia del
visitante. “Como complemento de los servicios del museo es
necesario contar con una Biblioteca Especializada en Biologia y
un salén de usos multiples, para eventos relacionados. Ya con
todas estas actividades nuevas y modificadas pasaré a formar
parte de la categoria Ecoparque” (Aguilar et al., 2012, p. 2).
Mejoras en instalaciones y equipamiento: actualizar y mejorar las
condiciones de los espacios de almacenamiento y conservacion
de las colecciones nacionales de historia natural. Otro aspecto a
tomar en cuenta es el adquirir nuevo equipamiento cientifico y de
laboratorio para fortalecer las capacidades de investigacion y
preservacion.

Infraestructura para visitantes: ampliar y mejorar las areas de
recepcion, servicios y espacios publicos para una mejor atencién
a los visitantes.

Desarrollo de espacios educativos y comunitarios: crear huevas
areas dedicadas a actividades educativas, talleres y programas
de divulgacion cientifica. Integrar espacios de interaccion y
participacion comunitaria que fomenten el vinculo entre el museo
y la sociedad.

Falta de una
normativa de
prevenciéon de
riesgos

Implementar la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo en las instalaciones del MUHNES. Esta ley
establece las obligaciones que deben cumplir los empleadores
para prevenir los riesgos laborales. También “adecuar el lugar de
trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcién de los puestos de trabajo, asi como la eleccion de los
equipos y los métodos de trabajo y de produccién con miras en
particular a atenuar el trabajo mondétono y repetitivo, y a reducir
los efectos del mismo en la salud” (La Asamblea Legislativa De
La Republica De El Salvador, 2010, p. 2).

La prevencién de riesgos ocupacionales es un requisito en todo
trabajo para la seguridad del trabajador. Segun el articulo 1 de la
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Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo
(2011) “Art. 1.- El objeto de la presente ley es establecer los
requisitos de seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse
en los lugares de trabajo, a fin de establecer el marco basico de
garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel
de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores y
trabajadoras, frente a los riesgos derivados del trabajo de
acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas vy fisiol6gicas para el trabajo,
sin perjuicio de las leyes especiales que se dicten para cada
actividad econémica en particular (p. 2)”.

Esto hace saber que es una obligacion de las empresas dar un
lugar adecuado Y libre de peligro.

Permitir que la Direccion General de Prevision Social, a través de
su Departamento de Seguridad e Higiene Ocupacional, verifique
el cumplimiento de las condiciones exigibles para el desarrollo de
las actividades de prevencion de riesgos en el MUHNES.

Falta de
sefnalizacion

Instalacion de Sefializacion en braille: colocar sefiales en braille
en las paredes y en los objetos de exhibicién para facilitar la
navegacion y la comprensién de los visitantes con discapacidad
visual. Utilizar materiales y recursos visuales para complementar
la sefalizacion en braille. “La Informacién se debe proporcionar
como minimo en dos formatos entendibles para personas con
discapacidad sensorial: visual, tactil y auditiva” (Instituto de
Personas con Discapacidad [CONADI], 2016, p. 40).
Implementacion de audios para personas de baja vision: crear
audios describiendo las exhibiciones y objetos para que los
visitantes con baja visién puedan disfrutar de la experiencia del
museo. Utilizar tecnologias de realidad aumentada para
proporcionar informacidn adicional y aumentar la interaccién con
los objetos.

Fortalecimiento de la comunicacion: implementar un sistema de
comunicacion efectivo para transmitir informacion a los visitantes,
incluyendo sefales visuales y auditivas. Utilizar materiales y
recursos visuales para facilitar la comprension de los mensajes.
Desarrollo de Programas de Sensibilizacion: crear programas de
sensibilizacién y educacion para los empleados y visitantes sobre
la importancia de la sefalizacién y su impacto en la experiencia
del visitante.

Creacion de unidades de servicios educativos: establecer
unidades de servicios educativos que incluyan biélogos y
museografos para ofrecer talleres ludicos y charlas educativas
que complementen la sefializacidn y la experiencia del visitante.

Ausencia de rampas

1.

Instalacion de rampas: colocar rampas en los puntos clave del
museo para facilitar la circulacion de personas con movilidad
reducida. Utilizar materiales y recursos visuales para
complementar la sefializacién y la navegacion. “Las barreras
urbanisticas y de la edificacién interactdan con las personas con
discapacidad limitando su participacion plena y efectiva en la
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sociedad y en igualdad de condiciones, de modo tal que muchas
veces es ese medio fisico el que determina el efecto de una
discapacidad sobre la vida diaria de una persona” (Organismo
Salvadorefio de Normalizaciéon [OSN], 2022, p. 9).

Accesibilidad Interior

1.

Adaptacién de rampas y accesos: instalar rampas y ascensores
en todas las areas del museo para permitir el acceso de personas
con discapacidad motriz 0 movilidad reducida. Segun la Norma
Técnica Salvadoreia. Accesibilidad al medio fisico. Urbanismo y
Arquitectura (2022), “Los espacios arquitectdnicos se consideran
accesibles, cuando los edificios disponen de una ruta accesible,
los elementos, el equipamiento y el mobiliario de los mismos” (p.
55).

Sefalizacion y guias para personas con discapacidad visual:
implementar sefializacién en braille, audio guias y otros recursos
gue faciliten la orientacion y comprension de las exposiciones
para personas con discapacidad visual.

Barfios accesibles: asegurarse de contar con bafios adaptados
para personas con discapacidad, equipados con barras de apoyo,
espacio adecuado y otras facilidades necesarias.

Capacitacion del personal: capacitar al personal del museo en
atencion a personas con discapacidad, sensibilizdndolos sobre
sus necesidades y brindandoles las herramientas necesarias
para ofrecer un servicio inclusivo y de calidad.

Feedback de personas con discapacidad: invitar a personas con
discapacidad a realizar visitas al museo y recopilar sus opiniones
y sugerencias para mejorar la accesibilidad interior, tomando en
cuenta sus experiencias y necesidades especificas.

Complicacién para
recoger fondos

Colaboraciones y alianzas: establecer alianzas con otras
instituciones, tanto nacionales como internacionales, para
intercambiar conocimientos, recursos y experiencias que puedan
contribuir a mejorar la infraestructura y la gestion del MUHNES.
Desarrollo de estrategias de recaudacion de fondos: establecer
estrategias claras y efectivas para recopilar fondos, incluyendo la
creacion de un plan de financiamiento y un presupuesto
detallado. Utilizar diferentes canales de recaudaciéon, como
donaciones, patrocinios y ventas de productos relacionados con
el museo. Segun Manten y Pridham (2012): Hay que establecer
prioridades recaudatorias a corto plazo (un afio), a mediano plazo
(entre uno y tres afios) y a largo plazo (entre tres y cinco afios).
Calcular qué cantidad de fondos precisaran para cubrir los gastos
generales de la organizacién, como el personal mas importante y
gastos de oficina, es decir, todo gasto operativo que no se
relacione con los proyectos y que la organizacién habra de
abonar para mantenerse en funcionamiento. (p. 74)

Limitaciones en la
divulgacion y
comunicacién

Desarrollo de un plan estratégico de comunicacién: crear una
estrategia de comunicacion integral que incluya el uso de redes
sociales, sitio web actualizado, boletines informativos y otros
canales para difundir las actividades, exposiciones y eventos del
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museo. “La estrategia de comunicacion no sélo es cuestion de
mensajes o creatividad en los soportes o en el discurso;
comienza con un ofrecimiento con valor. Si la propuesta no es
atractiva para los publicos, la comunicacién no puede generar en
si misma ese valor. Pero sin comunicacion, el valor de la
propuesta no puede ser significado por los publicos y, por tanto,
el producto o la propuesta simplemente es un conjunto de datos”
(Folgar, 2010, p. 6).

2. Colaboraciones con medios de comunicacion: establecer alianzas
con medios de comunicacion local, nacional e internacional para
promover el MUHNES vy sus iniciativas, llegando a un publico méas
amplio.

3. Programas educativos y talleres de divulgacion: Disefiar
programas educativos interactivos, talleres y charlas para el
publico en general, enfocados en la divulgacion de la historia
natural y las ciencias naturales de forma accesible y entretenida.

4. Participacion en eventos y ferias: participar en eventos y ferias
relacionadas con la divulgacioén cientifica y cultural para dar a
conocer el MUHNES y establecer contactos con otras
instituciones del sector.

Actualizacion y 1. Actualizaciéon del Manual organizacion y funciones del Museo de
elaboracion de Historia Natural de El Salvador, MUHNES 2020

manuales y 2. Elaboracion de acciones preventivas y coordinacion

normativas. interinstitucional para la proteccion del patrimonio paleontolégico.

3. Actualizacién y autorizacion de la Norma con Incidencia
Ambiental, se ejecuté la cantidad de una accién y un 0% de
avances.

4. Elaborar un plan de accién para promover la participacion de las
personas con discapacidad en actividades recreativas, culturales,
deportivas.

Nota: Tabla hecha por estudiantes del curso de especializacién para el museo. Fuente:
creacion propia (2024)
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1. Introduccién

Este manual tiene como finalidad proporcionar las orientaciones necesarias y los procedimientos
internos del museo para garantizar que el sistema de gestion de calidad satisfaga las necesidades
de las autoridades del museo y usuarios.

Ademas, este manual establece directrices internas que guiaran a las personas gquienes supervisan
los procesos y servicios, especificando los requisitos de la norma ISO 9001:2015, alineandose
con los principios establecidos por el Consejo Internacional de Museos (ICOM).

Este enfoque no solo asegura la calidad en la gestion, sino que también promueve una cultura de
mejora continua y excelencia en el servicio.

En el siguiente documento se describe la estructura del manual, objetivos y procedimientos
abordados, para poder permitir que todos los involucrados comprender claramente sus roles y
responsabilidades dentro del sistema de gestion de calidad, facilitando asi una gestion mas

efectiva y centrada en el servicio al pablico.
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2. Antecedentes del museo.

Existen diferentes tipos de museos, algunos mas especializados que otros, lo que permite una
diversidad en las experiencias que ofrecen. Por ejemplo, hay museos de arte, historia natural,
tecnologia, etnografia y muchos otros que se enfocan en aspectos especificos del conocimiento
humano y la creatividad. Su funcion principal es ofrecer al publico la oportunidad de conocer,
aprender y disfrutar del patrimonio de diferentes épocas y culturas.

En el area metropolitana de San Salvador se concentran diversos museos que reflejan la
diversidad cultural, historica y artistica del pais. Entre estos se encuentran instituciones como el
Museo Universitario de Antropologia (MUA) de la UTEC; Museo de Arte (MARTE); Museo
Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” (MUNA); Museo de la Palabra y la Imagen
(MUPI); el Museo de Arte Popular (Iniciativa pro Arte Popular, INAR); Molina Tamacas,
Carmen. La funcién cultural de los museos en San Salvador. Tin Marin, Museo de los Nifos; el
Museo de Historia Militar “Cuartel El Zapote™; el Museo de Historia Natural (MHNES), y el
Museo del Fatbol. Cada uno de estos museos ofrece una experiencia Unica, desde exposiciones de
arte contemporaneo hasta muestras que narran la historia natural y militar del pais, pasando por
espacios dedicados a la preservacion de la memoria colectiva de El Salvador.

La estructura del museo esta conformada de los siguientes servidores publicos:

e Director/a: el director o directora es responsable de la gestion general del museo,
incluyendo la planificacion estratégica, supervision del personal, administracion del
presupuesto y desarrollo de programas educativos y culturales. Su funcion es asegurar que
el museo cumpla con su mision de conservacion, investigacion y difusion del patrimonio
natural.

e Asistente administrativo: es el que apoya en tareas administrativas como la organizacion
de documentos, gestion de pagos a proveedores y coordinacion de actividades internas.
También puede encargarse de la atencion al publico y el manejo de correspondencia,
asegurando que las operaciones diarias del museo se desarrollen sin contratiempos.

e Técnico administrativo: es el que se encarga de llevar registros contables, gestionar
recursos humanos y realizar trdmites administrativos. Su papel es fundamental para
asegurar que todas las actividades administrativas se realicen conforme a las normativas

establecidas, contribuyendo a la eficiencia operativa del museo.
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Técnico bidlogo botéanico: este profesional se especializa en el estudio y conservacion de
plantas. Su trabajo incluye la investigacion sobre especies vegetales, la elaboracion de
colecciones botanicas y la participacion en programas educativos que fomenten el
conocimiento sobre la flora local.

Técnico bidlogo zodloga: el técnico bidlogo zodlogo se enfoca en el estudio y
conservacion de animales. Sus responsabilidades incluyen la investigacion sobre especies
animales, el cuidado de las colecciones zoologicas y la educacion del publico sobre la
fauna salvadorefia.

Técnico paleontologia: este técnico se dedica al estudio de fosiles y restos organicos del
pasado. Se encarga de investigar, catalogar y conservar las colecciones paleontoldgicas
del museo, asi como desarrollar actividades educativas relacionadas con la paleontologia.
Técnico conservador: es el responsable de la preservacién y restauracion de las
colecciones del museo. Su labor incluye el mantenimiento adecuado de los objetos en
exhibicion y almacenamiento, asegurando su integridad a lo largo del tiempo.

Técnico educadora ambiental: esta persona desarrolla e implementa programas educativos
relacionados con el medio ambiente. Su objetivo es sensibilizar al pablico sobre temas
ecologicos mediante talleres, visitas guiadas y actividades interactivas en el museo.
Técnico museografo: se encarga del disefio y montaje de exposiciones. Su trabajo incluye
la planificacion del espacio expositivo, la seleccion de materiales didacticos y la creacion
de ambientes que faciliten una experiencia educativa enriquecedora para los visitantes.
Custodio de colecciones: es el responsable de supervisar y cuidar las colecciones del
museo. Su funcion incluye garantizar que los objetos estén bien almacenados y protegidos
contra dafios o deterioro.

Custodio sitio paleontolégico Rio Tomayate: este puesto implica la vigilancia y
proteccion del sitio paleontoldgico ubicado en Rio Tomayate. El custodio se asegura de
que las excavaciones sean realizadas adecuadamente y que los hallazgos sean preservados
para futuras investigaciones.

Jardinero: el jardinero es responsable del mantenimiento de los espacios verdes del
museo. Su trabajo incluye el cuidado de jardines, plantas ornamentales y areas exteriores,

contribuyendo a un entorno agradable para los visitantes.
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Partes interesadas:
Usuarios del museo.
1. Usuarios externos:
e Estudiantes y académicos.
e Familias.
e Turistas.
e Entusiastas de la ciencia.
e Grupos escolares.
e Personas mayores
e Personas con discapacidades.
2. Usuarios internos:

e Personal del museo que integra todos los procesos y procedimientos internos.
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3. Glosario
Calidad.

Segun Hernandez, et al. (2018) (Como cité en Deming, 1986), define el término como:
La calidad consiste en transformar las necesidades y expectativas futuras del cliente de
manera cuantificable y medible, convirtiendo esto en la Unica via para disefiar y
desarrollar productos por los cuales el cliente estard dispuesto a pagar, logrando asi su
plena satisfaccion. (p. 182)

Coleccion.

Ya definiendo el término colecciones ya especificadas en museos. Segun Desvallées y

Mairesse (2009), define coleccién como:
De manera general, una coleccion se puede definir como un conjunto de objetos
materiales e inmateriales (obras, artefactos, mentefactos, especimenes, documentos,
archivos, testimonios, etc.) que un individuo o un establecimiento, estatal o privado, se
han ocupado de reunir, clasificar, seleccionar y conservar en un contexto de seguridad

para comunicarlo, por lo general, a un pablico mas o menos amplio. (p. 26)

Comité del sistema integrado de gestion.

Para tener en claro cdmo se distribuye un comité del sistema integrado de gestion. Segun
Valderrama (2017), “Grupo conformado por el director general y los jefes de procesos,
quienes se reunen periddicamente para tratar temas relacionados con el sistema integrado
de gestion. EI comité acoge las normas de calidad, MECI 1000:2005 y el SG- SST” (p. 8).
Conservacion.

Hay varias definiciones de conservacion, pero vamos a definirlo en el enfoque de los
museos. Segln Montafies (2013) da el siguiente concepto: “Cuando hablamos de
conservacion museistica nos referimos a un concepto muy amplio que comprende a su vez
aspectos tan diferentes como la conservacion preventiva, la investigacion, el tratamiento, la
restauracion, la investigacion en conservacion y la exposicion de los objetos”. (p. 17)
Cultura.

Los museos son una fuente de conocimiento cultural. Segiin Varine (2002), “La cultura es

el resultado de las interacciones entre el patrimonio, las practicas y los valores de una
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comunidad. En los museos, se convierte en un medio para fortalecer la identidad y fomentar
el desarrollo local” (p.28).

Exposicion.

El término “exposicion” significa tanto el resultado de la accion de exponer como el
conjunto de lo expuesto y el lugar donde se expone. Segun Dean (2002), “Es el proceso de
planificacion, disefio y presentacion de objetos e informacion en un espacio especifico, con
el objetivo de crear una experiencia inmersiva y educativa para los visitantes del museo” (p.
43).

Gestion.

La administracidén o gestion es la base para tener una empresa eficaz. Segun Hitt (2006),
define administracion como “El proceso de estructurar y utilizar un conjunto de recursos
orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional” (p. 8).

Gestion de calidad.

Segun Zavala y Vélez (2020). EIl estudio de las normas planteadas por la Organizacion
Internacional de Normalizacion. ISO 9001, (2015) afirma que “La adopcién de un sistema
de gestion de la calidad es una decision estratégica para una organizacion que le puede
ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base solida para las iniciativas de
desarrollo sostenible” (p. 269).

Gestion del manual.

Como se constituye la gestion del manual, se tiene que tener claro varios aspectos. Segun
Mufioz (2009), “La gestion del manual implica la definicion y aplicacion de criterios
especificos para la creacion, revision, aprobacion, distribucion y actualizacion del
documento principal que regula las operaciones del sistema de gestion”. (p.8)

Informes.

Los informes en museos son herramientas fundamentales para la gestion y conservacién del
patrimonio cultural. Segun autores especializados en el campo de la museologia, los
informes cumplen una funcion crucial en la recopilacion, analisis y difusion de informacion
relevante para el estudio y la preservacion de las colecciones museisticas. Segun Perlado
(2017), “Los informes en museos deben elaborarse siguiendo pautas claras y precisas,

utilizando un lenguaje técnico adecuado y citando correctamente las fuentes consultadas.
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Asimismo, es fundamental que los informes sean accesibles y transparentes, de modo que
puedan ser consultados por investigadores, profesionales del sector cultural y publico en
general”. (p. 70)

Las identidades.

Es una construccidn de la identidad de la cultura en la sociedad. Segun Valderrama (2017):
Se crean, se fundan, se transmiten a partir de relatos. Ya sea que se trate de una persona,
de un grupo social, de un pueblo o de una nacion, el relato es el crisol que permite el
encuentro y la fusién de los elementos heterogéneos. Los lugares, los eventos, las
sensaciones, las practicas, los caracteres que son todos heterogéneos, se transforman en
eventos, personajes o acciones de un relato homogéneo. Esa homogeneidad permite
atribuir un sentido a las practicas sociales y a las costumbres. Dicha fusion permite,
igualmente, la construccion de la memoria, de un imaginario a través de cambios
multiples de las identidades. (p.9)

Manual.

Para Vivanco (2017). Un manual definido segun por Palma (2010):

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos 6 mas de ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. (parr. 53)

Manual del sistema integrado de gestion.

Ha sido desarrollado con fundamento en el modelo de planeacién institucional orientado a

resultados, formalizando el compromiso de la entidad. Segin Valderrama (2017),

“Documento que especifica el sistema de gestion integrado de la entidad” (p. 8).

Manual especifico de funciones y competencias laborales.

Es una herramienta clave para organizar y distribuir las responsabilidades en un entorno

laboral. Segun Martinez (2019), “Es un documento que define las competencias, funciones

y responsabilidades de cada puesto dentro de la organizacion” (p. 15).

Manual de procedimientos.

Son un documento que define las particularidades de una actividad especifica. Segun Cano

(2017), “Documento que organiza y detalla los procedimientos operativos de una
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institucion, describiendo de manera clara las acciones necesarias para garantizar la calidad
y la consistencia en la ejecucion de las actividades” (p. 12).

Memoria.

La memoria en los museos se refiere a la preservacién y transmision de los conocimientos,
historias y legados culturales a través de las colecciones y las exposiciones. Segun Maira
Mora (2010), “La memoria en los museos es un proceso de construccion colectiva, donde
se busca no solo conservar los objetos, sino también transmitir las historias y significados
que los acompafian, creando un espacio de reflexion para el presente y el futuro”. (pag. 32)
Memoria colectiva.

La memoria colectiva en los museos se refiere a la construccién y conservacion de los
recuerdos, experiencias y valores compartidos por una comunidad, que se transmiten a
traves de los objetos y narrativas presentadas en las exposiciones. Segun Téllez Cabrejos y
Vasquez Llanos (2016), “La memoria colectiva en los museos no solo preserva el
patrimonio material, sino que también involucra a las comunidades en la interpretacion y
apropiacion de su historia, creando un espacio de identidad y reflexion sobre el pasado. Y
Su impacto en el presente”. (p. 75)

Memoria Historica.

Se refiere a la forma en que se conservan, interpretan y transmiten los eventos del pasado
para preservar el conocimiento y la conciencia colectiva de una sociedad. Segun
Gundestrup-Larsen (2011), “La memoria historica en los museos implica la reconstruccion
de eventos significativos a través de la seleccion y presentacion de objetos, documentos y
relatos, permitiendo que las generaciones actuales comprendan los hechos del pasado y
reflexionen sobre su relevancia. En el contexto presente”. (p. 92)

Museo.

La definicion de museo ha cambiado en el transcurso del tiempo en responsabilidad con la
transformacion de la poblacion. Desde su fundacion en 1946, la ICOM renueva la presente
definicidn con el fin de disputar con la objetividad de la comunidad museistica mundial.
Conforme a los estatutos de la ICOM adoptados por la asamblea general en modificados y
adoptados por la asamblea general extraordinaria, el 24 de agosto de 2022 (reunién hibrida,

en Praga, Republica Checa, y en linea), en su articulo tercero dice:
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Un museo es una institucion sin animo de lucro, permanente y al servicio de la sociedad,
que investiga, colecciona, conserva, interpreta y exhibe el patrimonio material e inmaterial.
Abiertos al publico, accesibles e inclusivos, los museos fomentan la diversidad y la
sostenibilidad. Con la participacion de las comunidades, los museos operan y comunican
ética y profesionalmente, ofreciendo experiencias variadas para la educacion, el disfrute, la
reflexion y el intercambio de conocimientos. (p.3)
Patrimonio.
Segin UNESCO (s.f.), define patrimonio como: “Es el legado que heredamos del pasado,
con el que vivimos hoy en dia, y que transmitiremos a las generaciones futuras”.
Politica.
Segun la Organization of American States (2017) el término politica lo define como:
Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucion y son preceptos que
sirven de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en la organizacion y
para garantizar que los procesos y procedimientos laborales estén, consecuentemente,
alineados con los objetivos de la institucion. (p. 14)
Preservacion.
Es un acto de preservar o conservar algo. Segin Staniforth (2013), “Preservar implica la
estabilizacion y proteccion de objetos y colecciones en los museos, aplicando principios de
conservacion preventiva para evitar danos irreversibles” (p. 45).
Puablico.
Segin Hooper-Greenhill (1994), “El publico de los museos se refiere a las personas y
grupos que interacttan con la institucion, ya sea como visitantes fisicos o virtuales. Este
concepto incluye tanto a los usuarios activos como a aquellos a quienes el museo busca
alcanzar a través de sus politicas de inclusion y participacion” (p. 2).
Sistema integrado de gestion.
El sistema integrado de gestion en museos se refiere a un modelo organizativo que combina
diferentes normativas y procesos para optimizar la administracion, conservacion y difusion
del patrimonio cultural. Segiin Gémez (2009), “Es un conjunto de politicas, procesos y
herramientas que permiten gestionar de manera eficiente y sostenible los recursos
museisticos, garantizando el cumplimiento de estandares de calidad, seguridad vy

medioambiente” (p. 45).
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Sistema de Gestion de Calidad.

El sistema de gestion de calidad en museos implica la aplicacion de principios, normas y
procesos para garantizar la mejora continua en la administraciéon y servicios ofrecidos.
Segun Rentscher y Gilmore (2002), "Es un enfoque estratégico que busca estandarizar y
optimizar las practicas museisticas, asegurando una experiencia enriquecedora para 10s
visitantes y la preservacién adecuada del patrimonio cultural™ (p. 78).

Usuario.

Los usuarios en el museo son los visitantes que interactan con las exposiciones y servicios
ofrecidos, convirtiéndose en el centro de las estrategias de comunicacion y participacion.
Seglin Richardson (2006), “Los usuarios de los museos no son solo consumidores de
contenido cultural, sino participantes activos que buscan experiencias significativas,
educativas y emocionales en su interaccion con el patrimonio” (p. 45).

Version.

El manual de procedimientos es un documento del sistema de control interno, por lo que
lleva un nimero de versidon. Segun Rodriguez y Lopez (2018), “Es el indicador que
muestra cuantas veces un documento ha sido revisado o actualizado. Cada version refleja
los ajustes o0 mejoras realizadas para mantener su alineacion con los objetivos

institucionales” (p.41).



4. Objetivos y alcance del manual.
4.1. Objetivos del manual.

La finalidad del manual es:

e Implementar un sistema de gestion de calidad del museo.

e Definir el alcance del sistema integrado de gestion

e Aplicar y sustentar un Sistema de gestion de calidad que sea eficiente, efectivo

y objetivo.

e Proveer el apoyo documental para las auditorias.

e Instruir al personal en los requerimientos del sistema de gestion de calidad.

e Sujetar la persistencia de este sistema en contextos variables.
Para la disposicion de este manual son adaptables los términos y lineamientos de las Normas
ISO 9001:2015, ICOM, Cdédigo Deontoldgico de la ICOM.
4.2. Alcance del manual.
Para la creacion del manual se tomd en cuenta las siguientes normas:
“Sistemas de Gestion de Calidad ISO 9001: 2015 permite a las organizaciones a mejorar su
desemperfio y cumplir con las expectativas de los clientes, evidenciando su compromiso con la
calidad.”
La ICOM para los museos, es un cédigo que constituye una norma minima para los museos.
El cual presenta una serie de principios apoyados por directrices sobre las practicas
profesionales que se deben aplicar, pero la descripcion especifica de esta normativa se
encuentra en el codigo de deontologia del ICOM para los museos.
El alcance del presente manual pretende concretar los requerimientos de 1SO 9001:2015 a

través de la planificacion de los procesos, bajo el siguiente esquema:
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Figura 1

Representacion de la estructura de esta Norma Internacional con el ciclo PHVA.
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Nota. Los numeros entre paréntesis hacen referencia a los capitulos de la Norma
Internacional. Fuente: Sistemas de gestion de calidad (2015).

5. Presentacion y uso del manual
El manual de gestion de calidad es un instrumento que ayuda al quehacer institucional,
ofrecen diferentes componentes primordiales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el

control administrativo, asi como para favorecer la idonea relacién entre las diferentes areas

que cuenta el museo.

5.1. Responsabilidades con respecto al manual

Las responsabilidades con respecto al manual estan distribuidas asi:
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5.1.1 Responsabilidades de la director/a.

e Aprobar el contenido del manual, confirmar con su firma en la caratula del mismo,

cada vez que se elaboren transformaciones internas en el documento.

5.1.2 Responsabilidades del area administrativa

e Integrar los cambios autorizados por la direccion.

e Verificar la publicacion y distribucién a los empleados acreditados.

e Actualizar constantemente las copias certificadas del manual.

e Archivar y mantener actualizado el inicial del manual.

5.2. Estructura para la elaboracion del manual del integrado de gestion
Para la elaboracion del manual se utilizan 2 formatos:

e EIl formato para la portada del manual contiene: el nombre del museo, el nombre del
manual, actividad, restricciones de uso, nimero de version, casillas para aprobacién y
fecha correspondiente.

e EI formato para las paginas internas: las paginas internas de cada seccion, llevan

ademas del contenido, la paginacion correspondiente en su parte inferior.

6. Control del manual.

6.1. Revision del manual

El manual es revisado en su totalidad, siendo responsabilidad de la direccion administrativa
realizar esta actividad, verificando que lo escrito corresponde con la naturaleza del museo,
dejando como constancia de ello en la casilla correspondiente al “revisado” que aparece en la
portada.

6.2. Aprobacion del manual

La aprobacion de cada seccién la hace la directora, verificando que lo escrito se ajusta a las
politicas de la entidad, firmando en la casilla correspondiente a “aprobado" porque aparece en
la portada del manual.

6.3. Cambios o modificaciones del manual

Cualquier empleado del museo o alguien gue tenga algun tipo de vinculacion con este, puede
sugerir cambios o modificaciones al manual, para lo cual debe dirigirse a la direccion

administrativa, quien debe decidir o no la conveniencia de incluirla en el manual. En caso



afirmativo debe someterse a revision y aprobacion tal como se describio en los dos numerales
anteriores, siendo responsabilidad del director o directora, dejar registrada la naturaleza de los

cambios del manual en el formato de “Listado de control de documentos internos”.

6.4. Control de copias

Existen 2 tipos de copias, que son las copias controladas y no controladas, siendo
responsabilidad del representante de la unidad de colecciones, disponer de los ejemplares que
se prestan a los usuarios autorizados. Los ejemplares impresos deben ser identificados con un

sello de “Copia controlada” y la copia digital se considera también como copia controlada.

7. Proceso de direccionamiento
En este capitulo se describen los procesos de direccion clave para la implementacion del
sistema de gestion de calidad en el museo seleccionado del area metropolitana de San
Salvador. Estos procesos constituyen el eje estratégico que guia la planificacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades, asegurando la alineacion con la mision, vision y objetivos del
museo.
A través de una adecuada gestion y liderazgo, se busca fomentar un entorno organizacional
eficiente y orientado al mejoramiento continuo. Este enfoque no solo garantiza la excelencia
en los servicios ofrecidos a los visitantes, sino también la preservacion y promocion del
patrimonio cultural, consolidando al museo como un referente en calidad y sostenibilidad en
el contexto salvadorefio.
7.1. Gestion estratégica
El proceso busca la indagacion de acciones del museo con los objetivos estratégicos y pautas
establecidas en el plan operacional anual (POA), manual de organizaciones y funciones del
museo Yy el manual de procesos y procedimientos del museo.
A través del manual de organizaciones y funciones del museo, la institucién busca plasmar el
entendimiento de la organizacion y su contexto.
El desarrollo efectuard el control y manejo de procesos se encargara de las etapas de los
planteamientos y control del sistema gestion de calidad.
Los retos del museo, relacionados con su objeto, su mision y el plan operacional anual estan

directamente relacionados con el plan estratégico institucional de la siguiente forma:
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e Personal técnico especializado suficiente para la elaboracién de inventarios de bienes
culturales muebles e inmuebles.

e Espacios adecuados para el resguardo y conservacion de materiales producto de
investigaciones arqueoldgicas, paleontoldgicas y de historia natural, asi como para las
colecciones nacionales.

¢ Dificil acceso para las personas con discapacidades en algunas areas del museo.

Proyectos:

e Realizar el programa de formacion académica de museos: formacion del pablico
y del personal de museos por medio de plataformas digitales.

e Realizar las acciones de proteccion del patrimonio cultural y natural, en la
direccion de museos: ejecucion de estudios sobre las colecciones, realizadas por
el museo.

e Desarrollo de al menos 50 acciones preventivas para normar patrimonio
arqueoldgico, edificado y paleontolégico: coordinacién interinstitucional para
proteccion y conservacion del patrimonio cultural arqueolégico, paleontoldgico
y edificado; a través de acciones preventivas, para determinar o descartar la
presencia de patrimonio en aquellos inmuebles que sean intervenidos.

Entre los diferentes servicios que presta el museo se encuentra. En este apartado se detallan los
diferentes servicios que brindan el museos tales como:

e EXposiciones permanentes, temporales e itinerantes.

e Visitas guiadas.

e Actividades ludicas para nifias, nifios y jovenes.

e Charlas educativas.

e Identificacion taxondmica de materiales bioldgicos y paleontoldgicos.

e Inspecciones paleontolégicas y botéanicas.

e Atencion a especialistas y estudiantes en proceso de graduacion.

e Capacitaciones sobre paleontologia, botanica y zoologia.

7.1.1. Mision y visién

En este apartado se colocara la mision y vision del museo.
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7.1.1.1. Misién.

En este apartado debe responder a las cuestiones como: ¢Qué hacemos?, ¢Por qué lo hacemos? o

¢Para quién lo hacemos?

7.1.1.2. Vision

En este apartado se detalla las siguientes caracteristicas: medible, atractiva, posible, estratégica,

entendible, inspiradora y tiempo.

7.1.2. Politica de calidad
En el museo gestiona procesos de construccion y visibilizacion de las colecciones, piezas y

vitalidades, para fomentar en los usuarios, competencias de analisis, debates y enunciacion,

no solo del pasado si no también del futuro. En el implemento de ese plan, estamos

involucrados con la ejecucion de la normatividad legal vigente para la proteccion al

patrimonio cultural de EI Salvador, con el progreso general de los empleados, con la devocién

y preservacion apropiado del medio ambiente y la formacién de un ambiente de trabajo

seguro, saludable y armdnico.

7.1.3. Planificacion del sistema integrado de gestion

7.1.3.1. Objetivos estratégicos y de calidad.

Desarrollar programas educativos y de exhibicion que promuevan la reflexion sobre el
pasado histérico de El Salvador, incentivando en los ciudadanos la capacidad de dialogo y
construccion colectiva de una memoria que fomente la paz y cohesion social.

Impulsar investigaciones sobre la biodiversidad y el patrimonio histérico de El Salvador,
especialmente aquellos aspectos afectados por el conflicto y las resistencias sociales, con
el objetivo de contribuir a la reconciliacion, la reparacion simbdlica y no se repitan
eventos traumaticos.

Crear espacios interactivos y actividades participativas que promuevan el reconocimiento
y valoracion de todas las voces, con énfasis en las experiencias de las victimas de
conflictos y el reconocimiento de la pluralidad de perspectivas, generando un vinculo
social solido en torno al patrimonio y la historia de El Salvador.

Colaborar con instituciones educativas, organizaciones de derechos humanos y centros de
investigacion para fortalecer las actividades de preservacion y construccién de la memoria
historica, asi como la defensa del medio ambiente y los derechos de las comunidades

vulnerables.
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e Implementar politicas de desarrollo humano y organizacional con enfoque en el cuidado
del medio ambiente, la salud y seguridad laboral para garantizar condiciones optimas de
trabajo asi como servicio de calidad, inclusivo y transparente que responda a las

expectativas de los diferentes grupos de interés del museo.

7.1.3.2. Sistema integrado de gestion.

El sistema integrado de gestion se plasma en los graficos siguientes:

7.1.3.2.1. Mapa de procesos del museo.

En el mapa de procesos se caracterizan los distintos tipos de proceso y las colaboraciones
existentes desde que se detectan las necesidades del usuario hasta que se satisfacen.

Los procesos estan identificados de la siguiente forma:

Figura 2

Procesos estratégicos.

ESTRATEGICOS

@ = = O

MISIONALES

Gestién Gestién de Gestién
humana recursos internos juridica

M Gestién de control y @

mejora institucional

Nota: PHVA de gestion de calidad. Fuente: Museo Casa de la Memoria (2017)
Procesos estratégicos:
o Gestidn estratégica: este proceso se centra en la formulacion y ejecucion de estrategias
que alineen las operaciones del museo con su mision y vision. Implica el anélisis del

entorno, la identificacion de oportunidades y amenazas, y la definicién de objetivos a
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largo plazo. La gestion estratégica asegura que el museo se mantenga relevante y
responda adecuadamente a las necesidades de la comunidad y los visitantes.

Gestion de comunicaciones: este proceso abarca la planificacion y ejecucion de
estrategias de comunicacion tanto internas como externas. Se busca garantizar que la
informacion fluya de manera efectiva entre el personal del museo y hacia el publico. Una
buena gestion de las comunicaciones es esencial para promover actividades, compartir

conocimientos y fomentar la participacion comunitaria.

Procesos misionales:

Construccién y circulacion de contenidos: este proceso se refiere a la creacion,
curaduria y difusion de contenidos educativos y culturales. Implica el desarrollo de
exposiciones, talleres y programas que faciliten el aprendizaje y la apreciacion del
patrimonio natural e histérico del museo.

Visibilizacién y transferencia de memorias: este proceso se enfoca en hacer visibles las
historias y memorias que el museo conserva. A través de actividades como exposiciones
temporales, publicaciones y eventos comunitarios, se busca transferir este conocimiento a
la sociedad, fomentando un sentido de pertenencia e identidad cultural.

Promocion del lazo social: este proceso tiene como objetivo fortalecer las relaciones
entre el museo y la comunidad. Se promueven iniciativas que fomenten la interaccién
social, el didlogo cultural y la colaboracion entre diferentes grupos, asegurando que el

museo sea un espacio inclusivo y accesible para todos.

Procesos de apoyo:

Gestion humana: este proceso implica la planificacion, desarrollo y gestion del talento
humano dentro del museo. Se enfoca en la capacitacion, motivacion y bienestar del
personal, asegurando gque cuenten con las habilidades necesarias para cumplir con los
objetivos del museo.

Gestion de recursos internos: este proceso se centra en la administracion eficiente de los
recursos materiales, financieros y tecnoldgicos del museo. Busca optimizar su uso para
garantizar que todas las operaciones se realicen de manera efectiva y sostenible.

Gestion juridica: este proceso abarca el cumplimiento normativo y legal relacionado con

la operacion del museo. Incluye la gestion de contratos, derechos de autor, proteccion del
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patrimonio cultural y cualquier otra cuestion legal que afecte al funcionamiento

institucional.

Procesos de evaluacion y control.

Gestion de control y mejora institucional: este proceso se enfoca en evaluar el desempefio del

museo a través de indicadores clave. Implica la realizacion de auditorias internas, revisiones

periddicas y analisis de resultados para identificar areas de mejora. La gestion del control es

fundamental para asegurar que se implementen acciones correctivas cuando sea necesario,

promoviendo asi una cultura de mejora continua dentro del museo.

7.1.3.2.2. Documentacion del sistema integrado de gestion.

Aqui se describen los procedimientos documentados necesarios para los diferentes procesos,

los cuales detallan cdmo llevar a cabo las actividades de manera efectiva.

Figura 3

La jerarquia y estructura documental del SIG responde al enfoque por procesos.

I "Manual u otro {pagina |
) teeeoo.. Interactiva) ______
Conhene

g === '}
12 Mivel |—

Conlene e
|PROCESOS li»{;lwl  Procedimientos |
MmN Relasenaduinada Tt TTITTTTTITTI
f‘f P 4 Instructivos
/ L‘}E'?Z"_'F_‘EF'FF_:ETQ:_"_‘%'___J '+ Modelos
,f'lr . i+ Métodos especificos !
; A i+ Guias ;
/ \-.\ + Documentes de origen !
T EXlErmo 1
\ E" Manuales de proveedores |
\ i+ Legislacian y nommatividad
z i+ Formatos !
T — X, B — R B — .
REGISTROS (Con y Sin formato, Internos y Externos [ Fisico,
Electrdnico o Digitales)

Nota: Enfoque por procesos. Fuente: Museo Casa de la Memoria (2017).

7.1.3.2.3. Interaccién y planificacion de los procesos.

Considerando que comprender la secuencia y las interrelaciones entre los procesos es

fundamental para facilitar la gestion de la calidad, este manual especifico, en la caracterizacion

de cada proceso, los requisitos aplicables de la norma 1SO 9001:2015. Esto tiene como objetivo

mejorar la comprension de la armonizacion del sistema integrado de medicion.
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Se describe la planificacion de los procesos para la operacion y seguimiento de estos. La
planificacién considera:
Las interacciones del proceso:
e Las entradas que se requieren para el desarrollo de estas actividades.
e Los proveedores que las suministran.
e Las salidas que se generan.
e Los Usuarios a los cuales estan destinadas.
Se especifican ademas:
e Las actividades principales que desarrolla cada proceso.
e Laclasificacion de estas actividades relacionadas con el PHVA.
e Los recursos fisicos y humanos necesarios.
e Larelacion al listado de documentos para la relacion de los procedimientos utilizados en
el proceso para desarrollar las actividades.
e Larelacion a los indicadores para la identificacion de indicadores del proceso y del
seguimiento periodico que se realiza para la evaluacion de los indicadores.
e El responsable del proceso.
e Los requisitos de la norma ISO 9001:2015 relacionados al proceso.

e Las politicas de operacion.

7.1.3.2.4. Mantenimiento del sistema integrado de gestion.
Los cambios tecnolégicos en normas 1SO, cambios de control y de legislacion u otros que puedan
afectar el sistema integrado de gestion, que son evaluados por el comité que lo conforma el
personal del museo, con el fin de tomar acciones que conlleven a su mantenimiento.
Los cambios o modificaciones del sistema y las acciones tomadas para contrarrestar el impacto
de estos cambios se archivan en actas relacionadas con las modificaciones del sistema.
7.1.4. Responsabilidades, autoridad y comunicacion

7.1.4.1. Responsabilidades y autoridad.

Las responsabilidades y la autoridad de cada puesto en el museo estan detalladas en el manual
especifico de organizacién y funciones, el cual es entregado y explicado a todo el personal
durante el proceso de induccion al ingreso. Para identificar las necesidades de entrenamiento
y establecer la metodologia para proporcionar y evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de

dichas capacitaciones.



7.1.4.2. Funciones del representante de la direccién en el museo

La direccion general del museo ha designado a la unidad de colecciones como el

representante de la direccion para el sistema de gestion de calidad (SGC) del museo en el area

metropolitana de San Salvador. Este representante tiene las siguientes responsabilidades

fundamentales:

Garantizar el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora de los
procesos esenciales del sistema de gestion de calidad del museo, asegurando su
alineacion con los requisitos de calidad esperados.

Informar a la alta direccion sobre el desempefio del SGC, proporcionando un reporte
continuo sobre el estado de cumplimiento y cualquier oportunidad de mejora que
pueda optimizar la gestion de calidad.

Asegurar la concienciacion en todos los niveles de la organizacion respecto a los
requisitos establecidos por los visitantes y usuarios del museo, promoviendo una
cultura de calidad y excelencia en los servicios.

Gestionar las relaciones con partes externas en asuntos relacionados con el sistema de
gestion de calidad, asegurando una comunicacion efectiva y clara con proveedores,
instituciones y otras partes interesadas.

Alinear la politica y objetivos de calidad con la estrategia y contexto organizacional
del museo, garantizando que cada iniciativa respalda la visién y mision de la
institucion.

Promover un enfoque basado en procesos en el museo, facilitando una estructura clara
y eficiente para la realizacion de cada actividad y servicio.

Integrar el SGC con los procesos operativos de la institucion, asegurando que los
procedimientos de calidad estén totalmente incorporados en las actividades diarias del
museo.

Liderar, apoyar y dirigir al equipo administrativo y a los gerentes relevantes,
motivando a todo el personal para que contribuyan activamente a la eficacia del

sistema de gestion de calidad.

137



7.1.5. Revision por la direccién
La direccion, verifica anualmente la adaptacion, eficacia y validez del sistema integrado de
gestién, asimismo de las pertinencias del progreso y las necesidades de las transformaciones,
siguiendo para ello el manual especifico de organizacion y funciones, donde se describen las
siguientes entradas necesarias para la revision:

e Acciones definidas en las revisiones anteriores.

e Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC,

incluyendo su direccion estratégica.
e Satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes.
e La adecuacion de los recursos la eficacia de las acciones tomadas para tratar los
riesgos y las oportunidades.

e Resultados de auditoria.

e Desemperio de los procesos.

e Producto no conforme.

o Estado de las acciones correctivas y preventivas.

e Evaluacion de los proveedores.

e Retroalimentacion del usuario.

e Acciones de mejora implementadas.

e Cambios que pueden afectar el SGC.

e Obijetivos de calidad de la politica de calidad.

e Oportunidades para la mejora.

7.1.6. Provision de recursos

La directora o director general en coordinacion con el representante de la unidad de
colecciones, define y asigna los recursos necesarios para mantener y mejorar el sistema de
gestion de calidad del museo. Estos recursos estan destinados a asegurar que el trabajo se

realice de manera eficiente, con el fin de alcanzar altos niveles de satisfaccién del usuario.

7.1.7. Infraestructura
Con el fin de prestar adecuadamente el servicio la entidad dispone como sede el museo en la

sede metropolitana de San Salvador, donde se realizan las actividades implementadas.
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Todas las instalaciones cuentan con los recursos necesarios que necesitan los diversos
procesos como son talleres, visitas guiadas entre otras actividades. EI museo, es un medio de
servicios culturales, abierto a todos los turistas nacionales e internacionales.

Con su disefio arquitecténico del museo alberga colecciones en sus salas de exposiciones, esta
coleccion la cual esta disponible para la consulta de investigadores, estudiantes, docentes y
publico en general, promoviendo la investigacion y preservacion de la memoria historica y
cultural del pais.

Cuentan con espacios interactivos que facilitan el acceso a los ejemplares de la coleccion
historica y fomentan una experiencia educativa e informativa.

7.1.8. Ambiente de trabajo

La direccion, proporciona un ambiente profesional apropiado y las circunstancias de trabajo
indispensables para garantizar un ambiente de trabajo agradable y participativo que asegura la
calidad en la prestacion del servicio. Este enfoque garantiza una experiencia cultural
enriquecedora y de alta calidad, alineada con los objetivos de preservacion y difusion del
patrimonio cultural en El Salvador.

7.2. Gestién de comunicaciones

Con el proposito de optimizar la coordinacion y eficiencia entre los distintos procesos
internos, el museo ha desarrollado una matriz de comunicacion interna que define el flujo de
informacién organizacional. Esta herramienta permite a cada area y equipo conocer
claramente las rutas de comunicacion y los responsables en cada etapa del proceso,
promoviendo una comunicacion fluida y precisa. Asi, se asegura que todos los miembros del
personal reciban la informacion necesaria para desempefiar sus funciones de manera alineada
con los objetivos de calidad y servicio al visitante. Este enfoque contribuye a fortalecer la
colaboracién y a mejorar la gestion interna para el logro de resultados de excelencia:

Tablal

Matriz de comunicacion interna que define el flujo de informacion organizacional.

QUE CUANDO QUIEN A QUIEN SE LE MEDIO
COMUNICAR COMUNICA COMUNICA UTILIZADO
Politicas de la Cuando se Directora. Personal a cargo. Escrito, verbal,

entidad. implementan o reuniones
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Metas y objetivos.

Responsabilidades
y autoridades.

modifican.

Directora. Personal a cargo. Escrito, verbal,
reuniones

Unidad de Todo el personal.  Manual de

Colecciones procesos y

procedimientos del
museo.

Eventos a realizar.

Conforme a la
programacion de la

Comunicaciones.

Personal asignados

Escrito, correos,
boletin, carteleras,

agenda. memorandums.
Comportamiento de  Mensuales. Planeacion. Personal asignado.  Escrito,
las metas. memorandums y
COrreos.
Resultados de Trimestrales Unidades de Direccion. Escrito, verbal.
indicadores. colecciones.
Inquietudes con el Mensuales. Todo el personal.  Todo el personal.  Formato de
ambiente laboral. acciones de mejora
- Formato de
No conformidades acciones
detectadas. preventivagl
. Escrito y verbales.
Riesgos detectados. Correos.
Memorandums.
Propuestas de
mejora.
Importancia de Permanente. Direccion. Todo el personal. ~ Reuniones, escrito,
cumplir los verbal, correos y
requisitos del memorandums.
usuario.
Capacitaciones a Cuando se Direccion. Todo el personal.  Reuniones, correos
realizar. presenten. y memorandums.
Auditorias a Anual. Direccion. Auditores, Programa de
realizar. auditados. auditados.
Cambios en el Cuando se Direccion. Personal a cargo. Acta de comité de
sistema integrado presenten. sistema integrado
de gestion. de gestion, verbal
y escrito, correos.
Desempefio del Anual. Unidad de Direccion. Actas.
SGC. colecciones.
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Informacion Mensual. Direccioén. Personal Informes.
financiera. involucrado.
Decisiones de Mensual. Direccion. Personal Actas de comités,
comité. involucrado. correos.
Plan de accion. Anual. Direccién y unidad Personal Correos y

de colecciones. relacionado. reuniones.

Nota: Plan de comunicacién anual para la divulgacion y reflejo de la informacion. Fuente:
Creacion propia de estudiantes egresados de la carrera de Licenciatura en Biblioteconomia y
Gestion de la Informacion. (2024)

Complementando el desarrollo de comunicaciones, cuenta con su plan de comunicaciones
anual para la divulgacion y reflejo de la informacion de los servicios y proyectos

institucionales a los usuarios.

8. Procesos operativos
Los procesos operativos comprenden las actividades esenciales que sustentan el
funcionamiento diario del museo, incluyendo la atencion al visitante, la gestion de
exposiciones, la conservacion del patrimonio cultural y la organizacion de eventos.
A través de la estandarizacién y mejora continua de estas actividades, el museo busca
garantizar una experiencia enriquecedora y de alta calidad para sus visitantes. Ademas, estos
procesos estan disefiados para promover la eficiencia operativa, la sostenibilidad y el
cumplimiento de los objetivos institucionales, fortaleciendo el papel del museo como un
espacio de educacion, cultura y preservacién en El Salvador.
En las caracterizaciones y procedimientos de los procesos operativos, se describen las
diferentes actividades para la prestacion del servicio y los responsables, desde la atencion al
usuario hasta la prestacion del servicio. En cada proceso, se tienen definidos unos
procedimientos que describen los recursos especificos, las verificaciones a realizar y los
registros que quedan como evidencia de las actividades efectuadas. Los objetivos de cada
proceso se relacionan en la planificacion de los mismos.
8.1. Planificacion de la prestacion del servicio
La planificacion de la prestacion del servicio, tiene como objetivos:

a) Lacalidad y requisitos del servicio.



b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos
especificos para el servicio.
Los cuales tienen una interaccién de los procesos involucrados, los procedimientos
respectivos, los recursos necesarios, los responsables del proceso y los registros a dejar.
Los procesos operativos establecidos son:

e Construccion y circulacion de contenidos.

Visibilizacion y transferencia de memorias.

Promocién del lazo social.

8.1.1. Productos y/o servicios.

El marco estratégico del museo seleccionado se alinea con las metas definidas en el plan
operacional anual correspondiente al periodo vigente, el cual define los proyectos misionales
de la institucion como productos y servicios orientados a cumplir su proposito esencial. Este
proposito busca fortalecer las practicas de dialogo, reflexion y accién comunitaria a través de
la educacion, la memoria historica, la creacion cultural y la gestion participativa.

El objetivo es promover una comprension profunda y critica de los eventos historicos y
sociales que han marcado la regién, en particular aquellos relacionados con el conflicto y la
construccion de paz. A través de la promocion de valores como el respeto, la inclusion y la
corresponsabilidad ciudadana.

Se busca contribuir al fortalecimiento del tejido social, fomentando una cultura de
reconciliacion y garantizando el compromiso con la no repeticion de hechos de violencia. En
concordancia con el plan de desarrollo, los productos y/o servicios que ofrece el museo son
los siguientes:

Productos:

e EXxposiciones (véase anexo 11.1.14.)

e Talleres: los talleres son impartido por el personal del museo, cada taller tendra
tematica diferentes, para que el usuario pueda realizar diferentes actividades con
relacion a las diferentes tematicas impartidas que brindaran conocimientos necesarios.

Servicios:

e Formacion: se dara a través de las visitas guiadas y talleres impartidos en el museo.
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e Visita guiada en salas de exposicion: estas visitas son realizadas por el personal del
museo 0 estudiantes que realizan su servicio social en dicha unidad, para dar
conocimiento de las exposiciones que alberga el museo.

e Actividades ludicas para nifias, nifios y jovenes: ademas de contar con talleres, se
realizan diferentes actividades ludicas como historias contadas a través de titeres,
pinturas, entre otras.

o Charlas educativas: este servicio va de la mano con las visitas guiadas, pero con la
diferencia que estan enfocadas para conocer a profundidad sobre la memoria del pais.

e Implementacion de procesos de investigacion, atencion a especialistas y estudiantes en
proceso de graduacion: esta cuenta con un servicio especializado paras los usuarios

que estan en procesos de sacar un grado académico de carreras afines del museo.

8.2. Procesos relacionados con el usuario
Los requisitos legales para el museo, relacionados con la prestacion del servicio de gestion de
calidad se especifican en el Anexo 11.3. Normograma: Donde se relaciona toda la
normatividad aplicable al museo. La legislacion y normatividad aplicable, asi como los
procedimientos internos establecen los lineamientos y requisitos que debe cumplir la
poblacién sujeto de intervencion o de los beneficios que puede otorgar el museo a través de
sus productos o servicios. lgualmente, en los procedimientos dispuestos en cada proceso se
especifican los mecanismos para su aplicacion.
La poblacién sujeto de atencion se identifica como:

e Ciudadania en general.

e Actores del conflicto armado: victimas, victimarios, entre otros.

e Sector Privado, académico, social, publico.

e Organismos multilaterales.

e Lideres sociales.

e Gestores artisticos y culturales.
Los tres procesos misionales (ver Figura 2) tienen conexion directa con el usuario en cada uno
de ellos se identifican las exigencias de la comunidad y se procede con la aplicacion de las
estrategias de participacion o interaccion que permita la construccion participativa de
memorias colectivas, la pedagogia para su reconocimiento y la dinamizacion de los procesos

de dialogo cultural y social en torno a la temaética.
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Los diversos planes y proyectos del museo son comunicados a los ciudadanos a través de las
paginas web del museo y del ministerio, asi mismo, cuenta con la interaccion del personal del
museo con los visitantes para recibimiento de quejas, reclamaciones y/o sugerencias, lo
anterior con el fin de ofrecer un proceso de la interaccion ciudadana.
Cada uno de los procesos misionales se compromete de proporcionar atencion, orientacion e
informacidn especifica sobre los procesos y proyectos que desarrolla a través de los siguientes
mecanismos:

e Asesorias.

e Atencion en el museo.

e Orientacion y pedagogia en salas de exposicion del museo.

8.3. Prestacion del servicio.
Con el fin de planificar y llevar a cabo la prestacion del servicio y la gestion de los productos

en condiciones controladas, el museo realiza a nivel general las siguientes actividades para la
ejecucion de los procesos misionales:
Construccién y circulacion de contenidos

e Produccion y generacion de contenidos.

Investigaciones propias y en cooperacion.

Construccion de guiones museoldgicos.

Investigacion.

Gestion del conocimiento.

Visibilizacion y transferencia de exposiciones.
e Produccion y activacion de experiencias expositivas.
e Interrelacion con los publicos.
e Desarrollo de programas de formacion
Promocion del lazo social.
e Espacios e instancias de participacion y dialogo.
8.4. ldentificacion y trazabilidad
El museo cuenta con mecanismos definidos para la identificacion y trazabilidad de sus
productos y servicios. Estos mecanismos se estipulan en los acuerdos o contratos establecidos

para cada proyecto, permitiendo monitorear el estado de avance en la ejecucion de actividades
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como programas de formacion, exposiciones, eventos, intervenciones en salas u otras
relacionadas con la prestacion del servicio.

La trazabilidad se respalda a largo de un sistema de seguimiento que examina cada trayecto
del desarrollo, consolidando que sea posible investigar el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos.

8.5. Propiedad de autoridad

La propiedad de autoridad es en este caso, los hallazgos expuestos en las salas de exposicion,
que se reciben como parte de la estrategia de divulgacion del trabajo de los arquedlogos. Se
hace mediante la exposicion de piezas, para su disfrute por parte del publico en los espacios
expositivos por el término de tiempo para su exposicion y luego el proceso de
almacenamiento. La entidad cuida los bienes que son propiedad del arquedlogo mientras estan
bajo su control bajo las etapas de identificacion, verificacion, proteccion y salvaguardia hasta

que la obra sea reclamada por el propietario.

8.6. Preservacion del producto
La preservacion de las riquezas museograficas administradas por la institucion, en salas de
exposicion se realiza custodiando en la identificacion, manipulacion, embalaje,
almacenamiento y proteccion adecuada para la preservacion de los productos que se manejan
(Ver anexo 11.1.2, anexo 11.1.3., anexo 11.1.4.), tales como:

e Piezas de exhibicion.

e Entre otras.

8.7. Control de equipos de seguimiento y medicion

Con el fin de garantizar la preservacion y conservacion de piezas, los libros y documentos
ubicados en el museo, la entidad tiene establecidos los controles para asegurar que el
ambiente, se encuentre apto para las condiciones de uso y correctamente, a fin de que ningln

item sea dafiado.

8.8. Control del producto o servicio no conforme

Son servicios del museo o servicios brindados en la ejecucion de los proyectos que no cumplen
las especificaciones establecidas para las diferentes caracteristicas de calidad, o que no cumple su
finalidad en relacion con el cometido definido.
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Los productos tangibles del museo que pueden identificarse como no conformes son los
siguientes en caso de encontrarse en un estado no adecuado en los materiales que lo constituyen:
e Materiales o productos de exposicion.
e Carteles de informacion.
El museo tiene previstos lo diferentes mecanismos de prevencion y atencién del servicio no
conforme, para realizar el andlisis y tomar las acciones de mejoramiento pertinentes de

manera oportuna.

9. Procesos de apoyo
El enfoque de este capitulo es garantizar que estos procesos de apoyo estén alineados con los
estandares del sistema de gestion de calidad, promoviendo la eficiencia, la sostenibilidad y la
mejora continua en todas las areas de soporte. Al optimizar estos procesos, el museo asegura
un entorno de trabajo robusto y bien gestionado que permite a los equipos operativos

centrarse en ofrecer experiencias culturales y educativas de alta calidad a los visitantes.

9.1. Planificacion de los procesos de apoyo
La planificacidn de los procesos de apoyo, en el cual se visualizan los procesos involucrados,
los procedimientos respectivos, los recursos necesarios y el responsable del proceso. Estos
procesos son:
e Gestion humana: cubre las actividades de administracion del personal, bienestar
laboral, salud y seguridad en el trabajo y desarrollo del talento humano.
e Gestion de recursos internos: cubre la gestion de recursos financieros, de sistemas de
informacién, logisticos, documentales y de administracion fisica del equipamiento.

e Gestion juridica: abarca las actividades de contratacidn y asesoria juridica.

9.2. Control de documentos
El control de documentos y registros esta a cargo del proceso de gestion de recursos internos,
el museo dispone de los siguientes documentos para asegurar la eficacia, eficiencia y
efectividad del sistema integrado de gestion:
e Manual de gestion de calidad, en el cual se incluye la politica y los objetivos del sistema
integrado de gestion (Ver anexo 2. Propuesta de manual gestion de calidad, de la
investigacion: Propuesta de Manual de implementacion de sistemas de gestion de calidad

para el museo seleccionado en el area metropolitana de San Salvador, El Salvador).
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e Manual de procedimientos, en el cual se describe la metodologia para realizar las
actividades, en las cuales se establece el reglamento para el desarrollo de algunas
actividades (Ver anexo 11.1. del presente manual gestion de calidad).

e Manual de procedimientos de emergencia (Ver anexo 11.2. del presente manual de
gestion de calidad).

e Registros, los cuales evidencian la aplicacion de los procedimientos.

Con la finalidad de controlar los documentos internos y externos, para facilitar su acceso y
asegurar la utilizacioén de las versiones vigentes, se dispone de los procedimientos: “Control
de documentos de calidad.”

Para controlar la aplicacion de los registros de calidad y facilitar su acceso, se cuenta con el
procedimiento: “Control de registros de calidad.”

La direccion realiza el control de los documentos de calidad, los formatos de calidad y el
normograma, manteniéndolos disponibles para la consulta de todo el personal en forma fisica

o digital.

9.3. Talento humano
El personal que trabaja en el museo tiene su perfil definido en el manual de procesos y

procedimientos del museo. Lo mismo que las responsabilidades generales y especificas y la
autoridad para cada uno de los cargos.

El museo tiene definidos varios mecanismos que permiten detectar necesidades de
capacitacion. Con el fin de detectar aspectos de mejoramiento y retroalimentar al personal
cada semestre o cada que el director/a y la unidad de colecciones, consideren conveniente, se
realiza una evaluacién de desempefio, conservando registros de la evaluacion efectuada y de
las acciones convenidas orientadas al logro del mejoramiento. Los procesos de gestion
humana dan cumplimiento a lo dispuesto por la normatividad vigente en materia de
vinculacion, capacitacion y bienestar laboral. Para establecer el personal necesario para que el
sistema de gestion de calidad opere de forma efectiva, asi como sus procesos. La entidad
efectla la medicion de cargas laborales, para determinar que el nimero de personas asignadas
a un proceso, sea el adecuado para poder cumplir con los requisitos (ya sea del cliente,

legales, etc.).



9.4. Infraestructura informéatica

Las autoridades que depende el museo, él es que determina y proporciona hardware y
software para los procesos, siendo el proceso de gestion de recursos internos quien suministra
el mantenimiento a la infraestructura informatica para asegurar el funcionamiento de los

procesos.

9.5. Adquisicion de bienes y servicios
La adquisicion de bienes y servicios se realiza en el proceso de gestion de compras, mediante

la elaboracion de términos para invitacién, continuando con la recepcion, revision y
evaluacion de las propuestas, segun el caso; para continuar con la formalizacion del contrato y
por ultimo la ejecucion y finalizacion del contrato. EI museo se basa fundamentalmente en la
Ley de compras publicas y demas decretos reglamentarios y en el cual detallan la
“Contratacion” para asegurar la correcta ejecucion de los procedimientos de contratacion y
supervision en el museo. ElI museo selecciona y evalla a los proveedores para asegurar su
permanente capacidad de suministrar productos o servicios de acuerdo a los requisitos

exigidos.

9.6. Infraestructura interna y ambiente de trabajo

Para la preservacion de insumos y materiales de oficina que se obtiene el museo, se establece
el proceso de la administracion de recursos internos, de lo cual el objetivo es sostener una
eficaz recepcion, conservacion y suministro de los distintos recursos fisicos que demandan

para la prestacion del servicio en el museo.

El proceso cuenta con los procedimientos documentados de:
e Procedimiento de inventario de bienes muebles.
e Procedimiento de almacenamiento de insumos.
Ademas se ejecuta el sostenimiento a las instalaciones y la adecuacion de las condiciones

fisicas del ambiente laboral.

9.7. Gestidn de los recursos financieros

El desarrollo de la gestion de recursos internos comprende la administracion financiera, la

cual se responsabiliza de la planeacion, prevision y control de los recursos financieros
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autorizadas por la direccion, administrando el proceso a traves de los movimientos de

presupuesto, contabilidad y tesoreria.

10. Proceso de control y la mejora institucional
Estos procesos incluyen la implementacién de herramientas de monitoreo, evaluacion de

indicadores de desempefio y analisis de resultados, con el proposito de identificar areas de
mejora y fortalecer las buenas practicas organizacionales.

Este capitulo refuerza el compromiso institucional con la calidad, la preservacion del
patrimonio cultural y la consolidacion de su impacto en el &mbito cultural y educativo de El

Salvador.

10.1. Gestion de la evaluacion y la mejora continta
Se describe la metodologia empleada para la evaluacion periddica del desempefio de los

colaboradores, con el objetivo de identificar oportunidades de mejora en el servicio y la
experiencia ofrecida a los visitantes del museo. La autoridad correspondiente a las actividades
de cada cargo se especifica también en este procedimiento, y la jerarquia de los puestos puede

consultarse en el organigrama del museo.

10.1.1. Medicion, analisis y mejora.
El museo establece un proceso estructurado de planificacion para el seguimiento, medicion,
analisis y mejora continua, con el objetivo de garantizar la conformidad del servicio y del
sistema integrado de gestion. Este enfoque asegura la mejora constante en la eficacia,
eficiencia y efectividad del sistema.

Dentro de esta planificacion, se contemplan los siguientes mecanismos:
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e Evaluacion de la satisfaccion del usuario: mediante encuestas, observaciones y

retroalimentacion directa, se mide el nivel de cumplimiento de las expectativas de

visitantes y otros interesados.

los

e Evaluacion del desempefio del sistema: se analizan indicadores clave para determinar la

efectividad del SIG en el logro de sus objetivos.

e Verificacién de la conformidad de los procesos: se realizan auditorias internas y

revisiones para asegurar que los procesos cumplen con los estandares establecidos.
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e Verificacion de la conformidad del servicio y productos: se inspecciona que los servicios

ofrecidos y los productos asociados cumplan con los requisitos de calidad y satisfaccion

esperados.

10.1.2. Satisfaccion del usuario

El museo lleva a cabo un seguimiento continuo de la satisfaccién de sus usuarios a través de
interacciones directas en las actividades de pedagogia, formacion y servicios ofrecidos.
Adicionalmente, se aplicaron encuestas estructuradas para recopilar informacion sobre la

percepcion y experiencia de los visitantes, permitiendo identificar reas de mejora.

Para la gestion de quejas y reclamos, el museo cuenta con un procedimiento establecido de
atencion a peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS). Este procedimiento detalla la
metodologia para registrar, investigar y analizar las causas de las inconformidades, asi como
para implementar acciones correctivas que garanticen la satisfaccion de los usuarios y

fortalezcan la relacion con los interesados.

10.1.3. Auditorias internas

La direccion general del museo establece y actualiza anualmente o cuando sea necesario, un
programa de auditorias internas para el sistema integrado de gestion. Este programa prioriza
la frecuencia de auditorias en los procesos operativos y en aquellos que han evidenciado no
conformidades significativas.

Las auditorias son realizadas por personal competente, previamente capacitado y entrenado,
siguiendo la metodologia definida en el procedimiento de auditorias internas.

Ademas, los resultados de las auditorias de control interno pueden ser utilizados como
informacién de entrada para las auditorias del SIG, favoreciendo un enfoque integral que

promueva la eficacia, eficiencia y mejora continua en la gestion del museo.

10.1.4. Seguimiento y medicion de los procesos

El museo realiza un monitoreo continuo y sistematico de las caracteristicas del servicio
ofrecido, utilizando los indicadores de gestion definidos en la planificacion de procesos y
especificados en el manual de procesos y procedimientos. Estos indicadores permiten
verificar el cumplimiento de los objetivos y requisitos establecidos en cada etapa de la

prestacion del servicio.
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Todos los indicadores relacionados con los procesos operativos y los objetivos estratégicos de
calidad se miden con una periodicidad previamente definida, asegurando una evaluacion
consistente y oportuna del desempefio del sistema integrado de gestion.

El procedimiento de planeacion estratégica y seguimiento describe en detalle como se lleva a
cabo este monitoreo, asegurando que las mediciones sean precisas y alineadas con los

objetivos del Museo, promoviendo asi la mejora continua y la satisfaccién de los usuarios.

10.1.5. Seguimiento y medicion del producto
El museo gestiona el desarrollo de sus montajes expositivos mediante procesos de contratacion
bajo las modalidades aplicables, delegando la ejecucién completa de los proyectos a los
contratistas seleccionados.
En los procesos de contratacion, los terminos de referencia o pliegos de condiciones especifican
detalladamente las caracteristicas técnicas, artisticas y operativas requeridas para los montajes.
Ademas, incluyen los criterios de evaluacién necesarios para garantizar que la selecciéon de
proveedores cumpla con los estandares de calidad del museo.
Los contratos formalizados definen las variables de control y seguimiento para verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos, asegurando que los productos y/o servicios
entregados estén alineados con las expectativas y necesidades de la institucion. Este seguimiento
incluye:

¢ Inspecciones periodicas durante el desarrollo de los montajes.

e Revision de avances segun el cronograma acordado.

e Validacion final de la calidad y la conformidad de los resultados antes de su aprobacion

definitiva.

Este enfoque asegura que cada montaje expositivo cumpla con los estandares de calidad y las

expectativas del publico, promoviendo una experiencia educativa y cultural enriquecedora.

10.1.6. Analisis de datos

El museo ha definido los datos esenciales que deben recopilarse para demostrar la
conformidad, asi como la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema integrado de gestion.
Estos datos también son fundamentales para evaluar y promover la mejora continua. Este

proceso esta documentado en el procedimiento de planeacion estratégica y seguimiento.



El analisis de datos se realiza de manera periddica por la direccion administrativa y los
representantes de cada uno de los procesos realizados en el museo, quienes evalUan los
indicadores asociados a sus areas de responsabilidad. Este analisis permite identificar
tendencias, desviaciones y oportunidades de mejora. A partir de estos resultados, se definen y
ejecutan acciones correctivas o de mejora, con el objetivo de optimizar las actividades que

sustentan la prestacion de servicios del museo.

10.1.7. Mejora continua

El procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora describe la metodologia
para gestionar propuestas de mejora y sugerencias provenientes del personal del museo o
identificadas a través de las encuestas de satisfaccion de los usuarios. Este procedimiento
garantiza que las decisiones tomadas se registren adecuadamente, asi como los beneficios
obtenidos tras la implementacion de dichas acciones.

El plan de accion interno esta disefiado para alinearse con el cumplimiento de las metas
anuales, contribuyendo al logro de los objetivos estratégicos y operativos de los procesos.
Este enfoque refuerza el compromiso del museo con la mejora continua y la satisfaccion de

los usuarios, asegurando una gestion agil y orientada a resultados.

10.1.8. Acciones correctivas
Para garantizar la continuidad y mejora del sistema integrado de gestién, el museo cuenta con
un procedimiento de aplicacion de acciones correctivas, cuyo objetivo es eliminar las causas
de las no conformidades detectadas y prevenir su recurrencia.
Este procedimiento incluye las siguientes etapas:

e Revision de las no conformidades para comprender su alcance e impacto.

e Investigacion de las causas raiz, asegurando un analisis detallado y fundamentado.

e Definicidn e implementacion de acciones correctivas, alineadas con los objetivos del S

e Seguimiento y registro de la aplicacion de las acciones y evaluacién de su eficacia.

10.1.9. Gestion de riesgos

Con el objetivo de prevenir no conformidades, el museo cuenta con un procedimiento de
aplicacion de acciones preventivas y de mejora, que detalla la metodologia a seguir cuando se
detectan no conformidades potenciales o riesgos dentro del sistema de gestion.
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El museo realiza un proceso constante de identificacion y valoracion de riesgos asociados a
cada uno de sus procesos, para lo cual se establece un mapa de riesgos actualizado. ElI museo
se ajusta a las metodologias vigentes para la gestién del riesgo, proporcionadas por el
director/a y asistente administrativo/a, se ha adoptado la politica de administracion de riesgos
junto con sus objetivos para todos los procesos institucionales.

La estructura de gestion del riesgo del museo incorpora los elementos metodoldgicos
establecidos en la I1ISO 9001:2015, asegurando una gestion integral y conforme a los

estandares internacionales en la identificacion, evaluacion y mitigacion de riesgos.
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11. Anexos

11.1. Manual de procedimientos del museo
El presente manual de procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, en origen ha sido disefiado para su utilizacion en museos de pequefio

tamarfio, pero también se puede adaptar en museos de mayor tamafio.

11.1.1. Elaboracion del programa anual de restauracion

Proposito: planificar y organizar cada una de las actividades indispensables para la conservacion,
restauracion e investigacion de las colecciones en exhibicidn y resguardo, para que las labores
sean llevadas a cabo con un desempefio eficiente.

Alcance: fomentar las actividades de conservacion que influyen en todas las areas del museo.
Politicas de operacion.

e El departamento de conservacion sera el responsable de planear, programar, y ejecutar el
programa anual de restauracion para garantizar la conservacion de las colecciones del
museo.

e La direccion de proteccion, los departamentos de control de bienes e inventario de
resguardo de bienes, el area de museografia y la seccion de mantenimiento arquitectonico
se determinaran las prioridades de trabajo en las salas, inmueble y depoésitos de
colecciones del museo.

e Las actividades de la seccidn de restauracion estaran sujetas a atender las necesidades del

Museo en el rubro referente a la obra en su custodia definitiva y temporal.



Diagrama del procedimiento.

Departamento de conservacion del museo

Direcciéon del museo

=S

Revision del programa
anual de restauracion.

Elaboracién del Plan
Anual de Restauracion

l

Incorporacion del
programa anual en
tarjeta de proyecto.

Fin

Descripcion del procedimiento.

Secuencias de etapas

Actividad

Responsable

Inicio

1. Elaboracion del 1.1.
Programa Anual de
Restauracion

1.2.

Elabora junto con el
personal a su cargo
(Téc. conservador)
con 6 meses de
anticipacion, el
Programa Anual de
Restauracion.

Turna mediante oficio
a ladirecciony la
unidad de coleccion
del museo el
programa anual de
restauracion y obtiene
acuse en copia de
oficio. Archiva.

Departamento de
conservacion.

2. Revision del 2.1.

Recibe el programa

Direccion y Unidad de
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programa Anual de
Restauracion.

2.2.

anual de restauracion
y examina:
e El programa
requiere ajustes.
e El programa no
requiere ajustes.
Realiza los ajustes
necesarios al
Programa Anual de
Restauracion y
regresa con
observaciones al
departamento de
Restauracién para su
correccion y nuevo
envio.

coleccion.

3.

Incorporacion del
Programa Anual en

tarjeta de proyectos.

3.1.

El Programa Anual se
incorpora en una
tarjeta de registro de
proyecto en formato
establecido, mismo
que envia para su
autorizacion a la
Secretaria Técnica del
INAH, de acuerdo
con la normatividad y
los tiempos
establecidos.

Posteriormente

3.2.

3.3.

3.4.

Recibe tarjeta de
proyecto autorizado,
ajustado y
calendarizado por la
secretaria técnica.
Solicita de acuerdo
con el calendario, los
recursos financieros
programados para el
cumplimiento de las
metas en la seccion de
restauracion.

Ejerce los recursos y
ejecuta el proyecto
anual de restauracion
autorizado, de
acuerdo con la

Unidad de coleccion y

Departamento de
conservacion del museo.
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normatividad vigente
para el ejercicio y
comprobacion de
recursos asignados y

proyectos
administrativos.
Término.
Documentos de referencia
e Tarjeta de proyecto
e Informes trimestrales
e Informes anuales
Registros
. Tiempo de
Registro po e Responsable de conservarlo
conservacion
e Tarjeta de registro 5 afios. Departamento de restauracion
e Programas anuales del museo.

Informes trimestrales
Informes anuales.

11.1.2. Monitoreo de las condiciones de exhibicion y resguardo de las colecciones

Proposito: conocer las condiciones de exhibicién y resguardo como son la humedad relativa, la
temperatura, la iluminacién y los contaminantes atmosféricos, para controlar y disminuir, en la
medida de lo posible, los factores de deterioro que afectan directamente los bienes culturales que
conforman la coleccion del museo.

Alcance: el control de las condiciones de exhibicidn y resguardo garantizara la conservacion de

los objetos a largo plazo, sin que se requiera una intervencion de restauracion.

Politicas de operacion.
e La seccion de restauracion deberd ejecutar una recoleccion constante de los registros en
conformidad con el programa de trabajo anual.
e Para el registro e investigacion de las condiciones ambientales, la seccion de restauracion
aplicara programas especificos para el mantenimiento de equipo y eventual actualizacion

de técnicas de registro y analisis.




Diagrama del procedimiento.
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Voo
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de investigacidn para
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Implementar acciones
en caso de registrar
condiciones
ambientales
extremas.

l

Registro de la
iluminacion en
vitrinas.

’

Registro de los
contaminantes
atmosféricos




Descripcion del procedimiento.

Secuencias de etapas

Actividad

Responsables

1. Compra de materiales y
envio de equipo a revision y
mantenimiento.

1.1. Recibe del departamento de
recursos asignados para compra de
materiales, revision anual y
mantenimiento del equipo de
monitoreo.

1.2. Solicita verbalmente al encargado
del traslado del equipo de monitoreo a
un laboratorio especializado para
revision y mantenimiento. Llena y
entrega el formato de salida al
departamento de seguridad.

1.3. Recibe telefonicamente el aviso
del laboratorio especializado que la
revision y calibracion del equipo esta
terminad.

1.4. Solicita a la administracion el
traslado del equipo de monitoreo del
laboratorio al museo. Se da el aviso al
departamento de seguridad para
reintegrar el equipo.

Unidad de
colecciones

Seccién de
restauracion.

2. Colocacion del equipo de
medicién de la humedad
relativa y la temperatura en
las salas de museo.

2.1. Recibe y coloca el equipo de
registro de humedad relativa y
temperatura en las salas del museo y
da aviso a la unidad de colecciones,
departamento de seguridad y
departamento de museografia para su
conocimiento.

3. Implementar acciones en
caso de registrar
condiciones ambientales
extremas.

3.1. Dar aviso al departamento de
Museografia para implementar alguna
medida en caso de tener valores
extremos de humedad relativa.
Cuando el ambiente es seco se
deberan ventilar las &reas y colocar
humidificadores. De lo contrario si la
humedad es alta se deberan colocar
desecantes dentro de las vitrinas, o
cambiar piezas de lugar.
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4.- Registro de la
iluminacion en vitrinas.

4.1. Registrar la intensidad de la
iluminacidén en objetos sensibles (obra
grafica, marfil y textiles, entre otros) a
la luz y en caso de que sea alta la
intensidad, se da aviso al
Departamento de museografia para su
correccion.

5. Registro de los
contaminantes atmosféricos.

5.1. Registrar los contaminantes
atmosféricos que se puedan presentar
en las ambientaciones del edificio.

6. Integracion de trabajos de
investigacién para mejoras
en la materia de
restauracion.

6.1. Establece proyectos en conjunto
con otras instituciones de
investigacion para el andlisis de
resultados y puesta en marcha de
nuevas técnicas de control, registro y
estudio.

Término

Documentos de referencia

e Fichas de registro para los termohidrografos.

e Programa de cémputo.
e Informes trimestrales
e Informes anuales
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Registros.
Registro Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo
Informe mensual. 10 afos Secciodn de restauracion
Informes trimestral.
Informes anual.
Glosario

e Humedad relativa (Hr): es la relacién entre la cantidad de vapor de agua contenida en el

aire (humedad absoluta) y la maxima cantidad que el aire puede contener a esa

temperatura (humedad absoluta de saturacion).

e Termohigrografo: es un instrumento de medicion utilizado en meteorologia para

registrar tanto temperatura como la humedad relativa.
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11.1.3. Registro del estado de conservacidn de objetos en salas, pintura mural y elementos
decorativos del inmueble
Propdsito: conocer el estado material de los objetos que se encuentran en exhibicidn, la pintura
mural y los elementos decorativos del inmueble con la finalidad de establecer las prioridades de
intervencion, a través de un diagndstico puntual.
Alcance: el registro del estado de conservacion de las piezas en exhibicion, asi como los bienes
inmuebles concedera llevar un control de las causas y efectos de dafios en los bienes culturales, y
ejecutar las medidas para mitigar los riesgos de exposicion.
Politicas de operacién
e EI departamento de conservacion deberd ejecutar todas las acciones que permitan
mantener en buenas condiciones los objetos en exhibicion y los bienes inmuebles por
destino.
e El personal de seguridad y vigilancia debera avisar al departamento de conservacion de

algun dafio ocurrido a un objeto, pintura mural o elemento decorativo.
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Diagrama del procedimiento.

Direccion, area de museografia 'y
departamento de conservacion.

)

\ 4

Departamento de conservacion.

Revision del estado de

conservacion de los » Jerarquizacién de prioridades.
objetos en exhibicidn. 2

Intervencion.

v

4 Registro.

[ Término ]




Descripcion del procedimiento.
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Secuencias de etapas

Actividad

Responsable

1. Revision del estado | 1.1. Revisar periédicamente las
de conservacion de salas.
las piezas de 1.2. Registrar el deterioro en
exhibicion. expedientes con fotografias.

Informar a unidad de coleccion
y departamento de museografia
sobre los dictamenes y las
intervenciones segun
prioridades.

Direccion, departamento de
museografia y seccion de
restauracion.

2. Jerarquizacion de
prioridades.

2.1. De acuerdo con el grado de
deterioro y tamafo de la pieza.

Seccion de restauracion.

3. Intervencioén.

3.1. Solicita al Departamento de
Museografia el movimiento
del objeto al Taller de
Restauracion.

3.2. Intervenir el objeto en el sitio.
3.3. Al término de los procesos de
restauracion en el taller se
informa al departamento de
museografia para que realice

el movimiento de obra.

4. Registro

4.2.

4.1. El registro de deterioro y de

intervencion de los bienes
muebles e inmuebles por
destino se actualiza en una base
de datos.

Se consideran y toman las
medidas necesarias para evitar
dafos a las piezas.

Departamento de museografia

Término.

Documentos de referencia.
e Historias clinicas.
¢ Ficha de diagndstico.
e Base de datos.

e Informes anteriores.




Registros.
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Registro.

Tiempo de
conservacion.

Responsable de
conservarlo.

Historias de diagnostico.
Base de datos.

Informes trimestrales.
Informes anual.

Definitiva.

Seccidn de restauracion
del museo.

11.1.4. Conservacion y restauracion de objetos que conforman el acervo del museo

Propdsito: Mantener en buen estado de conservacion los bienes culturales muebles e inmuebles

por destino que conforman la coleccion del museo.

Alcance: La conservacion y/o restauracion de cada objeto permitird apreciarlo con integridad,

resaltando sus valores histdricos, estéticos, funcionales y simbolicos.

Politicas de operacion.

e Todo bien cultural que requiera ser intervenido, debera ser trasladado a la seccién de

restauracion siguiendo las normas de seguridad, con excepcion de piezas que no puedan o

deban ser movidas, en cuyo caso deberan restaurarse en el sitio.

e Los métodos, técnicas y procesos de conservacion y/o restauracion seran determinados y

aplicados exclusivamente por la seccion de restauracion.
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Diagrama del procedimiento.

Seccion de restauracion.

Recepcién de obra. 1

Elaboracién de historial
clinica.

Intervencion

Registro de trabajos en 4
expediente y base de datos.

Término




Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable.

Inicio

1. Recepcion de obra.

1.1. Recibe el material para su
tratamiento, provenientes de

salas, depdsitos de coleccion

0 de préstamo temporal.
Firma junto con las areas
involucradas el formato con
el papeleo del traslado de la
obray se anexa al
expediente.

Seccion de
restauracion.

2. Elaboracién de
historial clinico.

2.1. Registra en la ficha clinica, el

estado fisico del bien, las
intervenciones anteriores y
agregadas. Se toma
fotografias antes de proceso.
2.2. Serealizan las muestras y el
analisis correspondientes.

3. Intervencion.

3.3.

3.5.

3.1. Efectuar la limpieza

superficial o profunda segun

lo requiera cada objeto.
3.2. Consolida los materiales con
los productos especificos.

la aplicacion de adhesivos.

3.4. Resana los faltantes con el

material que se requiera.

pinturas al barniz, acuarelas o
pigmentos, dependiendo de la
técnica y del objeto.

Une los fragmentos mediante

Reintegrar el color, utilizando

4. Registro de trabajos
en expediente y base
de datos.

4.1. Se registran el proceso

realizado y se incorpora la

fotografia de fin del proceso al

expediente del objeto y a la
base de datos.

4.2. Entrega el objeto restaurado al

Departamento de Resguardo

de bienes o al departamento de

museografia, con el
movimiento de obra
correspondiente. Se archiva
4.3. Realiza un informe trimestral
de los trabajos realizados y lo

Unidad de
colecciones.
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envia a la Subdireccion
Técnica.

4.4. Recibe informe trimestral.
Elabora y envia mediante
oficio, el correspondiente
trimestral de los trabajos
realizados a desarrollo
Institucional. Obtiene y se
agrega una copia.

4.5. Archiva todo el procedimiento
en documentos.

Término

Documentos de referencia.
e Historias clinicas
e Base de datos
e Informes anteriores

Registro.

Registro Tiempo de conservacion | Responsable de conservarlo

Historias clinicas. Definitiva Seccidn de restauracion.
Bases de datos.

Informes anual.

11.1.5. Control de plagas
Propdsito: evitar por medio de medidas preventivas y de control la proliferacion de plagas que
afecten el bien cultural, asi como a los trabajadores y visitantes.
Alcance: el control de plagas tiene la finalidad prevenir el deterioro bioldgico en los bienes
culturales.
Politicas de operacion.
e La Seccion de restauracion realizara el uso de biocida en el museo de acuerdo con lo
contemplado en el programa anual de restauracion.
e Cuando se detecte una pieza contaminada se debe aplicar los productos adecuados para el
control de plagas.
e La aplicacion de los productos para el control de plagas se realizara por el personal de la
seccion de restauracion; en el caso de necesitar personal de apoyo para este proceso, se

dara aviso a la unidad de colecciones para que se turne a los recursos humanos necesarios.
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Para la puesta en marcha y difusion de las medidas de seguridad necesarias en la
aplicacion de productos para el control de plagas, la direccion distribuird el personal de
otras areas para que apoyen a la seccion de restauracion.

Diagrama del procedimiento.

Seccion de restauracion.

Inicio

l

Se informa por medio del 1

personal residentes en areas.

Efectua inspeccidn. 2

Efectua actividades de 3

l

Emisidon de informes.

control.

Término




Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Se informa por medio de
personal residente en areas.

1.1. Efectla entrevistas con
responsables y personal de otras
areas para detectar la aparicion de
roedores 0 insectos.

Seccién de
restauracion.

2. Efectla inspeccion.

2.1. Efectla la inspeccion de las
diferentes areas del museo, con
base en la informacion recibida
para determinar las areas con
problema y la gravedad de este.

3. Efectla actividades de
control.

3.1. Coloca trampas de goma para
ratas y ratones en las areas
determinadas (en los lugares de
paso de dichos roedores).

3.2. Aplica biocidas en las areas
que lo requieran por medio de
aspersion, hace las
recomendaciones al respecto al
responsable del area.

3.3. Verifica el funcionamiento
de las medidas de control.

4. Emisioén de informes

4.1. Elabora informe para
solventar los requisitos de
comunicacion.

Término.

Documentos de referencia.
e Informes anuales.

e Base de datos.

Registro

Tiempo de conservacion

Responsable de conservarlo

Reporte.
Informes trimestral.

Informes anual.

Definitiva

Seccidn de restauracion.
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Glosario

Biocidas: son sustancias 0 mezclas que estan compuestas por, 0 generan, una 0 mas
sustancias activas (incluidos los microorganismos) cuyo objetivo es destruir,
contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o ejercer un control de otro tipo sobre
cualquier organismo nocivo por cualquier medio que no sea una mera accion fisica o

mecanica.

11.1.6. Mantenimiento museografico.

Proposito: proporcionar al acervo patrimonial del museo, contar con los medios asi como las

condiciones adecuadas y favorables para su proteccion también como su conservacion, asi como

para los elementos museograficos que lo sustentan, a fin de proporcionar al pablico visitante una

imagen y servicio dptimo.

Alcance: dada la importancia del valor museografico se comprometen las areas fundamentales

del museo que intervienen en mayor grado y compartiendo las responsabilidades.

Politicas de operacion.

El manejo de colecciones o bienes patrimoniales, deberd ser conforme a las
reglamentaciones de movimientos de colecciones, de conservacion, de seguridad y
registro e inventarios.

Las instalaciones museogréaficas, tanto de exposiciones permanentes o temporales,
deberan estar disefiadas y adaptables con elementos de proteccion, conservacion,
seguridad y manejo de bienes patrimoniales.

El mobiliario, iluminacion y elementos de exhibicion de bienes patrimoniales, deberan ser
adoptados con todos los disefios y accesorios de proteccion, conservacion y seguridad.
Para los efectos de mantenimiento museografico, deberan de ser trasladados los bienes
patrimoniales a las bodegas y/o talleres de restauracién para su limpieza y dictamen de
conservacion, antes de ser reubicadas, por personal autorizado y especialista técnico de
museografia, del departamento de Unidades de colecciones, acompariados

permanentemente por personal de seguridad asignado.
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Area de museografia

Direccion

Inicio

)

Elaboracién del

programa anual.

Se obtienen los
recursos de acuerdo a
calendarizacion.

Obtencién de
productos y servicios
programados.

Solicitud de
movimiento de la obra
para mantenimiento.

Se realizan
actividades de
mantenimiento
permanente

Término.




Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Elaboracion del programa
anual.

1.1. Elabora el programa
anual de mantenimiento del
area de museografia.

1.2. Elabora el cronograma
de trabajo, acorde al
programa anual de
operaciones, desglosando
las actividades de
mantenimiento preventivo y
correctivo.

1.3. Fijar la disposicion
presupuestaria, dentro del
presupuesto general anual.

1.4. Elabora los costos de
cada una de las partidas que
intervendran en el trabajo
que se determine.

1.5. Crear la solicitud de
fondos a la subdireccion
administrativa, conforme a
los gastos de los trabajos
estimados. Obtiene acuse de
recibo en copia de la
solicitud.

Area de museografia.

2. Se obtienen los recursos
de acuerdo a
calendarizacion.

2.1. Recibe solicitud y
proporciona al Area de
museografia, los fondos
solicitados de acuerdo al
cronograma respectivo, para
la compra y contratacion de
servicios.

2.2. Recibe recursos de
acuerdo a la normatividad
establecida, cotiza y solicita
presupuestos de los trabajos

Subdireccién administrativa.

Area de museografia.
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0 contratos de los
especialistas, asi como de
los materiales necesarios
para los trabajos de
mantenimiento correctivo.

3. Obtencion de productos y
servicios programados.

3.1. Realiza las compras y
adquisiciones de los
productos a aplicar, asi
como las contrataciones
respectivas.

3.2. Deposita en el almacén,
los productos comprados, a
efecto de su registro y
disponibilidad en los
trabajos.

3.3. Recibe, registra 'y
almacena los materiales
depositados por el area de
museografia, y sella las
facturas correspondientes,
para efecto del registro
correspondiente y para la
comprobacion
administrativa.

Informa a todas las unidades
interesadas.

3.4. Recibe informe de
disponibilidades de almacén
y comprobantes sellados.
Gira 6rdenes de trabajo a las
secciones de pintura,
carpinteria y técnicos en
museografia, para llevar a
cabo las labores de
mantenimiento correctivo y
preventivo (limpieza,
pintura, elaboracion de
nuevos soportes, cambio de
cédulas, etc.).

Almacén
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4. Solicitud de movimiento
de la obra para
mantenimiento.

4.1. Solicita verbalmente a
la seccion de curaduria,
permiso para realizar
movimiento de colecciones
del interior de vitrinas, para
el mantenimiento
respectivo.

4.2. Elabora el permiso
correspondiente para
acceder a vitrinas y realizar
el traslado de las
colecciones al departamento
de resguardo de bienes
culturales o al area de
restauracion para su
limpieza.

4.3.- Reciben orden de
trabajo del area de
museografia y permiso de la
seccion de curaduria para
acceder a vitrinas. Elaboran
el movimiento de
colecciones de las vitrinas
para trasladarse al area de
restauracion, para su
limpieza y consolidacion.
Llevan a cabo el
mantenimiento a los
elementos museogréaficos,
limpiando y reponiendo
aquellos que son necesarios
(bases, soportes, cédulas,
vidrios, etc.), con la
presencia de elementos de
seguridad y del resguardo de
bienes culturales. Involucran
al rea de museografia.

Area de museografia

Seccién de curaduria.

Talleres de carpinteria,

pintura y museografia

5. Se realizan actividades de
mantenimiento permanente.

5.1. Supervisa, autoriza 'y da
indicaciones técnicas acerca
de los procedimientos que
deben realizarse en el

Area de museografia.
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mantenimiento respectivo,
mediante el chequeo de las
ordenes de trabajo y
medidas de seguridad,
conservacion y proteccién
del patrimonio cultural.

Una vez realizado el
mantenimiento
museogréfico.

5.2. Instruye al personal del
taller de museografia a
efecto de trasladar los
elementos museogréaficos
(vitrinas, plataformas, bases,
etc.) A las salas de
exhibicion.

5.3. Recibe instruccion y
traslada los elementos
museograficos a los que se
les proporciono el
mantenimiento a la sala de
exhibicion correspondiente.

Reporta al &rea de
museografia.

5.4. Solicita a la
subdireccion de proteccién
de bienes culturales y al
departamento de resguardo
de bienes culturales,
trasladen las piezas y/o
colecciones del area de
restauracion a la sala de
exhibicion, conforme al
permiso de la seccién de
curaduria.

5.5. Reciben solicitud de
traslado y permiso de acceso
a vitrinas por la seccién de
curaduria, trasladan los
bienes culturales a las salas

Area de museografia.
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correspondientes y colocan
las piezas en los elementos
museograficos para su
exhibicion, supervisados por
técnicos especializados en
montaje museografico y la
seccion de curaduria.
Reportan el area de
museografia.

5.6. Recibe reporte y entrega
las vitrinas mediante oficio
al departamento de
resguardo de bienes
culturales, turna copias del
oficio de entrega al director,
y subdirectores técnicos y de
proteccién de bienes
culturales del museo.
Obtiene acuses y archiva.

Término

11.1.7. Desarrollo de programas de promocién natural
Proposito: el propdsito de esta propuesta es desarrollar programas que acerquen al museo
metropolitano a la poblacién en general, asi como a grupos vulnerables en zonas marginadas que
enfrentan problemas de movilizacion. Estos programas tienen como objetivo fomentar el
conocimiento y la apreciacion del patrimonio cultural y la historia de El Salvador.
La implementacion de un manual de procedimientos y gestién de calidad es esencial para
garantizar que estos programas sean efectivos y sostenibles. Este manual proporcionara
directrices claras para la planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades culturales,
asegurando que se alineen con los objetivos estratégicos del museo y respondan a las necesidades
de la comunidad.
Los programas de promocidn cultural deben incluir:

e Actividades educativas: talleres, charlas y visitas guiadas que faciliten el acceso a la

historia y cultura local.
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Exposiciones itinerantes: muestras que puedan llevarse a comunidades marginadas,
permitiendo que un pablico mas amplio interactde con el patrimonio cultural.
Colaboraciones con organizaciones locales: trabajar junto a escuelas, ONG’s y grupos

comunitarios para desarrollar actividades relevantes y accesibles.

Alcance: este procedimiento abarca las acciones destinadas a promover el trabajo del museo de

manera inclusiva en todos los sectores de la sociedad, con el objetivo de convertir el

conocimiento y la valoracion del patrimonio de El Salvador en un tema de interés y acceso

masivo.

Politicas de operacion.

Los responsables de los programas comunitarios deberdn garantizar que estos no sean
utilizados para fines de lucro.

Los programas comunitarios de promocion cultural deben enfocarse exclusivamente en el
servicio a la comunidad, mediante la difusion de la historia y el patrimonio salvadorefio
en poblaciones vulnerables, evitando su uso con fines politicos.

Cualquier modificacion en la implementacién del programa deberd ser autorizada
Unicamente por la direccion del museo.

La direccion del museo podré cancelar cualquier programa si las instancias participantes
alteran su objetivo original o si las circunstancias de las comunidades ponen en riesgo su
ejecucion.

El financiamiento de los programas debera ser sostenible, mediante autofinanciamiento,

patrocinio de las instituciones participantes o apoyo de patrocinadores privados.
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Secuencia de etapas.

Actividad.

Responsable.

Inicio

1. Elaboracion y propuesta de
programa.

2. Promocién programa.

1.1. Elabora y propone a la direccién del
museo nacional de historia del proyecto
de programa de promocion y difusion.

1.2. Recibe proyecto, analiza, autoriza e
instruye para su realizacion.

2.1. Recibe instrucciones, promueve ante
instancias publicas y privadas programas
gubernamentales de promocion.

2.2. Acuerda la implementacion de la
programacion con invitacion pablica o
privada.

2.3. Elabora el proyecto especifico del
programa general para la comunidad
interesada por oficio a la direccion.

Departamento de
comunicacion.

Direccion del
Museo.

Departamento de
comunicacion.

3. Autorizacion programa para inicio
trabajos.

3.1. Recibe y autoriza verbalmente el
proyecto especifico lo regresa.

3.2. Recibe proyecto autorizado y lo
turna a la subdireccion técnica.

3.3.- Recibe proyecto autorizado,
comisiona y turna al departamento de
promocion y difusion la relacion de
personal y del proyecto.
3.4. Recibe  relacion
personal y areas
comisionadas.

del

Direccion del
museo.

Unidad de
colecciones.

Departamento de
comunicacion.

4. Consecucién apoyos.

4.1. Solicita por oficio apoyo econémico
y busca patrocinadores en la fundacion.
4.2. Recibe solicitud obtiene
patrocinadores, autoriza gastos por
comprobar y comunica al departamento
de promocion y difusion.

4.3. Recibe comunicado y autorizacion
de recursos prepara estrategia.

4.4. Elabora ruta critica de programa de
acuerdo con la direccion del museo y las
areas participantes.

Unidad de
colecciones.

Departamento de
comunicacion.
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5. Se efectla programa.

5.1. Efectla el programa en las diversas
instancias autorizadas.

Direccion del
museo.

6. Lleva a cabo control por escrito de
eventos programados.

6.1. Levanta una bitacora escrita y
fotogréfica del programa

6.2. Da seguimiento permanente al
programa a través de la bitacora.

Departamento de
comunicacion.

7. Elabora informes de avances para
la direccion.

7.1. Informa por oficio acerca del
seguimiento del programa a la direccion
del museo, lo archiva junto con fotos y
bitacora.

7.2. Elabora y envia cartas de
agradecimiento a los participantes,
organizadores y patrocinadores con la
firma del director del museo

Departamento de
comunicacion.

8. Conforme a protocolo clausura el
evento.

8.1. Organiza con instancias, personal y
areas participantes y clausura el evento.
8.2. Pone a consideracion la ceremonia
de clausura del evento.

8.3. Recibe y autoriza el programa de
clausura.

8.4. Recibe autorizacion, seguimiento a
la clausura invita a las autoridades

8.5. Instruye al personal en otorgar
apoyo para la toma de fotos durante la
ceremonia y entrega de constancias.

Departamento de
comunicacion.

Unidad de
colecciones.

Direccion del
museo.

9. Integracion de comprobantes de
gastos.

9.1. Integra comprobantes de gastos
autorizados y los turna a la direccién del
museo para su justificacion.

9.2. Elabora y turna reporte final del
proyecto de promocion anexando
fotografias del seguimiento y clausura a
la direccién y subdireccion técnica del
museo.

Departamento de
comunicacion.

Término.
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11.1.8. Desarrollo y seguimiento de actividades paralelas de difusion.

Propdsito: desarrollar diversas actividades relacionadas con los contenidos de la coleccién del

museo, orientadas a difundir la riqueza natural de El Salvador y fomentar un acercamiento

multidisciplinario entre los visitantes y el museo, promoviendo una experiencia educativa y

cultural enriquecedora.

Alcance: en este procedimiento participan todas las areas del museo metropolitano. En el

desarrollo del documento se detalla el grado de participacién y responsabilidad de cada area,

asegurando una implementacién integral y coordinada de los procesos establecidos.

Politicas de operacion.

La direccion del museo metropolitano debera analizar y, en su caso, autorizar todas las
actividades paralelas propuestas.

La direccion podra cancelar las actividades paralelas programadas si estas no cumplen
con los objetivos de difusion cultural establecidos, asi como realizar los ajustes necesarios
para garantizar el logro de dichos objetivos.

Todas las personas involucradas en la realizacion de actividades deberan cumplir con los
lineamientos definidos por la direccién del museo metropolitano y el departamento de
comunicacion.

El departamento de comunicacion sera responsable de coordinar con las diversas areas y
los responsables de las actividades para asegurar su correcta ejecucion.

Los ingresos econdmicos generados por las actividades deberan ser gestionados y
controlados directamente por la direccion y el area administrativa.

Las actividades paralelas orientadas a la difusion de las exposiciones permanentes y
temporales podran ser propuestas para analisis y autorizacion por parte del departamento
de comunicacion o cualquier otra area técnica o0 museografica del museo, bajo aprobacion
final de la direccion del museo.

El departamento de comunicacion serd el area responsable de emitir permisos de

grabacion para la difusién de las exposiciones temporales.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Planea y define los
proyectos.

1.1. Define los proyectos de actividades
paralelas, y los turna e instruye.

1.2. Recibe instrucciones de la direccion y
procede a su seguimiento.

Direccion del museo.

Departamento de
comunicacion.

2. En acuerdo con la
Direccion define
actividades paralelas.

2.1. Propone en acuerdo a la direccidn, las
actividades paralelas considerando el
programa de exposiciones:

Ciclo de conferencias.

Ciclos de cine.

Conciertos.

Grupos teatrales, etc.

2.2. Recibe propuesta y autoriza verbalmente
las actividades paralelas.

Direccion del museo.

3. Solicitud de autorizacion
para llevar a cabo las
actividades paralelas.

3.1. Solicitar por oficio la autorizacion a la
direccion para la realizacion de dichos
eventos.

/Archiva en el expediente.

Copia del oficio con acuse de recibido.
3.2. Recibe y autoriza por oficio la
realizacion de dichas actividades.

3.3. Recibe la autorizacion y le da su
respectivo seguimiento.

3.4. Recibe oficio y abre expediente de la
actividad.

Departamento de
comunicacion.

Direccion del museo
nacional.

Departamento de
comunicacion.

4. Solicitud de apoyos para
la difusion de actividades
paralelas.

4.1. Solicita por oficio a la direccion de
medios de comunicacion, su apoyo en la
difusion de las actividades paralelas en los
siguientes rubros: Programa de radio, en caso
necesario. Grabacion en video para tv.
Insercion en el cartel de museos.

4.2. Con copia para la subdireccion de
medios y subdireccion de radio y television.
4.3. Recibe y autoriza la solicitud, comunica
via telefonica.

4.4. Recibe autorizacion via telefénica.

4.5. Envia oficio confirmando la fecha, lugar
y participantes a la direccién del museo.

4.6. Envia por oficio a la subdireccion de
medios, el material informativo de la

actividad.

Direccion de medios
de comunicacion de la
direccion general.

Departamento de
comunicacion
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5. Recepcion de material
para su revision y
autorizacion.

5.1. Recibe oficios de confirmacion y
material informativo, elabora boletin de
prensa e invitacion a medios y los turna al
departamento de promocion y difusion para
Su revision y tramite de autorizacion.

5.2. Recibe, revisa y da seguimiento a la
informacion de boletin de prensa y lo turna a
la direccion del museo.

5.3. Recibe y autoriza verbalmente el boletin
de prensa.

5.4. Recibe el boletin de prensa con visto
bueno de la direccion del museo.

Direccion del museo.

Departamento de
comunicacion

6. Envia material autorizado
para su distribucion.

6.1. Envia boletin a los medios de
comunicacion.

Departamento de
comunicacion

7. Informe de inicio de
actividades a todas las areas
del museo.

7.1. Recibe comunicacion, informa por oficio
a todos los departamentos y subdirecciones,
la realizacion de las actividades, archiva
documento con acuses.

7.2. Solicita, por oficio, apoyo al patronato
para la realizacion de difusion, con visto
bueno de la direccion del museo.

7.3. Refuerza invitacion a medios de
comunicacion via fax y telefonicamente.
7.4. Informa, en acuerdo, a la unidad de
colecciones. Y al responsable de proteccion
al patrimonio, los detalles de las actividades
a realizarse.

7.4. Elabora el material informativo que se
entregara a los medios y lo turna a la
direccion del museo, para su aprobacién

Departamento de
comunicacion.

Término.
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11.1.9. Registro y documentacion de bienes culturales.

Propdsito: establecer un sistema de registro para controlar de manera eficaz y eficiente las

colecciones del museo metropolitano, tanto en las salas de exhibicién como en los depdsitos,

asegurando su adecuada conservacion, gestion y accesibilidad.

Alcance: este procedimiento involucra principalmente al personal permanente encargado de los

depdsitos y las areas de almacenamiento del museo metropolitano, quienes tienen la

responsabilidad fundamental de garantizar el adecuado manejo, conservacion y registro de las

colecciones.

Politicas de operacién

Todo movimiento de piezas en salas para su registro sera llevado a cabo con la presencia
del responsable del control de bienes e inventario, del responsable de museografia y el
responsable de proteccion de bienes.

Al efectuar los movimientos para registro de piezas y/o colecciones se elaborard un
documento para hacer constar el acuerdo en el movimiento de las diferentes instancias,
mismas que lo firmarén de visto bueno.

Para la catalogacién y registro de bienes, se debera utilizar el formato y los términos
existente, con objeto de manejar criterios y términos iguales.

Invariablemente el responsable del area de control de bienes, tendré la custodia y manejo
del libro de registro de bienes culturales, asi como de registrar y autorizar su consulta a
peticion de los especialistas del museo.

Los investigadores ajenos al museo que deseen consultar el registro de colecciones
deberan solicitarlo de forma escrita haciendo en forma explicita los objetivos de su
consulta a la directora del museo que después de analisis emitira en forma verbal su

autorizacion o negacién a la solicitud.
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Secuencia de etapas

Actividades

Responsable

Inicio.

1. Emision de instrucciones
para el registro de bienes
culturales.

1.1. Avisa al responsable de proteccion de
bienes que se llevara a efecto el registro en
sala (el dia que no se abre al publico para
mayor seguridad) y entrega lista del
personal autorizado para los trabajos.

1.2. Recibe instruccion del responsable de
proteccion de bienes culturales y registra

en libreta (bitacora) al personal autorizado
que entra en sala para trabajos de registro.

1.3. Registra pieza por pieza ubicada en
sala.

Unidad de
colecciones.

Responsable de
museografia.

Responsable de
proteccion.

2. Llenado de formatos y
requisitos para control.

2.1. Se llenan los formatos
correspondientes por pieza.

2.2. Se realiza toma fotografica por pieza.

2.3. En plano arquitectdnico se ubica pieza
por pieza en sala.

2.4. Ingresa informacion en base de datos.

3. Elaboraciénde reportes.

3.1. Elabora reporte de trabajos de registro
y lo entrega a la subdireccion técnica

3.2. Recibe reporte de trabajos de registro,
da su visto bueno e informa a la direccion
del museo.

3.3. Instruye al departamento de control de
bienes e inventario acerca de la tarea
proxima de registro en tiempo y forma
asentados en programa de registro.

Unidad de
colecciones.

Término
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11.1.10. Movimientos de personal por altas.

Propdésito: desarrollar un sistema que, conforme a la normatividad vigente en El Salvador,
permita integrar a los nuevos trabajadores a su &mbito laboral de manera efectiva, asegurando la
realizacion de todos los trdmites necesarios para su afiliacion al sector publico, inscripcion en el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), en la aseguradora correspondiente y en el
Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP).

Alcance: este procedimiento aplica a todos los trabajadores del museo metropolitano,
independientemente de su nivel o area de trabajo. Es fundamental que el tratamiento de los
asuntos relacionados con el personal se realice de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
orden administrativo, asegurando una gestion uniforme y eficiente.

Politicas de operacion.

e Las normas de operacion que rigen este procedimiento se basan en lineamientos
establecidos por el ministerio de cultura y las disposiciones gubernamentales
salvadorefias, orientadas a mejorar la eficiencia, promover la racionalizacion y garantizar
la austeridad en el control presupuestario.

e Lasubdireccion administrativa debera remitir a la direccion nacional de recursos humanos
el formato correspondiente que sustente el movimiento de personal, acompafiado de toda
la documentacién requerida para validar el nombramiento.

e La direccion nacional de recursos humanos no procesara altas de personal solicitadas por
la direccion del museo metropolitano a través de su subdireccion administrativa, en plazas
0 puestos de estructura, sin la debida autorizacion de la secretaria técnica o administrativa
correspondiente.

e Para la inclusion en la ndmina de remuneraciones, la direccion nacional de recursos
humanos deberd recibir previamente una constancia de la direccion del museo
metropolitano, a través de la subdireccion administrativa, que certifique la existencia de
un expediente en el centro de trabajo a nombre del empleado. este expediente debera
contener la documentacion en fotocopia requerida por la direccién nacional de recursos
humanos.

e La subdireccidén administrativa sera responsable de garantizar que todos los movimientos

de personal sean registrados en el sistema institucional de némina del museo.



Diagrama del procedimiento

189

Unidad de colecciones.

Responsable de museografia.

!

Inicia tramite de
1 alta

Obtencién de
documentacion

soporte

l

Elaboracién de

formatos
complementarios de
informacion del

trahaiadnr

Envié de
nombramiento

!




Descripcion del procedimiento.

190

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Inicia tramite de alta.

1.1. Recibe oficio y dictamen de la
coordinacién nacional de recursos
humanos, turna a la subdireccién
administrativa.

1.2. Recibe dictamen y oficio.

1.3. Elabora formato F-05 para ocupar
plaza vacante, segln dictamen de
admision.

Direccion del
MUSeo.

Subdireccion
administrativa

2. Obtencion de
documentacion soporte.

2.1. Obtiene copia de solicitud de empleo,
curriculum vitae, certificado médico,
registro federal de causantes, cartilla de
servicio militar, acta de nacimiento,
comprobante de estudios.

3. Elaboraciénde formatos
complementarios de

informacién del trabajador.

3.1. Elabora junto con el nuevo trabajador:

e Formato de filiacidn, registro del
nuevo trabajador al sector pablico.

e Formato de filiacion al 1SSS.

e Formato de consentimiento para
ser asegurado y asignacion de
beneficiarios (contratado con la
aseguradora).

e Formato para la designacion de
beneficiarios para el pago de
marcha.

e Formato para la inscripcion al
sistema de ahorro para el retiro con
institucion bancaria.

e Formato de no laborar en otra
dependencia gubernamental.
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4, Envio de
nombramiento.

4.1. El nombramiento para ocupar una
plaza vacante debera enviarse a la
direccion de recursos humanos del
ministerio de cultura o la entidad
correspondiente. Este envio debe
realizarse utilizando el formato oficial
designado (equivalente al F-05) y
acompafiado de toda la documentacién
requerida.

4.2. Formato f-05 nombramiento.

Curriculum vitae actualizado.

Certificado médico vigente que
acredite la aptitud del trabajador.

NuUmero de identificacion
tributaria (NIT) o su equivalente.

Constancia de haber cumplido con
el servicio militar obligatorio, si
aplica.

Comprobante de estudios o titulos
académicos.

Partida de nacimiento original o
copia certificada.

Formulario de filiacion para el
registro en el sistema
administrativo correspondiente.

Formato de afiliacion al Instituto
salvadorefio del seguro social
(ISSS).

Formato de contrato con la
aseguradora correspondiente, de
acuerdo con las politicas
institucionales.

Formato de beneficiario para el
pago de prestaciones, en caso de
fallecimiento.

Nota: Todos los documentos deben ser
revisados y validados por la subdireccién
administrativa antes de su envio oficial.
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Este procedimiento asegura la
transparencia y la correcta integracion del
nuevo personal al sistema institucional.

4.3. Incorporacion en némina y envio del
nombramiento:

4.4, Ap

Se recibe el nombramiento del
trabajador y se procede a
integrarlo en la ndmina de pagos
correspondiente.

Se firma de recibido en la copia
del nombramiento.
Posteriormente, se envia la copia
del nombramiento al museo
metropolitano para su resguardo y
seguimiento.

El museo metropolitano firma un
acuse de recibo como constancia
del tramite.

ertura del expediente del

trabajador:

Al recibir la copia del
nombramiento con el acuse de
recibido, se abre un expediente
oficial para el nuevo trabajador.
Este expediente integrara la
documentacion descrita en el
punto 4.2 (curriculum vitae,
certificado medico, acta de
nacimiento, entre otros).

El expediente sera actualizado
continuamente, incluyendo el
historial laboral, movimientos de
personal e incidencias relacionadas
con el empleado durante su
permanencia en la institucion.
Este registro se mantendra hasta la
baja definitiva del trabajador.

4.5. Induccion del trabajador a su area de

trabajo:

Una vez formalizados todos los
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tramites administrativos, se lleva a
cabo una induccién para integrar al
trabajador a su area de trabajo.

e Lainduccion incluira una
orientacion sobre las politicas del
museo, las responsabilidades del
puesto y los lineamientos
especificos de calidad y seguridad.

Nota: Este procedimiento asegura la
correcta integracion administrativa y
funcional del nuevo personal al museo
metropolitano, promoviendo la
organizacion y transparencia en el manejo
de recursos humanos.

Término.

11.1. 11. Movimientos de personal: cambio de adscripcion

Propdsito: controlar y dar seguimiento a los movimientos de personal debido a cambios de
adscripcion, asegurando una comunicacién oportuna con la coordinacion nacional de recursos
humanos para garantizar la actualizacion de nomina y los controles administrativos necesarios.
Alcance: este procedimiento aplica a todos los trabajadores del museo metropolitano, en sus
diferentes niveles y areas de adscripcion. Es fundamental garantizar el tratamiento adecuado y
administrativo de estos movimientos en cumplimiento de las normativas institucionales.

Politicas de operacion.

e Normatividad: las normas que rigen este procedimiento se fundamentan en las
disposiciones administrativas vigentes y circulares oficiales emitidas por las autoridades
del sector cultural y gubernamental. Estas buscan mejorar la eficiencia, racionalizacion, y
austeridad en la gestion de recursos humanos y control presupuestario.

e Solicitud escrita: todo cambio de adscripcién de un trabajador con nombramiento formal
debera ser solicitado por escrito a la direccion del museo. Una copia de la solicitud debera
ser entregada a la representacion sindical correspondiente.

e Acuerdo entre areas: en los casos en que el cambio de adscripcion sea solicitado por el
trabajador, debera existir un acuerdo entre las areas involucradas (cedente y receptora),

tomando en cuenta las necesidades operativas y la viabilidad del cambio.
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Justificacion de necesidades del servicio: los cambios de adscripcion realizados por

necesidades del servicio deberan estar respaldados con una justificacion objetiva

elaborada por la direccion y la subdireccién administrativa del museo, y comunicados al

trabajador y al sindicato, en caso de que aplique.

Condiciones generales de trabajo: los cambios de adscripcién Unicamente procederan bajo

los términos y condiciones establecidos en las normativas laborales aplicables.

Diagrama del procedimiento
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Presentacion de oficio
solicitud para cambio.

1.1. Solicitud por escrito dirigido a las
direcciones de los centros de trabajo, emisor y
receptor, su cambio de adscripcion, girando
copia al sindicato.

1.2. Reciben solicitud de cambio de
adscripcion.

Trabajador

Directores de los
centros de trabajo
involucrados.

2. Analizan la solicitud.

2.1. Evaldan solicitud considerando las
necesidades de su centro de trabajo.

2.2. Dictamina la viabilidad del cambio y
emiten oficio al trabajador de la resolucion.

2.3. Recibe dictamen:

e Si es favorable pasa a la actividad
siguiente.

e Sino es favorable pasa a la actividad no.
1.

Trabajador

3. Se autoriza solicitud.

3.1. Turna oficio de aceptacion a la
coordinacion nacional de recursos humanos y
solicita se continte con las gestiones
pertinentes para el cambio.

3.2. Autorizado el cambio de adscripcion y en
forma paralela inserta el movimiento en el
sistema institucional de némina.

Subdireccion
administrativa

4. Se envia oficio de
autorizacion

4.1. Turna oficio de aceptacién a la
coordinacién nacional de recursos humanos y
solicita se continude con las gestiones
pertinentes para el cambio.

4.2. Recibe solicitud y elabora oficio de
autorizacion, en el que se indica la fecha de
procedencia y lo envia al trabajador con copia
para los directores de los centros de trabajo
involucrados.

4.3. Reciben oficio de autorizacion y proceden
conforme al mismo.

4.4. Recibe comunicacion de autorizacion e

Coordinacion de
recursos humanos

Directores de los
centros de trabajo
involucrados.
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instruye a la subdireccion administrativa.

Director del museo.

5. Elaboracién de f05.

5.1. Recibe instruccién y elabora formato f-05
de movimiento de personal por cambio de
adscripcion o permuta. Revisa en sistema
institucional de némina que el movimiento
haya sido correctamente capturado.

5.2. Recibe formato f-05 y actualiza sus
controles tomando como base los
movimientos capturados por el centro de
trabajo en el sistema institucional de némina.

5.3. Emite en su oportunidad la némina
quincenal actualizada.

5.4. Acude por ndmina quincenal y archiva
glosa debidamente requisitada con firmas de
recibido de todos los trabajadores realiza en su
caso los reintegros procedentes.

Subdireccion
administrativa.

Término.

11.1.12. Incidencias de personal.

Propdsito: controlar las incidencias del personal que labora en el museo metropolitano, con el fin

de informar oportunamente a la coordinacion nacional de recursos humanos por medio del

sistema institucional de ndémina, garantizando el pago eficaz y puntual de los montos

correspondientes a los trabajadores.

Alcance: este procedimiento aplica a todos los trabajadores del museo metropolitano,

independientemente de su nivel o area, asegurando un tratamiento administrativo adecuado de las

incidencias laborales.
Politicas de operacién

e Normatividad:

las politicas de personal que sustentan este procedimiento estan

fundamentadas en normativas vigentes del sector cultural y administrativo del gobierno,

enfocadas en mejorar la eficiencia, eficacia, racionalizacion y austeridad en el control

presupuestario.

e Registro de asistencias:

la direccion y subdireccion administrativa del museo

metropolitano, siguiendo los lineamientos de la coordinacion nacional de recursos
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humanos, establecerdn mecanismos para el registro y control de la asistencia del personal,
ajustandose a la naturaleza de las funciones y comisiones asignadas.
Definicion de incidencias: las incidencias incluyen, pero no se limitan a:

o Faltas

e Retardos

e Primas dominicales

e Dias festivos

e Permisos econdmicos

e Incapacidades

e Vacaciones ordinarias y extraordinarias

e Licencias
Control de asistencias: la subdireccion administrativa serd responsable de dirigir y
supervisar la permanencia del personal en su centro de trabajo durante la jornada laboral.
Se asignara un responsable para el control de asistencias mediante el uso de tarjetas de
entrada y salida.
Reclamaciones: para atender reclamaciones relacionadas con incidencias que resulten en
descuentos por faltas o retardos, los trabajadores deberan presentar una solicitud por
escrito a la subdireccion administrativa, acompafada de la documentacion que justifique
el reclamo.
Flexibilidad en retardos: cada trabajador tiene derecho a justificar hasta 1 hora y 40

minutos de retraso semanales sin que esto afecte su salario.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Preparacion de
controles de
asistencia.

1.1. Prepara tarjetas de asistencia mensual para cada
uno de los trabajadores adscritos al museo, anotando
el nombre, no. de empleado, puesto y el niUmero de
guincena correspondiente.

1.2. Coloca las tarjetas por niUmero progresivo, en los
tarjeteros.

1.3. Toma la tarjeta correspondiente y registra su
entrada y salida en el marcador diariamente.

Subdireccion
administrativa.

Trabajador.

2.- Elaboracion de
informe de
asistencia.

2.1. Recoge las tarjetas con objeto de elaborar el
informe de asistencia.

Quincenalmente:

2.2. Revisa y cuantifica las incidencias para efecto de
elaborar el informe correspondiente.

2.3. Elabora informe de incidencias, en original y
copia, para efecto de pagos y descuentos.

Subdireccion
administrativa.

3.- Envia informe y
captura en el
Sistema
Institucional de
Nomina (SIN):

3.1. Mediante la captura en el sistema institucional de
nomina, se enviara el informe de incidencias a la
direccion de personal de la coordinacién nacional de
recursos humanos para su revision y actualizacion.
3.2. Recibe el informe quincenal de incidencias para
su procesamiento y registro en el sistema.

3.3. Se enviara a la direccion de personal, a través del
sistema institucional de némina, un reporte detallado
para el pago de estimulos por puntualidad y asistencia.
Este reporte, de acuerdo con la normativa vigente, sera
integrado en la ndmina correspondiente para su pago
oportuno a los empleados.

Coordinacion de
recursos
humanos.

Subdireccion
administrativa.

Término
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11.1.13. Movimientos de personal por licencias.

Propdsito: establecer el procedimiento para tramitar y controlar las solicitudes de licencia de los

trabajadores, ya sea con o sin goce de sueldo, conforme a la normatividad establecida para este

fin.

Alcance: este procedimiento cubre la tramitacion de licencias para los diferentes tipos de

personal, aplicando principalmente a los trabajadores de base del museo metropolitano.

Politicas de operacion

Normatividad aplicable: las normas operativas que rigen este procedimiento se basan en
las medidas implementadas por el gobierno de el salvador, con el fin de mejorar la
eficiencia, racionalizacién y control presupuestario dentro del museo metropolitano.
Tipos de licencia: Los trabajadores del museo Metropolitano podran disfrutar de dos tipos
de licencias:
e Licencia sin goce de sueldo
e Licencia con goce de sueldo
Licencias sin goce de sueldo: estas licencias se concederan en los siguientes casos:
1. Para desempefiar cargos de eleccién popular, comisiones oficiales o puestos de
confianza.
2. Por razones de caracter particular del trabajador, bajo las siguientes condiciones:
e Hasta 30 dias para aquellos con menos de un afio de servicio.
e Hasta 90 dias para aquellos con 1 a 5 afios de servicio.
e Hasta 180 dias para aquellos con mas de 5 afios de servicio.
Licencias con goce de sueldo: Estas licencias se concederan en casos de accidente o
enfermedad no profesional, con las siguientes condiciones:
Trabajadores con menos de un afio de servicio: hasta 15 dias con goce de sueldo integro, y
hasta 15 dias méas con medio sueldo.
Trabajadores con 1 a 5 afios de servicio: hasta 30 dias con goce de sueldo integro, y hasta
30 dias mas con medio sueldo.
Trabajadores con méas de 5 afios de servicio: hasta 45 dias con goce de sueldo integro, y
hasta 45 dias méas con medio sueldo.
Irrevocabilidad de la licencia: una vez concedida una licencia, ésta sera irrenunciable para

el trabajador, excepto en los casos en los que no se haya designado un trabajador interino
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que lo sustituya. En tal caso, el trabajador podra reanudar sus labores antes de que termine

la licencia concedida.

Diagrama del procedimiento

Trabajador Subdireccion administrativa Direccion del museo
4
Autorizacion de
1 Solicitar por 2 licencia
escrito > Si hay factibilidad

Se envia oficio de
autorizacion

Reincorporacién del
trabajador después de
transcurrido el

Término
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1. Solicita por escrito.

1.1. Muestra solicitud por escrito a la
subdireccidn administrativa requisitas
segun la normatividad vigente.

1.2. Recibe solicitud por escrito y la
analiza. Para ver si se tiene el derecho y su
factibilidad.

Trabajador.

Subdireccion
administrativa.

2. Si hay factibilidad.

2.1. Se inicia el tramite ante la direccion de
personal para efecto de pagos y fechas
segun sea la licencia.

2.2. El director autoriza después de recibir
informe de factibilidad.

3. Autorizacion de
licencia.

3.1. Firma de autorizacién y turna a la
subdireccion administrativa.

Direccion del
Museo.

4. Reincorporacion del
trabajador después de
transcurrido el tiempo.

4.1. Se reincorpora a su plaza de trabajo al
terminar el periodo de licencia.

Término.
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11.1.14. Organizacion y control de exposiciones.

Propdsito: ejecutar un procedimiento eficiente que agilice la realizacion de exposiciones en las

instalaciones del museo, coordinando y supervisando los detalles de la inauguracién de las

mismas. Atendiendo el protocolo y la logistica.

Alcance: este procedimiento intenta explicar los diferentes grados de responsabilidad de las areas

involucradas para la organizacion y control de exposiciones.

Politicas de operacion:

La direccion del museo debera dictar las pautas para la inauguracién de exposiciones.

La direccion del museo debera autorizar el protocolo de la inauguracion.
Invariablemente la direccidon del museo seré la responsable de convocar a los miembros
del presidium.

Invariablemente la direccion del museo aprueba las acciones de las diversas
subdirecciones y departamento de promocion cultural, para la realizacion de las
inauguraciones.

En materia de seguridad del evento, la subdireccion de proteccion de bienes culturales
debera fijar las reglas para el control del publico, el acceso al museo y el buen
comportamiento de los invitados.

Invariablemente en caso de la presencia del presidente de la Republica, el director/a del
museo indicard las acciones necesarias para la realizacion del evento, en cuanto a

logistica, control y acceso de invitados y recepcion de los invitados especiales.
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Secuencia de etapas.

Actividad.

Responsable.

Inicio

1.- Emision de lineamientos
para la organizacion y
control de exposiciones.

1.1.- Define los lineamientos y fecha de
inauguracion de exposiciones, e instruye al
departamento de promocion cultural.

1.2.- Recibe instruccion.

Direccién del museo.

Departamento de
promocién cultural

2.- De acuerdo a
instrucciones inicia trabajos
para llevar a  cabo

exposiciones.

2.1.- Envia mediante oficio, solicitud para la
elaboracion de las invitaciones
correspondientes a la coordinacién nacional de
difusién. Obtiene acuse de recibo en copia del
oficio, mismo que archiva.

2.2.-Recibe oficio de solicitud, analiza.

- No autoriza la elaboracion de las
invitaciones, comunica al departamento de
promocion cultural, el motivo para su atencion
y en su caso nuevo envio. Regresa a la
actividad anterior (no. 3).

- Si autoriza la elaboracién de las invitaciones.
Continda en la actividad siguiente-. (no. 5).

2.3.- Elabora el disefio de la invitacion
dummie, mismo que envia por fax a la
direccion del museo para su autorizacion.

Coordinacion nacional.

3.- Autorizacion de disefio
de invitaciones.

3.1.- Recibe via fax el dummie de la invitacion,
analiza.

- No autoriza el disefio, realiza los ajustes
correspondientes y regresa por la misma via a
la coordinacion nacional de difusion para su
correccion y nuevo envio. ContinGa en la
actividad anterior (no. 5)

- Si autoriza el disefio. Continla en la actividad
siguiente. (no. 7).

3.2.- Turna el disefio de la invitacion al
departamento de promocion cultural.

Direccién del museo.

4.- Inicio de tramite para
impresion de invitaciones

4.1.- Recibe disefio de la invitacion, misma que
envia mediante oficio de solicitud de impresion
a la coordinacion nacional de difusion. Obtiene

Departamento de
promocién cultural.
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acuse de recibido en copia del oficio. Archiva
todo documento.

4.2.- Recibe oficio de solicitud de impresion e
imprime las invitaciones, mismas que envia
mediante oficio al departamento de promocion
cultural del museo.

Coordinacion nacional
de difusion.

5.- Recepcion de
invitaciones impresas y
distribucion.

5.1.- Recibe invitaciones impresas, archiva el
oficio en expediente junto con los de solicitud
y autorizacion.

5.2.- Rétula invitaciones.

5.3.- Envia mediante oficio a la subdireccion
de apoyo técnico administrativo de la
coordinacién nacional de difusion, las
invitaciones rotuladas para su distribucion.
Turna copia del oficio a la direccion y a la
subdireccidn técnica del museo, obtiene acuses.

5.4.- Recibe invitaciones rotuladas, mismas que
envia por correo. Comunica mediante fax al
departamento de promocion cultural la
distribucién de las invitaciones.

5.5.- Recibe via fax comunicacién de
conclusion de distribucién de invitaciones
externas. Archiva fax. Una vez distribuidas
las invitaciones externas.

Departamento de
promocién cultural.

Subdireccion de apoyo
técnico administrativo de
la coordinacion nacional

de difusion.

Departamento de
promocién cultural.

6.- Tramite de cdctel con la
fundacion amigos del
museo, para inauguracion de
la exposicion.

6.1.- Tramita con la fundacion, la donacion del
cActel de inauguracion del evento. Archiva
copia de la carta de invitacion y autorizacion en
expediente correspondiente.

7.- Informa pormenores a la
direccion de medios de
comunicacién para su
divulgacion en medios
masivos.

7.1.- Informa mediante oficio a la direccion de
medios de comunicacion de la direccion
general, respecto a la fecha y hora de la
inauguracion de la exposicidn, con copia del
oficio a la direccién y subdireccion técnica del
museo, asi como a la subdireccién de medios
de la direccion de medios de comunicacion.
Obtiene acuses.

8.- Elaboracidn del
protocolo para la exposicion

8.1.-Elabora en acuerdo con la direccion del
museo el protocolo inaugural.

8.2.-Envia mediante oficio copia del protocolo
acordado a la direccion de medios de
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comunicacién para su tramite de autorizacion
ante la direccion general. Turna copia del
oficio a la direccion del museo, obtiene acuses,
archiva junto con original del protocolo.

8.3.- Recibe oficio y protocolo, analiza. - No
autoriza protocolo, regresa al departamento de
promocion cultural del museo con las
observaciones correspondientes, para su ajuste
y nuevo envio. Regreso a la actividad no. 18.

8.4.- Si autoriza protocolo, continda en la
actividad siguiente (no. 21).

8.5.- Comunica mediante oficio a la direccion
del museo la autorizacién del protocolo, turna
copia al departamento de promocién cultural.

8.6.- Recibe copia del oficio de autorizacion
del protocolo, mismo que archiva.

9.- Emisién de invitaciones
al personal del museo.

9.1.- Invita mediante oficio al personal de las
areas técnicas, museograficas, administrativas
y de seguridad del museo. Obtiene acuses en
copia del oficio. Se archiva toda
documentacion.

9.2.- Elabora conjuntamente con los titulares de
las subdirecciones, técnica, museografia,
administrativa y de proteccion de bienes
culturales, en acuerdo con la direccion del
museo, la logistica de la ceremonia.

Se archiva provisionalmente la documentacion.

Posteriormente en la fecha de la
inauguracion de la exposicion.

9.3.- Confirma mediante circular y solicita a
todas las areas competentes su participacion en
el evento basandose en la logistica acordada.
Obtiene acuses en copia de circular, misma que
archiva.

Departamento de
promocién cultural.

10.- Solicitud de apoyos a la
fundacion del Museo.

10.1.- Solicita mediante oficio a la fundacion,
la produccion de los arreglos de flores
requeridos de acuerdo a la normatividad
establecida. Obtiene acuse en copia del oficio.
Se archiva toda la documentacion.
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11.- Realizacién de trabajos
enumerados en la logistica.

11.1.- Supervisa la instalacion del equipo de
sonido.

11.2.- Verifica que sea colocado el servicio del
cActel en éarea asignada.

11.3.- Coloca con el apoyo correspondiente las
mesas de registro para la prensa.

11.4.- Atiende la recepcion de los invitados,
prensa y medios de comunicacion.

11.5.- Realiza las relaciones publicas durante la
ceremonia.

Durante el evento

11.6.- Supervisa con base a la logistica todas
las actividades encomendadas a las diferentes
areas participantes en la inauguracion.

Una vez concluido el evento

11.7.- Informa mediante oficio a la direccion y
a la unidad de colecciones, la conclusidn del
evento detallando los acontecimientos
relevantes. Obtiene acuses, archiva en el
expediente correspondiente a la exposicién.

Glosario.

e Actividad institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que llevan a cabo las

dependencias y entidades para dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los

programas que tienen encomendados de conformidad a las atribuciones que les confieren

las disposiciones normativas aplicables.

e Metas especificas: Las valoraciones numéricas de los indicadores de desempefio que se

compromete alcanzar una dependencia o entidad para cierto periodo.
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11.1.15. Elaboracion de material grafico.

Propdsito: concretar las acciones necesarias para la elaboracion de material grafico que el museo

necesite y sirva de apoyo para la difusion de las exposiciones, actividades y servicios que se

presentan al publico en general.

Alcance: en este procedimiento se detallan los trabajos del area responsable de elaborar los

apoyos didacticos y de diferentes indoles para la promocion de las actividades del museo.

Politicas de operacion

A nivel internacional el departamento de promocion cultural cubre los lineamientos
normativos que en materia de publicaciones tienen la coordinacion nacional de difusion
(CND).

La coordinacion nacional de difusion marcara los lineamientos en cuanto a los registros
de los logotipos dentro de las publicaciones.

La coordinacién nacional de difusion autorizara la colocacion del logotipo institucional de
acuerdo a lo establecido por el museo

Invariablemente la inclusion y colocacién de logotipos para patrocinadores dentro del
impreso, debera ser autorizada por la coordinacion nacional de difusion. En cuanto a
patrocinadores menores, se designa su participacion con leyendas alusivas al patrocinio y
no con logotipos de marca.

Las areas dependientes del museo que requieran de alguna impresién, deberan solicitarla
por escrito a través del formato para impresion.

Invariablemente cada area solicitante deberd proveer de los recursos materiales
necesarios para la impresién. Estos pueden ser papel, tintas u originales.

Cada area seré la responsable de los contenidos de las impresiones.

El departamento de promocion cultural podra modificar Unicamente la colocacion o
inclusion de logotipos de acuerdo a la normatividad de la coordinacion nacional de
difusion.

El &rea solicitante podra pedir la elaboracion del disefio al departamento de promocion
cultural.

El area solicitante autorizara el original antes de cada impresion.

En caso de impresiones profesionales, la autorizacion final del material sera por parte de

la direccion del museo.
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e EI| departamento de promocion cultural serd el responsable de la instrumentacion del

procedimiento.

e EIl departamento de promocion cultural programara las impresiones de acuerdo a las

solicitudes perfectamente requisitadas y los entregara de acuerdo a los tiempos

programados.

Diagrama de procedimiento.
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Secuencia de etapas.

Actividad.

Responsable.

Inicio

1.- Planeacion de proyectos
para establecer necesidades
de materiales.

1.1.- Define los proyectos, lineamientos y
necesidades de material grafico a realizarse
basandose en un programa de exposiciones y lo
turna al departamento de promocion cultural.

1.2.- Recibe lineamientos e instrucciones
verbales de la direccién del museo.

1.3.- Solicita por oficio a la unidad de
colecciones, la informacién necesaria y general
para la elaboracion del material grafico e
informativo pertinente.

e Titulo definitivo de la exposicion
temporal y las piezas bimestrales.
e Instituciones participantes.
e Definicion de créditos de patrocinios
(en caso de que exista).
e Fecha de inauguracion.
e Lugar de exhibicion.
e Fechas de exhibicién.
Con copia a la direccion del museo. Abre
expediente y archiva acuse.

1.4.- Recibe oficio de solicitud y entrega por
oficio al departamento de promocién cultural el
material solicitado, con copia a la direccién del
museo.

Direccion del museo.

Departamento de
promocion cultural

Unidad de colecciones.

2.- Elaboracion de propuesta
para el disefio de material.

2.1.- Recibe informacién. Elabora propuesta
de diseflo del material, que puede ser
invitacion, cartel conmemorativo, triptico,
hojas de sala, folletos informativo y/o volante,
y turna a la direccion del museo para su
autorizacion.

Departamento de
promocién y difusion
cultural

3.- Elaboracién de material.

3.1.- Recibe, revisa la propuesta: Si es
autorizada lo confirma en acuerdo con el
departamento de promocion cultural. ContinGa
actividad no. 7.

Si no es autorizada, se procede a repetir su
elaboracion o se cancela el proyecto. (Regresa
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a la actividad anterior. (no. 2).

3.2.- Recibe autorizacion.

3.3.- Si la impresion es interna procede a
solicitar papel con un vale ante almacén.
Continda en actividad siguiente. Impresion
externa. ContinGa en actividad no.

3.4.- Verifica existencia de papel. Si hay papel
lo entrega al departamento de promocién
cultural, continda en actividad no. No hay
papel, informa al departamento de promocién
cultural. Continda en la actividad siguiente.

Almacén de bienes de
consumo del museo

4.- Solicita apoyos en su
caso.

4.1. En caso de no haber papel, solicita al
patronato del museo. Su apoyo para el abasto
del papel por medio de oficio con el visto
bueno de la direccién del museo nacional de
historia y de la subdireccion técnica. Obtiene
acuse. Archiva documentacion.

4.2. Recibe oficio de solicitud y procede a darle
seguimiento. Entrega papel.

4.3. Recibe papel. Elabora la impresion.

Departamento de
promocién y difusion
cultural

Patronato museo

5.- Entrega material
elaborado.

5.1.- Entrega el material impreso al area
solicitante y/o procede a su distribucién en el
maddulo de informes en su caso.

-- Impresion externa. ---

5.2.- Elabora oficio de solicitud a la Direccién
de Publicaciones para la elaboracién de disefio,
negativos e impresién del material. Anexa
informacidn y fotografias. Turna copia a la
direccion del museo, obtiene acuses y archiva.

5.3.- Recibe solicitud de impresion,
informacion y fotografias. Evalla.

e Autoriza la impresion, imprime y

entrega el material impreso al

departamento de promocion cultural
del museo. Continda en actividad no.
15.

e No autoriza la impresién, comunica
via telefénica al departamento de
promocién cultural del museo nacional
de historia. Continda en actividad no.
16.

5.4.- Recibe material impreso, lo entrega
mediante oficio al éarea solicitante y/o al
modulo de informes para su distribucién. Turna

Departamento de
promocién y difusién
cultural

Coordinacion nacional
de difusion.- Direccién
de publicaciones
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copia a la direccion del museo y obtiene acuses
en copia no. 2 del oficio. Se archiva toda la
documentacion.

5.5.- Recibe comunicacion telefonica de
negacion de impresion de la coordinacion
nacional de difusion.

Departamento de
promocion y difusion
cultural

6.- Solicitud de apoyos para
impresion de material
grafico.

6.1.- Solicita mediante oficio al patronato del
museo, apoyo para impresion. Obtiene acuse.
Se archiva toda documentacion.

6.2.- Recibe solicitud de apoyo para impresion.

e  Autoriza el apoyo, consigue
donadores, realiza la impresion y turna
el material impreso para su
distribucion al departamento de
promocion cultural. Regresa a la
actividad no.

e No proporciona el apoyo, comunica
mediante oficio las causas o motivos al
departamento de promocion cultural
del museo. Continta en la actividad
siguiente. (no.)

6.3.- Recibe oficio de negacion de apoyo para
impresion.

6.4.- Informa mediante oficio al area
solicitante, con copia para la direccion y
subdireccidn técnica del museo, obtiene acuses
en copia no. 3 del oficio. Se archiva toda
documentacion.

Patronato museo.




214

11.1.16. Difusién de la coleccion permanente, exposiciones temporales y piezas bimestrales.

Propdsito: facilitar el conocimiento del patrimonio cultural a cargo de una entidad de

antropologia e historia, mediante la difusion en los diferentes medios de comunicacion, asi como

de las exposiciones permanentes y temporales del acervo del museo.

Alcance: en este procedimiento se ven involucradas las diferentes areas del museo y su grado de

responsabilidad o de participacion se especifican en la descripcion de actividades.

Politicas de operacion.

El jefe del departamento de promocion cultural del museo, deberd atender las
instrucciones que en materia de difusion elaboran la direccién de medios de comunicacion
y la direccién del museo.

Invariablemente la direccion del museo emitira los lineamientos basicos para la difusion
de las exhibiciones temporales.

La direccion de medios de comunicacion sera el area responsable de la instrumentacion de
la difusion en los medios de comunicacion.

El departamento de promocion cultural servird de enlace con las diversas instancias
externas participantes y coordinard las actividades a realizar en el interior del museo para
la implementacion de la difusion.

Todo contacto con los medios por parte del museo, debera ser consultado y autorizado por
la direccion de medios de comunicacion.

La direccion de medios de comunicacion sera el &rea responsable de emitir la
convocatoria a la rueda de prensa, a la inauguracion, de la elaboracion del spot de radio y
de su transmision y de la distribucion y comercializacion de los programas de video.

La direccién de medios de comunicacion seré el area responsable para emitir permisos de
grabacion para la difusion de las exhibiciones temporales.

La direccion de medios de comunicacidn remitira los permisos a la coordinacion nacional
de asuntos juridicos para su autorizacion.

Los permisos fotogréaficos de piezas o del patrimonio cultural, estan tutelados por la
coordinacion nacional de asuntos juridicos, quien es el area responsable para la
autorizacion de reproducciones y derechos de autor de las piezas, o de la zona que sean

acervo del museo.



Diagrama del procedimiento

Direccion del museo.

Departamento de promocion

y difusion cultural.

Direccion de medios de
comunicacion del museo.

Inicio

En base al programa
de exposiciones

planea y emite
instrucciones.

Autorizacion de

N 2

Solicita apoyo para la
difusion.

3

Recibe, analiza y
autoriza segun el

Envia la informacion

caso.

pertinente.

5

material. S

Envia material para
su autorizacion.

Tramita para
difusion en medios.

8

Informa al personal

de las actividades de
difusion.

acerca de la fecha y hora

Elaboracién de

difusion.

protocolos de eventos de

215




216
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Inicio.

1.- En base al programa
de exposiciones planea y
emite instrucciones.

1.1.- Define los proyectos, lineamientos y
necesidades de difusion a realizarse con
base en el programa de exposiciones.
Instruye y turna al departamento de
promocion cultura

1.2.-. Recibe lineamientos de difusién
cultural e instruccion.

Direccion del museo.

Departamento de
promocion y difusion
cultural

2.- Solicita apoyo para la
difusion

2.1.- Solicita mediante oficio a la
direccion de medios de comunicacion del
instituto, apoyo para la difusion por
diferentes medios de las colecciones,
exposiciones, y/o pieza bimestral. Turna
copia del oficio a la direccion del museo,
subdireccion de radio comunicacion y a la
subdireccion de medios. Obtiene acuses.

3.- Recibe, analiza 'y
autoriza segun el caso.

3.1.- Recibe y autoriza solicitud, comunica
via telefonica al departamento de
promocion cultural.

3.2.- Recibe autorizacion de solicitud de
apoyo de difusion, verifica el medio:

A) Si la difusion se realizara por
conferencia de prensa, continla en la
actividad siguiente.

B) Difusién por spot o programa de radio

C) Difusion por grabacion en video para
t.v.,

D) Difusion mediante tripticos
informativos internos para el publico en
general.

e) Difusion via Internet.

f) Difusion mediante carteles en el sistema
de transporte colectivo,

g) Difusion a traves de la distribucion de
folletos turisticos.

Direccién de medios
de comunicacién del
museo

Departamento de
promocion y difusion
cultural.
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A) conferencia de prensa

3.3.-Confirma en acuerdo con la direccion
del museo, la fecha de la conferencia de
prensa.

4.- Envia la informacién
pertinente

4.1.- Envia por mensajeria a la
subdireccién de medios, el material
informativo.

4.2.- Recibe material informativo. Se
analiza dicho material.

4.3.- Elabora boletin de prensa, mismo que
envia por fax al departamento de
promocion cultural para su revision.

Subdireccion de
medios de
comunicacion del
museo.

5.- Envia material para su
autorizacion

5.1.- Recibe boletin de prensa, revisa y
turna a la direccién del museo para su
autorizacion.

Departamento de
promocion y difusion
cultural.

6.- Autorizacion de
material.

6.1.- - Recibe, corrige en su caso, el boletin
de prensay lo regresa autorizado al
departamento de promocion cultural.

6.2- Recibe boletin, corregido autorizado,
mismo que envia por fax a la subdireccion
de medios.

Direccion del museo.

Departamento de
promocion y difusién
cultural.

7.- Tramita para difusion
en medios.

7.1.- Envia oficio a la direccién de medios
de comunicacion confirmando la rueda de
prensa, obtiene acuse en copia. Se archiva
documentacion.

7.2.- Recibe oficio de confirmacion de
rueda de prensa, mismo que turna a la
subdireccion de medios.

7.3.- Recibe fax con boletin de prensa del
departamento de promocion cultural del
museo Y oficio de confirmacion de rueda
de prensa.

Una vez confirmada la rueda de prensa

7.4.- Elabora y envia mediante fax
invitacion a medios.

Direccion de medios
de comunicacion del
Museo.

Subdireccién de
medios de
comunicacion del
MUSEO.

Departamento de
promocion y difusion
cultural.

8.- Informa al personal
acerca de la fecha y hora
de las actividades de

8.1.- Informa mediante oficio a todas las
Subdirecciones 'y Departamentos del
museo, el lugar y fecha y hora para la
realizacion de la rueda de prensa. Obtiene
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difusion.

acuses. Se archiva toda la documentacion.

8.2.- Confirma via telefonica la realizacion
de la conferencia de prensa a la
subdireccién de medios

8.3.- Solicita mediante oficio al patronato
apoyo para otorgar el servicio de café, con
visto bueno de la direccion del museo.

8.4.- Refuerza la invitaciéon a medios via
fax y telefonica.

9.- Elaboracion de
protocolo de eventos de
difusion.

9.1.- Elabora protocolo de la conferencia
de prensa de acuerdo a instrucciones de la
direccion del museo, turna esta copia 'y
archiva provisionalmente el original.

9.2.- Recibe protocolo, invita via
telefonica a los participantes de la
conferencia de prensa, determina el
presidium.

9.3.- Recibe e informa mediante oficio a la
subdireccién de medio, el presidium de la
rueda de prensa. Obtiene acuse en copia.
Se archiva documentacion.

9.4.- Solicita mediante memorandum a la
subdireccion técnica, el levantamiento de
imagenes fotogréaficas para la prensa.
Obtiene acuse en copia del memorandum.
Se archiva documentacion.

9.5.- Determina en acuerdo con la
direccion y departamentos del museo la
logistica de la conferencia. Se archiva
acuerdos provisionalmente.

Direccion del museo.

Departamento de
promocion y difusién
cultural.

10.- Elaboracion de
apoyos de logistica para
eventos de difusion.

10.1.- Elabora carpeta informativa para
periodistas con los datos de los tdpicos,

areas, exposiciones y eventos a difundir,
con el visto bueno de la direccion.

10.2.- Prepara en su caso agenda a
periodistas para entrevistas especializadas
con el curador o investigadores de las
exposiciones. Via telefénica. Informa a los
participantes.

10.3.- Levanta un registro de asistentes a la
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conferencia de prensa.
Durante la conferencia

10.4.- Recibe, registra y atiende de
acuerdo al protocolo y la logistica, en
Coordinacion con la Subdireccion de
Medios y las areas del museo comisionadas
a los periodistas asistentes a la rueda de
prensa, a la inauguracién y a la exposicion.
Entregandoles al acreditarse la carpeta
informativa.

Los dias siguientes a la conferencia.

10.5.- Recopila y edita la informacion que
aparece en los medios de comunicacién
impresa, periodicos y revistas.

10.5.- Elabora una memoria hemerogréafica
de la conferencia, misma que turna por
oficio a la direccion, subdireccion técnica.,
Curadores, &reas y/o instancias
participantes y organizadores. Obtiene
acuses en copia del oficio. Archiva.

Termina proceso de difusion en medios de
comunicacion impresa. Conferencia de
prensa.

B) spot o programa de radio

11.- Difusion en medios
masivos

11.1.- Da seguimiento telefénico con la
subdireccion de radio y television al guion
del spot o programa de radio autorizado.

Termina el proceso de difusion Por spot
0 programa de radio.

C) Grabacion en video para T.V.

11.2.- Recibe permiso de grabacién en
video para las diferentes cadenas de
television otorgado por la direccion de
medios de comunicacion

11.3.- Solicita mediante memorandum
apoyo a la subdireccion de proteccion al
patrimonio cultural del museo, para vigilar
todas las actividades de grabacion dentro
del museo y la custodia de los bienes
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culturales. Obtiene acuse en copia del
memo. Se archiva documentacion.

11.4.- Recibe solicitud de apoyo, vigila las
actividades y comunica verbalmente al
departamento de promocion cultural al
concluir estas.

11.5.- Recibe comunicacion de conclusion
de actividades, da seguimiento a la
difusion, informa mediante oficio a la
Direccion del Museo con copia, para la
Subdireccién Técnica.

Termina proceso de difusién Por
television. D) Tripticos informativos
internos para el publico en general.

Subdireccién de
proteccion de bienes
culturales.

Departamento de
promocion y difusion
cultural.

12.- Elaboracion de
material informativo

impreso para difusion.

12.1.- Imprime tripticos informativos de las
exposiciones y actividades trimestrales
para el publico en general, mismos que
turna econdémicamente para su distribucion
a la subdireccién de proteccion al
patrimonio cultural.

12.2.- Recibe tripticos informativos,
mismos que turna al modulo de recepcion
para su distribucién entre los visitantes.

Termina proceso de difusion Mediante
tripticos informativos Internos

Subdireccién de
proteccién de bienes
culturales

13.- Informacién via
Internet.

13.1.- Envia mediante oficio a la
coordinacion nacional de difusion de la
entidad de antropologia e historia, la
informacidn correspondiente para ser
integrada a sus respectivas paginas de
Internet. Obtiene acuses de recibido en
copias de los oficios. Mismos que archiva.

13.2.-Reciben oficio e integran la
informacion en sus paginas de internet.

Termina proceso de difusion por
internet.

F) Difusién mediante carteles en el metro.

Departamento de
promocion y difusién
cultural

Coordinacion nacional
de difusion del museo
e instituto de cultura
del gobierno

14.- Difusion en el metro.

14.1.- Solicita mediante oficio la inclusion
de carteles de difusion. Obtiene acuse en
copia del oficio. Se archiva

Departamento de
promocion y difusion




222

documentacion.

14.2.- Recibe solicitud, autoriza la
inclusion, obtiene los carteles
proporcionados por el departamento de
promocion cultural, pega los carteles,
informa mediante oficio.

14.3.- Recibe informacion, da seguimiento,
informa a la direccion mediante oficio,
obtiene acuse de recibo en copia, misma
que archiva junto con el oficio del metro.

Termina proceso de difusién mediante
carteles en el metro.

G) Difusion mediante la distribucion de
folletos turisticos

cultural.

Sistema de transporte
colectivo.

Departamento de
promocion y difusién
cultural.

15.- Difusion en folletos.

15.1.- Envia por mensajeria, folletos de
actividades culturales y exposiciones a la
Secretaria de turismo, asociaciones
mexicanas de hoteles, agencias de viajes y
hoteles cercanos del circuito reforma.
Informa mediante oficio a la direccién y
subdireccion técnica del museo. Obtiene
acuses en copia del oficio. Se archiva toda
documentacion.
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11.1.17. Elaboracion de dictamenes para los objetos que participan en exposiciones

temporales.

Propdsito: revisar y dictaminar el estado de conservacion de las piezas que participan en

exposiciones nacionales o extranjeras o en préstamo de comodato.

Alcance: el dictamen del estado de conservacion de cada objeto permitira registrar con detalle los

deterioros que presente, con la finalidad de anotar cualquier cambio que pudiera aparecer durante

el traslado, montaje y exposicion del mismo.

Politicas de operacion.

El personal de la seccion de restauracion es el encargado de la elaboracion de los
dictdmenes del estado de conservacion para los objetos que participan en exhibiciones
nacionales e internacionales.

Para el caso de las piezas que conforman el acervo del museo, la seccion de restauracion
determinara si los objetos solicitados pueden o no participar en exhibiciones, con base en
su estado de conservacion.

Una vez terminada la exposicion, el personal de restauracion realizara una revision de las
piezas, que se cotejara con el dictamen inicial.

Si existe alguna alteracion, el personal dara aviso al departamento de resguardo de bienes
culturales y a la subdireccion técnica para levantar el acta correspondiente.

La estimacion del dafio o alteracion eventualmente ocurrida en las piezas que conforman
la coleccién del museo, se hard por el personal de restauracion para efectos de acta y
aplicacion de seguro.

En caso de observar alguna alteracion en piezas de colecciones ajenas al museo, el
personal de restauraciéon dara aviso pronto y oportuno al restaurador o responsable de la
institucion involucrada y a la subdireccion técnica y la direccion del museo para aplicar
las medidas de conservacion pertinentes.

Invariablemente se dictaminara por escrito el estado de conservacion en el que se reciban
las piezas de otras instituciones para su exhibicion en el museo.

Las piezas del museo que por algin motivo deban ser removidas de su sitio habitual,

deberan ser revisadas y dictaminadas.
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Las piezas del museo que salgan para ser exhibidas, deberan viajar con el dictamen de

conservacion y constatar con el mismo a su regreso, que se encuentran en las mismas

condiciones.

Diagrama del procedimiento.

Subdireccién técnica

Seccion de restauracion

Inicio

Recepcion de
solicitud.

Elaboracion de
dictamen.

Revision del arribo
de los objetos que
salieron
temporalmente.

Si ocurre algun
deterioro se levanta un
acta y registro de
deterioros.

Se hace la
estimacion del
dafio.
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Secuencia de etapas.

Actividad.

Responsable.

Inicio.

1.- Recepcion de solicitud.

1.1.- Envia solicitud al departamento de
resguardo de bienes para iniciar el tramite de
movimiento de obra.

1.2.- Turna solicitud al departamento de
restauracion

1.3.- Recibe solicitud y determina de acuerdo
con el estado de conservacion de las piezas, las
posibilidades de que participen en la
exposicion.

1.4.- Recibe solicitud y determina de acuerdo
con el estado de conservacion de las piezas, las

Unidad de colecciones.

Seccién de restauracion.

posibilidades de que participen en la
exposicion.
2.- Elaboracién de dictamen. | 2.1.-  Elabora los dictamenes del estado de

conservacion de cada objeto que sale
temporalmente del museo y se anexard al
catalogo de viaje.

3.- Revision del arribo de
los objetos que salieron
temporalmente.

3.1.- Al término de la exposicién y en el
momento de abrir las cajas, en reunién con el
personal del departamento de resguardo de
bienes culturales, de curaduria y de seguridad
de bienes culturales, se realiza una revision de
las piezas que se coteja con el dictamen inicial.
Las alteraciones observadas se anotan en el
dictamen.

4.-. Siocurre algun
deterioro se levanta un acta 'y
registro de deterioros.

4.1.- Enel caso de que se detecte algin
deterioro, se realizara un acta correspondiente
con los participantes de la entrega-recepcion.

4.2.- Registra por medio de fotografia o video
los deterioros y los archiva.

5.- Se hace la estimacion del
dafio.

5.1.- Realiza la estimacion del dafio (costo y
procesos necesarios de intervencion) para las
piezas de la coleccion. Informa a la direccion,
quien recibe el informe verbal, acta y dictamen
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y procede de acuerdo con el tramite juridico.
Coleccion externa

5.2.- Realiza un dictamen de entrada a las
piezas que ingresan al museo en calidad de
préstamo.

5.3.- Revisa y coteja el estado de conservacion
al término de la exhibicién.

5.4.- Da aviso verbal al director, subdirector
técnico y restaurador o responsable de la
coleccion de cualquier alteracion observada.
Turna acta, registro y dictamen.

5.5.- Recibe informe verbal, acta y dictamen y
procede con el tramite juridico

Término

11.1.18. Organizacion de bienes culturales en depdsitos a salas del museo.
Propdsito: Tener un sistema eficaz para el control y ubicacion de las colecciones en los depdsitos
de la coleccidn y las salas de exposicion en el museo.
Alcance: El trabajo repercute en el correcto manejo de la obra que se exhibe en todas y cada una
de las salas y que estan en los depdsitos del museo.
Politicas de operacion
e Todas las piezas de la coleccion deberan ser marcadas y registradas con su nimero de
inventario otorgado por la subdireccion de inventarios del patrimonio cultural de la
coordinacion nacional de museos y exposiciones, desde el momento que ingresan al
museo.
e Todas las piezas en custodia, deberan estar guardadas: asi como bien ordenadas en su
respectivo anaquel, por coleccién, a fin de aportar la posibilidad de localizacion eficiente.
e Los Bienes Culturales deberan estar resguardados y organizados por la seccion de
curaduria tomando en cuenta, tema, tipo de objeto, material del bien, técnica (en mueble,
charola, cajon o entrepafo).
e Se cuenta actualmente con una base de datos que sera actualizada tan pronto como se para
agilizar la localizacion de las piezas ya que la ficha de cada pieza cuenta con un campo de

ubicacion actual.
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e Se debera contar con un plano arquitectonico para la ubicacion de la coleccion en
mobiliario, que permita su localizacion.

e EIl administrador sera el responsable de elegir y asignar el personal de limpieza que
debera tener un perfil definido debido a los extremos cuidados de las piezas en deposito.

e En forma conjunta la subsecretaria técnica y el responsable de la administracion haran los
tramites conducentes para obtener los materiales necesarios en los tiempos
predeterminados y asi asegurar la atencion optima de la coleccion que se encuentre en el
deposito.

Diagrama del procedimiento.
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Secuencia de etapas. Actividad. Responsable.
Inicio.

1.- Alingreso de bienes. 1.1.- Asigna un numero consecutivo de Departamento de
entrada a las piezas de nuevo ingreso, se marca resguardo de bienes
este nimero en la pieza y en la libreta de culturales.
registro de nuevo ingreso.

1.2.- Solicita a la subdireccion de inventarios

del patrimonio cultural, proceda a efectuar el

inventario  correspondiente  (acorde a la Subdireccién de
normatividad vigente) inventarios del
13-  Asigna nimero de inventario a las | Patrimonio cultural del
piezas de nuevo ingreso y las registra MUSEo.
fotograficamente.

2.- Organizacion de bienes [ 2.1.- Una vez inventariadas, las piezas son Departamento de

en anaqueles.

organizadas en anaqueles

resguardo de bienes
culturales.

3.-

Elaboracién de listados

y controles.

3.1.- Elabora listado con los datos de cada
pieza y su ubicacion en anaquel. Este listado se
guarda en la carpeta “Expediente de registro de
colecciones” (catalogo) para consulta cuando
sea necesario ubicar una pieza.

En salas.

3.2.- Elabora guion histérico para determinar
el orden de exhibicion.

3.3.- Elabora cédula con los datos generales de
cada pieza.

Area de investigacion.

4.-.

Montaje de piezas.

4.1.- Realiza el montaje de las piezas en
exhibicion de acuerdo al guion y
caracteristicas de la pieza

4.2.- Efectla registro en plano arquitecténico
sala por sala.

4.3.- Asigna en plano nimero consecutivo
(lectura de reloj).

Area de museografia

Area de arquitectura
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5.- Concentracion de
informacion en base de datos

5.1.- Concentra la informacién documental.
En depositos

5.2.- Recepcion de bienes culturales con la
documentacion.

Area de control.

6.- Limpieza de obra.

6.1.- Se efectlan los trabajos conducentes a
eliminar los materiales ajenos a la obra.

7.- Resguardo de obra por
caracteristica.

7.1.- Resguarda acorde a curaduria los bienes
culturales por tema, tipo de objeto, material,

técnica; en mueble, charola, cajon o entrepafio.

7.2.- Registra en base de datos la ubicacion de
la pieza.

7.3.- Registra en plano arquitectonico la
ubicacion del depésito, del area de curaduria,
del mueble, cajén o entrepafio.

7.4.- Resguarda documentacién para su
consulta cuando sea pertinente y necesario.

Area de arquitectura.

Término.

11.1.19. Registro y documentacion de bienes culturales.

Propdsito: Establecer un sistema de registro con el objeto de controlar eficaz y eficientemente en

salas y depositos las colecciones del museo.

Alcance: Se integran trabajos donde fundamentalmente tiene responsabilidad el personal que

labora de manera permanente en los depésitos del museo.

Politicas de operacion.

e Todo movimiento de piezas en salas para su registro sera llevado a cabo con la presencia

del responsable del control de bienes culturales e inventario, del responsable de

museografia y del subdirector de proteccion de bienes culturales.

e Al efectuar los movimientos para registro de piezas y/o colecciones se elaborard un

documento para hacer constar el acuerdo en el movimiento de las diferentes instancias,

mismas que lo firmaran de visto bueno.

e Para la catalogacién y registro de bienes culturales, se debera utilizar el formato y los

términos existentes, con objeto de manejar criterios y términos iguales.
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e Invariablemente el responsable del area de control de bienes culturales, tendra la custodia
y manejo del libro de registro de bienes culturales, asi como de registrar y autorizar su
consulta a peticion de los especialistas del museo.

e Los investigadores ajenos al museo que deseen consultar el registro de colecciones
deberan solicitarlo de forma escrita haciendo explicito los objetivos de su consulta al
director/a del museo que después de analisis emitird en forma verbal su autorizacion o
negacion a la solicitud.

Diagrama del procedimiento.
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Secuencia de etapas.

Actividad.

Responsable.

Inicio

1.- Emisién de Instrucciones
para el registro de bienes
culturales.

1.1.- Avisa a la subdireccion de proteccion de
bienes culturales que se llevara a efecto el
registro en sala (el dia que no se abre al
publico para mayor seguridad) y entrega lista
del personal autorizado para los trabajos.

1.2.- Recibe instruccion de la subdireccion de
proteccién de bienes culturales y registra en
libreta (bitcora) al personal autorizado que
entra en sala para trabajos de registro.

1.3.- Registra pieza por pieza ubicada en sala.

Subdireccion técnica.

Departamento de
museografia.

Departamento de control
de bienes e inventario

2.- Llenado de formatos y
requisitos para control.

2.1.- Se llenan los formatos correspondientes
por pieza.

2.2.- Se realiza toma fotografica por pieza.

2.3.- En plano arquitectonico se ubica pieza
por pieza en sala.

2.4.- Ingresa informacion en base de datos.

3.- Elaboracion de reportes.

3.1.- Elabora reporte de trabajos de registro y
lo entrega a la subdireccion técnica

3.2.-Recibe reporte de trabajos de registro, da
su visto bueno e informa a la direccion del
MUuSseo.

3.3.- Instruye al departamento de control de
bienes e Inventario acerca de la tarea proxima
de registro en tiempo y forma asentados en
programa de registro.

Subdireccion técnica

Término.
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11.2 Manual de procedimientos de emergencia
11.2.1 Vandalismo.
Definicion: el vandalismo es un acto deliberado para dafiar un objeto de arte.
General
Es verdad: el arte esta indefenso. Sin embargo existen muchas maneras de socorrerlo y
protegerlo.
El punto de partida es la realizacion de un andlisis de los riesgos.
Las preguntas que un museo debiera hacerse conciernen cuatro categorias de vandalismo, de
entre las cuales la primera es la mas grave:
1. Vandalismo fundamentado en motivos politicos, étnicos o religiosos.
2. Vandalismo basado en enfado o confusion.
3. Vandalismo por “diversion”
4. Vandalismo causado por ignorancia.
Recuerde gue la parte organizacional de la prevencion y la actuacion tienen una gran importancia.
Cerciorese de que los roles, funciones y responsabilidades estén bien definidas y de que la
formacion se realice al menos dos veces al afio. La capacitaciébn no tiene que tratarse
obligatoriamente de formacion propiamente dicha: discutir y debatir un ataque imaginario en una
mesa redonda con el personal involucrado es igualmente (til.
Posibles amenazas
e Temas de indole politica o religiosa en conexion con su coleccion.
e El arte moderno puede interpretarse como una provocacion.
e Un ex-empleado con ansias de venganza.
e Incendio premeditado.
e Negligencia, mantenimiento insuficiente de la coleccién y del edificio pueden incitar al
vandalismo.
e Grupos de visitantes, especialmente los méas jovenes.
e El pablico tocando los objetos.
e Un disefio o disefiador inflexible.

e Un objeto mal ubicado o instalado.
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Lista de control (preventiva).

Tenga en mente los objetos que pueden incitar un acto vandalico.

Esté alerta en temas de indole politica y religiosa.

Al adquirir la entrada el visitante acepta las condiciones del museo; exponga claramente
cudles son sus condiciones.

Observe tanto a los visitantes solos como a los grupos para apreciar su comportamiento.
Instruya a su publico: expliquele ¢Por qué no deben tocar los objetos?

Mochilas, bastones, botellas con liquido, etcétera deberan dejarse en la taquilla.

Cree distancias fisicas o visuales, o barreras entre los objetos y el publico (una cinta,
cristal...)

Asegure o fije los objetos pequefios.

Disponga los objetos fréagiles, raros o pequefios bajo una vitrina, si €s necesario con un
cristal de seguridad.

Compruebe la condicion de los objetos diariamente.

Mantenga los alrededores del edificio y los de los objetos limpios para evitar grafiti.
Conserve los alrededores del edificio despejados para evitar incendios intencionados.

Dar instrucciones a los profesores y hagalos a su vez responsables.

Acompafie a los grupos cuando sea necesario con dos personas, una en la parte posterior.
[lumine la zona durante la noche.

Forme a los vigilantes en la identificacion de comportamientos sospechosos.

Instruya a los vigilantes para responder adecuadamente ante un acto vandalico (en lo que
respecta al agresor y para salvar el objeto)

Si es posible, instale un circuito cerrado de camaras de vigilancia y asegurese de su
revision.

Si es posible, instale un sistema de alarma en los objetos o vitrinas y cerciérese de su
control.

Haga una lista de los miembros de su personal responsables tales como el director de la
coleccidn, curadores, conservadores, con sus telefonos y forma de localizacion precisa.
Confeccione una lista de teléfonos de conservadores externos y sepa donde encontrarla.

Conserve un registro de incidentes y analicelos.
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Cuando un objeto sea susceptible de provocar un acto vandalico sitle un vigilante junto al

objeto durante las horas de apertura.

Instrucciones (durante el incidente).

Proteja el objeto de otros dafios o peligros en el caso de ser es necesario.

Avise al supervisor de seguridad, siguiendo los procedimientos.

Ponga al corriente al responsable de colecciones o al conservador, quien debera decidir
cémo proceder con el objeto.

Si el objeto es rociado con una sustancia intente recuperar el contenedor a fin de
identificar la naturaleza de su contenido.

Mantenga a los visitantes a una distancia prudencial.

Si es posible, despeje la galeria.

Quédese con el objeto dafiado.

Cuando se utilice una sustancia quimica en el ataque tome precauciones para su propia
seguridad.

No toque el objeto si puede asi causar dafios ulteriores.

No elimine ningun indicio que pueda ser de utilidad para la policia.

Si el atacante se encuentra todavia en el museo, evite crear alarma; mantenga la calma.
Evite cualquier riesgo, las personas y la coleccion son méas importantes que el atacante.

Si puede detener al atacante, haga que esté acompafado de dos vigilantes.

Llame a la policia y comuniqueles el ataque.

Tome fotografias del objeto dafiado y del escenario.

Realice una descripcion detallada del incidente para sus registros y utilicela en la proxima
evaluacion de riesgos.

Si la prensa interviene, Unicamente el director de la institucion o el responsable del
departamento de comunicacién deberd actuar como portavoz siguiendo los

procedimientos.

11.2.2. Robo
Definicion: el robo es el acto mediante el cual se toma algo de alguien de forma ilicita.
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Las amenazas.
Internas:
e Mal estado del edificio.
e Seguridad inadecuada de los objetos en exposicion.
e Laubicacién visible de los almacenes o reservas.
e Escasa posibilidad de controlar el perimetro (arboles, otros edificios)
e Laausencia de un sistema de alarma electronico.
e Laausencia de un sistema de control de acceso.
e Laausencia de circuito cerrado de television
e Laescasa competencia de los vigilantes.
e Laineficacia del sistema de seguridad de una institucién en general.
e Los salarios bajos en museos.
e Laescasa calidad de la documentacion.
e La no adecuacion de las medidas organizacionales encargadas de la proteccion de la
coleccion.
e El bajo nivel de comunicacion interna.
e El bajo nivel de comunicacién externa con las fuerzas de intervencion.
e Falta de celeridad en el tiempo de intervencion.
Externas:
o El valor monetario de los bienes culturales especialmente de las obras de arte.
e El mercado ilegal del arte.
e Las fronteras abiertas.
e Larapidez de los medios de transporte.
e Las diferentes medidas legislativas en los distintos paises.
e La no existencia de tratados internacionales reconocidos tanto en paises en vias de
desarrollo como en paises desarrollados.
e Lasituacion politica y social.
Normas sencillas
Proceso para la mejora de la resistencia del museo contra el robo

e Identificacidn de riesgos: analisis de la situacion de la seguridad en el museo.
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e Evaluacion de riesgos: analisis de la probabilidad y las consecuencias de las amenazas.
e Evaluacion de riesgos: determinacion del nivel de riesgo y su nivel de tolerancia.
e Reduccidn de riesgos: plan de proteccion e implementacion del mismo.
Plan de proteccion
Medidas organizacionales:
e Tarea interdisciplinar.
e Definicidn del papel de cada uno de los empleados del museo.
Documentacidn relativa al sistema de alarma anti-robo:
e Tarea interdisciplinar.
e Analisis coste-beneficio.
e Presupuesto de mantenimiento.
Implementacion del plan de proteccion
e Tarea interdisciplinar.
e Necesidades de cooperacidn con proveedores:
e Lamision del museo: la proteccion y presentacion del patrimonio cultural.
e Lamision de las compafiias productoras: beneficio.
Herramientas para la implementacion del plan de proteccién
e Sistema de organizacion de vigilantes.
e Medidas organizacionales relativas al comportamiento del personal y visitantes.
e Sistema de deteccidon de intrusion.
e Sistema de control de acceso.
e Circuito cerrado de television.
e Comunicacién interna y notificacion de emergencias.
e Alumbrado interior y exterior.
e Transmision de la informacion de alarma desde el centro de control a las fuerzas de
intervencion pertinentes.
e Documentacion visual y escrita de los objetos, sus registros y entradas en el inventario.
Lista de control
Tareas a largo plazo (prolongadas en el tiempo)

e Realice periddicamente analisis de riesgos.
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Inspeccione el estado del edificio.

Tenga el plan de emergencias actualizado.

Mantenga un acuerdo de cooperacién con la policia al nivel adecuado (local, municipal,
regional, estatal)

Tenga un contrato de seguro (si disponible- de acuerdo con la politica de la institucion)
Elabore instrucciones especificas de emergencias para todo el personal y acordes con las
funciones de cada empleado. realice asiduamente un analisis de su institucion con el
método SWOT(SWOT es un método para analizar los puntos fuertes (Strengths),
deficiencias (Weaknesses), oportunidades (Opportunities) y amenazas (Threats) de una

organizacion) para evaluar su nivel de preparacion ante emergencias.

Tareas diarias o periodicas

Observe a los visitantes sospechosos (tome fotografias de ventanas, puertas, los
componentes de los sistemas de alarma,...)

Inspeccione diariamente todos los sistemas de alarma y de transmisién. De forma mas
exhaustiva cada cierto periodo de tiempo.

Examine todos los medios de transporte que entran y salen de la institucion.

Controle a los vigilantes antes de prestar servicio y en servicio.

Antes de contratar nuevo personal realice una investigacion de sus antecedentes, incluidos
criminales.

Controle y acompafie a los contratistas.

Forme a todo el personal en materia de emergencias - robo.

Asegure todos los objetos en exposicion (utilice la seguridad de objetos)

Utilice vitrinas debidamente equipadas.

Controle el perimetro del edificio.

Proporcione un sistema de control para el acceso de los empleados a los depdsitos -

reservas, areas importantes y vitrinas.

Después del robo.

Cierre la zona afectada.
Controle y grabe a los visitantes y personal utilizando Circuito Cerrado de Television (si

esta disponible)



238

Notifique el robo a la policia local de forma inmediata.

Conserve toda la documentacion relativa al robo (grabaciones, memoria de datos de la
unidad central)

Comunique el robo al director de la institucion.

Proporcione a la policia toda la documentacion relevante, incluyendo fotografias de los
objetos sustraidos e informacion escrita siguiendo el estdndar nacional e internacional, por

ejemplo ID del objeto, consultar http://icom.museum/objectid/checklist.html

Facilite a la aduana la documentacion pertinente.

Consulte con la policia para la puesta en marcha de una investigacion a nivel nacional o
internacional.

Avise al corredor de seguros (en el caso de que el objeto estuviera asegurado).
Proporcione informacion relevante a otras instituciones asociadas (asociacion de museos
locales, ICOM,...)

Coopere con anticuarios si es posible.

Informe regularmente al director de su institucion acerca de los progresos y acciones.

11.2.3. Fuego
Definicion

El fuego es una reaccion quimica de combustibles, oxigeno y calor hasta el punto de (auto)

inflamabilidad. El humo es un signo de un fuego activo.

Las amenazas

Estructura

Los materiales de construccion.

La falta de compartimentacion contra incendios.

La anchura inadecuada de las rutas de rescate

La ausencia de métodos de extincion: BIE (Boca de Incendio Equipada), columna seca o
hidrante.

La falta de agua.

La ausencia de sistemas de descubrir.

Los sistemas antiguos o vetustos.

La proximidad de actividades peligrosas.


http://icom.museum/objectid/checklist.html

La ausencia de seguridad en el cierre de conductos de ventilacion y aire.

Gestion.

La ausencia de investigacion en lo referente a la proximidad de actividades peligrosas.

La falta de cumplimiento de las especificaciones de seguridad.
La falta de compartimentacion de actividades peligrosas.

Falta de servicio de supervision y/o mantenimiento de instalaciones.

La ausencia de designacion de un responsable en prevencion de incendios.

La falta de revision del plan de prevencién de incendios.

La utilizacion de calentadores de resistencia.

Los trabajos de forja y soldadura.

El uso de patch cord.

La autorizacion para fumar en el edificio.

El apagado del sistema de seguridad para trabajos de mantenimiento.
El almacenamiento de materiales inflamables y combustibles.

Las rutas de rescate obstruidas.

La falta de sefializacion precisa durante trabajos de mantenimiento.

Los trabajos con fuego directo sin medidas de seguridad.

Salas de exposiciones.

La falta de sistemas de deteccion de incendios.

La ausencia de un sistema de transmision de alarma.

La utilizacién de materiales inflamables o combustibles.
Las instalaciones eléctricas temporales para exposiciones.
La excesiva acumulacion de gente.

El mal funcionamiento de los equipos audiovisuales.

El mal funcionamiento de las instalaciones de iluminacion.
La ausencia de iluminacion de emergencias.

La sefializacién de emergencias dificil de comprender.

La falta de formacidn del personal en materia de evacuacion.

La falta de formacidon del personal en materia de seguridad ante incendios.

239
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La ausencia de un sistema de cierre de conductos de aire y ventilacion en la

compartimentacion.

Almacenes y laboratorios.

La acumulacion descontrolada del almacenamiento de materiales inflamables y
combustibles en grandes cantidades.

La acumulacion descontrolada de materiales de desecho en espacios de uso poco
frecuente.

La acumulacion de materiales combustibles o de residuo.

La ausencia de un sistema de detectores de incendio.

La ausencia de un sistema de transmision de alarma.

La realizacion de actividades y trabajos de riesgo.

Los almacenes o reservas de colecciones peligrosas.

La presencia de equipamiento e instalaciones peligrosas.

Lista de Control.

Habilidad en la toma de decisiones

¢Ha sido identificada una persona responsable con la autoridad necesaria para ordenar la

evacuacion del personal y de las colecciones?

Ubicacién del museo.

¢Se realizan cerca del museo actividades susceptibles de provocar un incendio?

¢Hay vias de acceso faciles para que los vehiculos de asistencia puedan llegar hasta el
museo?

¢Cuantas vias de acceso al edificio existen para los vehiculos de asistencia?

¢En el caso de que las calles sean estrechas, qué vehiculo puede usarse?

¢Hay alguna plaza o espacio cerca del museo donde poder depositar objetos en espera de
ser evacuados en vehiculos?

¢hay espacios adecuados para el almacenaje temporal de los objetos evacuados?

¢De no ser asi, hay contratado algun tipo de servicio con organizaciones privadas que
dispongan de un lugar adecuado para el almacenaje temporal de los objetos evacuados?
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El edificio.

¢Hay planos de orientacion y vistas en seccion?

¢Aparecen indicados los espacios peligrosos en los planos de orientacion?

¢Existe una zona para la intervencion del camion de bomberos?

¢Existe algin método de extincion de incendio: BIE (Boca de Incendio Equipada),
columna seca o hidrante?

¢Puede la brigada del cuerpo de bomberos acceder al edificio en cualquier momento sin la
asistencia del personal del museo?

¢ Cuenta con extintores de incendio?

¢Cuentan con algun sistema de extincion por rociadores?

¢Hay sistemas de proteccion contra incendios controlados por ley?

¢ Esta especificada sobre los planos de orientacion la localizacion exacta de las hidrantes y
de los extintores manuales?

¢Los planos de orientacion muestran la ubicacion de las salidas de emergencia?

¢Existe algln sistema de deteccidn de incendios?

¢Se cuenta con un sistema de transmision de alarma?

¢Existe un sistema de transmision especifico para el publico?

Organizacion de la emergencia.

La proteccién de vidas humanas.

¢Hay un plan de evacuacion para los visitantes y los trabajadores?

¢Hay un responsable de seguridad y gestion de emergencias?

¢ Esta siempre disponible el responsable de seguridad y gestion de emergencias?

¢ Estd adecuadamente formado el personal de emergencias?

¢ Tiene el personal de emergencias procedimientos escritos?

¢ Se realizan simulacros de extincion de incendios?

¢ Cuando se llevo a cabo el ultimo simulacro?

¢Se cuenta con sefializacion para la evacuacion?

¢Se estan llevando a cabo trabajos que modifican las rutas de rescate?

¢Si ha habido cambios en las rutas de rescate, han sido adaptadas las sefiales de

evacuacion después de estas modificaciones?
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¢Estan las rutas de rescate libres de obstrucciones?

¢Estan bien iluminadas las rutas de rescate?

¢Las salidas de emergencia respetan la ley vigente?

¢Hay salidas de emergencia en numero suficiente para conducir a una multitud?

¢Esta control las salidas de emergencia?

¢Estan las salidas de emergencia normalmente bloqueadas y son automaticamente abiertas
en caso de incendio?

¢Esta la multitud bajo control?

¢El sistema de transmision de la alarma es audible desde todos los puntos?

¢Hay trabajos en ejecucién que puedan anular el sistema de transmision de alarma?

La proteccion de las colecciones

¢Hay un inventario de la coleccion que detalle los problemas de seguridad, transporte y
plan de emergencia para la evacuacion de los objetos?

¢Hay un inventario del equipamiento para el transporte de colecciones a un lugar seguro?
¢Hay establecido un plan de emergencia para la evacuacion de las colecciones?

¢Existe una lista o plan de jerarquizacion para la evacuacion de los objetos?

¢Esta la brigada implicada en la evacuacion de la coleccién?

¢Esta la brigada informada de la localizacion exacta de los objetos para la evacuacion?
¢Hay alguln servicio contratado con empresas privadas para el transporte de la coleccion?
¢Hay contratadas organizaciones publicas o privadas para custodiar los objetos
almacenados en el exterior durante las labores de carga?

¢Se dispone del equipamiento adecuado para la evacuacion de la coleccion?

¢Hay vehiculos apropiados para el transporte hasta la zona de carga?

¢Se cuenta con material para el transporte de los objetos?

¢En caso negativo, hay contratada alguna empresa privada especializada en el transporte

de colecciones?
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11.2.4. Inundaciones
Definicion:
Nivel de agua de un rio o del mar més elevado de lo habitual y contra el cual el edificio ni su
entorno estan protegidos.
Proveniencia del agua y posibles medidas contra las inundaciones.
El agua que puede llegar a poner en riesgo al museo tiene diversas fuentes:
e Agua superficial como rios, fuertes lluvias y deshielo de nieve.
e Aguas residuales del sistema de alcantarillado.
e Agua subterrénea.
Medidas contra agua en superficie.
¢ Nuevo concepto de diques y sistemas de contencién para los rios de las montafias.
e Proyeccion de un sistema de muros moviles contra las aguas altas del rio.
e Instalacion de mamparos en los patios y en las puertas de las galerias.
e Buen sellado de todas las conexiones del edificio con conductos de agua tales como
tuberias y cafierias.
Medidas contra aguas de desecho de los sistemas de alcantarillado
e Instalacion de clapetas antirretorno en el sistema de desaguies o alcantarillado.
¢ Instalacion adicional de una valvula de cierre en el sistema principal.
Medidas contra aguas subterraneas
e Instalacion de depdsitos con bombas de agua en el sétano para reducir el nivel freatico.
e Estos depositos son determinantes para el empuje hidrostatico.
Sistemas para la eliminacion de agua
e Instalacion de bombas en el s6tano para recoger el agua de diversa procedencia (pequefas
fugas en los mamparos, roturas en la innatacion de suministro de agua, rociadores, etc.)
e Ubicacion de diverso equipamiento cerca de las distintas fuentes de agua: bombas
portétiles, extensiones eléctricas, tubos/conductos y piezas para conexiones.
e Conductos pre-instalados para evitar la dificultad de movimiento en pasillos.
Las amenazas.
Internas:
e Laubicacion.

e El mal estado del edificio.
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Elementos inapropiados en la construccion del edificio tales como ventanas en la plata
baja.

La inexistencia de una zona de almacenaje de emergencias.

La ausencia de un plan de emergencias.

Un plan de emergencias sin actualizar.

La escasa comunicacion con fuerzas de emergencias centrales/regionales/locales.
El bajo nivel de comunicacion externa con las fuerzas de intervencion.

El bajo nivel de comunicacion interna.

Deficiencias en los materiales de proteccion.

Deficiencias en los medios de transporte.

Deficiencias en los materiales defensivos (sacos, arena, barreras para el agua...)
Deficiencia del espacio para congelado.

Deficiencia en los secadores.

Deficiencia en los medios de desinfeccion.

Deficiencia en los medios de conservacion.

La ausencia de suministro de agua destilada.

La poca efectividad del personal de vigilancia.

La baja calidad de la documentacion.

La ausencia de un sistema de suministro de energia alternativo.

Externas (ciudad, region, pais...)

Cambio medioambiental/climatico global.
La baja calidad del desarrollo urbano.
La falta de aceptacion de tratados internacionales tanto en los paises desarrollados como

en vias de desarrollo.

Cambios en los sistemas de desarrollo de suministro de agua y rios.

Lista de control.

Tareas a largo plazo (prolongadas en el tiempo)

Realice periddicamente analisis de riesgos.
Establezca una cadena de mando para la orden de evacuacion.

Establezca y forme un equipo de emergencias.



245

Inspeccione el estado del edificio.

Mantenga el espacio de almacenaje de emergencias limpio.

Mantenga el plan de emergencias actualizado.

Disponga de dos planes de emergencia para dos situaciones tipo (una eventualidad con
suficiente tiempo para reaccionar y otra mas grave sin tiempo de reaccion).

Mantenga las vias de transporte operativas y limpias.

Mantenga un acuerdo de cooperacion con el destacamento de emergencias al nivel
oportuno (local, municipal, pais o estado)

Tenga un representante de las instituciones culturales como miembro integrante en la
organizacion local de gestion de emergencias y desastres.

Consulte con responsables de los destacamentos (brigada de bomberos, policia) su plan de
emergencias y sus cambios.

Instale detectores de agua (sistema de control del nivel de agua) en los sotanos del
edificio.

No almacene objetos pesados de la coleccion (como pianos) en los s6tanos o en la planta
baja del edificio.

Instale el suministro eléctrico para bombas y otro equipo técnico.

Reunase regularmente con los 6rganos responsables de emergencias.

Tenga un contrato de seguro (si disponible- de acuerdo con la politica de la institucién)
Elabore instrucciones especificas de emergencias para todo el personal y acorde con las
funciones de cada empleado.

Realice asiduamente un analisis de su institucion con el método FODA para evaluar su
nivel de preparacion ante emergencias.

Confeccione y mantenga actualizada una lista de conservadores-restauradores para
intervenir en caso de emergencia y manténgalos informados.

Proteja de acumulacién de porqueria y basura los lugares adecuados para un posible
almacenaje temporal.

Prepare el equipamiento para los voluntarios.
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Tareas diarias o periddicas.

Siga la prediccién meteorologica.

En caso de emergencia evacue el edificio sin demora.

Tenga presente los cambios de cota de inundacion.

Revise diariamente los sistemas de informacion de emergencias y periddicamente de
forma exhaustiva.

Inspeccione la operatividad y disponibilidad de los medios de transporte.

Controle a los vigilantes antes de prestar servicio y en servicio.

Forme a todo el personal en materia de emergencias.

Verifique los medios de desinfeccion de conservacion (cantidad/ calidad/ durabilidad)

Inspeccione las deficiencias en la construccion del edificio.

Después de la inundacion.

Cierre la zona afectada.

Controle y registre cualquier movimiento de visitantes (y personal) en la zona afectada.
Garantice la seguridad del espacio de almacenamiento temporal de emergencias.

No bombee el agua de los sotanos de forma inmediata- consulte con un ingeniero o
ingeniero de estructuras (posibles cambios en la estatica del edificio).

Comience a secar cuidadosamente las salas de exposicion y otros espacios del edificio.
Consulte con un conservador-restaurador los procedimientos de actuacion para los objetos
afectados.

Si el agua causante de la emergencia estaba contaminada o sucia (agua proveniente de
alcantarillado), antes de iniciar los procedimientos de conservacion lavar con agua limpia.
Congele inmediatamente los objetos de papel (libros, manuscritos, material de archivo...)
y manténgalos asi hasta el tratamiento de conservacion.

Informe (y actualice) al director y comité ejecutivo de la organizacion sobre el coste
economico de los dafios.

Tan pronto como sea posible, organice una rueda de prensa con los medios e informe

inmediatamente sobre los dafios y las necesidades financieras.
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11.2.5. Vertidos quimicos
Definicion.

Un vertido quimico es una situacion en la cual una sustancia quimica es derramada de forma

accidental. En el caso de vertidos de productos no toxicos su control es sencillo ya que solo

precisa ser limpiado. Por el contrario, si el vertido es de una sustancia téxico el problema es méas

complicado, especialmente en presencia de mdltiples compuestos que pueden provocar

reacciones quimicas entre ellos.

Lista de control.

Las siguientes preguntas pueden ayudarle a evaluar el riesgo de vertido quimico:

¢Hay sustancias quimicas en su institucion.

¢Existe un lugar ex profeso para el almacenaje de estos materiales?

¢ Estan registradas todos los productos quimicos existentes en el museo?

¢Se emplean las fichas técnicas de seguridad de las sustancias?

¢Estan todas las sustancias adecuadamente identificadas y/o etiquetadas?

¢Se encuentran los compuestos almacenados en recipientes adecuados?

¢Hay una correcta ventilacion en los lugares de almacenaje o de trabajo?

¢Hay sefializacion de seguridad en los lugares donde se almacenan las sustancias
peligrosas?

¢ Esté el uso de sustancias quimicas restringido tnicamente a los laboratorios?

¢Los trabajos con sustancias quimicas, se llevan a cabo sélo por personal habilitado y
bajo supervisiéon?

¢Se forma a todo el personal antes de trabajar con productos quimicos?

¢Hay en el museo una normativa en relacién a la exposicién a sustancias quimicas?

¢La cantidad de materiales quimicos almacenada en espacios de trabajo y/o laboratorios
esta limitada a la minima necesaria?

¢Hay en el museo un plan de emergencias en el caso de vertidos quimicos?

¢Se dispone del material de recogida y limpieza necesario en el caso de un vertido
quimico en todos los lugares donde se almacenan o usan productos quimicos?

¢Dispone de una lista de teléfonos de emergencia en el caso de vertidos mayores y/o
altamente toxicos?

¢Se han formado en el museo un equipo de intervencidn en el caso de vertido quimico?
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e el equipo de intervencion esta adecuadamente equipado para una actuacion segura?

e ;Hay en el museo un equipo de primeros auxilios y personal capacitado para realizar
primeros auxilios?

e ;Tiene el museo un sistema de alarma y difusion de alarma (dirigido al publico)?

e (Existe un sistema de suministro de energia en caso de emergencia?

e ;Tiene el museo una politica de desecho de materiales peligrosos en caso de incendio,
inundaciones u otros desastres naturales?

Plan de emergencias.

Los laboratorios y otros lugares donde se usen materiales peligrosos deben tener a punto un plan
de emergencias para vertidos quimicos. Este plan debe incluir la normativa nacional, la normativa
del museo asi como los procedimientos para llevar a cabo una actuacion adecuada y eficaz en
caso de vertido. Asimismo debe contemplar la cantidad y la ubicacién de todos los materiales
peligrosos existentes en el museo.

El plan de emergencias proporciona recomendaciones y procedimientos especificos relativos a
todos los lugares donde se almacenan materiales peligrosos. Sin embargo, cada lugar de trabajo o
almacenaje tiene sus requerimientos especificos. El plan de emergencias para vertidos quimicos
se desarrollard en cada caso acorde con las necesidades.

El plan de emergencias debe incluir:

e Métodos de documentacion.

e Estudio y analisis de toda la informacion.

e ldentificacion de peligros y evaluacion, plan de respuesta incluyendo practicas,
procedimientos y materiales necesarios para recoger y limpiar adecuadamente un posible
vertido quimico.

e Responsabilidad y autoridad de cada miembro del personal.

e Lista de teléfonos de emergencia.

e Fichas de seguridad de los productos.

e Cantidad y ubicacion de sustancias peligrosas en areas de trabajo y de almacenaje.

e Un listado de los materiales adecuados necesarios para recoger y limpiar un vertido
quimico.

e Lista detallando los materiales necesarios para neutralizar compuestos quimicos.
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Suministros de agua apropiados para limpiar y desaguar liquidos miscibles o solidos

solubles en agua.
Campanas de extraccion de vapores.

Equipos de proteccion personal.

Equipo de emergencias: botiquin de primeros auxilios, duchas, duchas oculares.

Equipamiento para la extincion de incendios.

Sistema de alarma de incendios.

Sistema de comunicacion.

Panel principal de control eléctrico.

Ventilacion/aire acondicionado/sistemas de control de humos.
Formacion de empleados.

Calendario de ejercicios.

Acciones inmediatas.

Despeje el area
Verifique si hay gente afectada involucrada
Aisle el vertido (si es seguro hacerlo)

Contacte con el supervisor de la zona o el responsable de seguridad

La prioridad ante todo es garantizar la salud y la seguridad de las personas. Durante la respuesta

ante una emergencia no debera llevarse a acabo ninguna accién que infrinja directa o

indirectamente este principio.

Consideraciones para la evacuacion.

Fuego abierto incontrolado.

Escape de gas a presion incontrolado.

Cualquier situacion gque suponga riesgo inminente para la salud y/o la seguridad de las

personas.

Cuando la alarma suena todas las personas deben abandonar inmediatamente el edificio y

dirigirse al punto de encuentro asignado. Las posibles fuentes de ignicion deben ser eliminadas

Unicamente si ello no supone un riesgo.

Vertidos de riesgo elevado.

Contacte a los servicios de emergencia Illamando a seguridad y explique la situacion.
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Determine quién tomaré la responsabilidad durante la emergencia: por €j. un contratista,
la brigada e bomberos, otros servicios de seguridad.

Asegurese de que el las personas del personal del museo pertinentes estan al corriente de
la situacion.

Siga cualquier recomendacion o informacion proporcionada por el Equipo de respuesta

ante Emergencias.

Vertidos de bajo riesgo.

Tenga al menos dos empleados formados para controlar el vertido.

Utilice equipo de proteccion adecuado.

Asegurese de que dispone de proteccion contra fuego en el caso de vertidos inflamables.
Controle la fuente.

Controle los liquidos derramados bloque&ndolos o absorbiéndolos, si es conveniente.
Deseche los residuos de forma adecuada.

Descontamine la zona afectada usando el material apropiado.

Descontamine el equipo de intervencion.

EvalUe la zona para asegurarse de que la descontaminacion ha sido llevada a cabo.
Examine los pasillos, suelos, escaleras, el equipamiento, etc. en busca de otros peligros o

dafios.

Después de la emergencia

Todo el personal de emergencias involucrado en la actuacion ante el vertido debe ser
informado una vez que la emergencia ha sido resuelta.
Los suministros empleados en la gestion de vertidos quimicos deben ser repuestos.

El equipamiento dafiado o utilizado debe ser reparado o repuesto.

11.2.6. Terremoto
Las amenazas.

Los terremotos causan distintos dafios dependiendo de: la magnitud del seismo, el alcance, el tipo

de roca o sedimento de asentamiento, el tipo de construccién y la presencia de elementos no

estructurales.
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Las amenazas son las siguientes:

Objetos autoportantes, armarios, vitrinas, aparatos de control termo-higrométrico, aire
acondicionado, extintores de incendios asi como otro mobiliario de almacenamiento,
exposicién y de oficina.

Objetos colocados en bases no aseguradas.

Obijetos, sefiales o paneles informativos colgados en la pared de un so6lo anclaje u objetos
colgados de en peines de almacenaje Unicamente de un punto.

Objetos, elementos de iluminacién colgados del techo con ganchos o con cables
inapropiados.

Obijetos sin fijar, peanas, maniquies, bombillas o lamparas fluorescentes/tubos dentro de
vitrinas.

Estantes no anclados o incorrectamente fijados, mobiliario de almacenaje, exposicién o de
oficina.

Vitrinas o armarios sobrecargados.

Puertas de armarios sin cierres.

Cristales no fijados como los de ventanas, puertas, claraboyas, vitrinas, armarios o
estanterias de cristal.

Rotura de relieves de escayola/yeso o techos falsos.

Amenazas secundarias tales como incendios o explosiones de gas causadas por materiales
inflamables, cableado eléctrico inadecuado o rotura de conductos de gas y dafios por agua
debidos a roturas de tuberias, conductos, rociadores, agua de lluvia, inundaciones o

tsunamis.

Lista de control (antes de un terremoto).

Recuerde que los terremotos ocurren cuando menos se espera y cuando menos preparado se esta

para hacerles frente. Por lo tanto, esté siempre listo y recuerde lo siguiente:

Defina el riesgo sismico de la zona donde se encuentra ubicado su museo (proximidad de
fallas, caracteristicas del emplazamiento, respuesta de la construccion del edificio, datos
historicos y estadisticos sobre otros terremotos).

Evalue la vulnerabilidad de la construccién y de la coleccion, tanto en las reservas como

en las salas exposicion, en los espacios de oficinas y en el mobiliario (integridad
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estructural del edificio y de elementos tales como separadores de espacio entre galerias,
elementos decorativos, mobiliario e instalaciones).

Desarrolle y actualice regularmente un plan de respuesta ante terremotos centrandose en
las tareas y responsabilidades del personal antes, durante y después del seismo.

Lleve a cabo un programa regular de formacion y de simulacros de terremoto para el
personal en materia de procedimientos de emergencia en caso de terremoto.

Disponga de un lugar adecuado para el momento posterior al seismo.

Prepare un duplicado de ficheros y datos con fotografias de la coleccion y guardelo en
distintos lugares.

Disponga de una unidad de montaje suplementaria, y tenga a disposicion personal
formado en la produccién, instalacion y desinstalacion de soportes y otras medidas de
preparacion y mitigacion ante terremotos.

Inspeccione asiduamente el cableado eléctrico y las conexiones de gas ya que son riesgos
susceptibles de provocar un incendio. Reparelas de inmediato si es necesario.

Inspeccione regularmente para identificar cualquier material peligroso (venenos, material
inflamable) y cercidrese de que estan bajo control.

Controle periédicamente los tejados, techos, fundaciones, cafierias, conductos y reparelos
si es necesario.

Mantenga las zonas de paso, transito y las salidas libres de objetos que puedan dificultar
la evacuacion.

Instale puertas con apertura hacia el exterior, cree salidas amplias y asegurese de que las
puertas se abren facilmente.

Cubra las superficies de cristal con cinta adhesiva de seguridad.

Utilice cristal no astillable (laminado o templado) o cubra las ventanas con persianas para
prevenir roturas.

Inmovilice las vitrinas, armarios, estantes y todo mobiliario de almacenaje, asegurandolos
a los elementos estructurales con métodos y materiales adecuados.

Asegure las vitrinas autoportantes bajando su punto de gravedad, bien colocando una caja
con peso en el interior o afiadiendo peso en la parte trasera de la vitrina.

Reduzca el nimero de objetos tanto en zona de almacenaje como en exposicion para

prevenir amontonamientos.
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Asegure los objetos con soportes, filamentos (ver fotos) o una pequefia cantidad de cera
microcristalina, dependiendo del tamafio, peso, material y estado de conservacion del
objeto.

Amarre los objetos colgantes, sefiales o paneles informativos con enganches (alcayatas o
hembrillas cerradas).

Asegure los objetos con aislamiento o proteccidn en las bases si es necesario.

Coloque arena o saquitos de plomo dentro de los objetos a fin de bajar su centro de
gravedad si es necesario.

Ancle o asegure los armarios y estanterias.

Verifique la capacidad de las estanterias y coloque los objetos grandes o pesados en los
estantes inferiores.

Utilice armarios en lugar de estanterias abiertas.

En el caso de las estanterias abiertas use algin tope o red para reducir asi el riesgo de
caida de los objetos de los estantes.

Utilice cerrojos solidos en las puertas de los armarios para evitar su apertura.

Introduzca los objetos en cajas 0 contenedores usando materiales adecuados.

Utilice material de amortiguacion apropiado entre los objetos para minimizar los dafios
por golpes y por abrasion.

No utilice estanterias inclinadas a fin de evitar que las cajas resbalen y se caigan.

Coloque tapetes rugosos (que no emitan gases ni vapores dafinos) bajo los objetos
pequerios, almacenados en las reservas y en oficinas, a fin de evitar que resbalen. No
obstante, los objetos deben de tener un soporte y/o estar también sujetos.

Asegure las lamparas colgantes con cables de seguridad, sujete los tubos fluorescentes a
la cubierta externa y ate las lamparas a los elementos estructurales.

Amarre las cisternas o tanques con cadenas metalicas y los extintores con cintas en dos

puntos, una en la parte superior y otra en la inferior.

Lista de control (después de un terremoto).

No utilice los ascensores, sanitarios, cafierias ni gas hasta que los suministros hayan sido
examinados.
No use cerillas ni mecheros hasta que las instalaciones de electricidad y de gas hayan sido

inspeccionadas.
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Esté preparado ante posibles réplicas sismicas.

Conceda siempre prioridad a los visitantes del museo y al personal.

Informe al departamento de seguridad sobre la ubicacion del problema (edificio, planta,
galeria, nimero, etc.), la severidad de la situacion, heridos en peligro de muerte, amenazas
secundarias tales como fuego, agua, dafios en el edificio y en la coleccion.

Evacue el lugar o el edificio siguiendo el plan de evacuacion. Si identifica humo, fuego o
cualquier otra amenaza que pueda poner en riesgo la vida, no desplace a las personas
heridas de gravedad a no ser que estén en riesgo inminente.

Una vez concluida la situacion de emergencia, el personal a cargo de la toma de
decisiones (los responsables de instalaciones-mantenimiento, los conservadores, los
responsables de seguridad) debe reunirse para la realizacién de una rapida evaluacion
general de la situacién aportando decisiones en cuanto las medidas a adoptar para los
objetos y el mobiliario dafiado.

Tome fotografias y haga una descripcion detallada de la situacion, tanto de los objetos
dafiados como del mobiliario.

Comunique al director y al comité ejecutivo el resumen de dafios y el coste econdmico del
mismo.

Organice una rueda de prensa informando sobre el dafio causado y las necesidades

financieras.

11.2.7. Riesgos en las instalaciones del edificio

Las amenazas.

El cableado eléctrico no acorde con los requerimientos estandar.

La ausencia de un generador de emergencias o sistema de seguridad.
Personal del cuerpo de bomberos no esta familiarizado con el edificio.
Deteccion de incendio, humo o de agua inadecuada.

Disfunciones en los sistemas de climatizacion, enfriamiento, calefaccion, etc.
Ausencia de planos concretos del edificio y la construccion.

Presupuesto técnico insuficiente.

Una unica fuente de suministro eléctrico y de a agua.

Aislamiento con asbestos.
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Mantenimiento insuficiente.

Problemas con los cimientos del edificio.

El personal técnico y servicios relacionados estan externalizados.
Sistemas IT y software desprotegidos

Conductos de gas y tuberias en mal estado.

Lista de control (preventiva).

¢Estan las escaleras y los pasamanos fijados?

¢Se dispone de iluminacion alternativa en caso de emergencia en el edificio? ;Se
comprueba su funcionamiento regularmente?

¢ Es el museo totalmente dependiente de una Unica fuente de alimentacion de energia?

¢ Tiene el museo lineas de energias duales o redundantes?

¢Estan las instalaciones de fontaneria y el cableado eléctrico bien mantenidos?, incluidos
los contratos de servicios.

¢La presencia de asbestos es un problema en el museo?

¢ Los circuitos eléctricos y paneles eléctricos respetan los estandares?

¢Hay personal técnico disponible?

¢ Existe un contrato de servicio para los sistemas de climatizacion?

¢Estan los sistemas IT bien protegidos?

¢Esta el personal del departamento de incendios bien familiarizado con el edificio?
¢Existen planos especificos del edificio y la construccion?

¢Esté el edificio considerado en el plan de emergencias?

¢ Estan disponibles los valores de capacidad de carga de los suelos?

¢La utilizacion de plataformas elevadoras en las galerias se realiza de acuerdo a los
limites de capacidad de carga de cada suelo?

¢Las canalizaciones para el agua de lluvia y las cisternas son impermeables?, se limpian
adecuadamente?, tienen suficiente capacidad de desagiie?

¢El tejado puede soportar el peso de la nieve?

¢Esta el pararrayos en su lugar y en funcionamiento?
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11.2.8. Glosario
Anticuario/a Especialista en el conocimiento y estudio de las cosas antiguas.

Clapetas antirretorno son elementos cuya funcion es la de impedir el paso del agua desde la
camara central a la de retencion y permitirlo en sentido contrario, es decir, desde la camara de
retencion hacia la cAmara central.

Patch cord también Ilamado cable de red, se usa en redes de computadoras o sistemas
informaticos o electronicos para conectar un dispositivo electrénico con otro. Estd compuesto por

cobre y cubierto de plastico.
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11.3. Anexos
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Anexo 3. Entrevista

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE LETRAS

LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

TEMA: Propuesta de Manual de Implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad para el

Museo Seleccionado en el Area Metropolitana de San Salvador, El Salvador.

OBJETIVO: Obtener informacion sobre la implementacion de gestion de la calidad en los

procesos del Museo Seleccionado en la Area Metropolitana de San Salvador, El Salvador.

Entrevistado N°: Edad: Sexo: F M

Nombre del entrevistador:

Lugar: Fecha:

Hora:

1. Segun a su criterio ¢ Qué comprende usted por un manual de procedimiento?

2. ¢Qué criterios se toman en cuenta para la creacién de los manuales de la institucién?

3. ¢El museo cuenta con un manual de gestién de calidad, y si lo implementa? ¢ Y como?

4. ¢Cada cuanto tiempo se actualizan los manuales de gestion de calidad?

5. ¢Todo el personal del museo, intervienen para el desarrollo o actualizacién de los
manuales?

6. ¢Cudles procedimientos se ejecutan en el museo?

7. ¢Qué normativas conoce que se basan en sistemas de gestion de calidad?

8. ¢Qué sistemas de gestién de calidad implementa la institucion en sus procedimientos



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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basados en normativas nacionales o internacionales? ¢Si se implementan, cuales son
estas normativas y en qué beneficia a la institucién?

¢ Cémo delegan las responsabilidades en los procedimientos que se desarrollan en la
institucion?

Segun su criterio ¢, Qué comprende usted por politicas de gestion de calidad?

¢La aplicaciéon de politicas de calidad puede mejorar el posicionamiento de la institucion
a nivel nacional e internacional?

¢En qué medida una politica de gestion de calidad pueda mejorar los servicios del
museo?

¢, Qué actividades desarrollan para la mejora continua de los servicios?

¢Bajo qué procedimientos o métodos determina la necesidad de mejorar un
procedimiento o servicio?

¢Por qué es importante la evaluacion de los procedimientos?

¢ Qué indicadores utilizan para evaluar a la institucién, bajo qué indicadores realizan la
evaluacion?

¢Con qué frecuencia el museo ejecuta evaluaciones? ¢Cuanto hacen estas
evaluaciones?

¢,Como ha fortalecido los indicadores en los procesos y los servicios del museo?
¢, Cudles son sus beneficios?

¢, Qué instrumentos utilizan para la evaluacion del museo? ¢ Qué procesos les deja esto
resultados?

¢,De qué manera la evaluacion les permite la toma de decisiones?

¢ Los resultados de la evaluacién los hacen de manera publica?

¢ Considera que los recursos disponibles, personal, presupuesto, tecnologia, son
suficientes para implementar mejoras en los procedimientos internos?

¢, Quién es el responsable de evaluar cada area de la institucion?
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24. ¢ Podria mencionar cudles son las fortalezas y debilidades del museo?

25. ¢como se pueden mejorar las condiciones del museo?



