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RESUMEN

El Museo de Historia Natural pertenece a la Escuela de Biologia de la
Facultad de Ciencias y Farmacia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que lo convierte en una institucion publica financiada con
presupuesto tanto del Estado como propio, a través del cobro de entrada a los
usuarios. El museo se encuentra actualmente ubicado en calle Mariscal Cruz y

avenida Reforma de la zona 10 capitalina.

Para la elaboracion del presente trabajo se evalud a la institucion y sus
procedimientos actuales, y con base en esto se plante6 una propuesta de la
politica administrativa. La institucibn no posee procesos para sus actividades

recurrentes, por lo que se procedio a hacer un levantamiento de los mismos.

Para la elaboracion de la propuesta se tomd como base el levantamiento
de los procesos cotidianos, se realiz6 el levantamiento de nuevos procesos que
pueden llegar a ser necesarios en algin momento, se plantearon las normativas
minimas con las que debe cumplir el lugar de almacenaje de las colecciones y
las exposiciones y se plante6 un Plan institucional de respuesta para la

prevencion de desastres.

Como resultado final del presente trabajo, se implementé la politica
administrativa propuesta, en un tiempo final de 708 dias y con un costo total de
Q 267 579,56, teniendo como principales productos el levantamiento de
procesos, la elaboraciéon de etiquetas y fichas para los especimenes, la
remodelacion de las areas de almacenaje, la contratacion de un seguro para las

colecciones y el Plan institucional de respuesta para desastres.
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OBJETIVOS

General

Disefiar una politica administrativa en el Museo de Historia Natural de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Especificos

1. Presentar a la institucion y su ambito de trabajo para elaborar el perfil del
Museo de Historia Natural, abarcando desde lo mas general (la
Universidad de San Carlos, hasta lo mas especifico (el Museo de Historia

Natural).

2. Diagramar el levantamiento de los procesos cotidianos que realiza el

personal del Museo.
3. Analizar las condiciones actuales en las que se encuentran los lugares
de almacenaje de las colecciones y las exposiciones con las que cuenta

el Museo actualmente.

4. Realizar los diagramas correspondientes a los distintos procesos que

seran de utilidad para el personal.

5. Desarrollar el Plan institucional de respuesta para la prevencion de

desastres dentro del museo.
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Definir la programacion de actividades con sus tiempos respectivos y

realizar el presupuesto correspondiente.

Comparar la ejecucion real de la implementacion en términos de gestion

con lo planificado.

Verificar el cumplimiento de los resultados obtenidos con los

planificados.
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INTRODUCCION

El Museo de Historia Natural de la Universidad de San Carlos de
Guatemala es administrado por la Escuela de Biologia de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia. Tiene como objetivo principal ser un centro de
investigacion y ensefianza para la comunidad. Por esta razén presta servicios
como recorridos por el Museo guiados por un experto en los temas, bibliotecas

para uso publico y cine foros relacionados a temas de Ciencias Naturales.

El Museo cuenta con ocho colecciones de exhibicion, entre las cuales
estan las siguientes: minerales, insectos, anfibios y reptiles, aves y mamiferos.
Ademas, cuenta con colecciones de referencia, también llamadas cientificas.
Cada una de las colecciones tiene sus respectivos especimenes clasificados y

registrados por los curadores del Museo.

La necesidad de una politica administrativa para el Museo radica en que
sus normativas actuales no incluyen todos los aspectos que deberia incluir una
politica administrativa y no ha sido difundida correctamente al personal

administrativo.

El presente trabajo de graduacién propone el disefio de una politica
administrativa que incluya el levantamiento de procesos para la adquisicion y
baja de piezas, inventario y catalogacién, conservacion, exposiciones, atencion
al cliente y seguridad dentro de las instalaciones. Adicionalmente, propone la
modificacién de las etiquetas y fichas catalograficas de los especimenes vy la

elaboracién de un Plan institucional de respuesta.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

El presente capitulo establece los antecedentes generales de la
institucion, desde el mas general, la Universidad de San Carlos de Guatemala,

hasta el mas especifico, el Museo de Historia Natural.

1.1. Universidad de San Carlos de Guatemala

Es la universidad estatal del pais que ofrece diversidad de carreras en casi
todos los ambitos educativos. Es, ademas, la mas grande y antigua de
Guatemala y por mucho tiempo la Unica. Ademas de ser la mas prestigiosa

institucion de educacion superior en Centro América.

1.1.1. Ubicacion

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una instituciéon publica
dedicada a la ensefianza de estudios de pregrado y posgrado. Esta ubicada en
la Ciudad Universitaria y 11 avenida de la zona 12 capitalina. Se encuentra
entre algunas de las arterias principales del pais, como el Anillo Periférico, la

calzada Raul Aguilar Batres y la avenida Petapa.
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Fuente: Google Maps. www.google.com.gt. Consulta: marzo de 2015.

1.1.2. Reserfia histoérica

La Universidad de San Carlos de Guatemala entré en funciones en el afio

1681. El juez superintendente y primer rector provisional fue el fiscal de la Real
Audiencia, Juan Bautista Urquiola y Elorriaga, graduado en Salamanca. Les fue
expropiado el edificio del Colegio Santo Tomas a los dominicos, el cual se

remodeld y se le instalé un escudo real.



Se abrieron siete catedras: teologia, escolastica, teologia moral, canones,
leyes, medicina y dos idiomas indigenas. En 1680 se nombraron a los
catedraticos interinos, pero fue hasta 1681 que comenzaron las clases. Hubo
un total de 60 estudiantes inscritos en las primeras clases, 7 de teologia, 36 de
artes y 17 kaqchikel.

En 1686 asumio el cargo de primer rector, el doctor José de Barfios y
Sotomayor, uno de los principales promotores de la Universidad. Para entonces

se habian graduado dos generaciones de bachilleres.

Por ultimo, en 1687, el papa Inocencio Undécimo otorgd a la Universidad
el titulo de Pontificia, con lo que sus egresados estaban al mismo nivel que los

de los centros educativos de Europa.

En 1782, con la anuencia del rector, Isidro Sicilia, propuso y obtuvo la
reforma en el plan de estudios de la Universidad. Con esto, se incorporaron las

catedras de anatomia, patologia y terapéutica.

En 1840, con Mariano Rivera Paz como jefe de Estado, la universidad fue

restablecida en su edificio actual Museo Universitario.

En 1875, la Universidad de San Carlos de Guatemala fue transformada en
la Universidad Nacional y sus viejos simbolos cayeron en desuso. En 1882, las
facultades eran de Derecho y Notariado, Medicina y Farmacia, Ingenieria,

Filosofia y Literatura.

La Junta Revolucionaria integrada por Francisco Javier Arana, Jacobo
Arbenz Guzman y Jorge Toriello, emiti6 el Decreto num. 12 por el que se

establecio, en 1944 la Autonomia Universitaria. Este Decreto fue emitido para



evitar que cualquier gobernante pudiera controlar la Universidad Nacional de
San Carlos de Guatemala como lo habia hecho Jorge Ubico. La primera Ley
Organica de la Universidad fue promulgada por el Congreso de la Republica en
1945. Fue modificada en 1947. De acuerdo con esta Ley, su fin primordial es
elevar el nivel espiritual de los habitantes promoviendo y difundiendo la cultura y
el saber cientifico. Ademas debe promover la integracion centroamericana. Se

constituye por facultades y centros universitarios.

Las autoridades de la Universidad son el Consejo Superior Universitario, el
Cuerpo Electoral y el rector. A su vez, el Consejo esta integrado por el rector, el
decano de cada facultad, un representante de cada colegio profesional, de
preferencia docente universitario, y un representante estudiantil por facultad,

todos con voto asi como secretario y el tesorero sin voto.

El rector es el representante legal de la Universidad y se encarga de
ejecutar y cumplir las decisiones del Consejo Superior Universitario. Cada
facultad esta regida por una Junta Directiva y un decano. Ademas, a lo largo de

su historial, la Universidad ha creado una legislacion propia.

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, elaborada en
1985 y modificada en 1993, se garantiza la autonomia universitaria y su papel
rector en la educacidén superior del pais, asi como la obligatoriedad de su
financiamiento con no menos del cinco por ciento del Presupuesto General de

Gastos Ordinarios del Estado.

1.1.3. Misién

Es el término que hace referencia a la razon de ser de la empresa o

institucion, su esencia y su motivo de existir. En esta se define el negocio al que



se dedica la institucion, las necesidades que cubre y el mercado en el que se
desarrolla, la idea del negocio y los recursos con los que cuenta. Esta debe
estar enfocada en el presente y debe responder a la pregunta: ¢ para qué existe

la institucion?

Una mision bien realizada y adecuada a la realidad ayuda a gestionar la
estrategia correcta para la empresa o institucibn en cualquier momento. La
mision de la Universidad de San Carlos de Guatemala se presenta a

continuacion:

‘En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del estado y la
educacion estatal, asi como la difusion de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion
en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los

problemas nacionales.” *

1.1.4. Vision

Es una imagen a futuro sobre la institucion que define hacia donde se
quiere llegar y debe responder a la pregunta: ¢qué se desea que llegue a ser la
institucion en los proximos afios? Debe definir en pocas lineas la situacién
futura que desea alcanzar la institucion, la cual debe ser alcanzable y realizable

en el tiempo.

Una vision adecuada y alcanzable ayuda a tener siempre el objetivo de la
institucién en mente y saber hacia dénde se quiere y se debe ir. La vision de la

Universidad de San Carlos de Guatemala se presenta a continuacion:

! Misién y vision. http://www.usac.edu.gt/. Consulta: marzo de 2015.
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‘La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de
educaciéon superior estatal, autbnoma, con cultura democrética, con enfoque
multi e intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico,
social, humanista y ambiental, con una gestion actualizada, dindmica, efectiva y
con recursos Optimamente utilizados, para alcanzar sus fines y objetivos,

formadora de profesionales con principios éticos y excelencia académica.” ?

1.1.5. Facultades y escuelas

Una facultad es una institucion docente donde se imparten estudios
superiores especializados en alguna materia o rama del saber, que
generalmente constituye una subdivision de la universidad. En una facultad se
ensefia una carrera determinada o varias afines y puede otorgar todo tipo de
grados académicos, tanto de pregrado como de posgrado. La Universidad de

San Carlos cuenta con ocho facultades en la actualidad:

J Facultad de Agronomia

o Facultad de Arquitectura

o Facultad de Ciencias Economicas

o Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
o Facultad de Ciencias Médicas

o Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
o Facultad de Humanidades

o Facultad de Ingenieria

Aunque no existe ninguna diferencia entre una facultad y una escuela

universitaria, es comun que se utilice el término escuela como una subdivision

% Misién y vision. http://www.usac.edu.gt/. Consulta: marzo de 2015.
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de una facultad. La Universidad de San Carlos cuenta con seis escuelas

adicionales a las facultades existentes:

o Escuela de Ciencias de la Comunicacion

o Escuela de Ciencia Politica

o Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media
o Escuela de Historia

o Escuela Superior de Arte

o Escuela de Trabajo Social

1.2. Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de la Universidad tiene
como objetivo principal formar profesionales en el campo de las ciencias
naturales, para promover la investigacion y lograr nuevos aportes y desarrollos

en el pais.

1.2.1. Ubicacioén

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia esta ubicada en los edificios
T10, T11, M6 y M7, en donde se imparten la mayoria de sus catedras. A un
costado se encuentran los jardines de Agronomia y al otro costado el Hospital
Veterinario. Su ubicacion es en el centro de la Universidad. Cuenta con amplio
parqueo, compartido en algunos sectores con la Facultad de Veterinaria.



Figura 2. Mapa de ubicacion de la Facultad de Ciencias Quimicas y

Farmacia

Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia x
Bl Zona 12, Guatemala, Guatemala ’

méas informacién

Fuente: Google Maps. www.google.com.gt. Consulta: marzo de 2015.

1.2.2. Reserfia histoérica

Previo a ser creada la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los
estudios relacionados a esta eran impartidos por la Facultad de Medicina. En
1918, el 18 de septiembre se establecio la facultad de Ciencias Naturales y
Farmacia, siendo el primer Decano el Doctor Rodolfo Robles.

Su primera ubicacion fue en el edificio que ocupaba la Escuela Nacional
“21 de noviembre”. Con la decanatura del Licenciado Pedro Arenales, se
inauguré en el afio 1928 el edificio de la facultad ubicado en la 32 calle 6-47 de

la zona 1, en el cual aun funcionan algunas dependencias de la Facultad.



Al separarse de la Facultad de Medicina se le adjudicaron el laboratorio de
guimica, el Museo Zooldgico y parte de la biblioteca. En 1947 el antiguo hombre
de la Facultad fue sustituido al nombre con que se le conoce actualmente,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, con lo que comienza a impartir tres
carreras nuevas. Y en 1971, la Junta Directiva acuerda la creacion de cinco
escuelas facultativas, siendo estas: Escuela de Quimica, Escuela de Biologia,
Escuela de Quimica Farmacéutica, Escuela de Quimica Bioldgica y Escuela de

Nutricion.

Por ultimo, la Escuela de Postgrado fue creada en el afio 2001 y es la
encargada de la programacion y realizacion de los estudios de posgrado para
ofrecer oportunidades de diversificacion de campo, actualizacion de

conocimiento y especializaciones en areas particulares.

1.2.3. Misién

Como ya se menciono, la mision es el término que hace referencia a la
razon de ser de la empresa o institucién. La mision de la Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia es la siguiente:

Somos la Unidad Académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala
responsable de participar en el desarrollo integral del pais por medio de la
formacion de recurso humano en Quimica, Quimica Biolégica, Quimica
Farmacéutica, Biologia y Nutricion a nivel de educacién superior, y mediante la
realizacion de investigacion y extension, contribuimos sistematicamente al

conocimiento, prevencién y solucion de los problemas nacionales, en las areas de

. Lo . . . . o 3
nuestra competencia, con ética, conciencia ambiental y excelencia académica.

% Mision. http://sitios.usac.edu.gt/ Fecha de publicacion: 2014. Consulta: marzo de 2015.
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La razon de ser de la Facultad es formar profesionales en las areas y
carreras afines y proporcionar las herramientas adecuadas a los profesionales
para realizar proyectos de investigacion, los cuales permitirdn un desarrollo al

pais y la sociedad.

1.2.4. Vision

Como se menciond anteriormente, la vision institucional es una imagen a
futuro sobre la institucién que define hacia dénde se quiere llegar. La vision de

la Facultad es la siguiente:

Ser la Unidad Académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que
cuenta con un cuerpo docente y de investigadores altamente calificados
comprometidos con la docencia, investigacion y extensién, que provea a la
sociedad guatemalteca de profesionales con calidad humana, conciencia
ambiental, espiritu de servicio, ética y actitud de trabajo en equipo, en los campos
de salud, ambiente e industria; capaces de construir soluciones que ayuden a

prevenir y resolver oportunamente los problemas nacionales en las areas de su

.4
competencia.

1.2.5. Escuelas

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia esta organizada en seis
escuelas para el cumplimiento de sus objetivos. Cada una de estas escuelas
esta conformada por departamentos encargados de realizar actividades como
investigaciones, evaluaciones y desarrollo educativo, actividades de docencia y

otras. Las escuelas que conforman la Facultad son:

4 Vision. http://sitios.usac.edu.gt/ Consulta: marzo de 2015.
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o Escuela de Quimica Farmacéutica

o Escuela de Quimica Bioldgica
o Escuela de Quimica

o Escuela de Biologia

o Escuela de Nutricion

o Escuela de Postgrado

Las primeras cinco escuelas estan encargadas de formar profesionales en
el grado de licenciados, mientras que la Escuela de Estudios de Postgrado esta

encargada de formar, principalmente profesionales en el grado de maestros.

La Facultad otorga los siguientes titulos profesionales en el grado de

licenciado:

) Quimica Farmacéutica
. Quimica Biolégica

) Quimica

o Biologia

o Nutricion

Adicional a estos, la Escuela de Postgrados ofrece los siguientes titulos en

el grado de maestria:

o Maestro en artes en Administracion Industrial y Empresas de Servicios,
MAIES.
o Maestro en artes en Gestion de la Calidad con especialidad en Inocuidad

de Alimentos, MAGEC.

o Maestro en ciencias en Alimentacion y Nutricion, MANA.
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o Maestro en ciencias en Produccién y uso de Plantas Medicinales,

MUPLAM.

o Maestro en artes en Seguridad Alimentaria y Nutricion, MARSAN.

o Maestro en ciencias Microbiologia de Enfermedades Infecciosas,
MAENFI.

1.3. Escuela de Biologia

La Escuela de Biologia tiene como objetivo principal formar profesionales
en el grado de licenciados con el titulo de biélogo(a). Los profesionales con este
titulo deberan tener la capacidad de obtener un diagndstico de aspectos
relacionados con biodiversidad, generar informacion basica sobre ecosistemas
del pais, promover la integracion de los criterios ecoldgicos y ser capaces de

dirigir y ejecutar proyectos de investigacion.
1.3.1. Ubicacion
La Escuela de Biologia esta ubicada en un area determinada para la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, en el edificio T10. Se encuentra en

frente de la Escuela de Quimica y atras del Centro de Investigaciones de

Ingenieria.
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Figura 3. Mapa de ubicacion de la Escuela de Biologia

Centro de
Investigaciones
Ingenieria

Escuela de
Biologia

T10
*
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M6

Escuela de
Quimica

Fuente: Google Maps. www.google.com.gt. Consulta: marzo de 2015.

1.3.2. Resefia historica

Con la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia ya creada, las carreras
afines se encontraban en una etapa de desorganizacion, por lo que se decidio
fundar diferentes escuelas para mejorar la estructura de la Facultad. Esta
decision se toma a raiz de la nota enviada por el director del Departamento de
Biologia en 1968, en la cual se solicita la divisién de la facultad en Escuelas
Facultativas.

Por lo tanto, el 16 de julio de 1971 Junta Directiva acuerda la creaciéon de
la Escuela de Biologia, junto a tres escuelas mas. En esta fecha se registra
oficialmente la creacion de la Escuela de Biologia.
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Gracias a la determinante iniciativa del entonces director del departamento

fue posible la creacion formal de esta escuela.

1.3.3. Misidn

La mision de la Escuela de Biologia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala es fundamentalmente formar profesionales en el area de biologia
para el desarrollo y crecimiento del pais. De manera textual, la misién de la

Escuela es la siguiente:

La Escuela de Biologia es la unidad académica de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia especializada en la formacion cientifica y técnica de recursos
humanos para el estudio y la aplicacion de las ciencias bioldgicas en nuestro pais,
a través de la actividad docente, la investigacion cientifica y la extension.
Formamos profesionales con preparacion integral, capaces de proponer soluciones

para prevenir y resolver problemas relacionados con el ambiente y la salud, asi

. .. ., . . 5
como con el manejo y la administracién del patrimonio natural.

1.3.4. Visién

La vision de la Escuela de Biologia es llegar a ser la institucion lider en la
formacion de profesionales en la rama de esta ciencia. De manera textual, la

vision de la Escuela es la siguiente:

“Ser lideres en la formacién académica, investigacion cientifica y
tecnolégica de las ciencias bioldgicas a nivel nacional y regional, con

participacion activa tanto en la prevencién como en la solucion de problemas

® Misién y vision. http://www.usac.edu.gt/. Consulta: marzo de 2015.
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nacionales relacionados con ambiente, manejo y administracién del patrimonio

natural y salud.” ®

1.4. Museo de Historia Natural
El Museo de Historia Natural es una institucién cientifica dedicada a la

enseflanza de las Ciencias Naturales y principalmente a la difusién de las

mismas en el entorno guatemalteco.

Figura 4. Museo de Historia Natural

Fuente: Google Maps. www.google.com.gt. Consulta: marzo de 2015.

14.1. Ubicacion

El Museo de Historia Natural se encuentra ubicado entre la Avenida
Reforma y segunda avenida de la zona 10 capitalina. A un costado se

encuentra el Liceo Guatemala y al otro costado el Jardin Botanico.

® Misién y vision. http:/Awww.usac.edu.gt/. Consulta: marzo de 2015.
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Figura 5. Mapa de ubicacion del Museo de Historia Natural
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Fuente: Google Maps. www.google.com.gt. Consulta: marzo de 2015.
1.4.2. Resefia historica

Los origenes de las colecciones del actual Museo de Historia Natural se
remontan a la antigua Facultad de Medicina y Farmacia. En 1897 ya estaba
establecido formalmente el Museo de Zoologia. En su creacion participaron
profesionales naturalistas de la Usac, entre los que destaca el Dr. Juan José
Rodriguez Luna, colaborador de Osbert Salvin y Frederick Ducan Godman, del

Museo Britanico. La mayor parte de las muestras biologicas recolectadas en

16



Guatemala fueron depositadas en museos de Europa y Estados Unidos, y muy

poco material permanecio en el Museo de Zoologia.

Otra parte del material fue producto del intercambio con museos del
extranjero. Algunos de estos ejemplares sobrevivientes son los mas antiguos de

las colecciones.

En 1918, se separa la Facultad de Medicina y Farmacia, quedando aparte
la Facultad de Medicina y por su lado la de Ciencias Naturales y Farmacia, con
el Museo asignado a ella. En 1921 se restaura el material y es puesto a
exhibicion del publico general. El 17 de julio de 1922 se registra el primer
intercambio cientifico con el Smithsonian Institution de Estados Unidos.
Entonces, el Museo se encontraba en el segundo nivel del edificio de la zona 1,
en donde se le conocia como Museo Zooldgico. También, en este tiempo se
mantiene un intercambio de especimenes con museos internacionales. En

1951 se traslado el Museo a la primera calle y avenida Reforma de la zona 10.

En 1971 con la formacién de la Escuela de Biologia; el Museo de Historia
Natural y el Jardin Botanico se convierten en una de sus unidades constitutivas.
El Museo permanecid en estas instalaciones hasta el 4 de febrero de 1976,
cuando, a consecuencia del terremoto, tuvo que ser nuevamente trasladado. Se
construyo el edificio sobre la calle Mariscal Cruz que inicialmente ocupé la
Facultad de Ciencias Econdmicas, lugar donde se encuentra actualmente
ubicado. El edificio es adjudicado al Museo y Jardin Botanico segun acuerdo
532-81 de Rectoria en julio 1981.

Actualmente su coleccidén histérica cuenta con 25 000 ejemplares

dispuestos en 8 salones, para contribuir a la informacion de la Historia Natural

en Guatemala, a través del publico que los visita.
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1.4.3. Mision

La misién fundamental del Museo de Historia Natural es promover el
conocimiento de la historia natural a la sociedad guatemalteca, principalmente,

y mundial. Textualmente, la mision del Museo es:

“Ser la unidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que
promueve y difunde cultura y el conocimiento de la Historia Natural de
Guatemala a través del resguardo del patrimonio cientifico relacionado con la
diversidad biolégica nacional, tomando en cuenta los pilares de accién en los

que se fundamenta el trabajo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.” ’

1.4.4. Vision

La vision objetivo del Museo es convertirse en la institucion fundamental
capaz de aportar desarrollo y crecimiento a la investigacion guatemalteca y

mundial. Textualmente, su vision es:

“Ser la autoridad cientifica que pueda aportar sobre la historia natural de
Guatemala a través de la investigacion, educacion y difusion de la fauna del

pais; asi como informacién confiable acerca de la diversidad bioldgica.” 8

1.4.5. Valores

Los valores en los cuales se enmarca una actuacion ética en la institucion,

en orden de menor a mayor importancia, y su significado, son:

7

Museo de Historia Natural. “Plan estratégico 2014 — 2019”. Informe inédito.
Universidad de San Carlos de Guatemala, 2013. p. 19
® Op.Cit. p. 20
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o Trabajo en equipo: cualidad de un equipo que trabaja bajo cierta
organizacion, todos con un mismo objetivo a alcanzar.

o Responsabilidad: obligacién moral o legal que tiene la institucion para
con el pais y la sociedad.

o Liderazgo: caracteristica que define a un lider, una persona a la que un
grupo sigue, reconociéndola como orientadora.

o Compromiso: obligacion adquirida con la sociedad guatemalteca
respecto a la educacion ambiental del pais.

o Transparencia: actuacion ética profesional, tanto en el marco econdémico

como en el manejo de informacion y recoleccion de piezas.

1.4.6. Servicios que presta

El Museo fundamenta su linea basica del conocimiento en la diversidad
biologica de Guatemala; a través de la docencia, para la formacion de nuevas
generaciones de biélogos que sean capaces de abordar profesionalmente esta
tematica; la investigacion, para la actualizacion del conocimiento de la
diversidad bioldgica y los recursos naturales; la extension, para la divulgacion,

socializacion y popularizacién del conocimiento en la sociedad.

A continuacion se mencionan los servicios que presta el Museo:

o Servicio de guia: se ofrece servicio de guia capacitado y experimentado
en los temas durante el recorrido en el Museo. Incluye visita a los
salones de minerales, fosiles, botanica, invertebrados, insectos, anfibios
y reptiles, aves y mamiferos de Guatemala, asi como la visita al Jardin
Boténico, considerado patrimonio nacional.

o Conferencias: se presentan esporadicamente conferencias sobre temas

afines a las Ciencias Naturales.
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o Orientacion a maestros: se ofrecen capacitaciones a maestros sobre
temas especificos. Tanto el Jardin Botanico como el Museo cuentan con
biblioteca de fauna, flora, ecologia, entre otros. Se proporcionan foros,
talleres y asesoria en temas sobre medio ambiente y diversidad
biologica.

o Seminarios investigativos: debido a que varios profesores de la Escuela
de Biologia estan en tramites de tesis para sus doctorados, se aprovecha
para que puedan exponer las mismas a los estudiantes de la Escuela de

Biologia.

1.5. Marco legal

El Museo de Historia Natural es una institucion publica administrada por la
Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. EI marco legal que regula las
actividades de la institucion es proporcionado por la legislacién guatemalteca,

especificamente la legislacion ambiental.

1.5.1. Marco legal que regula la actividad de la institucion

A continuacién se cita la legislacion nacional e internacional referente a

tematica ambiental que rige la actuacion de la institucion:

o Constitucion de la Republica

Articulo 82.- Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala. La
Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucion autonoma con
personalidad juridica. En su caracter de Unica universidad estatal le corresponde
con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del Estado y

la educacién profesional universitaria estatal, asi como la difusion de la cultura en
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todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la

investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y

L, . 9
solucién de los problemas nacionales.

Articulo 97.- Medio Ambiente y equilibrio ecolégico. El Estado, las municipalidades
y los habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo
social, econémico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del ambiente y
mantenga el equilibrio ecolégico. Se dictaran todas las normas necesarias para

garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la

. . . : .. 10
tierra y el agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

o Ley de Educacion Nacional

A continuacion, los incisos del articulo 2, Fines, en los cuales se
mencionan fines ecolégicos de la educacion en Guatemala: “b) Cultivar y
fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y civicas de
la poblacion, basadas en un proceso histérico y en los valores de respeto a la
naturaleza y a la persona humana... e) Impulsar en el educando el
conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna como medio para preservar
su entorno ecolégico o modificarlo planificadamente en favor del hombre y la

sociedad.” 1!

o Decreto 68-86: Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente
A continuacion el inciso del articulo 12, Objetivos especificos, en el cual se

mencionan objetivos orientados a instituciones calificadas en temas de

ambiente:

® Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por Acuerdo Legislativo
nam. 18-93 del 17 de noviembre de 1993). p. 16

19 Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala (Reformada por Acuerdo
Legislativo nim. 18-93 del 17 de noviembre de 1993). p. 19

1 Decreto 12-91. Ley de Educacion Nacional. p. 2-3
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“c) Orientar los sistemas educativos, ambientales y culturales, hacia la
formacion de recursos humanos calificados en ciencias ambientales y la

educacién a todos los niveles para formar una conciencia ecoldgica en toda la

poblacion;” *2
o Decreto Numero 116-96: Ley de Fomento a la Difusion de la Conciencia
Ambiental

Articulo 1. Objetivos de la ley: 1. La presente ley tiene como objetivos generales:

a) Promover la difusion de la educacion y la conciencia ambiental, en
forma permanente, a través de los medios de comunicacion del
pais;

b) Coadyuvar a que la poblaciéon guatemalteca tome conciencia de la
necesidad de proteger, conservar y utilizar de manera sustentable
los recursos naturales del pais;

c) Motivar e incentivar a todos los sectores del pais a difundir
programas de educacion y de conciencia ambiental;

d) Mantener el equilibrio ecolégico y el desarrollo sustentable por
medio de la conservacién, proteccibn y uso sostenible del
patrimonio nacional, apoyandose en los programas generales de
politicas ambientales que dicte la autoridad competente en la

materia.

2. La presente ley tiene como objetivos especificos:
a) Impulsar y promover la difusién y la conciencia del tema ambiental;
b) Impulsar y difundir los programas de educacibn ambiental
promovidos por entidades gubernamentales y no gubernamentales;
c) Coadyuvar a que sean bien recibidas por la poblacién las politicas
ambientales que se orienten a la conservacion y uso sostenible de
nuestro patrimonio nacional: Recursos naturales, diversidad

bioldgica y cultural;

12 Compendio de legislacién ambiental de la Republica de Guatemala. p. 216
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d) Fortalecer las politicas gubernamentales de caracter educativo

informativo, de contenido ambiental, tanto dentro del area urbana

) 13
como del area rural.

o Ley de Areas Protegidas

“Articulo 3: Educacion ambiental. Se considera factor fundamental para el
logro de los objetivos de esta ley, la participacion activa de todos los habitantes
del pais en esta empresa nacional, para lo cual es indispensable el desarrollo
de programas educativos, normales e informales, que tiendan al
reconocimiento, conservacion y uso apropiado del patrimonio natural de

Guatemala.” ¥

° Acuerdos de Paz

Entre los Acuerdos de Paz que asignan mayor protagonismo a los
recursos naturales y al ambiente, en funcion de una mejor calidad de vida para

la poblacion, se encuentran:

o) Acuerdo para el reasentamiento de poblaciones desarraigadas por
el enfrentamiento armado: “Las areas de reasentamiento son
predominantemente rurales. La tierra, recurso finito, constituye
una de las alternativas para la integracion econémica y productiva.
Se requieren proyectos de desarrollo agricola sustentable que
ofrezcan a la poblacién los medios para romper el circulo vicioso

entre pobreza y degradacion de los recursos naturales y, en

13 Compendio de legislacion ambiental de la Republica de Guatemala. p. 225.
14 Decreto 4-89. Ley de Areas Protegidas. p. 2.
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particular, permitan la proteccion y el aprovechamiento productivo

y ecolégicamente viable de las areas fragiles.” *°

o Acuerdo sobre identidad y derechos de pueblos indigenas: “G.
Reforma educativa, inciso 2. e) Promover el mejoramiento de las
condiciones socioeconomicas de vida de las comunidades, a
través del desarrollo de los valores, contenidos y métodos de la
cultura de la comunidad, la innovacion tecnoldgica y el principio

ético de la conservacion del medio ambiente.” *°

e Acuerdo sobre aspectos socioecondmicos y situacién agraria: en
este acuerdo se menciona con mayor insistencia los aspectos
relacionados con el ambiente y los recursos naturales. Desde un
principio se menciona la necesidad de impulsar una estrategia
integral para temas especificos que incluyan, por ejemplo,
tenencia de crédito, uso de los recursos renovables, sistemas y
mecanismos de crédito y otros; esencialmente, para este proceso
se necesita la formacién, la capacitacion y la inclusién de la

Educacion Ambiental.

o Legislacion internacional

@ Cddigo de deontologia del ICOM para los museos: texto
fundamental en donde se establecen las normas minimas de
conducta y practica profesional para los museos y el personal que

trabaja en los mismos.

> Acuerdo para el reasentamiento de las poblaciones desarraigadas por el

enfrentamiento armado. Oslo, 17 de junio 1994. p. 4
'8 Acuerdo sobre identidad y derechos de los pueblos indigenas. p. 6.
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Recomendacion 96 de la Conferencia sobre el medio ambiente
humano, convocada por Naciones Unidas y celebrada en
Estocolmo, Suecia 1972, que insta al desarrollo de la educacion
ambiental como uno de los elementos vitales para un ataque

general a la crisis del medio ambiente mundial.

Carta de Belgrado que surge de la reunién convocada por Unesco
y PNUMA en Yugoslavia, 1975, que intenta proporcionar en un

marco mundial a la educacién ambiental.

Conferencia de Thilisi, sobre educacion y formacion ambiental,
convocada por Unesco y celebrada en Moscu, en 1977; la cual en
su informe final expresa que la educacién ambiental forma parte
integrante del proceso educativo, ya que deberia girar en torno a

problemas concretos y tener caracter interdisciplinario.

Red de formacion ambiental para América Latina y el Caribe y el
PNUMA, 1988, en que los gobiernos de América Latina reconocen

la prioridad de la formacion ambiental en la region.

Convenio de biodiversidad, estrategia nacional de biodiversidad
Alides y COP en su sexta reunién, a través de la decision sobre
comunicacién, educacion y conciencia publica pidié a las partes y
sus gobiernos, apoyar las actividades nacionales, regionales e
internacionales a dar prioridad a la iniciativa mundial sobre
educacion y conciencia publica. También, insta a desarrollar la
capacidad adecuada para crear iniciativas sobre comunicacion,

educaciéon y conciencia publica.
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o Otros marcos legales

e Estrategia nacional para la conservacion y uso de la biodiversidad
de Guatemala.

o Ley Sectorial Ambiental.

1.5.2. Condicion juridica del museo

La condicién juridica de una institucidon se compone de ciertos aspectos
como la fecha de creacién de la institucion, el origen de la misma y quien regula

sus actividades:

o Fecha de creacion: el origen del Museo se remonta al afio 1897, con el
antiguo nombre de Museo de Zoologia.

o Origen del museo: la razon por la cual se fundé el Museo fue por el
desarrollo de una expedicidon en la cual se recolectaron especimenes que
fueron depositados en su mayoria en museos de Europa y Estados
Unidos, pero de los cuales algunos permanecieron en el Museo de
Zoologia.

o Titularidad: es estatal universitaria, perteneciente a la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

o Organo de gobierno: Se refiere al maximo 6rgano de gobierno de la
institucién, el cual regula los lineamientos institucionales y el
establecimiento de politicas. A continuacion se presenta el 6rgano de

gobierno que regula las actividades del Museo.
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Figura 6. Estructura administrativa del Museo de Historia Natural

Rectoria
Universidad de San Carlos

)

Decanatura
Facultad Ciencias
Quimicas y Farmacia

v

Direccién
Escuela de
Biologia

v

Museo de Historia
Natural

) \ \

Colecciones
cientificasde Administracion
referencia

Servicios

Programa de
extension educativa

Fuente: elaboracion propia, con datos proporcionados por el Museo de Historia Natural.

Desplazamientos de la sede del museo: el Museo de Zoologia se
encontraba ubicado en el segundo nivel del edificio de la zona 1
capitalina, a un costado de la Iglesia de San Sebastidn. En 1951 se
traslada a la primera calle y avenida Reforma de la zona 10. El 4 de
febrero de 1976, a consecuencia del terremoto, se traslada a la calle
Mariscal Cruz y avenida Reforma de la zona 10, donde se encuentra
ubicado actualmente.

Organizaciones nacionales o internacionales a las que pertenece: el
Museo actualmente pertenece a la: Asociacibn de Museos de

Guatemala, desde el afio 2000, y dos de sus miembros son miembros de
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1.6.

la Comision de Popularizacion del Concyt desde 1996. La Unica
organizacion internacional a la que pertenece es la Asociacion de Cero
Extincion, pero tiene un convenio firmado por el director del Museum of
Vertebrate Zoology de la Universidad de California en Berkeley, desde el
2005 hasta el 2015.

Recursos

El Museo necesita proveerse de recursos, tanto fisicos como humanos y

financieros, para su buen funcionamiento. La mayor parte de estos recursos son

proporcionados por la Universidad de San Carlos de Guatemala, quien regula

las actividades del Museo.

1.6.1. Recursos fisicos

Descripcion del inmueble: el Museo de Historia Natural esta ubicado en
la calle Mariscal Cruz y avenida Reforma de la zona 10 capitalina. Las
instalaciones del Museo estan junto al Jardin Botanico. La estructura de
200 m? es repartida en un solo nivel dividido en nueve &reas de
colecciones, cada una con su coleccién de exhibicion. Adicionalmente,
cuenta con un auditérium para charlas informativas, siete sanitarios y
ocho lavamanos, nueve areas de jardin, el area de parqueo y el area de

gerencia, en donde se encuentra el personal administrativo.

Horario de atencion: el horario de atencién al publico es de martes a
viernes de 8:00 — 12:00 y de 13:00 — 15:00 horas.

Acceso para diversidad de publicos: las instalaciones son adecuadas

para personas discapacitadas, pues poseen rampas en toda la

28



infraestructura. Las instalaciones cuentan con poca sefializacion externa,
por lo que se dificulta visualizarlo desde los alrededores, lo cual causa

problemas con la atraccion de nuevos visitantes.

1.6.2. Recursos financieros

o Presupuesto ordinario: el presupuesto anual con el que se administra el
Museo, sin incluir la planilla, es un fijo de Q 32 568,00.

o Presupuesto autofinanciable: adicional al presupuesto anual, el Museo
cobra el ingreso a los visitantes, por lo que recibe un ingreso adicional.
Este ingreso es variable, debido a la cantidad de visitas que recibe. El
cobro de ingreso es de Q 3,00 para nacionales y Q 10,00 para
extranjeros. El promedio de visitas es entre 10 000 y 14 000 anuales.
“Del total son 40 % para el Jardin Botanico, 40 % al Museo y 20 % para

la Universidad.” ¥

1.6.3. Recursos humanos

Toda institucion requiere de recurso humano para llevar a cabo sus
actividades diarias. EI Museo actualmente cuenta con un personal altamente
capacitado y estudiado, tiene la colaboracion de 10 personas, incluyendo al jefe
del Museo, curadores para todas las colecciones activas y personal

administrativo.

1.6.3.1. Politica de empleo

La contratacion se realiza por medio de un examen de oposicion, en el

caso de los docentes, que consiste en una serie de actividades que son

" Museo de Historia Natural. Plan estratégico 2014-2019. p. 34.
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evaluadas por una terna, elegida por el Escuela de Biologia y avalada por la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia. En el caso del personal
administrativo, los interesados deben llevar la papeleria solicitada y una serie
de examenes que realiza la Universidad segun el puesto, para ser elegible.
Cuando la persona es elegible, el jefe inmediato realiza una entrevista con un
cuestionario, segun el puesto; todo es coordinado con el Departamento de

Personal de la Universidad.

1.6.3.2. Puestos de trabajo

A continuacién se presentan los puestos de trabajo del Museo, su
descripcién y atribuciones.

o Limpieza: el Museo cuenta con un auxiliar de servicios |, con 8 horas
diarias de contratacion, que se encarga de la limpieza de todo el edificio
y el mobiliario.

o Encargado de mantenimiento: es el encargado de las labores de
mantenimiento de todo el edificio, como instalacion de material eléctrico,
compostura de desperfectos, elaborar muebles para remodelaciones,
entre otros.

o Oficinista: es la persona encargada de todas las labores secretariales,
apoyando en tareas administrativas y de oficina.

o Jefe del Museo: es la persona encargada del funcionamiento correcto del
Museo, se encarga de administrar el presupuesto y mejorar las visitas.

o Asistente técnico: es la persona encargada de todas las funciones
administrativas, ayuda directamente al jefe del Museo a cumplir con sus
funciones. Algunas de sus atribuciones incluyen el mantenimiento de los

salones a su cargo y las visitas guiadas a las exposiciones.
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o Curador: también llamado especialista, es la persona directamente
responsable de velar por el cuidado de los especimenes de una

coleccion cientifica para que perduren.

Los principios generales del procedimiento disciplinario para el personal

son los siguientes:

o Presentar un documento escrito.

o Especificar a quién se dirige.

o Mencionar los puntos a tratar lo mas rapidamente posible.

o Indicar las medidas disciplinarias previstas.

o Informar a la persona de la queja contra ella.

o Dar la posibilidad a la persona de explicar su caso y responder a las

imputaciones antes de que se tome una decision.

o Garantizar una explicacion a la persona en cuanto a la sancion aplicada.
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2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

En el presente capitulo se realiza una evaluacion de la institucion,
respecto a sus normativas y procedimientos actuales. Se observa que
Gnicamente posee normativas respecto a la adquisicion, extraccion,
clasificacion y preservacion de piezas. Para la conservacion de las colecciones
no hay regulaciones, por lo que Unicamente se mencionaran las condiciones del

lugar de almacenaje.

El Museo no cuenta actualmente con un manual de procedimientos como
tal. Por tal motivo, con el apoyo de diversas entrevistas con el personal y

documentos del Museo, se logré el levantamiento de dichos procedimientos.

2.1. Gestion de las colecciones

El Museo tiene un normativo para las colecciones cientificas. En este se
encuentran las regulaciones generales para la gestion de las colecciones, pero
a la vez cada coleccion tiene sus propias normas. Sin embargo, muchas de las
actividades realizadas en los procedimientos no estan escritas en ningan

documento y se realizan con base en la experiencia del personal.

2.1.1. Procedimiento para la adquisicion de piezas

A continuacion se presentaran las normativas y procedimientos que lleva a
cabo el Museo para la adquisicion de piezas para las colecciones. Como primer
punto se presentara la forma como se adquirieron las primeras piezas de las

primeras colecciones.
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Existen dos procedimientos actuales para la adquisicion de piezas. El
primero de ellos radica en la donacidn de especimenes, ya sea por instituciones
privadas o personas individuales. El segundo se centra en la colecta de

especimenes por parte del curador responsable de la coleccién.

2.1.1.1. Adquisicién de primeros especimenes

Las piezas actuales en exhibicion son el resultado del interés nacional de
crear el primer Museo de Historia Natural en Guatemala, por lo que son piezas
del resultado de viajes de extranjeros a Guatemala en el siglo XIX, por el interés
de algunos gobernadores departamentales en enviar piezas, asi como por
donaciones de museos extranjeros. En el caso de las colecciones cientificas, en
general, las piezas se obtienen por investigaciones realizadas por bidlogos,
profesores o0 estudiantes de la Escuela de Biologia. Otras piezas se han
adquirido por investigaciones realizadas por extranjeros que el Concyt pide que

sean depositadas en un museo o coleccion.

También se han adquirido muchas piezas por la repatriacion de
ejemplares por medio de convenios entre los involucrados. En la época de la
creacion del Museo no existian leyes que protegieran los especimenes
recolectados en Guatemala. En la actualidad, ya exsite dicha ley, por tal razon
el personal del Museo ha logrado comunicacion con instituciones para regresar

dichos especimenes, asi como algunas bases de datos.
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El procedimiento de adquisicion de piezas por de donacién consiste en el
interés individual o institucional para colectar especimenes y entregarlos al
Museo en calidad de donacion. En el normativo se encuentran detalladas las

atribuciones del personal involucrado en dicho procedimiento.

A continuacion se muestra la guia rapida de referencia de las entradas y

2.1.1.2. Procedimiento para

piezas por donacion

salidas del procedimiento.

Figura 7.

Entradas y salidas del proceso actual para la adquisicién de

especimenes por donacion

Proceso:
verificacion de la
informacion recibida
por parte del
curador.

Entrada:
proyecto de colecta

y notas de campo
etiquetadas.
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Continuacién de la figura 7.

Entrada:

aval por parte del
curador.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la

elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tablal. Involucrados en elaboracién de procedimiento de adquisicion

Proceso: N

aviso de la
confirmacion al
investigador y demas
personas
involucradas.

Fuente: elaboracion propia.

de especimenes por donacion

Elaborado por: . _
Valentina Obiols Prado Verificado por:
. ., Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
Euncion Responsgble de Direccion de Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccién Escuela Facultad
Fecha Marzo 2015

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 8.

Tabla I1. Involucrados en el procedimiento de adquisicion de
especimenes por donacién
Involucrado Funcién principal

Curador de la coleccion

Responsable final de la coleccion.

Investigador

Entrega la(s) pieza(s) recolectada(s)
con la informacién solicitada.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

donde se llevara a cabo el procedimiento.

especimenes por donacion

Detallar las
actividades a realizar
para la integracion de
una pieza a la
coleccién existente.

Determinar a los
responsables de cada
etapa del proceso de
adquisicion.

Determinar la
normativa a ser

regulada durante el
proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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procedimiento de adquisicién de piezas y el alcance de dicho procedimiento.
Los objetivos se refieren al por qué se esta planteando este procedimiento y
qué se quiere definir al tenerlo finalizado. El alcance se refiere de dénde a

Objetivos y alcance del procedimiento de adquisicion de

Desde la entrega de
la documentacion
para la solicitud de
integracion de la(s)
pieza(s) a la
coleccion...

...hasta la aprobacion
de adquisicion de
la(s) pieza(s).



Las regulaciones a tomar en cuenta para la donacion de algun ejemplar a

la coleccién son las siguientes:

o Notas de campo: los ejemplares deben venir acompafiados de las notas
de campo, en original y copia legible, del trabajo de investigacién llevada
a cabo.

o Etiguetado: todos los especimenes deben ir correctamente etiquetados.
La etigueta se debe hacer en papel de algodén y tinta china o tinta
indeleble.

o Publicaciones: si la persona que realiza la donacién realiza una
publicacién sobre el espécimen donado, debera colocar el nombre del

Museo de Historia Natural en dicha publicacion.
A continuacion se detalla el flujograma del procedimiento de la donacion

de ejemplares, con sus respectivos responsables y una breve descripcion de

cada actividad.
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Tabla 111.

por donacién

Flujograma del procedimiento de adquisicion de especimenes

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento(s)

Investigador

Investigador

Investigador

Investigador

Investigador

Investigador

Curador

Curador

Curador

Curador

Colecta de
espéciman(es)

0

Reescribir

%

Fotocopiar notas de
campo

P\

No

Rechazo de
la pieza

Notas
con letra
legible

Etiquetar
espécimen(es)

A

Reunir
documentacion
para entrega

A

Entregar
documentacién a
curador o asistente

v

Revision de
documentacién

No

Papeleria
completa

Revisién y
aprobacian

Traslado a
coleccidn de
docencia

Aceptacian de
espéciman(es)

Recolectar pieza que considere
util para alguna coleccion.

Fotocopiar notas de campo de
la investigacion realizada para
la recoleccion de la pieza.

Presentar notas de campo al
curador para que determine si
la letra es legible.

Etiquetar ejemplar con fecha y
lugar de adquisicién.

Reunir la documentacion a
entregar: 1) proyecto de la
colecta; 2) notas de campo; 3)
fotografias del ejemplar

Entregar documentacion
completa al curador de la
coleccion.

Revisar que la documentacion
venga completa, en buen
estado y actualizada.

Si la papeleria no viene
completa, se debe solicitar al
investigador lo que hace falta.

El curador junto con el director
de Escuela deben revisar que el
espécimen si califique para la
coleccion y se encuentre en
buen estado.

Si se determina que si aplica se
debe informar. En caso
contrario, se debe trasladar el
espécimen a una coleccion de
docencia.

MNotas de
campo

Fuente: elaboracion propia
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Por ultimo, se presentan los puntos de control durante el proceso y los
puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencién para no cometer

errores.

Figura 9. Puntos de control y riesgo del procedimiento de adquisicion

de especimenes por donacion

+Al etiquetar el espécimen se debe tener el mayor cuidado. Si la
informacién de la etiqueta no viene completa, se debe rechazar el
ejemplar.

+Al momento de revisar el especimen, el curador debe procurar
escoger las piezas que realmente aporten a la colecci6n.

+Considerar informacion falsa o errénea en las notas de campo.

+Rechazar una pieza que sea un aporte adecuado a la coleccidn.

+Aceptar una pieza que no se un aporte adecuado a la coleccién.

+Aceptar documentacién incompleta o no legible.

«Instituciones o personas individuales que pidan el permiso de
colecta con la promesa de entregar los especimenes al Museo y no lo
hagan al final.

Fuente: elaboracion propia

2.1.1.3. Procedimiento para la adquisicion de

especimenes por colecta

El procedimiento de adquisicion de piezas a partir de colecta consiste en
la funcion principal del curador de la coleccion, que es realizar proyectos de
investigacion y recolectar especimenes para hacer crecer su coleccion. A pesar
de ser la funcién principal de los curadores, no se cuenta con ningun tipo de

sancion si no la llevan a cabo.
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A continuacion se muestra la guia rapida de referencia de las entradas y

salidas del procedimiento:

Figura 10. Entradas y salidas del proceso actual para la adquisicién de

especimenes por colecta

Entrada: Proceso:
verificacion de la

anteproyecto de informacién por
colecta a Conap. parte del Conap.

Entrada: Proceso:
solicitud de verificacion del
financiamiento del proyecto por parte
proyecto a institucion de la institucion
interesada. financiera.
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Salida:

aval por parte del
Conap para realizar
colecta.

Salida:

financiamiento para
realizar proyecto de
investigacion.



Continuacion de la figura 10.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la

elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla IV. Involucrados en elaboracion de procedimiento de adquisicion

de piezas por

Fuente: elaboracion propia.

colecta

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
. . Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcidn ., Decanatura
la coleccién Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccion Escuela Facultad
Fecha Abril 2015

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla V. Involucrados en el procedimiento de adquisicion de piezas

por colecta

Involucrado

Funcién principal

Curador de la coleccion

Responsable de la

especimenes y responsabilidad final

de la coleccion.

colecta de los

Conap

Institucion responsable de la
aprobacioén del anteproyecto de
colecta y de entrega de licencias de
colecta y transporte.

Institucion financiera

Institucién encargada de financiar el
proyecto de colecta.

Fuente:

elaboracion propia.

A continuacién se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

procedimiento de adquisicién de piezas y el alcance de dicho procedimiento en

la actualidad.

Figura 11. Objetivos y alcance del procedimiento de adquisicion de

piezas por colecta

Detallar las
actividades a realizar
para la integracién de
un ejemplar
recolectado a la
coleccion existente.

Determinar a los
responsables de cada
etapa del proceso de
colecta.

Determinar la
normativa a ser
regulada durante el
proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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Desde la entrega del
anteproyecto al
Conap para su
aprobacion...

...hasta el transporte
del(los)
espécimen(es) al
lugar de
investigacion.



Las regulaciones a tomar en cuenta para el depdsito de algun ejemplar a

la coleccién son los siguientes:

o Financiamiento: el curador es la persona encargada de conseguir el
financiamiento para su proyecto.

o Licencia de colecta: para llevar a cabo proyectos de colecta de
especimenes se necesita tener una licencia de colecta y transporte

vigente, la cual vence anualmente (ver anexo 1).
A continuacién se detalla el flujograma del procedimiento de la colecta de

ejemplares con sus respectivos responsables y una breve descripcion de cada

actividad.
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Tabla VI.

Flujograma del procedimiento de adquisicion de piezas por

colecta

Responsable

Actividad Descripcion

Documento

Curador

Curador

Conap/ Institucion
financiera

Conap/ Institucién

financiera

Curador

Curador

Curador

Curador

Realizar informe con

informacion de
Realizar P Z
anteproyecto de donde y qué seva a

colecta colectary la
metodologia.
Entrega de
papeleria a e e Entregar
Conap para proyecioa
aprobacién institucion anteproygcto_ a
financiera No Conap e institucion
4 T financiera a la vez.
- Revision de
Revisién de s
papeleria en it Revision del
Institucion
Conap fnanciera proyecto por parte
de ambas

Proyecto
aprobado

instituciones.

Financiamient
o aprobado

Se determina si el
proyecto y el
financiamiento han
sido aprobados.

Realzar proyecto Se lleva a cabo el
de colecta proyecto de colecta
T en el lugar indicado.
Etiquetar
especimenes Se deben etiquetar
recolectados los especimenes
v recolectados con:
Embalar quién, dia, lugar,
especimenes método de colecta 'y
T preservacion.
Transportar Embalar ejemplares
especimenca al para evitar dafos.
lugar de almacenaje
Transportar
ejemplares al lugar
@ de verificacion y
almacenaje.

Anteproyecto

Fuente: elaboracién propia

Por ultimo, se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencién para no cometer

errores.
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Figura 12. Puntos de control y riesgo del procedimiento de adquisicion

de especimenes por colecta

e Al realizar el anteproyecto se debe colocar
informacion certera y se debe vender el proyecto
de colecta al Conap y a la institucién que lo
financiara.

» Al momento de etiquetado se debe colocar la
informacién lo mas exacta posible.

= Contar con licencia de colecta o de transporte
vencida a la hora de realizar el proyecto de
colecta.

» Embalar de forma incorrecta los especimenes y
que esto repercuta en un dafio permanente.

Fuente: elaboracién propia

2.1.2. Procedimiento para la baja de piezas

Se conoce como baja de piezas cuando un espécimen de la coleccién por
alguna razon es retirado de la coleccién. El Museo cuenta actualmente con tres
diferentes procedimientos de extraccion de especimenes: donacion, préstamo y

extraccion definitiva.

2.1.2.1. Procedimiento para la baja de piezas por

donacion
Este procedimiento consiste en la donacion de un espécimen a una

institucién educativa que lo solicite inicamente para investigacién. EI Museo no

ha realizado ninguna donacion de especimenes al dia de hoy. Cuentan con este
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procedimiento establecido porque han donado tejidos a algunas instituciones

educativas.

A continuacion se muestra la guia rapida de referencia de las entradas y
salidas del procedimiento.

Figura 13. Entradas y salidas del proceso actual para la donacion de

especimenes

. Proceso:
Sk verificacion de la Salida:

informe y carta de informacién por aval por parte del

solicitud de
arte del curador
institucién educativa f,’irector de Escueg, Museg

Entrada: Proceso: Salida:
informe de __ verificacion del permisos de
investigacién que se informe por parte del exportacion y
va a realizar Conap. transporte

Fuente: elaboracion propia.
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Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla VIl.  Involucrados en elaboracion de procedimiento de donacion

de especimenes

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
, - Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcidén g Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre e
coleccion Escuela Facultad
Fecha Abril 2015
Fuente: elaboracién propia.
Tabla VIII. Involucrados en el procedimiento de donacién de
especimenes
Involucrado Funcioén principal
Institucion interesada en la adquisicion del
Instituciéon educativa espécimen. Encargada de entregar una
interesada carta de solicitud y un informe que detalle

la investigacion que va a realizar.
Responsable de aceptar o rechazar la
solicitud de donacion.

Responsable de aceptar o rechazar la
solicitud de donacién.

Institucion responsable de la aprobacién
Conap de donacion y entrega de licencias de
exportacion y transporte.

Curador de la coleccion

Director de Escuela

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

procedimiento de donacion de especimenes y el

procedimiento en la actualidad.

Figura 14.

especimenes

Objetivos y alcance del procedimiento de donacion de

Detallar las Desde la entrega del
actividades a realizar informe y carta de
para la donacién de solicitud por parte de
un ejemplar a una la institucion

institucion.

Determinar a los
responsables de cada
etapa del proceso de
donacién.

interesada...

...hasta el envio
del(los)
espécimen(es) a la
institucion.

alcance de dicho

Establecer las
normas a seguir para
la realizacion del
procedimiento.

Fuente: elaboracion propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la donacién de algun

ejemplar de la coleccion son los siguientes:

o Autorizaciones: el normativo interno de uso de las colecciones establece
gue las decisiones para la donaciéon de un ejemplar deben primero
evaluarse por el curador. Posteriormente deben ser autorizadas
simultaneamente por el curador y el director de la Escuela de Biologia.

o Donaciones: las donaciones se haran Unicamente a instituciones

reconocidas en el manejo de colecciones cientificas.
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o Solicitud: se debe hacer una solicitud por escrito en una carta con
membrete institucional y con el visto bueno de las autoridades
correspondientes con suficiente tiempo de anticipacion por
procedimientos legales y de embalaje.

o Transporte: el transporte de los especimenes debe hacerse de forma
personal. Unicamente en casos especificos se autorizard el uso de
servicio de transporte y los gastos incurren por cuenta del interesado.

o Responsabilidades: el prestatario y la institucion que lo avala son los

responsables del cuidado y mantenimiento del ejemplar.

Es de suma importancia que los procesos, especificamente los de baja de
piezas, posean regulaciones, con el fin de no permitir que una pieza de
coleccion sea cedida casualmente. Como se observa, la autorizacion final de

cualquier donacién la debe efectuar el director de la Escuela de Biologia.

De igual forma, una donacién de ejemplar no puede autorizarse a
cualquier institucion o persona individual. Esta debe ser una institucion
educativa y de alto reconocimiento, ademas, debe probarse la existencia de la

misma para evitar hurtos de especimenes.

Los ejemplares de todas las colecciones tienen un valor individual entre
Q 200 y Q 500, es por eso que se toman estas medidas, especialmente con la
cesion de los mismos. Adicional al valor monetario, los especimenes son
recolectados en proyectos de investigacién por parte de los curadores, lo que

requiere de mucho tiempo.
A continuacion se detalla el flujograma del procedimiento de la donacion
de ejemplares con sus respectivos responsables y una breve desripcion de

cada actividad.
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Tabla IX.

Flujograma del procedimiento de donacion de especimenes

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Institucién interesada

Curador/ director de
Escuela

Curador

Conap

Conap

Institucién interesada

Curador

Entrega de informe

y carta de solicitud

No Revisién por
parte de

curador y
Director de
Escuela

Entregar papeleria
en Conap

Revisién
por
Conap

Extienden permiso
de exportacion y
transporte

v

Pagar tramites de
exportacion

v

Envio de ejemplar

Entregar informe con informacién
de la investigacién para la cual se
requiere la donacion del ejemplar.

Revision del informe y la carta de
solicitud de la institucion educativa
que avala la requisicién de
donacién por parte del curador de
la coleccion y el director de la
Escuela de Biologia

Si se aprueba la donacion, se
traslada dicha papeleria al Conap
para que apruebe la donacion.

Conap se encarga de revisar que
la papeleria venga completa.

Si viene completa la papeleria, se
extiende un permiso de
exportacion y uno de transporte.

Deben cancelar el monto total de
los trdmites de exportacion y
transporte en que se incurra.

Embalar ejemplares para evitar
dafios y transportar al aeropuerto
o lugar donde indique la institucion
interesada.

Permiso de
exportacion y
permiso de

transporte:

Ver anexos 2y 3

Fuente: elaboracion propia.
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Por ultimo, se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencién para no cometer
errores.

Figura 15. Puntos de control y riesgo del procedimiento de donacion de
especimenes

 La revision por parte del curador y director de
Escuela de Biologia de la donacién.

* La entrega de la papeleria completa a Conap.

« La institucion interesada debe ser veridica y ser
una institucién educativa.

« Antes de realizar tramites de exportacion se debe
contar ya con las licencias por parte de Conap.

« Embalar de forma incorrecta los especimenes y
que esto repercuta en un dafio permanente.

Fuente: elaboracion propia

2.1.2.2. Procedimiento para la baja de piezas por

préstamo

Este procedimiento consiste en el préstamo de un espécimen a una
institucion educativa que lo solicite Unicamente para investigacion. A

continuacién se muestra la guia rapida de referencia de las entradas y salidas
del procedimiento.
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Figura 16.

especimenes

Entrada:
carta de solicitud de

institucion
beneficiaria

Entrada:

papeleria solicitada
por Conap

Fuente: elaboracion propia.

Este proceso tiene como salida los permisos de exportacion y transporte.
Este es un documento legal que solicitan las autoridades en Guatemala por
realizar trdmites en donde se vea afectado el patrimonio del pais. Debido a que

los especimenes de colecciones se consideran patrimonio, se solicitan estos

documentos.

Proceso:
verificacion de la
informacién por
parte del curador y
director de Escuela

Proceso:
verificacion de la

papeleria por parte
del Conap
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Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla X. Involucrados en elaboracion de procedimiento de préstamo

de especimenes

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
, - Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcidén g Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre e
coleccion Escuela Facultad
Fecha Abril 2015
Fuente: elaboracién propia.
Tabla XI. Involucrados en el procedimiento de préstamo de
especimenes
Involucrado Funcioén principal
Institucion interesada en el préstamo del
Institucion interesada espécimen. Encargada de entregar la

carta de solicitud al Museo.
Responsable de aceptar o rechazar la
solicitud de préstamo.

Responsable de aceptar o rechazar la
solicitud de préstamo.

Institucion responsable de la entrega de
licencias de exportacion y transporte.

Curador de la coleccion

Director de Escuela

Conap

Fuente: elaboracién propia.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

procedimiento de préstamo de piezas y el alcance de dicho procedimiento en la
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actualidad. Estos objetivos representan lo que se quiere lograr al establecer
este procedimiento, que es principalmente determinar las actividades y

responsables de cada una.

Figura 17. Objetivos y alcance del procedimiento de préstamo de

especimenes

Detallar las Desde la entrega de

actividades a realizar la carta de solicitud
“ " para el préstamo de .por.par.te dela

un ejemplar a una institucién

institucion. interesada...

Determinar a los ...hasta el regreso

responsables de cada del(los)

etapa del proceso de espécimen(es) al

préstamo. Museo.

Establecer las
normas a seguir para
la realizacion del
procedimiento.

Fuente: elaboracién propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para el préstamo de algun

ejemplar de la coleccion son los siguientes:

o Autorizaciones: el normativo interno de uso de las colecciones establece
gue las decisiones para el préstamo de un ejemplar deben primero
evaluarse por el curador y posteriormente ser autorizadas

simultdneamente por el curador y el director de la Escuela de Biologia.
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. Préstamos: los préstamos se hardn UGnicamente a instituciones
reconocidas en el manejo de colecciones cientificas, ya sean nacionales
0 extranjeras.

o Solicitud: se debe hacer una solicitud por escrito en una carta con
membrete institucional y con el visto bueno de las autoridades
correspondientes, con suficiente tiempo de anticipacion por
procedimientos legales y de embalaje.

o Transporte: el transporte de los especimenes debe hacerse de forma
personal. Unicamente en casos especificos se autorizara el uso de
servicio de transporte y los gastos incurren por cuenta del interesado.

o Responsabilidades: el prestatario y la institucidon que lo avala son los
responsables del cuidado y mantenimiento del ejemplar. En caso de que
el ejemplar se dafie o pierda el prestatario debera estar anuente a las

sanciones correspondientes.

A continuacién se detalla el flujograma del procedimiento del préstamo de
ejemplares con sus respectivos responsables y una breve descripcion de cada

actividad.

Se observa que los principales actores en la realizacién de este proceso
son la institucion interesada, el curador y el Conap. Este proceso puede
alargarse en tiempo, debido a que depende en varios aspectos del Conap, el

cual es una institucion publica y puede demorarse mas de lo planificado.
El curador de la coleccion que dara el espécimen en préstamo es el

encargado de realizar los tramites correspondientes en Conap y de verificar que

la informacién venga correcta a como se solicité.
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Tabla XII.

Flujograma del procedimiento de préstamo de especimenes

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Institucién interesada

Curador/ director de
Escuela

Curador

Conap

Conap

Institucién interesada

Curador

Institucién interesada

Institucién interesada

Entrega de carta de

No

solicitud

Revisidn por
pare de
curador y
director de
Escuela

Entregar papeleria
en Conap

Revigidn
por
Conap

Extienden permiso
de exportacion y
transporte

v

Pagar tramites de
exportacién o
transporte

v

Envio de ejemplar

RBE Zar 'l"gI'T‘IEES EE

importacién en e
pais de destino

v

Estadla del
gjemplar

Entregar carta de solicitud de
préstamo al Museo.

Revision de la solicitud de
préstamo de la institucion
educativa por parte del curador de
la coleccion y el director de
Escuela de Biologia

Si se aprueba el préstamo, se
traslada dicha papeleria al Conap
para que extiendan las licencias
respectivas.

El Conap se encarga de revisar
que la papeleria venga completa.

Si viene completa la papeleria,
extienden un permiso de
exportacion o de transporte.

Deben cancelar el monto total de
los trdmites de exportacién o
transporte en que se incurra.

Embalar ejemplares para evitar
dafios y transportar al lugar donde
indigue la institucion interesada.

Realizar tramites de importaciéon
temporal del ejemplar hasta
llevarlo a sus instalaciones.

Estadia del ejemplar en la
institucion que realiz6 la solicitud.

Permiso de
exportacion y
permiso de

transporte

Ver anexos 2y 3




Continuacion de tabla XII.

Institucion interesada

=ooiarlcencs de Realizar tramites de reexportacion
reexporacisn en segln las leyes del pais en que se
pais de origen encuentren.

Institucién interesada Pagar tramites de P_agar tramites para que el
reexponacion ejemplar pueda ser reexportado a

su pais de origen.

Insitucion interesada Envio de ejemplar a Realizar tramites correspondientes
pais de crigen para reexportar el ejemplar a su

pais de origen.

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los
puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencién para no cometer

errores.
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Figura 18. Puntos de control y riesgo del procedimiento de donacion de

especimenes

+La revision por parte del curador y director de Escuela de Biologia
de la donacién.

+El envio del ejemplar a la institucién que lo solicita.

«El envio del ejemplar de regreso al Museo por parte de la institucién
que lo solicit6.

+La institucién interesada debe ser veridica y ser una institucién
reconocida en manipulacién de especimenes.

+Antes de realizar tramites de exportacién se debe contar ya con las
licencias por parte de Conap.

«Embalar de forma correcta los especimenes para que no repercuta
en un dafio permanente de los mismos.

+Manipulacién de los especimenes por parte de la institucién que los
presta.

Fuente: elaboracién propia.

2.1.2.3. Procedimiento para la baja de piezas por

extraccion definitiva

Este procedimiento consiste en la extraccion de un espécimen de la
coleccion de forma definitiva. Las razones por las cuales se debe retirar un
espécimen de la coleccion es porque al momento de ser recibido no viene bien
identificado con la informacion que solicita el Museo o porque ha sufrido dafios
o deterioros que impiden que siga formando parte de la coleccion. A
continuacion se muestra la guia rapida de entradas y salidas del procedimiento.
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Figura 19. Entradas y salidas del proceso actual para la extraccion
definitiva de especimenes

Entrada: _ Proceso: Salida:
| verificacion por parte g
espécimen en malas del curador y director confirmacion de
condiciones de Escuela retiro del espécimen

Entrada:
espécimen sin Proceso: Salida:
etiqueta de verificacion por parte :
identificacion o del curador y director confirmacion _de
informacioén de Escuela retiro del espécimen
incorrecta

Fuente: elaboracion propia.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboracién del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento
como tal.
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Tabla XIlII.

definitiva de especimenes

Involucrados en elaboracion de procedimiento de extraccion

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
. L Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcidn ., Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccion Escuela Facultad
Fecha Mayo 2015

Fuente: elaboracién propia.

Tabla XIV. Involucrados en el procedimiento de extracciéon definitiva de
especimenes
Involucrado Funcion principal

Curador de la coleccion

Responsable de identificar la pieza que
debe ser retirada de la coleccion y los
motivos por los cuales debe ser retirada.

Director de Escuela

Responsable de aceptar o rechazar la
solicitud de extraccion.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el
procedimiento de extraccion definitiva de especimenes y el alcance de dicho

Fuente: elaboracién propia.

procedimiento en la actualidad.
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Figura 20. Objetivos y alcance del procedimiento de extraccion

definitiva de especimenes

Detallar las
actividades a realizar
para la extraccién de
un ejemplar de la
coleccién.

Desde la decision
tomada por parte del
curador encargado de
la coleccion...

Determinar a los ...hasta el traslado del
responsables de cada ejemplar a la

etapa del proceso de coleccion de
extraccién. docencia.

Establecer las
normas a seguir para
la realizacion del
procedimiento.

Fuente: elaboracion propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la extraccion de algun

ejemplar de la coleccion son los siguientes:

o Autorizaciones: el normativo interno de uso de las colecciones establece
que las decisiones para la extraccion definitiva de un ejemplar deben
primero evaluarse por el curador y posteriormente ser autorizadas
simultdneamente por el curador y el director de la Escuela de Biologia.

o Coleccion de docencia: el Museo cuenta con colecciones de docencia
para los alumnos de la Universidad de San Carlos. Cuando un ejemplar
es retirado de una coleccibn debe pasar automaticamente a una

colecciéon de docencia.
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A continuacion se detalla el flujograma del procedimiento de la extraccion

definitiva de ejemplares con sus respectivos responsables y una breve

descripcion de cada actividad.

Tabla XV. Flujograma del procedimiento de extraccion definitiva de
especimenes
Responsable Actividad Descripcion Documento

Curador

Curador

Curador/ director de
Escuela

Curador

Curador

Sedejae
espécimen en la
coleccién

Inicio

Recepcién del
espécimen

Revision del
espécimen

Decisién
de retiro

Retiro de la base de
datos

Traslado de

espécimen a

coleccion de
docencia

El curador de la
coleccion recibe el
espécimen ya sea por
primera vez o para
revision.

Revision del
espécimen: etiquetado
correcto y buscar
dafios.

En conjunto con el
director de Escuela, el
curador debe tomar la
decision de retirar el
espécimen por falta de
informacion o dafio. Si
no se toma esta
decision se debe dejar
en la coleccion.

Se debe retirar el
ejemplar de la base de
datos de la coleccion.

Se debe colocar el
ejemplar en la
coleccién de docencia
del mismo tipo.

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atenciébn para no cometer

errores.
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Figura 21. Puntos de control y riesgo del procedimiento de extraccion

definitiva de especimenes

« La revision del ejemplar por parte del
curador.

« La decision de extraccion definitiva por
parte del curador y el director de Escuela.

 Retirar de la coleccidn un espécimen que
no se encontraba en mal estado ni hacia
falta informacion de él.

¢ Al hacer un retiro de ejemplar, no realizar
dicho retiro en la base de datos.

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3. Procedimiento para la clasificacion de especimenes

El procedimiento para la clasificacion de un espécimen consiste en la
determinacién de la especie del mismo, que es lo mas especifico y a lo que se
quiere llegar. En dado caso no se logre determinar la especie, se debe llegar

como minimo a definir la familia a la que pertenece.

Varias colecciones cuentan con bases de datos. Se han oficializado, con
base en las publicaciones de varias investigaciones, las especies de la
coleccion de mamiferos, peces, reptiles y moluscos. La coleccion de mamiferos
se logré colocar en una base de datos internacional en diciembre de 2013, para

uso de cualquier persona.
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La base de datos de cada coleccion esta ingresada actualmente en Excel
y se registra en una base de datos gratuita denominada Specify. Las columnas
de datos de cada espécimen varian de coleccion a coleccion. El curador de la
coleccion elabora la lista de datos o columnas de su coleccion a cargo. La base
de datos Specify tiene varias cualidades, incluyendo la impresién de etiquetas
(basadas en arbol taxondémico) por lo que se imprimen sin errores, con la
impresion de una hoja con toda la informacién, ficha técnica, mapas de
distribucion y otra requerida a partir de una pregunta especifica. La ficha técnica
cuenta con la siguiente informacion: quién lo colecto, en qué afio y en qué lugar,
namero de catalogacidon que se ingresa a la base de datos y algunas

colecciones cuentan con medidas del ejemplar.

A continuacidbn se muestran las entradas y salidas del proceso de

clasificacion de ejemplares.

Figura 22. Entradas y salidas del proceso actual para la clasificacion de

especimenes

Fuente: elaboracion propia.
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Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla XVI. Involucrados en elaboracion de procedimiento de

clasificacion de especimenes

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
Direccion Direccion de Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcidén g Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre e
coleccion Escuela Facultad
Fecha Mayo 2015
Fuente: elaboracién propia.
Tabla XVII. Involucrados en el procedimiento de clasificaciéon de
especimenes
Involucrado Funcioén principal
Responsable de determinar la especie de
Curador de la coleccién la pieza y elaborar la etiqueta de
identificacion.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se detallan los objetivos y el alcance del procedimiento.

66



Figura 23. Objetivos y alcance del procedimiento de clasificacion de

especimenes

Detallar las
actividades a realizar
para la clasificacién
de un ejemplar de la
coleccion.

Desde la observacion
del espécimen para
determinar su
especie...

Establecer las
normas a seguir para
la realizacion del
procedimiento.

...hasta la carga de la
base de datos
actualizada en linea.

Fuente: elaboracién propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la clasificacion de

algun ejemplar de la coleccién son los siguientes:

o Base de datos: todos los ejemplares deberan ser anotados en la base de
datos de la coleccion.

o Numero de ingreso: a cada ejemplar se le asigna un nimero de catalogo
antecedido por el acronimo de la coleccion.

o Pieles: a las pieles de estudio se les colocara su nimero de catalogo con
tinta indeleble en el extremo derecho de las etiquetas.

o Insectos: a los insectos se les hara una etiqueta adicional de 2,00 x 1,00
cm donde se colocara el nimero de catalogo.

o Ordenamiento: después de su anotacion y catalogacion, los
especimenes seran colocados en las colecciones siguiendo un
ordenamiento sistematico, hasta el nivel de familia y subfamilia, si fuera

necesario. Dentro de cada familia, los géneros, especies y subespecies
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seran ordenados alfabéticamente. Por ultimo, dentro del menor taxon
conocido, los ejemplares seran ordenados alfabéticamente por
departamento, municipio y localidad especifica. En el caso de ejemplares
no identificados hasta especies, estos seran colocados hasta el final del
taxon conocido. Para localidades con el mismo nombre, seran ordenadas
de norte a sur; dentro de una misma localidad, los ejemplares seran
ordenados alfabéticamente de acuerdo a los colectores y, por ultimo, de

acuerdo al numero del catalogo personal de los colectores.
A continuacion se detalla el flujograma del procedimiento de la

clasificacion de ejemplares con sus respectivos responsables y una breve

descripcién de cada actividad.
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Tabla XVIII. Flujograma del procedimiento de clasificacion de
especimenes
Responsable Actividad Descripcion

Curador

Curador

Curador

Curador

Curador

Curador

Curador

' Inicio ,

Tomar fotografia a
ejemplar

!

Observacion de
ejemplar a
identificar

Determinar
género de
ejemplar

Determinar
familia de
ejemplar

Determinar
especie de
ejemplar

Elaborar etiqueta
con informacién
requerida

v

Determinar el
numero de ingreso

v

Ingresar a base de
datos segun
normas

v

Subir base de datos
alaweb

El curador de la
coleccién debe tomar
una fotografia al
ejemplar antes de
identificarlo.

Con ayuda de
bibliografia se procede a
observar el espécimen.

Se determina la especie
del ejemplar. Si no se
logra determinar la
especie se procede a
determinar el género, si
aun no se logra se
determina la familia.

Se elabora la etiqueta
con la informacion
requerida segun la
normativa.

Se determina el nimero
de ingreso segun la
normativa.

Se ingresa a la base de
datos.

Se sube la base de
datos a la web para uso
publico.

Por dltimo se presentan los puntos de control durante

Fuente: elaboracion propia

el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atenciébn para no cometer

errores.
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2.2.

especializado para su preservacion. Para esto se requiere de un lugar de
almacenaje adecuado, con las condiciones esperadas y, mas importante, que el

Las colecciones cientificas

Figura 24. Puntos de control y riesgo del procedimiento de

clasificacion de especimenes

¢ La determinacion de la especie, género o familia
del ejemplar es el punto clave en este
procedimiento.

« La elaboracion de la etiqueta con la informacién y
de la forma normadas.

« El ingreso correcto a la base de datos.

e Clasificar erroneamente un ejemplar.

* No llegar a clasificar ni siquiera por familia a un
espécimen.

« Etiqueta mal elaborada o con informacién
incorrecta o faltante.

« Olvidar subir la informacidn a la base de datos.

Fuente: elaboracién propia.

Conservacion de las colecciones: normativas de conservacion

encargado de la coleccién siga la normativa para su conservacion.

liquido, area de computacion y area de trabajo. La coleccién de invertebrados

2.2.1. Lugar de almacenaje

El Museo cuenta con un salén de especimenes en seco, especimenes en

cuenta con un salon para los especimenes y un salén de preparacion.
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Las colecciones en liquido estan en un sitio obscuro y las colecciones en
seco estan en un lugar iluminado. Ambos lugares de almacenaje tienen
humedad, aunque se ha tratado de mejorar este aspecto cambiando de lugar

las fuentes de humedad (pila, lavatrastos).

El acceso del personal es limitado, solamente pueden entrar personas que
han elaborado una carta para trabajar en las colecciones y se ha permitido su
ingreso, ademas de los curadores de cada coleccion. Existe un dispositivo de
proteccion contra incendios. Adicional, la Facultad tiene una comision de

desastres a la cual asiste una persona del Museo.

Hay armarios, la mayoria metdlicos, para el almacenamiento. Los
especimenes en liquido estan en frascos de vidrio y los que estan en seco con
material libre de acido. Se cuenta con higrotermémetros en las instalaciones y

se fumiga una vez al afio.

Desde el 2012 el Museo se encuentra trabajando con la Facultad de
Arquitectura, Ingenieria, Agronomia y Farmacia en la posibilidad de construir un

edificio para las colecciones universitarias.
2.2.2. Procedimiento de conservacion de especimenes
Existen dos formas de preservar los ejemplares de las colecciones, en
liguido y en seco. Los especimenes de las colecciones de mamiferos, aves,

insectos y lepidopteros se preservan en seco, y los de moluscos y peces se

preservan en liquido.
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El procedimiento en ambos casos es el mismo, con la diferencia del

recipiente de almacenaje. A continuacion se muestra la guia rapida de

referencia de las entradas y salidas del procedimiento.

Figura 25. Entradas y salidas del proceso parala conservacion de

especimenes

Entrada:

espécimen recién
adquirido.

Entrada:

espécimen recién
adquirido.

Proceso:

desinfeccién y
limpieza de
espécimen.

Proceso:

toma de medidas del

espécimen.
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Salida:
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debidamente curado
para su
conservacion.

Salida:
espécimen
etiquetado con
medidas e
informacion.



Continuacion de la figura 25.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboraciéon del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla XIX. Involucrados en elaboracién de procedimiento de

conservacion de especimenes

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
. . Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcion ., Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccion Escuela Facultad
Fecha Mayo 2015

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Involucrados en el procedimiento de extraccion definitiva de

especimenes

Involucrado Funcién principal

Curador de la coleccion

coleccion.

Responsable de llevar a cabo el
procedimiento de conservacion a todos
los especimenes que entran a la

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

procedimiento de conservacibn de especimenes y el alcance de dicho

procedimiento.

Figura 26. Objetivos y alcance del procedimiento de conservaciéon de

especimenes

Detallar las
actividades a realizar
para la conservacion

o de un espécimen
cuando entra a la
coleccion.

Establecer las
normas a seguir para
el cuidado y
conservacion de
especimenes.

Fuente: elaboracién propia.
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...hasta el etiquetado
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donde se colocara.



Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la conservacion de

especimenes son las siguientes:

o Forma de preservacion y mantenimiento de las colecciones en liquido:

Los ejemplares destinados a colecciones en liquido deberan
primero ser fijjados, montados y etiquetados de acuerdo a los
procedimientos antes mencionados, incluyendo las medidas, si
fuera necesario. Debe indicarse el fijador utilizado en la etiqueta o
libreta de campo.

Los ejemplares en liquido deben mantenerse en recipientes de
vidrio apropiados con tapaderas herméticas e inoxidables.

Las muestras de tejidos deben colocarse en viales apropiados y
refrigerarse. Estos deben ser preservados en alcohol etilico al
95 %.

o Forma de preservacion y mantenimiento de las colecciones en seco:

(@]

Los ejemplares destinados a colecciones en seco deberan primero
ser fijados, preparados, secados y etiquetados de acuerdo a los
procedimientos antes mencionados. Debe indicarse el fijador
utilizado en la etiqueta o libreta de campo.

Las colecciones deben almacenarse dentro de gabinetes
especiales y herméticos en salones con condiciones de baja
humedad y temperatura y control de plagas.

Los fésiles deben embalarse y consolidarse.
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Para toda persona que requiera trabajar con el material de alguna

coleccion debe seguir las siguientes normas generales:

o Mantener el orden en su lugar de trabajo.

o No dejar el material o espécimen por mas de dos dias en el area de
trabajo.

o Todos los objetos deben ser guardados al terminar la jornada de trabajo.

o Se prohibe el ingreso de comida, bebidas y bolsones al area de trabajo.

o Cada persona debe contar con su propio equipo de trabajo.

o No se permite el uso de manga larga para el manejo de colecciones.

A continuacién se detalla el flujpgrama del procedimiento de la
conservacion de ejemplares con sus respectivos responsables y una breve

descripcion de cada actividad.
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Tabla XXI. Flujograma del procedimiento de conservacion de
especimenes
Responsable Actividad Descripcion Documento
Curador Limpieza y El curador debe desinfectar y
desinfeccion de limpiar profundamente el
es’:'ej""e” espécimen sin dafiarlo.
Curador Tomes medidas de Tomar las medidas (largo,
espécimen (si es ancho, tamafo de cabeza,
necesario) entre otros) del espécimen en
J' caso sea necesario.
Curador Colocar etiqueta Colocar etiqueta con toda la
con Informacion informacion y adherirla al
espécimen.
. ‘ Identificar si el espécimen se
Liguido Conservacion P
Curador en liquido o debe conservar en liquido o
seco en seco.
Curador Colocar en repiciente con
alcohol al 95 % para
Colocar en . P
recipiente con Colocar en base o ejemplares en liquido y en
alcohol al 95 % recipiente seco recipiente o base adecuada
v para ejemplares en seco.
Curador Col::ﬂ:ggﬁ'g,eome Colocar el recipiente en el
mobiliario adecuado, segun la
)\ normativa.
Curador Ordenar ejemplares
flogenéticamente Ordenar el ejemplar
filogenéticamente, es decir por
Etiquetar mobiliario orden evolutivo.
Curador con identificacion de)
familias Etiquetar el mobiliario con la
identificacién de familias para
m cada juego de especimenes.

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencion para evitar errores.
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Figura 27. Puntos de control y riesgo del procedimiento de

conservacion de especimenes

« El determinacién de conservar el espécimen en
liquido o seco.

* La toma de medidas del espécimen.
 La correcta conservacion del espécimen.

« Utilizar recipiente o liquido inadecuado para la
preservacion del espécimen.

» Dafiar el espécimen al momento de limpieza y
desinfeccion.

« Etiqueta mal elaborada o con informacién
incorrecta o faltante.

Fuente: elaboracion propia.

2.3. Lugar de almacenaje de las colecciones

El Museo cuenta con tres salones principales para el almacenaje de las
colecciones cientificas. Uno de ellos est4 ubicado en el area administrativa,
cerca de algunas oficinas y los otros dos se encuentran al fondo, a la par de un

salon de exposiciones.
o Acceso a los salones e identificacion

Todos los salones cuentan con puerta metalica cerrada con llave. Una
copia de la llave la tiene el curador encargado de la coleccién y la otra copia la

tiene el jefe del Museo. Las puertas de acceso poseen identificado el acceso

limitado y el curador encargado de las colecciones que se encuentran adentro.
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Figura 28. Puertas de acceso a salones de colecciones

SALON 24
DE
PREPARACIONES

L, COLECCION DE REFERENCIA

Fuente: Museo de Historia Natural.

o Mobiliario y equipo de los salones

Los salones de las colecciones de mamiferos y peces cuentan con todo el
mobiliario metalico, lo cual permite una mayor durabilidad y resguardo de los
especimenes. El salén de invertebrados tiene tanto mobiliario metélico como
mobiliario de madera. Cuenta con seis muebles de madera en buen estado,

pero que permiten la degradacion de los especimenes.

79



Figura 29. Mobiliario de los salones de colecciones

Fuente: Museo de Historia Natural.

Uno de los salones cuenta con un extinguidor cerca, que se encuentra en
mal estado. Los otros dos salones no tienen un extinguidor alrededor. Todos
cuentan con un deshumidificador que funciona todo el dia para mantener las
areas sin humedad y un termometro de pared que mide tanto la temperatura del

ambiente como la humedad.
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Figura 30. Equipo de los salones de colecciones

Fuente: Museo de Historia Natural.

o Métodos de almacenaje

La coleccion de mamiferos se almacena en mobiliario especial, con
gavetas de tamafio especifico para colocar todos los ejemplares acostados. Los
especimenes de la coleccion de peces se almacenan en frascos de vidrio en
alcohol, por lo que es un area sumamente sensible al fuego. Por ultimo, en la
coleccion de invertebrados se almacenan algunos ejemplares en frascos con
alcohol, en bolsas dentro de gavetas, otros en gavetas especiales y otros en

cajas dentro del mobiliario.
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Figura 31. Almacenaje en los salones de colecciones

Fuente: Museo de Historia Natural.
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o Condiciones generales

Los salones de almacenaje cuentan con algunas caracteristicas que
pueden ser dafiinas para los ejemplares. Como primer punto, todos los salones
poseen ventanales por donde entra la luz del sol, que puede ser peligrosa para
los especimenes. El techo del salon de peces se encuentra en condiciones
criticas, con posible riesgo de desmoronarse.

Figura 32. Condiciones de los salones de colecciones

Fuente: Museo de Historia Natural.
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2.4. Exposiciones en las instalaciones

Existen tres tipos de exposiciones en el Museo: permanentes, temporales
e itinerantes. Las exposiciones permanentes son aquellas que permanecen por
tiempo indefinido en un area de exposicion. A diferencia, las exposiciones
temporales son aquellas que permanecen en exposicion por un tiempo
determinado y se cuenta con un espacio especial para ellas. Por dltimo, las
exposiciones itinerantes son aquellas que van de un lugar a otro, es decir que
son ambulantes. A continuacion se detallan las exposiciones con las que cuenta
actualmente el Museo y cudl es la normativa para el manejo y seguridad de las

mismas.

2.4.1. Exposiciones actuales

El Museo cuenta con 8 salones de exposiciones permanentes que se
remodelan cada cierto numero de afios. Los salones que posee actualmente
son: Salon de Minerales, Salén de Fésiles, Salén de Plantas y Hongos, Salon
de Invertebrados Marinos, Salon de Insectos, Salén de Peces, Salon de
Reptiles y Salon de Mamiferos. Todos ellos cuentan con especimenes
recolectados o donados, expuestos permanentemente y las caracteristicas de

cada pieza. La ultima exposicién permanente se implementd hace 20 afios.
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Figura 33. Exposiciones permanentes

Fuente: Museo de Historia Natural.

El personal del Museo procura hacer como minimo una exposicion
temporal al afo. Todas las exposiciones temporales tienen que estar
relacionadas con algun tema de Ciencias Naturales. Para la realizacion de
estas exposiciones se cuenta con un salén de usos mdltiples, el cual se decora
de acuerdo a la exposicion que se vaya a realizar. Siempre hay un responsable
para cada exposicion temporal que se realiza.
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En algunos proyectos se han elaborado exposiciones itinerantes, como las
de moluscos, mamiferos, peces y reptiles. EI Museo cuenta con mantas
vinilicas para promocionar las exposiciones itinerantes existentes. Estos
ejemplares estan almacenados en cajas de madera con ventana de vidrio para
su resguardo, apreciacion y facil manejo. Estas exposiciones las mantienen
guardadas en un salon dentro de las instalaciones del Museo y las retiran

Unicamente cuando son solicitadas.

Figura 34. Exposicidn itinerante

Fuente: Museo de Historia Natural.

Para el montaje de una exposicion se elaboran guiones museograficos. El
Museo cuenta con asistentes técnicos para cada exposicion, quienes tienen a
su cargo varios salones. Los salones de minerales, fésiles e insectos estan a
cargo de un asistente técnico; el salon de aves y mamiferos, asi como el salon
de botanica estan a cargo de otro asistente técnico; y el salon de anfibios y

reptiles, asi como el salén de peces estan a cargo del tercer asistente técnico.
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Ademas de las exposiciones, se tienen tres actividades programadas para
cada afo: una antes de Semana Santa, otra para el Dia Internacional de los
Museos y otra a fin de afio. Pero en algunos casos, se hacen otras actividades

extra.
2.4.2. Vigilancia para las exposiciones
La vigilancia que posee el Museo es Unicamente nocturna, para fines de

semana, feriados y vacaciones; no cuenta con vigilancia en horario de atencion

al usuario. La vigilancia consiste de una persona de seguridad externa.
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3. PROPUESTA PARA DISENAR LA POLITICA
ADMINISTRATIVA DEL MUSEO

Todo procedimiento llevado a cabo en la gestion de las colecciones es una
operacion que convierte la politica en actividad. De esta forma, al estar escritas
las normativas serdn mas Uutiles y de facil acceso para el personal y se
cumplirdn de mejor manera. De acuerdo al Consejo Internacional de Museos,
“toda institucién museistica debe adoptar y publicar una definicién de su politica

de colecciones.” 8

De acuerdo al andlisis realizado sobre los procedimientos y normativas
actuales del Museo, se propone la siguiente politica administrativa, adecuada a
la normativa actual. Se agregaron las normativas de atencion al visitante y

seguridad de las colecciones, pues el Museo no cuenta con las mismas.

Este capitulo mostrara las mejoras recomendadas a los procesos y
normativas con las que cuenta actualmente el Museo, para de esta forma

disefiar la politica administrativa del mismo.

3.1. Mejoras al Manual de procedimientos actual

Tomando como base el capitulo anterior, en este apartado se procedera a
sugerir mejoras que sean factibles de implementarse y a plantear algunos
procedimientos que no estan definidos en el Museo porque nunca se han

realizado.

'8 |IcOM. Cédigo de deontologia del ICOM para los museos. p. 7.
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3.1.1. Responsables de la coleccion

Se debe contar con una persona responsable para cada actividad en la
gestion de la coleccion. A continuacion se detallan las funciones de cada

responsable:

o Responsable de la adquisicion de piezas: el curador sera la persona
responsable de incrementar la cantidad de piezas que conforman la
coleccién que tiene a su cargo. El cincuenta por ciento de las piezas
adquiridas debe ser por medio de investigacion y expediciones, el
cincuenta por ciento restante puede ser por donaciones, expropiaciones,
entre otros. El Museo deberé fijar una meta anual al curador de cada
coleccidén para la adquisicion de piezas.

o Responsable de la catalogacion de piezas: el curador sera la persona
responsable de catalogar y hacer el inventario inicial de la coleccién a su
cargo. Esto debido a que es la persona especializada en el tema, quien
tiene todos los mecanismos y conocimientos para hacer la catalogacion
de las piezas.

o Responsable de inventario: el curador sera el responsable de llevar el
inventario inicial de la coleccibn a su cargo. Para el inventario de
préstamos, puede colocar a un asistente que sera el responsable del
mismo.

o Responsable de la conservacion de las piezas: el curador sera el
responsable de velar por el cumplimiento de la normativa de
conservacion de la colecciéon. Para llevarlo a cabo, puede colocar a un
asistente para que lo apoye con los temas de conservacion y cuidado.

o Responsable de manipulacion de las piezas: la persona que haga un
préstamo de alguna pieza sera la responsable de la misma y debera

responder en caso de algun accidente.
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3.1.2. Normativa general de la gestion de las colecciones

A continuacién se muestra la normativa general para el cuidado y gestién
de colecciones, esta engloba todos los procesos de las colecciones. Mas

adelante se ahondara en la normativa de cada proceso.

o Todas las colecciones deberan tener un curador asignado para su
gestion.
o Un curador puede tener dos 0 mas colecciones a su cargo, siempre que

se le dé el mantenimiento adecuado y tenga conocimientos de los temas.
o Cada curador debera tener a su cargo como minimo un asistente que lo

apoye con la gestién de colecciones.

o Los asistentes podran ser estudiantes de la Facultad que trabajen ad
honorem.
o Todos los proyectos de exposicidn, ya sean permanentes, temporales o

itinerantes deberdn tener un jefe de proyecto encargado de la

realizacion, difusion y éxito del mismo.

3.1.3. Adquisicién de piezas

La adquisicion y la adicién de piezas a las colecciones permiten aumentar
el valor y riqueza de las mismas. Generalmente se logra a través de
donaciones, legado, compra, canje o acopio del terreno. Por lo tanto, es
importante definir los criterios selectivos para la adquisicion de piezas a las

colecciones.
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3.1.3.1. Normativa de investigacion

La adquisicion de piezas a la coleccién es la responsabilidad fundamental
del curador de la coleccion. Si no se consiguen nuevos especimenes, la misma

Nno crece ni aumenta su valor.

Los trabajos de investigacion son primordiales para cumplir la misién y
vision del Museo. Por lo tanto, todo el personal de la institucion tiene la libertad
de seleccionar un tema de estudio y encontrar las herramientas necesarias para
llevar a cabo su proyecto de investigacion, para luego difundir sus conclusiones,
presentar y registrar los especimenes encontrados, si ese fuera el caso. Al
llevar a cabo un proyecto de investigacion en donde se encuentren posibles

especimenes para alguna coleccion, se debera contar con la siguiente

informacion:

o Nombre del proyecto de investigacion.

o Nombre del principal responsable.

o Lugar de acopio o excavacion: descripcion geografica del lugar donde se

encontro el objeto.

o Coordenadas del sitio: coordenadas geograficas del sitio.
o Datacién: edad/periodo arqueoldgico o geoldgico del sitio de acopio.
o Responsable del acopio: nombre de la persona responsable del

descubrimiento de los objetos.
o Fecha de acopio/descubrimiento: fecha en que fueron encontrados los

objetos.

El curador de la coleccion tiene como funcidn principal el crecimiento y
fortalecimiento de las colecciones. Por lo tanto, debera promover, organizar y

participar en proyectos de investigacion que enriquezcan su coleccion. Como
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método de motivacion para el enriquecimiento de las colecciones, se propone
un programa de reconocimientos basado en bonificar al personal que logra las
metas, evaluado cada trimestre. Este programa consiste en evaluar a todos los
curadores durante el trimestre y reconocer a la persona que tuvo los mayores

logros y adquisiciones para su coleccion.

3.1.3.2. Normativa general para adquisicién de

piezas

En primera instancia, el Museo no cuenta actualmente con un filtro
definido para la aceptacion o rechazo de un ejemplar en alguna coleccién. A
continuacion se enlistan los requisitos y documentos que debe recaudar, como

minimo, un ejemplar para ser aceptado en una coleccion:

o Debe ser conforme a los objetivos especificos de la coleccion.
o El personal del Museo debe garantizar su conservacion.
o La adquisicibn de la pieza debe respetar las leyes en vigor a nivel

territorial, nacional e internacional.

o Debe ir acompafiado de un titulo de propiedad valido. Se debe verificar la
validez del titulo con anterioridad.

o Se debe contar con fotocopia vigente (al momento de realizar la colecta)
de la licencia de colecta de la persona que colecto el espécimen.

o El ejemplar debe ir debidamente identificado con la siguiente informacion:
nombre de la persona que lo colect6, método de colecta utilizado, fecha

de colecta, lugar de colecta y método de preservacion.
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3.1.3.3. Procedimiento para la adquisicion de
especimenes por préstamo

En el levantamiento de procesos del Museo se identificO que este carece
de un procedimiento para la adquisicion de especimenes por el préstamo de
otra institucion educativa. Es importante contar con el proceso para que al
momento de que se lleve a cabo, se sepa como proceder. A continuacion se
muestra la guia réapida de referencia de las entradas y salidas del
procedimiento.

Figura 35. Entradas y salidas del proceso parala adquisicion de
especimenes por préstamo

Entrada: \ Proceso:
carta de solicitud y verificacién de la Salida:

anteproyecto a informacion por aval por parte
institucién parte de la institucion
prestamista institucion :
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Continuacion de la figura 35.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la

elaboracién del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla XXII.

Fuente: elaboracion propia.

Involucrados en elaboracién de procedimiento para la

adquisicion de especimenes por préstamo

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por:
) ., Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
iy Responsable de Direccién de
Funcion ., Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccion Escuela Facultad
Fecha Junio 2015

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XXIII. Involucrados en el procedimiento para la adquisicion de
especimenes por préstamo
Involucrado Funcién principal

Institucion prestamista

Institucion que haré el préstamo de uno o
varios ejemplares al Museo.

Curador de la coleccién

papeleria necesaria.

Responsable de hacer la solicitud de
préstamo a la institucion educativa.
Responsable de entregar toda la

Conap

Institucion responsable de la entrega de
licencias de importacién y transporte.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el

procedimiento de adquisicibn de especimenes por medio de préstamo y el

alcance de dicho procedimiento.

Figura 36.

especimenes por préstamo

Detallar las
actividades a realizar
para la solicitud de
préstamo de un
ejemplar a una
institucion.

Determinar a los
responsables de cada
etapa del proceso de
préstamo.

Establecer las
normas a seguir para
la solicitud de un
préstamo.

Fuente: elaboracién propia.
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Objetivos y alcance del procedimiento para la adquisicion de

Desde la realiazacién
de la carta de
solicitud y
anteproyecto por
parte del Museo...

...hasta el regreso
del(los)
espécimen(es) a la
institucion
prestamista.



Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la solicitud de

préstamo de especimenes son las siguientes:

Préstamos: las solicitudes de préstamos se hardn Unicamente a
instituciones educativas y solo se aceptan los préstamos de ejemplares
gue agreguen valor a la investigacion.

o Solicitud: se debe hacer una solicitud por escrito en una carta con
membrete institucional y con el visto bueno de las autoridades
correspondientes, ademas de un anteproyecto donde se establezcan los
motivos para la solicitud del préstamo.

o Costos: todos los costos incurridos en este proceso deberan correr por
cuenta del Museo, a menos que la institucion educativa dictamine otra
cosa.

o Responsabilidades: el personal del Museo debe ser el responsable del

cuidado y mantenimiento del ejemplar.
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Tabla XXIV.

Flujograma del procedimiento para la adquisicion de

piezas por préstamo

Responsable Actividad Descripcion Documento
Inicio
Curador dentinicar El curador debe realizar el anteproyecto
espécimen de con las especificaciones indicadas y la ety I
lnti:és carta de solicitud.
Curador Rea;iozliaéniac”: de Entrega de la papeleria a la institucion
anteproyecto prestamista.
7]
Entrega de carta de
solicitud vy
No anteproyecto
Institucion Revision de la solicitud por parte de la

prestamista

Curador

Conap

Conap

Curador

Institucion
prestamista

Curador

Curador

Revisidn
paor parte de
institutcidn
prestamista

Si

Entrega de
papeleria en Conap

Mo
Revisidn

par
Conap

Extienden permiso
de importacién y
transporte

'
Pagar tramites de
importacion o
transporte

Envio de ejemplar
por parte de
institucion
prastamista

v
Realizar tramites de
importacién en
Guatemala

Estadia del
elemplar por tiempo
definido

institucion educativa.

Si se aprueba el préstamo, se traslada
dicha papeleria al Conap para que
extiendan las licencias respectivas.

El Conap se encarga de revisar que la
papeleria venga completa.

Si viene completa la papeleria,
extienden un permiso de importacién o
de transporte.

Deben cancelar el monto total de los
tramites de importacién o transporte en
que se incurra.

Embalar ejemplares para evitar dafios y
transportar al lugar donde indique la
institucién interesada.

Realizar tramites de importacion
temporal del ejemplar hasta llevarlo a
sus instalaciones.

Estadia del ejemplar en el Museo.
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Continuacion de la tabla XXIV.

Curador Solicitar licencia de Rea!izar tramites de reexportacion
reexportacion segun las leyes de Guatemala.
‘L’ Pagar tramites para que el ejemplar
Curador Pagar tramites de pueda ser reexportado a su pais de
reexpartacion origen.
'b_ Embalar y realizar tramites
Curador Envio de ejemplar a correspondientes para reexportar el
pais de origen ejemplar a su pais de origen.

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencion para evitar errores.

Figura 37. Puntos de control y riesgo del procedimiento de

conservacion de especimenes

eLa revision de la papeleria por parte de la institucién
prestamista.

+El envio del ejemplar por parte de la institucién
prestamista.

+El envio del ejemplar de regreso a la institucién que lo
presté.

+Antes de realizar tramites de importacién se debe
contar ya con las licencias por parte de Conap.

eEmbalar de forma correcta los especimenes para que
no repercuta en un dafio permanente de los mismos.

*Asegurar que la agencia de carga que maneje el envio
cuente con seguro incluido.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.3.4. Procedimiento para la adquisicion de
especimenes por intercambio

En el levantamiento de procesos del Museo se identificO que este carece
de un procedimiento para la adquisicion de especimenes a través de un
intercambio con otra institucion educativa. Esto debido a que, hasta el
momento, no se ha realizado nunca un proceso como este. A continuacion se
muestra la guia réapida de referencia de las entradas y salidas del
procedimiento.

Figura 38. Entradas y salidas del proceso parala adquisicion de
especimenes por intercambio

A\ D\
Entrada: __ Proceso:
anteproyecto y carta verificacion por parte

Salida:

aprobacion de
ntercambio

de solicitud de de la instit.ucién
intercambio educativa
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Continuacion de la figura 38.

\

Proceso:
verificacion de la
papeleria por parte
del Conap

Entrada:

papeleria solicitada
por Conap

Fuente: elaboracién propia.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal:

Tabla XXV. Involucrados en elaboracion de procedimiento para la

adquisiciéon de especimenes por intercambio

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado )
Direccién i Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcion . Decanatura
la coleccion Escuela
Nombre Curadt_)’r de la Director de Decano de
coleccion Escuela Facultad
Fecha Junio 2015

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Involucrados en el procedimiento para la adquisicion de

especimenes por intercambio

Involucrado Funcion principal
Institucién con la que se Institucion que hard el intercambio de uno
hara el intercambio 0 varios ejemplares con el Museo.

Responsable de hacer la solicitud y
anteproyecto para el intercambio.
Responsable de entregar toda la
papeleria necesaria.

Institucion responsable de la entrega de
Conap licencias de importacion/exportacion y
transporte.

Curador de la coleccién

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el
procedimiento de adquisicion de especimenes por medio de préstamo y el

alcance de dicho procedimiento.

Figura 39. Objetivos y alcance del procedimiento para la adquisicion de

especimenes por intercambio

Detallar las
actividades a realizar Desde la
: para la solicitud de identificacion del
TS intercambio de un espécimen de
ejemplar con una interés...
institucion.
Determinar a los ...hasta la realizacion
responsables de cada de la importacion y
etapa del proceso de exportacion de
intercambio. especimenes.

Establecer las
normas a seguir para
la solicitud de un
intercambio.

Fuente: elaboracion propia.
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Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la solicitud de

intercambio de especimenes son las siguientes:

Intercambios: las solicitudes de intercambio se haran Unicamente a
instituciones educativas y Unicamente se aceptaran los intercambios de
ejemplares que agreguen valor a la investigacién en la colecciéon de
solicitud. Solo se podran hacer intercambios de especimenes de los
cuales se tenga mas de un ejemplar de ellos.

o Solicitud: se debe hacer una solicitud por escrito en una carta con
membrete institucional y con el visto bueno de las autoridades
correspondientes, ademas de un anteproyecto donde se establezcan los
motivos para la solicitud del intercambio y la investigacién que se llevara
a cabo.

o Costos: todos los costos incurridos en este proceso, tanto de importacion
como de exportacion, deberan correr por cuenta del Museo, a menos que
la institucion educativa dictamine otra cosa.

o Procedimientos administrativos: el curador de la coleccion interesada

deberd ser el responsable de realizar todos los procedimientos de

licencias, transporte, importacion y exportacion de los ejemplares, a

menos que la institucion educativa dictamine lo contrario.
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Tabla XXVII.

Flujograma del procedimiento para la adquisicion de

piezas por intercambio

Responsable Actividad Descripcion Documento
Curador @ El curador identifica uno o varios
especimenes de interés que requiera
para su coleccién
Identificar
Curador espécimen de Debe realizar el aneproyecto en donde
interés coloque el espécimen de su interés, cual Anteproyecto |
v puede ofrecer en intercambio y las
Entrega de carta de razones por las que lo requiere.
solicitud y
Curador anteproyecto Se entrega la carta de solicitud y el Carta o

Instituciéon educativa

Institucion educativa

Curador

Conap

Conap

Curador

Revision por
parte del
curador de la
coleccion

Revisién por
parte del
director de
Escuela

Aprobacion de
intercambio

[\

Envio de papeleria
a Conap

Revisién
por
Conap

Extienden permiso
de importacion,
exportacién y
transporte

anteproyecto a la institucion de interés.

Revision de la solicitud por parte de la
institucion educativa.

Aprobacion por parte de la institucion
educativa del intercambio.

Entrega del anteproyecto y carta de
solicitud al Conap.

El Conap se encarga de revisar que la
papeleria venga completa.

Si viene completa la papeleria,
extienden un permiso de importacion,
exportacion y de transporte.

Deben cancelar el monto total de los
tramites de importacion, exportaciéon y
transporte en que se incurra.

Licencias de II

Conap
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Continuacion de la tabla XXVII.

Instituciéon educativa Envio de ejemplar La institucion educativa confirma el
por parte de envio del espécimen de interés.
institucién
!
Curador Realizar trémites de Se realizan los tramites de exportacion
importacidn/ del espécimen de intercambio y los
exportacien tramites de importacion del espécimen

”i de la institucién.

Fuente: elaboracion propia

Por dltimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencion para evitar errores.

Figura 40. Puntos de control y riesgo del procedimiento de

conservacion de especimenes

*Realizacién del anteproyecto para vender la idea del
intercambio.

eLa revision de la papeleria por parte de la institucién
educativa.

«El envio de los especimenes a intercambiar.

*Que el anteproyecto no se haya realizado bien y sea
rechazado por la institucién educativa.

eAntes de realizar tramites de importacién y exportacién se
debe contar ya con las licencias por parte de Conap.

sEmbalar de forma correcta los especimenes para que no
repercuta en un dafio permanente de los mismos.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.4. Baja de piezas

La cesion le permite al Museo retirar de forma temporal 0 permanente una
pieza de la coleccién. Esta metodologia, en los casos de cesion permanente, se
practica por multiples razones. Entre las mas comunes se encuentran la
reagrupacion de la coleccion, la repatriacion o destruccion de las piezas por

motivos de deterioro o plagas.

3.1.4.1. Normativa general parala cesion de piezas

Para dar de baja una pieza de la coleccibn se debe cumplir con los

siguientes requisitos y normas:

o El curador de la coleccion debe hacer una evaluacién previa a la pieza
para determinar los motivos de su cesion, ya sea permanente o temporal.

. Si el curador de la coleccion esta de acuerdo con la cesion, debe emitir
una carta de autorizacion de cesion de la pieza con membrete de la
institucion, colocando el motivo de su retiro a partir de la evaluacion
anterior. Este paso no se lleva a cabo en el procedimiento actual y sirve
para tener una constancia y soporte de todas las cesiones, por lo que se
recomienda que se adhiera.

o Una vez emitida la carta, se debe conseguir la autorizacion del
coordinador de las colecciones zoologicas y el director de la Escuela de
Biologia, ambas por medio de una carta con membrete institucional.

o Crear el expediente de cesion de la pieza, el cual debe incluir la
evaluacion original, la justificacion del acto, la fecha de cesion, bajo qué
autoridad se llevd a cabo y el objeto cedido. Este paso tampoco se lleva
a cabo actualmente por falta de tiempo y sirve para llevar un orden de las

cesiones.
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. Las donaciones y préstamos se podran realizar Unicamente a

instituciones educativas con experiencia en manejo de colecciones.

o Durante el préstamo de una pieza se tiene prohibido retirarlo de la

institucion a la cual fue prestado. Tampoco se permite prestar dicho

espécimen o0 que el mismo sea manipulado por otra persona que no sea

la que solicito el préstamo.

o Cuando un ejemplar sea cedido temporalmente a otra institucion, es

funcion del curador de la coleccion dar el seguimiento adecuado para

gue el ejemplar sea devuelto en el tiempo y condiciones indicadas.

o Se debe llevar a cabo un expediente de préstamo por cada préstamo que

realice la institucion. Este se puede hacer en una ficha técnica y debe

contener lo siguiente:

o

o

Numero de identificacidn o registro.

Fecha de inicio del préstamo.

Fecha de terminacién del préstamo (establecida en el contrato).
Prérrogas del contrato, en caso las hubiera.

Institucion a la cual se hace el préstamo.

Inventario detallado de los especimenes prestados.

Valor del préstamo.

Adjuntar la carta de solicitud y cartas de autorizacién del

préstamo.

3.1.4.2. Procedimiento para la cesion de

especimenes por intercambio

Al realizar el levantamiento de procesos del Museo, se identificé que este

carece de un procedimiento para el intercambio de especimenes con

instituciones educativas. Esto debido a que, hasta el momento, no se ha
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realizado nunca un proceso como este. A continuacién se muestra la guia

rapida de referencia de las entradas y salidas del procedimiento.

Figura 41.

Entradas y salidas del proceso parala cesion de

especimenes por intercambio

Entrada:

anteproyecto y carta
de solicitud de
intercambio

Entrada:

anteproyecto, carta
de solicitud de
intercambio y
aprobacion del
curador

Salida:
Proceso:
verificaciéon por parte
del curador

aprobacion o
rechazo del

intercambio por
parte del curador

Salida:
: O aprobacién o
verificacién por parte rechazo del
del director de intercambio por
Escuela parte del director de
Escuela

Proceso:

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se muestran las tablas con las personas involucradas en la
elaboracion del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla XXVIII. Involucrados en elaboracion de procedimiento para la

cesion de especimenes por intercambio

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por
. L Direccion de
Direccion Decanato
Escuela
- Responsable de Direccion de
Funcion ., Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccion Escuela Facultad
Fecha Junio 2015
Fuente: elaboracién propia.
Tabla XXIX. Involucrados en el procedimiento para la cesion de
especimenes por intercambio
Involucrado Funcion principal

Instituciéon que hard el intercambio de uno
0 varios ejemplares con el Museo.
Responsable de hacer la solicitud de
préstamo a la institucion educativa.
Responsable de entregar toda la
papeleria necesaria.

Institucion responsable de la entrega de
licencias de importacién y transporte.
Responsable de aprobacion del
intercambio.

Institucién interesada

Curador de la coleccion

Conap

Director de Escuela

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado el
procedimiento de cesion de especimenes por medio de intercambio y el alcance

de dicho procedimiento.

Se observa gue el alcance del procedimiento va desde la realizacion de la
solicitud del espécimen por parte de la institucion interesada y se termina

cuando se realiza el proceso de importacion y exportacion de especimenes.

Figura 42. Objetivos y alcance del procedimiento para la cesion de

especimenes por intercambio

Detallar las

actividades a realizar

para el intercambio
— de un ejemplar con

Desde la solicitud del
espécimen de interés
por parte de la

it institucion
alguna institucién [
TESLE interesada...
Determinar a los ...hasta la realizacion
responsables de cada de la importacion y
etapa del proceso de exportacion de
intercambio. especimenes.

Establecer las
normas a seguir para
llevar a cabo el
intercambio.

Fuente: elaboracion propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la solicitud de

intercambio de especimenes son las siguientes:
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o Intercambios: las solicitudes de intercambio se haran Unicamente a
instituciones educativas y Unicamente se aceptaran los intercambios de
ejemplares que agreguen valor a la investigacion en la coleccién de
solicitud. Solo se podran hacer intercambios de especimenes de las
cuales se tenga mas de un ejemplar de ellos.

o Solicitud: la institucion interesada debe hacer una solicitud por escrito en
una carta con membrete institucional y con el visto bueno de las
autoridades correspondientes, ademas de un anteproyecto donde se
establezcan los motivos para la solicitud del intercambio y la
investigacion que se llevara a cabo.

o Costos: todos los costos incurridos en este proceso, tanto de importacion
como de exportacion, deberdn correr por cuenta de la institucion
interesada, a menos que se llegue a un acuerdo mutuo.

o Procedimientos administrativos: el curador de la coleccion debera ser el
responsable de realizar todos los procedimientos de licencias, transporte,
importacion y exportacion de los ejemplares, a menos que la institucion

educativa dictamine lo contrario.
A continuacion se detalla el flujograma del procedimiento de cesion por

medio de intercambio con sus respectivos responsables y una breve

descripcion de cada actividad.
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Tabla XXX. Flujograma del procedimiento para la cesion de piezas por
intercambio
Responsable Actividad Descripcion Documento

Institucién
interesada

Curador

Director de Escuela

Curador

Curador

Conap

Conap

Instituciéon
interesada

Curador/ institucion
interesada

Entrega de carta de
solicitud y
anteproyecto

Rechazo de
solicitud

Revisian par
parte del
curador de la

coleccién

Revision por
parte del
director de
Escuela

Aprobacion de
intercambio

A\

Envio de papeleria
a Conap

Revisidn
por
Conap

xtienden permiso
de importacidn,
exportacian y
transporte

L'

Fagar tramites de
importacidn y
exportacion o

transporte

Envio de ejemplar
por parte de museo

Debe entregar una carta formal
de solicitud de intercambio junto
con un anteproyecto de la
investigacion a realizar.

El curador revisa la papeleria y
dictamina si aprueba o no el
tramite de intercambio. Si lo
rechaza aqui finaliza el proceso.

El director de Escuela tiene la
decision final sobre la
aprobacion del intercambio. Si lo
rechaza aqui finaliza el proceso.

Se notifica a la instituciéon
interesada la aprobacién del
intercambio.

Se envia la papeleria a Conap
para que la revisen.

Conap revisa la papeleria. En
caso de que esté incorrecta, se
deben solicitar los cambios
requeridos a la institucion
interesada.

Conap extiende los permisos y
licencias necesarias para el
tramite.

Se da aviso a la institucién para
que puedan hacer el pago de los
tramites de exportacion e
importacion.

Se realizan los tramites
correspondientes de importacion
y exportacion de los ejemplares.

Carta de solicitud I
y Anteproyecto

Licencias de II

Caonap

Fuente: elaboracion propia.

Por dltimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencion para evitar errores.
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Figura 43. Puntos de control y riesgo del procedimiento de cesion de

especimenes por intercambio

+Revision del proyecto presentado por la institucién por parte
del Museo.

*Revision de la papeleria por parte de Conap.
«El envio de los especimenes a intercambiar.

eLlevar a cabo un intercambio de especimenes que no aporte
valor a la coleccién del Museo.

sAntes de realizar tramites de importacién y exportacion se
debe contar ya con las licencias por parte de Conap.

«Embalar de forma correcta los especimenes para que no
repercuta en un dafio permanente de los mismos.

Fuente: elaboracion propia.

3.1.5. Inventario y catalogacion

La documentacion corresponde una parte fundamental de la gestion de
colecciones. La catalogacién es una disciplina que adopta patrones que
permiten procesar la informacién para identificar adecuadamente el objeto que
se cataloga. Entre la documentacion necesaria para la catalogacion de una

pieza se encuentra el registro, la ficha técnica y la base de datos.
3.1.5.1. Libro de inventario
El libro de inventario es un documento fisico o electronico, en el cual se

deben anotar las entradas y salidas de los objetos de las colecciones. Se

recomienda utilizar el documento electronico por facilidad para llevar la
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informacion e incluso reportes. Debe existir un libro de inventario para cada
coleccion y el responsable del mismo es el curador de la coleccion. Este se
utilizara Unicamente para el inventario de manipulacién de las piezas, es decir,
cuando el espécimen no deba salir de las instalaciones del Museo. Los campos
gue debe llevar el libro de inventarios son los siguientes (se pueden colocar

campos adicionales de ser necesarios):

o Fecha del retiro
o Nombre de la persona que hace la requisicion
o Nombre de la institucién para la que trabaja la persona que hace el retiro
o Numero de teléfono
o Motivo del préstamo
o Fecha estipulada de devolucion
o Fecha real de devolucion
o Firma (si el documento se lleva de forma fisica)
3.1.5.2. Numeracién y registro de inventario

El registro de inventario sirve para catalogar al espécimen dentro de una
coleccioén y reunir la informacién y papeleria del mismo en un expediente. El

registro de inventario es Gtil para encontrar rapidamente el expediente.

3.1.5.2.1. Registro Unico de piezas

El registro de especimenes es el indicativo de la aceptacion oficial de un
espécimen a la coleccidon. Por lo tanto, se debe llevar a cabo al finalizar el
proceso de adquisicion de piezas. Este tramite consiste en asignar a un objeto
de reciente adquisicibn un numero Unico, inscrito en el registro oficial del

Museo. El nimero de inventario Unico se compone de la siguiente manera:
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o Colocar el acronimo del Museo: MUSHNAT o MHN (queda a decision del
Museo asignar este acronimo).

o Colocar la cifra del afio en que se recibe la pieza: 2014.

o Colocar el acronimo de la coleccion: MOL para la coleccion de moluscos
(queda a decision del Museo asignar los acronimos a cada coleccion).

o Colocar un namero correlativo de dos o tres digitos: 001.

o Todos los elementos deben ir separados por un guidbn medio: -.

De esta forma, el registro MUSHNAT-2014-MOL-001 corresponde al
ejemplar con correlativo 001 recibido el afio 2014 para la coleccion de moluscos

del Museo de Historia Natural.

3.1.5.2.2. Etiquetado

A cada objeto se le debe asignar un namero de inventario Unico, el cual
debe ser inscrito en una etiqueta pegada al objeto o directamente sobre este,
dependiendo el tamafio del mismo. Este nUmero constituird un vinculo entre el
objeto y la documentacion del mismo. La normativa que regulara la asignacion

de etiquetado sera la siguiente:

o El etiquetado llevara Unicamente el niumero de inventario Unico y la

clasificacion del espécimen (ya sea especie, género o hasta familia).

o El etiquetado deberd realizarse con tinta indeleble directamente sobre el
objeto.
o En caso el objeto sea muy pequefio y no se pueda realizar el etiquetado

sobre el mismo, debera realizarse una etiqueta de hasta 5,00 cm de largo
por 2,00 cm ancho a computadora con letra arial punto 8 y adherirse al

objeto, la cual debe ir laminada para evitar deterioro.
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o Si el objeto esta formado por dos o mas partes, cada una de estas debe

estar etiquetada.

A continuacion se muestra una comparacion entre la etiqgueta que se

utiliza actualmente y la etiqueta que se recomienda utilizar:

Figura 44. Comparacion etiqueta actual y etiqueta recomendada

Etiqueta actual Etiqueta recomendada

Universidad Ban Caros de Guatermala
Faoultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
Escuela de Biologia

COLECCION DE MOLUSCOS
USAC MOL T 1501 MUSHNAT—ZO‘! 1-MOL-001
Orthalicus Beck, 1837 Género: Orthalicus

Familia: Orthalicidae

GUATEMALA: Petén, Flores

Pargue Macional Tikal

Col. Ama Luisa Ambrocio

Diet. Juan Lépez 01.cct-2014

Fuente: elaboracion propia y Museo de Historia Natural.

Las diferencias que se pueden observar son:

o La etiqueta actual no cuenta con un nimero de registro mientras que la
etiqueta recomendada si.

o La informacion adicional que contiene la etiqueta actual es el nombre de
la universidad, escuela y coleccion, la bibliografia que se utilizd para
determinar la especie, lugar de acopio y nombre de la persona

recolectora.
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o La etiqueta recomendada debe utilizar letra arial punto 8 para llevar un
orden en todas las etiquetas y debe ir laminada para evitar deterioro,
mientras que con la etiqueta actual no se hace.

Se recomienda colocar Unicamente esta informacion en la etiqueta para no
sobrecargarla de informacion y el resto de informacién se debera colocar en la

ficha catalografica, como se vera a continuacion.

3.1.5.2.3. La ficha catalografica

Elaborar la ficha técnica de cada registro constituye la segunda operacion
de la catalogacion de las piezas. A pesar de que el Museo cuenta con una base
de datos para cada coleccion, esta base de datos no cuenta con una ficha
catalografica por espécimen, Unicamente contiene informacién bésica como el
lugar y fecha de colecta, fecha de adquisicion del Museo, distribucién del

espécimen, entre otros.

Estas fichas reciben un titulo y son clasificadas de forma informética, que
es el método que utiliza actualmente el Museo a través del programa Specify. A
continuacion se detallan los campos que debe llevar la ficha catalogréafica de

cada elemento de la coleccion.

Tabla XXXI. Campos para la elaboracion de la ficha catalografica

Seccion Campo Descripcion Observaciones
Denominacion utilizada

Gestion para reconocer al

del Nombre del espécimen. En el caso de

espécimen | espécimen especimenes naturales, se
debe colocar el nombre
comun del espécimen.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Numero del espécimen,

no esté en su ubicacion
normal).

Numero de -
) : siguiendo las normas
inventario o
especificadas.
Método utilizado para
adquirir la pieza. En dado
Forma de 9 b
L caso no se conozca el
adquisicion .
método se debe colocar
"Desconocido”.
Colocar la fecha
Fecha del acto de -
Fecha de L . utilizando el
L adquisicion del objeto por A
adquisicion parte del Museo siguiente formato
' AAAA/MM/DD
Ubicacién especifica donde | Debe
Ubicacién se conserva el espécimen | mantenerse
normal dentro de las instalaciones | actualizado dia a
del Museo. dia.
Ubicacion actual del Debe
L espécimen (en dado caso | mantenerse
Localizaciéon

actualizado dia a
dia.

Responsable

Curador encargado de la
conservacion y cuidado del
espécimen.

Forma de
conservacion

Método o técnica principal
utilizada durante los
trabajos de conservacion y
mantenimiento.

Registro de las fechas en

Fecha de gue se ha cedido

cesion temporalmente el
espécimen.
En dado caso el objeto
fuera cedido
permanentemente, se debe
colocar la fecha y se debe

Fecha de .

P generar el expediente de
extraccion

cesién. Colocar el numero
de registro de extraccion
para facilitar la ubicaciéon
del expediente.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Descripcion
del
espécimen

Descripcion somera del

No se deben
mencionar los

?;i;”pmon objeto_ y de sus atributos | dafios o defectos
materiales. que tenga el
objeto.
Informacion relativa a
NuUmero de una o varias fotos o
referencia de imagenes digitales, que
imagen sirve para identificar el
objeto.
Se debe
e ., Clasificacion de un determinar la
Clasificacion

del espécimen

ejemplar de historia
natural.

especie y género
0 como minimo
la familia.

Bibliografia

Bibliografia utilizada para
determinar la
clasificacion del
espécimen.

Dimensiones

Dimensiones del objeto:
altura, largo, ancho y

Estos deberan
expresarse en
milimetros y
gramos.

Historia del
espécimen

peso.

Lugar de Descripcién geogréfica

acopio/ del lugar donde se

descubrimiento | encontro el objeto.

Coordenadas Coordenadas

del sitio geogréficas del sitio.
Edad/periodo

Datacion arqueoldgico o geoldgico
del sitio de acopio.
Persona responsable de
haber encontrado el

Autor del

descubrimiento/
acopio

objeto y nombre de la
expedicion o
investigacion en
cuestion.

Esta informacion
se obtendra de
las notas de
campo
proporcionadas
por el colector.
En caso las
notas no tengan
esta informacion,
no se podra
aceptar el
espécimen.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Colocar la fecha
Fecha de o
. Fecha en que fue | utilizando el
acopio . .
investigacion encontrado el objeto. siguiente formato
AAAA/MM/DD

Fuente: elaboracion propia, con datos recolectados de ICOM. Cémo administrar un Museo:

manual practico.

3.2. Conservacioén de las colecciones

‘La conservacion de las colecciones debe ser confiada a profesionales
gque posean los conocimientos y las competencias necesarias 0 sean

supervisados convenientemente.” *°

La conservacion de las colecciones debe ser prioridad en el Museo. Esta
engloba la evaluacién de los riesgos, manipulacién, embalaje y almacenaje de

los ejemplares, asi como las estrategias para la mejor preservacion.

3.2.1. Evaluacion de los agentes de deterioro

Se deben clasificar los riesgos a los que estan expuestas las colecciones
para encontrar la forma de minimizar los deterioros a las mismas y contar con
una lista de causas de deterioro de las colecciones. Para la elaboracion de esta
lista se utilizaron los datos proporcionados en la pagina web del Instituto

Canadiense de Conservacion (CCI).

9 |COM. Coémo administrar un museo: manual practico. p. 9.
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Tabla XXXII.

Diez agentes de deterioro

Agente

Definicién

Efectos

Fuerzas fisicas

Las fuerzas fisicas pueden
causar dafio a los objetos
directamente. Pueden
causar rotacion,
deformacion y presion a los
MisSMos.

Algunos de los efectos
causados por fuerza fisica
son perforaciones,
grietas, rasguios,
abrasion, abolladuras,
entre otros.

Actos premeditados o de
oportunidad en los que

Pérdida total o parcial de
las piezas de las

Vandalismo : : .
hurtan piezas de las colecciones. Piezas rotas
colecciones. 0 con rajaduras.
Tendencia natural de los Ly . .
. Pérdida de informacion,
L sistemas ordenados a o )
Disociacion pérdidas de objetos o del
deshacerse a lo largo del ;
: valor de los mismos.
tiempo.
Estado de combustién .
L, Pérdidas totales o
resultante de una reaccion . .
. . parciales de los objetos
guimica que requiere de . ~
Fuego . de las colecciones. Dafios
una fuente de combustible,
; leves o severos a los
oxigeno y una fuente de :
A objetos.
ignicion para desarrollarse.
Agua liquida o humedad
gue logra penetrar al area
de almacenaje de la
. J . Desgaste y degradado de
coleccién. Puede originarse :
: los objetos de las
Agua a partir de eventos . o
colecciones. Pérdida de
naturales, amenazas . )
L informacion.
tecnoldgicas, fallas
mecanicas o negligencia
humana.
Organismos vivos capaces | Deformacion, dafio y
Plagas de intervenir con los objetos | destruccién de los objetos

de las colecciones.

de las colecciones.
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Continuacion de la tabla XXXII.

Contaminantes

Grupos de compuestos que
pueden presentar
reacciones quimicas con
algun componente de un
objeto. Estos pueden ser
gases, aerosoles, liquidos o
sélidos, tanto de origen
natural como de origen
antropogénico.

Dafio leve o severo a los

objetos. Alteracion en las
caracteristicas estéticas y
adhesién a los objetos.

Luz visible es la franja de

Deterioro de la materialidad
de los objetos.

critico, sobre 0 % y alta
fluctuacion.

Luz visible, radiacion a la cual el ojo C
: . Decoloracion,
ultravioleta e humano es sensible. La . .
: . L . desintegracion y
infrarroja radiacion ultravioleta y la .
) : - produccién de
infrarroja no son visibles. .
subproductos amarillentos.
Puesto que la temperatura
no se puede evitar, no se
puede considerar como un No ayudan a la
agente de deterioro. Se preservacion a largo plazo
Temperatura . .
: considera como agente de | del objeto. Temperaturas
incorrecta . .
deterioro cuando es la muy bajas pueden volver
temperatura incorrecta: muy | los polimeros quebradizos.
alta, muy baja o alta
fluctuacion.
Moho, rapida corrosion,
Humedad relativa incorrecta | formas extremas de dafo
puede subdividirse en mecanico, desintegracion o
Humedad : , 0 i
relativa cuatro tipos: sobre un 75 %, | decoloracién, sangrado de
) sobre o bajo un indice colorantes, microfisuras en
incorrecta

el vidrio, desintegracion
quimica interna, incluso
fracturas.

Fuente: elaboracion propia, con datos proporcionados en la pagina de internet del CCI.

www.cci-icc.gc.ca. Consulta: julio 2014.
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3.2.2. Manipulacion de ejemplares

Debido a que los riesgos de deterioro aumentan en caso de manipulaciéon
y transporte de los objetos de la coleccion, se debe tener una normativa que
regule este aspecto. Todo objeto que sea inspeccionado o manipulado debera

ser tratado con las siguientes medidas de precaucion obligatorias:

o Llevar un control de las personas que manipulan el ejemplar en el libro

de inventario, siempre y cuando no sea el curador encargado o su

asistente.

o Debe manipularse con las manos limpias y con guantes de algodoén (o
nitruro).

o Antes de desplazarlo, determinar el lugar de destino.

o Transportar un solo objeto en cada viaje o utilizar una bandeja o carreta

para transportar varios a la vez. La bandeja o carreta debe ser
acolchonada.

o El encargado de la coleccién debera ser o designar a un responsable,
quien se encargara de llevar el control de los ejemplares e

inspeccionarlos después de cada uso.

3.2.3. Lugar de almacenaje y embalaje de los ejemplares

El almacenamiento de las colecciones hace referencia tanto al lugar fisico
donde estas seran conservadas, como al mobiliario, equipos, métodos y

materiales empleados.

El Museo constituye la primera proteccién entre el medio externo y las
colecciones. Adicional a esto, se debe tener mucho cuidado tanto con el
embalaje de las piezas, como con el lugar de almacenaje y requisitos del
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mismo. La normativa para almacenaje de las colecciones esta constituida por

los siguientes aspectos:

o El area de almacenamiento debe estar situada dentro de las
instalaciones del Museo.

o El area estara separada de las demas actividades del Museo y estara
dedicada exclusivamente al tratamiento de los objetos en depdsito.

o El mobiliario para almacenaje constard de estanterias de acero
galvanizado o esmaltado.

o La iluminacion debe ser nula cuando no se esté trabajando dentro del
area y débil cuando si se esté trabajando dentro del area.

o La temperatura deberd ser estable y permanecer a temperatura
ambiente. Se debe contar con un termometro ambiental para mantener
regulada la temperatura.

o La humedad relativa debera ser estable y permanecer igual a la del
ambiente. Se debe contar con un deshumidificador ambiental para
mantener regulada la humedad.

o El area debera estar libre de contaminacion atmosférica, de insectos o
plagas dafiinas.

o El acceso al area estara limitado a él o los responsables de la coleccion.
Debera permanecer cerrado con llave y Unicamente el encargado tendra
copia de la misma.

o El area no debera tener ventanas y orificios, para evitar la entrada de
agua e insectos.

o Deberd contar con un extinguidor, dispositivo de proteccion contra
incendios, al cual se le debera dar el mantenimiento adecuado para
mantenerlo en buen funcionamiento en caso de emergencia.

o Poseer un techo fiable que cubra toda la coleccién contra las

precipitaciones locales.
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Paredes, puertas y ventanas fiables que bloqueen las condiciones
meteorolégicas, plagas y actos de vandalismo, preferiblemente sin
ventanas.

Orden y limpieza en los almacenes y espacios de exposicion.
Inspeccionar con regularidad las colecciones en los almacenes y salas
de exposicion. El periodo entre dos inspecciones no debe ser mayor a
tres semanas.

El personal autorizado para manipular las colecciones y llevar a cabo las
limpiezas debe ser altamente capacitado, estar informado y calificado

para la labor.

La normativa para embalaje de las colecciones esta constituida por los

siguientes aspectos:

El material de embalaje sera estable y no reactivo, apto para proteger al
objeto de alguna caida. Por ejemplo, hilos de algodén, lino y poliéster,
fundas de polietilieno y polipropileno, poliacetato de vinilo y acetona,
frascos y recipientes de cristal con tapones de polipropileno.

Los objetos deberan embalarse y colocarse en bolsas o cajas, lo que
convenga mas, antes de colocarse en el almacén.

Los objetos de gran volumen o imposibles de embalar seran ordenados
en estanterias o armarios.

Se deberd dejar espacio suficiente para manipular los objetos en las

estanterias.

Exposiciones en las instalaciones

El Museo debe contar con exposiciones en las que muestre al publico las

piezas de las colecciones con las que cuenta. Las exposiciones pueden ser
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permanentes, en las cuales las piezas se encuentran expuestas
permanentemente con minimos cambios a la exposicion; temporales, en donde
las piezas se encuentran expuestas por un periodo determinado; o itinerantes,
gue muestran una exposicién Unica capaz de transportarse a diferentes lugares.
Las exposiciones, no importando de qué tipo sean, deberan cumplir con la

siguiente normativa para poder llevarse a cabo:

o Cada exposicién deberéa tener un curador responsable de ella.

o En dado caso no haya algun curador para la exposicion, el encargado
sera el jefe del Museo.

o Se debera contar con el apoyo de un disefiador para elaborar el disefio
artistico de la exposicion.

o Se debera asignar a un curador responsable que vele por el buen
funcionamiento de la exposicion.

o Todas las exposiciones deben tener un objetivo definido y un

presupuesto asignado.

3.3.1. Exposiciones permanentes

A continuacion se presenta la normativa a seguir para las exposiciones

permanentes:

o Contar con un guia permanente altamente capacitado, dentro del horario
de trabajo del Museo, para la explicacion y resolucion de dudas de las
exposiciones.

o Mantener orden y limpieza de las instalaciones en todo lugar, dando

prioridad a las areas donde hay exposiciones.
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Todas las piezas se deben mantener guardadas bajo llave. La copia de
la llave la tendra unicamente el curador que tiene a su cargo la
exposicion.

Se debe dar mantenimiento a las piezas, como minimo cada seis meses.
Se debe mantener en constante actualizacion. Cada exposicién tendra
un presupuesto a su cargo, para la remodelacion y mantenimiento

constante de la misma.

3.3.2. Exposiciones temporales

A continuacion se presenta la normativa a seguir para las exposiciones

temporales:

Se debe seleccionar adecuadamente el lugar de exposicion, sin alterar o
perjudicar las exposiciones permanentes.

En caso el Museo no cuente con un curador especialista en el tema de la
coleccion que se desea exponer, se debe considerar la contratacion
temporal de un especialista en el tema. Si no es posible contar con el
apoyo de un especialista, se debe capacitar al guia para incluir la visita a
la exposicion temporal dentro del recorrido.

Se debe dar aviso al publico (por lo menos con un mes de anticipacion)
sobre la exposicién temporal, tomando en cuenta los horarios y fechas en
gue estara disponible.

Se debe promover la visita del publico a la exposicién temporal.

Se debe medir la audiencia de la exposicion, como un parametro
estadistico. Esto servira para determinar si el tema es de interés o no

para el publico.
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3.3.3. Normativa de exposiciones itinerantes

A continuacion se presenta la normativa a seguir para las exposiciones

itinerantes:

o El asistente técnico encargado de la exposicion itinerante sera el
responsable del embalaje y transporte de las piezas, siguiendo el
procedimiento de adquisicion o extraccion de piezas por préstamo (segun
sea el caso).

o El curador encargado serd el responsable de mantener comunicacion
constante con la o las instituciones con quienes se realice el préstamo.

o Se debe llevar a cabo un contrato con cada institucion con la que se
realice el préstamo de ejemplares.

o Idealmente se debe asegurar la coleccién que se tenga como exposicion
itinerante con especimenes del Museo, ya sea que el seguro lo cubra la

institucion interesada o el Museo.

3.4. Atencidén al visitante

Los servicios a los visitantes son todas las disposiciones adquiridas por el
Museo en el plano social, intelectual y material para permitir al publico hacer

una visita comoda, agradable e instructiva.

3.4.1. Normativa de atencién al visitante

El Museo debe adoptar la cultura de servicio al cliente a la hora de atender
a los visitantes, puesto que ellos son el motor de la institucion. El personal debe
tomar en cuenta los siguientes aspectos para hacer la visita lo mas agradable

posible:
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Respetar los derechos humanos e igualdad de oportunidades de todos los

visitantes.

o Responder adecuada, oportuna y respetuosamente a cualquier consulta

gue le haga un visitante.

o Mantener el orden y limpieza del lugar de trabajo.

o Comunicar el objetivo y valores del Museo a los visitantes.

o Dar a conocer la ruta de evacuacion en caso de emergencias.

o Pedir al visitante retroalimentacion sobre su visita.

o Prestar apoyo adicional a visitantes que tengan impedimentos fisicos o

mentales, para hacer su visita lo mas agradable posible.
o Utilizar un uniforme que lo identifique como integrante del Museo, o como

minimo un carné de identificacion.

La normativa de atencién al visitante permitira ofrecer una experiencia

mas agradable a los usuarios y prestarles un mejor servicio.

3.4.2. Normativa de comunicacién

El Museo necesita darse a conocer para tener una afluencia positiva de
visitantes. Para esto es util tener un plan de comunicacién, que se dara a

conocer al visitante. Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

o Se debe imprimir publicidad efectiva para promocionar al publico
potencial la existencia del Museo.

o Debe cerciorarse de que todo lo que se difunda esta actualizado, sin
faltas ortogréaficas y es del interés del publico.

o La entrada al Museo deberd estar bien identificada para el publico
potencial que se encuentre en los alrededores.
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o El Museo debe contar con pagina web y péaginas en redes sociales,
manteniéndolas actualizadas.

o Se deben llevar a cabo encuestas de satisfaccion al finalizar cada visita.
Para esto es importante asesorarse para hacer una encuesta buena y
concisa.

o Se deben tabular los resultados de las encuestas y presentar al jefe del

Museo para tomar medidas preventivas y correctivas.

3.4.3. Normativa de educacion al visitante

El objetivo principal de un Museo es ser una institucion de educacién para
el visitante. Por esta razén, todo el personal debe estar en constante
capacitacion, especialmente el personal que tiene contacto directo con el
visitante y las colecciones. De tal forma, el personal deberad seguir las

siguientes normas:

o Prepararse antes de una presentacion sobre un tema especifico a los
visitantes.
o No inventar respuestas a consultas de las cuales no sabe la respuesta.

Verificar con su superior para contestar al visitante.

o Examinar los conocimientos del visitante antes y después de la visita,
para verificar que el método de ensefianza esta dando resultados. Se
pueden realizar preguntas basicas al inicio de un recorrido y finalizar con
preguntas mas profundas sobre los temas que se trataron durante la
visita.

o Hacer lo mas dinamica posible las presentaciones y exposiciones.
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3.5. Seguridad en las instalaciones

La seguridad de un museo es su capacidad inmediata de cumplir una de
sus funciones elementales, que es proteger a sus empleados, visitantes,
colecciones y su patrimonio. El jefe del Museo es la persona encargada de

definir y hacer cumplir la normativa de seguridad.

3.5.1. Seguridad de las colecciones

Para la seguridad de las colecciones se encuentran los aspectos de
personal autorizado para la manipulacién de objetos, seguridad del almacenaje
e incluso pédlizas de seguro para las colecciones. Asegurar las colecciones
forma parte de la gestion del riesgo, que ofrece una proteccion monetaria en
caso de dafos o pérdidas. La normativa de seguridad consta de los siguientes

aspectos:

La entrada del lugar de almacenamiento de las colecciones debe tener
un rétulo de sefalizacién que indique que la entrada es restringida a
personal autorizado.

o Las puertas del lugar de almacenaje deben estar selladas con cerradura.
La Unica copia de la llave la puede mantener el responsable de dicha
coleccion.

o Se debe llevar un control sobre el ingreso del personal autorizado y no
autorizado, quienes deben ir acompafnados por un responsable.

o Idealmente, se debe contar con una poliza de seguro de la coleccion,

tanto para dafio como para pérdida total o parcial.
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3.5.2. Plan institucional de respuesta

De acuerdo a la Politica Nacional para la Reduccién de Riesgo a los
Desastres en Guatemala presentada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres (Conred) que fue aprobada en el Acuerdo 06-2011, se
debe contar con un Plan institucional de respuesta a desastres. A continuacién
se presentaran las guias basicas para dicho plan, tomando como base la guia

proporcionada por Conred.

Como primer punto se debe colocar la estrategia de divulgacion a todos

los colaboradores de dicho plan. A continuacion una tabla que establece esta

estrategia.
Tabla XXXIII. Estrategia de divulgacién del plan institucional de
respuesta
Puesto Tipo de distribucion | Frecuencia
Jefe del Museo | Correo electronico Semestral y después de

cada cambio
Encargado de | Correo electréonico e | Bimensual y después de
mantenimiento | impresion de afiches | cada cambio

Fuente: elaboracion propia, con ayuda del machote proporcionado por Conred.

A continuacion se presentan los objetivos del Plan institucional de

respuesta del Museo.
o General

Construir la herramienta que posibilite la continuidad del funcionamiento
del Museo de Historia Natural de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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. Especificos
o Garantizar la respuesta eficiente del personal de la institucion ante
una situacion de emergencia o desastre.
o Garantizar la continuidad del funcionamiento de la institucion
después de sucedida una situacién de emergencia o desastre.
o Resguardar y proteger los bienes de la institucion, pero

primordialmente a la persona.

3.5.2.1. Gestion de riesgo

El andlisis de riesgo es el proceso que permite definir la frecuencia y la
gravedad de los peligros a los cuales esta expuesto el Museo, segun la
evaluacion de agentes de deterioro vista anteriormente y agregando otros
riesgos no considerados agentes de deterioro. A través de un andlisis cualitativo
se determinard si estos son clasificados como riesgo leve, moderado, alto o
extremo. Para realizar este analisis cualitativo se utiliz6 una matriz de impacto

formada por la probabilidad de ocurrencia y el impacto.

Figura 45. Matriz de impacto

Matriz de Riesgos de Andlisis Cualititativo
Probabilidad de
ocurrencia/lmpacto |Insignificante Menor Moderado
Casi seguro M A A L Riesgo Leve
Probablemente M M A M Riesgo moderado
Posible L M M A Alto riesgo
Paco probable L M M IER Riesqo extremo
Raro L L M

Fuente: Planificacion de riesgos. http://www.recursosenprojectmanagement.com. Consulta:
agosto de 2015.

De acuerdo a esta matriz se procedidé a hacer un analisis para cada uno

de los agentes de deterioro mencionados anteriormente. Como su nombre lo
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indica, este analisis es cualitativo, por lo que es afectado por la subjetividad de
la persona que lleve a cabo el analisis y de la institucion en donde se haga.
Tomando en cuenta el siguiente orden de agentes de deterioro, los resultados

se plantean seguidamente:

o Fuerzas fisicas (1)
o Vandalismo (2)
o Disociacion (3)

. Fuego (4)

o Agua (5)
o Plagas (6)
o Contaminantes (7)
o Luz visible, ultravioleta, infrarroja (8)
o Temperatura incorrecta (9)
o Humedad relativa incorrecta (10)
o Temblores (11)
o Tormenta lluviosa (12)
o Averias técnicas (13)
Figura 46. Matriz de impacto para el Museo de Historia Natural

Matriz de Riesgos de Andlisis Cualititativo para el Museo de Historia Natural

Probabilidad de
ocurrencia/lmpacto |Insignificante Menor Moderado Catastrdfico
Casi seguro 12 5]
Probablemente
Posible B 13
Poco probable 58,10 3 2
Raro I

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en estos resultados, se puede observar que el mayor enfoque

debe ser la prevencion de los siguientes riesgos: fuego, vandalismo, fuerzas

fisicas, plagas y temblores. A continuacion se detallan las estrategias de

mitigacion y planes de contingencia para estos riesgos:

Tabla XXXIV. Estrategias de mitigacion parariesgos altos y extremos
Riesgo Impacto Probabilidad Est.rgteglla} de Pl_an de ,
mitigacion contingencia
Contar con
extinguidores,
Presentar
detectores de
e . humo y personal reclamo a!
Fuego Catastrofico Posible : seguro y dejar
capacitado. . o
o inhabilitada el
Contar con péliza | .
area afectada.
de seguro contra
incendio.
Presentar
Contar con
- . reclamo al
vigilancia
. - ermanente y Seguroy
Vandalismo | Catastrofico | Poco probable P solicitar apoyo
alarmas e de
idealmente con R
- instituciones
poliza de seguro. .
extranjeras.
Llevar control Sancionar a la
estricto de la persona
Fggrzas Grave Probable ma_nlpulamon de responsable
fisicas ejemplares a e intentar
través del libro de reparar el
inventario. dano.
El lugar de
almacenaje y el Fumigacion
mobiliario deben | total del area
Plagas Moderado Casi seguro ser los afectada
adecuados y resguardando

estar en 6ptimas
condiciones.

los ejemplares.
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Continuacion de la tabla XXXIV.

Contar con
sefalizacion de Presentar
salida de reclamo al
Temblores | Catastréfico Posible emergencia _y, seguro de I_os
punto de reunion | dafos y dejar
y poliza de inhabilitada el
seguro contra area afectada.
incendio.

Fuente: elaboracion propia.

3.5.2.2. Plan de accién de emergencia

A continuacidon se muestra un listado con los nimeros de teléfono de

emergencia.
Tabla XXXV. Contactos de emergencia
Nombre de la institucién Numero de teléfono
Policia Nacional Civil 120
Bomberos Voluntarios 122
Bomberos municipales 123
Policia Municipal de Transito 1551
Cruz Roja Guatemalteca 2381-6565
Conred 1566

Fuente: tabla proporcionada por Conred.
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A continuacion se detallaran los procedimientos de evacuacion.

Tabla XXXVI. Procedimientos de evacuacién
. L, Ruta de Documentos
Procedimiento Descripcion !
evacuacion de apoyo

Procedimiento
de evacuacion
por incendio

Suena la alarmay se
contacta a los Bomberos
Municipales y
Voluntarios.

Esperar la sefial de
evacuacion, que sera
hacer sonar el timbre
tres veces largas.
Sequir las instrucciones
del guia experto.
Evacuar el area con
calma hacia la salida de
emergencia mas
cercana.

Llegar al &rea segura
MAas cercana.

Localizar a compafieros
de trabajo y hacer un
recuento.

Salir del salén
en el que se
encuentre
ubicado y
llegar al punto
de reunion, el
que se
encuentre mas
cercano a su
ubicacion.

Mapa de rutas
de evacuacion

Procedimiento
de evacuacion
por sismo

Suena la alarma.
Sequir las instrucciones
del guia experto.
Evacuar el area con
calma hacia el punto de
reunion indicado.
Llegar al area segura
mMAs cercana.

Localizar a compafieros
de trabajo y hacer un
recuento.

Salir del salén
en el que se
encuentre
ubicado y
llegar al punto
de reunion.

Mapa de rutas
de evacuacion

Fuente: elaboracién propia.

137




A continuacion se muestra el mapa de rutas de evacuacion con su debida
sefalizacion de la ruta a tomar de color verde. Adicionalmente se muestran los

puntos donde deberian colocarse extinguidores tipo ABC para combatir fuegos.

Figura 47. Mapa de rutas de evacuacion

[§ §I |
gEERlE
*
(%) <
El EXTINTORES MUSEO DE HISTORIA NATURAL - MUSHNAT-

@ PUNTO DE REUNION Area = 4621.86 m2
— RUTA DE EVACUACION

Fuente: elaboracion propia, empleando AutoCAD.

Es importante llevar a cabo simulacros de evacuacién para que los
trabajadores de la institucion sepan su rol y su comportamiento a la hora de una
emergencia. A continuacion se detalla el programa de simulacros de

evacuacion.
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Tabla XXXVII.

Programa de simulacros de evacuacion

Procedimiento de

Frecuencia de

Personaresponsable

evacuacion simulacro
Procedimiento de . Encargado de
., . . Trimestral L
evacuacion por incendio mantenimiento
Procedimiento de . Encargado de
Trimestral

evacuacion por sismo

mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

El presente capitulo recopila la informacion y procedimientos necesarios
para implementar la politica administrativa propuesta en el capitulo anterior en
el Museo de Historia Natural. Por lo tanto, se especifican aspectos como los
actores, las etapas y los recursos necesarios para llevar a cabo la

implementacion.
4.1. Resultados esperados de la implementacion

Como primer aspecto se deben definir los objetivos generales y
especificos de la implementaciéon para determinar los resultados esperados de
cada uno.

o Objetivo general:

Efectuar los procesos y funciones necesarias para implementar la politicia

administrativa propuesta.

o Objetivos especificos:

o Establecer los procesos y procedimientos administrativos de la
institucion, tanto los actuales como con los que aun no cuenta el
Museo.

o Identificar un nuevo formato de etiqueta de acuerdo a lo

especificado en la propuesta para etiquetar especimenes.
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o Determinar la informacion necesaria que debe llevar una ficha
catalografica y llevar a cabo las de los especimenes actuales.

o Cotizar con varios proveedores las remodelaciones necesarias
para tener un lugar de almacenaje adecuado.

o Calcular el presupuesto anual para cada exposicion permanente,
temporal e itinerante.

o Definir herramientas administrativas como el guion de bienvenida
al visitante y los cronogramas de limpieza y mantenimiento.

e Cotizar una poliza de seguro tanto para las colecciones como para
las instalaciones y equipo.

o Sugerir un plan institucional de respuesta para resguardar la
seguridad dentro de las instalaciones.

Al tener definidos los objetivos de la implementacion se puede proceder a
determinar los resultados o productos esperados del proceso. Estos son
productos concretos que son facilmente medibles y pueden ser utilizados para
el seguimiento de la implementacion. Los principales productos de la ejecucion

de esta propuesta se resumen a continuacion:

o Procesos cotidianos y nuevos procesos administrativos de la instituciéon
definidos.

o Nuevo formato de etiqueta de especimenes.

o Ficha catalografica por espécimen debidamente llenada.

o Remodelaciones y compras para mejorar las condiciones de almacenaje.

o Presupuesto anual para cada una de las exposiciones.

o Guiébn de bienvenida al visitante y cronogramas de limpieza y

mantenimiento.
o Contratacion de pdlizas de seguro para las colecciones e instalaciones.

o Plan institucional de respuesta para emergencias.
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4.2. Administracion de laimplementacion

El propésito de la implementacion es formalizar los procedimientos y
normativas descritas anteriormente y difundirlas a todo el personal para su
correcta y oportuna aplicacion. La administracion de la implementacion
establece los actores e instrumentos necesarios para llevar a cabo la

implementacion y las etapas de este proceso.

4.2.1. Principales actores y sus roles en laimplementacion

El actor principal de la implementacion de la politica administrativa sera el
jefe del Museo y el decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. Todos los actores responsables en
el proceso de implementacion son importantes para que la misma se lleve a

cabo de la manera més adecuada posible.

Tabla XXXVIII. Actores en el proceso de implementacion y sus roles
Funcion , .
Puesto . Funciones secundarias
principal
., Apoyo al jefe del Museo para las
, Implementacion D : .
Director de de la politica autorizaciones y firmas requeridas para la
Escuela ‘P . implementacion, contacto principal con
administrativa Lo
instituciones.
Verificacion de la politica, comunicacion al
- personal de la implementacién, distribucion
Implementacion - o
de la politica de responsabllldade§ y_actlwdades dentro
. . del personal, transcripcion de las
Jefe del administrativa, ) .
) normativas y entrega de las mismas a todo
Museo junto con el . R
director de el personal correspondle_nte, dlstrlbuc_lon
Escuela del presupuesto para la implementacion,
sanciones por falta de cumplimiento a la
politica.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

Curadores de
las

Implementacion
de la gestion de
colecciones en

Implementacion de las normativas para la
adquisicion de piezas, baja de piezas,
numeracion y registro, investigacion,
préstamos y conservacion de las

colecciones las colecciones | colecciones; modificacién del método de
asignadas numeracion y registro de todas las piezas
(si fuera necesario).
Implementacion L o .
: Participacion en capacitaciones de atencion
de la normativa . >
. . al visitante, promocion de la cultura de
Asistente de atencion al ! - O
L o atencion al visitante, comunicacion al
técnico visitante en Iy . .
- visitante de todo lo indicado en la normativa
actividades s "
o de atencion al visitante.
diarias
Fuente: elaboracion propia.
4.2.2. Instrumentos del proceso de implementacion

Los tres tipos de instrumentos que se deben utilizar en el proceso son:

financieros, fisicos y tecnolégicos.

42.2.1.

Instrumentos financieros

Los instrumentos financieros que se deben utilizar en la implementacion

de la politica se enlistan a continuacion:
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Tabla XXXIX. Instrumentos financieros a utilizar en la implementacion
Instrumento Descripcion Uso
El presupuesto ordinario incluye
Presupuesto designado partidas como servicios
por la Universidad de personales, servicios no
San Carlos de personales, materiales y
Presupuesto o .
ordinario Guatemala para el uso suministros y propiedad, planta y
gue convenga al Museo, | equipo tangible. Dentro de estos
siempre que sea se encuentran personal por
comprobable el gasto. contrato, productos de metal y
maquinaria y equipo.
El presupuesto autofinanciable
Cuota de sostenimiento incluye partidas como servicios no
Presupuesto gue se cobra al visitante | personales y materiales y

autofinanciable

al utilizar las
instalaciones del Museo.

suministros. Dentro de estos se
encuentran la publicidad, las
prendas de vestir y los Utiles.

Fuente: elaboracion propia.

4.2.2.2.

Instrumentos fisicos

Los instrumentos fisicos que se deben utilizar en la implementacion de la

politica se enlistan a continuacion:

Tabla XL. Instrumentos fisicos a utilizar en la implementacion
Instrumento Descripcion Uso
Personal administrativo Encargados de implementar la
Personal gue trabaja politica administrativa en el

administrativo

permanentemente en las
instalaciones del Museo.

Museo, cumpliendo con los roles
asignados.

Personal
temporal

Personal administrativo
gue se necesitara
adquirir para la
implementacion de la
politica Unicamente.

Encargados principalmente del
levantamiento de procesos y la
creacion del arte publicitaria, asi
como de las remodelaciones.
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Continuacion de la tabla XL.

Muebles que se deben adquirir

Muebles de Muebles de acero :
: de acero galvanizado para el
acero galvanizado aptos para . .
: . almacenaje de las piezas de las

galvanizado almacenaje. .

colecciones que posee el Museo.

Material que se debe utilizar

. para promocionar las visitas al
Material o .
S Material impreso para Museo para incrementar los

publicitario o " . . : :
educativo publicidad o educativo. ingresos y material educativo

para los visitantes y el personal
administrativo.

Extinguidores

Dispositivo de seguridad
para la extincion de
fuegos.

Dispositivos que se deben
colocar en el area de almacenaje
de las colecciones en caso de
fuego repentino.

Fuente: elaboracion propia.

4.2.2.3.

Instrumentos tecnoldgicos

Los instrumentos tecnoldgicos que se deben utilizar en la implementacion

de la politica se enlistan a continuacion:

Tabla XLI.

Instrumentos tecnoldgicos a utilizar en la implementacion

Instrumento

Descripcion

Uso

Software para
inventario

Software para
computadoras para el
registro de inventarios.

Dispositivo tecnolégico que debe
usarse para la numeracion,
registro y catalogacion de las
piezas de las colecciones.

Etiquetadora

Dispositivo para
impresion de etiquetas o
impresora laser.

Dispositivo que se debe utilizar
para el etiquetado del inventario
de piezas de las colecciones.

Fuente: elaboracion propia.

146




4.2.3. Etapas de la implementacion

Para implementar y desarrollar la politica de administracion en el Museo
de Historia Natural se requiere de varias etapas. A continuacion se describen

las mismas:

o Documentacion de la politica: después de saber a dénde se quiere llevar
a la institucion, se debe documentar la voluntad de la institucion a
implementar la politica administrativa. Por lo tanto, se debe documentar
como politica de la institucion la normativa a seguir.

o Implementacion: se pone en marcha el cambio y modificacion de la
politica administrativa. En esta etapa, se dejan de hacer los
procedimientos como se hacian antes y se comienzan a hacer segun
indica la politica administrativa. Se deben establecer y documentar los
procedimientos y normativas.

o Capacitacion: se debera llevar a cabo la capacitacion de todo el personal
administrativo del Museo sobre cada parte de la implementaciéon, dandole
énfasis a la gestién de las colecciones. Para esto se deberd cambiar la
mentalidad de las personas hacia un cambio basado en normas y
procedimientos controlados.

o Revision general: la autoridad del Museo debe hacer una revision muy
general del resultado de la implementacion y de como esta funcionando

la nueva politica.
4.3. Implementacion de la propuesta

Para llevar a cabo la implementacion de la politica propuesta
anteriormente es necesario establecer un procedimiento que explique las

actividades y responsable para cada actividad, asi como la planificacién de
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tiempo y presupuesto para cada etapa. Se decidio dividir el proceso por etapas

para tener una mejor visualizacion del mismo.
4.3.1. Procedimientos de implementacion
A continuacion se planteara el procedimiento para la implementacion de
la politica, tomando en cuenta las siguientes etapas: procesos, inventario y
catalogacion, conservacion, exposiciones, educacion al visitante y seguridad.
Como primer punto se plantean las entradas y salidas de cada etapa del

proceso de implementacion.

Figura 48. Entradas y salidas del proceso de implementacién de la

politica en la etapa de procesos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49. Entradas y salidas del proceso de implementacién de la
politica en la etapa de inventario y catalogacion

Entrada: Proceso: Salida:

_ aprobacion e
impresion de nuevas
etiquetas

verificacion por parte
nueva presentacion de curadores y
de etiquetas director de Escuela

Proceso: Salida:
Entrada: verificacién por parte aprobacion del

formato de ficha de cada cutl)'ladgr o formato de ficha
catalografica respolnsa‘ foce catalografica para
coiection cada coleccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 50. Entradas y salidas del proceso de implementacion de la
politica en la etapa de conservacion

Salida:

Entrada: Proceso: llevar a cabo

modificaciones de
mobiliario, techo,
entre otros.

cotizaciones para aprobacion de
mejoras cotizaciones

Fuente: elaboracion propia.

Figura 51. Entradas y salidas del proceso de implementacion de la

politica en la etapa de exposiciones

definicion de
responsable,

Proceso:

Entrada: S
analisis de la

reunion entre director informacion presupuesto y

cronograma de
mantenimiento para
cada exposicion

;\jlle Escuela, jefe de recolectada en la
useo y curadores FaLAIeR

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Entradas y salidas del proceso de implementacién de la
politica en la etapa de educacion al visitante

Entrada: Proceso:
reunién entre analisis de la

Salida:
definicion de arte

director de Escuela, informacioén
jefe de Museo y recolectada en la

curadores reunion

publicitaria y
encuestas al
visitante

Fuente: elaboracion propia.

Figura 53. Entradas y salidas del proceso de implementacion de la

politica en la etapa de seguridad

Entrada:

- Proceso:
evaluacion

Salida:

cotizacién de pélizas
de seguro

monetaria del
edificio, mobiliario y
equipo y colecciones

contratacion de
seguro
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Continuacion de la figura 53.

Las siguientes tablas muestran a las personas involucradas en la
elaboraciéon del flujograma y las personas involucradas en el procedimiento

como tal.

Tabla XLII. Involucrados en elaboracion de procedimiento para la

Fuente: elaboracion propia.

implementacion de la propuesta

Elaborado por: Verificado por:
Valentina Obiols Prado por.
Direccion Direccion de Decanato
Escuela
. Responsable de Direccion de
Funcion ., Decanatura
la coleccion Escuela
Curador de la Director de Decano de
Nombre g
coleccién Escuela Facultad
Fecha Julio 2015

Fuente: elaboracion propia.

152




Tabla XLIII. Involucrados en el procedimiento para la implementacion

de la propuesta

Involucrado Funcién principal

Llevar a cabo el procedimiento de
implementaciéon como se describe, velar
por sus colecciones y que el material sea
acoplado a las mismas.

Velar porque el proceso se lleve a cabo
Jefe del Museo correctamente y siguiendo los
procedimientos adecuados.

Aprobar las cotizaciones, presupuestos,
Director de Escuela cronogramas y demas, que necesiten su
aprobacién para llevarse a cabo.

Dar apoyo en todas las gestiones
administrativas que no requieran de
Asistente técnico mayor autorizacion, como cotizar con
varios proveedores y la elaboracién de
cronogramas.

Curadores

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se detallan los objetivos por los cuales ha sido creado este

procedimiento y el alcance del mismo.
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Figura 54. Objetivos y alcance del procedimiento de laimplementacion

de la propuesta

El procedimiento de
implementacién se
divide en seis etapas,
siendo: procesos,
inventario, conservacion,
exposiciones, educacién
y seguridad.

Establecer los
parametros y
procedimientos internos

i para llevar a cabo la
implementacion de la
propuesta.

Definir a los
responsables en cada
etapa de la
implementacion.

Determinar la
documentacion

necesaria en cada etapa
de implementacion.

Fuente: elaboracion propia.

Las politicas o regulaciones a tomar en cuenta para la implementacién de

la propuesta son las siguientes:

o Autorizaciones: todas las autorizaciones de presupuesto, cotizaciones,
cronogramas, y otros, deberan ser aprobadas en conjunto por el jefe del
Museo y el director de Escuela.

o Cotizaciones: para que una propuesta sea llevada a cabo y se autorice el
presupuesto para la misma, deben presentarse como minimo tres
cotizaciones de diferentes proveedores para su debida evaluacion.

o Responsabilidades: el personal del Museo tendra como responsabilidad y

tarea principal la implementacion de la propuesta de la politica
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administrativa, siendo el revisor directo el jefe del Museo y el revisor

secundario el director de Escuela.

A continuacion se detalla el

flujograma del

procedimiento de la

implementacion de la propuesta con sus respectivos responsables y una breve

descripcion de cada actividad.

Tabla XLIV.

Flujograma de la etapa de procesos para el procedimiento

de implementacién de la propuesta

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Asistente técnico

Curador

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Levantamiento de
procesos

Revision
de
procesos

Aprobacion de
levantamiento de
procesos

I

Impresion de
procesos

v

Difusion de
procesos a
personal
involucrado

No

Realizar el levantamiento de todos los
procesos que conforman la gestion de
las colecciones con ayuda de un
profesional.

Revisiéon de todos los procesos
presentados y si se requiere hacer
modificaciones hacerlas saber al
Ingeniero a cargo.

Después de la aprobacion final del
curador, se requiere la aprobacion final
del jefe del Museo.

El jefe del Museo estara a cargo de
imprimir los procesos de todas las areas
colecciones.

Los procesos impresos se deberan
entregar a cada responsable (siguiendo
los cuadros de involucrados) y se
deberan colocar en las areas comunes
para que estén a la vista de todos.

Pracesos II
impresos

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLV.

Flujograma de la etapa de inventario para el procedimiento

de implementacién de la propuesta

Responsable

Actividad

Descripcién

Documento

Curador

Jefe de Museo

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Curador

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Curador

Jefe del Museo

Modificacion de
etiquetas a nueva
presentacion

Revision
de
etiquetas

Aprobacion de
nuevas etiquetas

)\

Impresion de
nuevas etiquetas

Colocacion de
nuevas etiquetas a
ejemplares

Verificacion
dela
colocacion

Aprobacion de la
colocacion de
nuevas etiquetas

Creacion del
formato de ficha
catalografica por

Revision
del
formato

Si

No

No

No

Cada curador debe realizar
nuevamente todas las etiquetas de
todos los ejemplares de sus
colecciones siguiendo el nuevo
formato.

Revision de las etiquetas,
verificando que se siga la normativa
indicada.

Aprobacion de las etiquetas para su
impresion.

Impresién de las nuevas etiquetas y
entrega a todos los responsables.

Colocacion de las nuevas etiquetas
a todos los ejemplares.

Verificar que las etiquetas hayan
sido colocadas siguiendo la hueva
normativa correctamente.

Luego de verificar, se aprueba que
las etiquetas hayan sido colocadas
exitosamente.

El curador debe crear el formato de
ficha catalogréafica para cada
coleccion, tomando como base el
sugerido y agregando los campos
que considere necesario.

Revisar el formato junto con el
curador para determinar si los

campos sugeridos son los correctos.
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Continuacion de la tabla XLV.

Jefe del Museo

Curador

Curador

Curador

Aprobacidn del
formato

!

Crear ficha
catalografica por
especimen

)

Actualizar
informacidn en base
de datos

!

Subir base de datos
a versién
glectrdnica

Luego de revisado el formato se debe
aprobar formalmente firmando el mismo.

Se debera completar la ficha
catalogréafica de cada espécimen de
todas las colecciones y mantener
actualizada constantemente.

Cuando se hayan terminado de
completar todas las fichas se deberan
actualizar en la base de datos.

Al tener actualizada la base de datos,
esta debera subirse a la version
electrénica.

Fichas I
catalograficas

Tabla XLVI.

Fuente: elaboracién propia.

Flujograma de la etapa de conservacion para el

procedimiento de implementacion de la propuesta

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Curador

Crear libro de
inventario
electrénico por
coleccidn

Creacion del libro de inventario en
formato electrénico para cada coleccion.
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Continuacion de la tabla XLVI.

Jefe de Museo

Director de Escuela

Jefe de Museo

Jefe de Museo

Director de Escuela

Jefe de Museo

Jefe de Museo

Director de Escuela

Jefe de Museo

Cotizacién de
mobiliario de acero
galvanizado

Sustitucién de
mobiliario de

almacenaje

madera en area de

Cotizacioén
remodelacién de
ventanas

Remodelacion de
ventanas en érea
de almacenaje

Cotizacion
remodelacion de
techos

Sustitucion de
techos no fiables

Solicitar varias cotizaciones de
muebles de acero galvanizado
para comparar.

Aprobacion de la mejor cotizacion.

Compra y sustitucion del
mobiliario de madera a mobiliario
de acero galvanizado.

Solicitar varias cotizaciones para
realizar remodelacién de las areas
de almacenaje que aun cuentan
con ventanas.

Aprobacion de la mejor cotizacion.

Realizar las remodelaciones
necesarias en las areas de
almacenaje que aln cuentan con
ventanas.

Solicitar varias cotizaciones para
realizar remodelacién de los
techos no fiables.

Aprobacion de la mejor cotizacion.

Llevar la remodelacién a cabo
sustituyendo los techos no fiables
0 en mal estado.




Continuacion de la tabla XLVI.

Jefe de Museo

Director de Escuela

Jefe del Museo

Asistente técnico

Curador

Asistente técnico

Asistente técnico

Cotizacién de
aparatos
electrénicos
faltantes

Compra de
termémetros de
pared,
deshumidificadores
y extinguidores
faltantes

Colocacion de
termémetros,
deshumidificadores
y extinguidores

Colocacién de
especimenes
sueltos en bolsas 0
cajas

W

Realizar
planificacién de
limpiezas en areas
de almacenajes

v

Realizar
cronograma de
inspecciones
semestrales de las
colecciones

No

Solicitar varias cotizaciones de
termémetros de pared,
deshumidificadores y
extinguidores.

Aprobacion de la mejor
cotizacion.

Compra de termémetros de
pared, deshumidificadores y
extinguidores.

Colocacion de los equipos
comprados.

Todos los especimenes que
se encuentran sueltos deben
ser colocados en bolsas, cajas
o frascos.

Realizar cronograma de
limpieza de las areas de
almacenaje para que sean
limpiadas como minimo una
vez a la semana.

Realizar cronograma de
inspecciones de las
colecciones, para que sean
revisadas por el curador
responsable como minimo una
vez cada seis meses.

Cronograma II

de limpieza

Cronograma I
de

inspecciongs

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVII.

Flujograma de la etapa de exposiciones para el

procedimiento de implementacién de la propuesta

Responsable Actividad Descripcion Documento
Jefe de Museo Asignacion de Todas las exposiciones, ya sean

Curador

Curador

Director de Escuela

Curador

Curador

responsables para
cada exposicion

v

Definir los objetivos
de cada exposicion

v

Definir el
presupuesto anual
para cada
exposicion

Aprobacion
de
presupuesto

Asignacién de
presupuesto a cada
exposicion

v

Definir cronograma
de mantenimiento
de ejemplares en
exposicién

permanentes, temporales o itinerantes,
deben tener un responsable que vele
por la misma.

Una vez se tenga al curador
responsable, se deben definir los
objetivos de cada exposicion y velar por
gue se estén cumpliendo actualmente.

Para las exposiciones permanentes, se
debera contar con un presupuesto
anual, el cual debera definirlo el curador.
Para las demas exposiciones, se debe
contar con un presupuesto inicial.

Después de definir el presupuesto
necesario, este debera ser aprobado por
el director de Escuela.

Una vez aprobado el presupuesto se
realiza la asignacion del mismo a cada
exposicion.

Se debe definir un cronograma para el
mantenimiento de especimenes que se
encuentran en exposicién. Este debera
ser por lo menos cada seis meses.

Cronograma
de

mantenimienta

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII.

Flujograma de la etapa de educacion al visitante para el

procedimiento de implementacién de la propuesta

Responsable Actividad Descripcion Documento
Asistente técnico _ Se debe definir un cronograma con los

Definir cronograma horarios de limpieza para cada area del Cronograma

de limpieza de las Museo (dejando fuera tinicamente el de limpieza

Asistente técnico

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Asistente técnico

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Asistente técnico

instalaciones

Crear guién de
bienvenida al
visitante para el
guia

Revision
del guién

Aprobacion del
guién

v

Creacién de arte
para publicidad

Revisién
del arte

Aprobacién de arte
para publicidad

v

Impresion de
publicidad

area de almacenaje de colecciones).

Estructurar el guion de bienvenida que
debe dar el guia antes de cada visita,
que incluya la mision y vision de la
institucion, los objetivos y la normativa
general.

Revisar la estructuracion del guion
verificando que tenga lo sugerido en la
propuesta.

Aprobacion del guién presentado.

Con ayuda de un profesional, crear el
arte para la publicidad inicial para
promover el Museo.

Revision del arte para la publicidad,
verificando que cumpla con los objetivos
del Museo.

Aprobacion del arte para la publicidad.

Con el arte aprobada, se debe proceder
a imprimir todo el material.

—

Guidn de
bienvenida

——
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Asistente técnico

Jefe del Museo

Jefe del Museo

Asistente técnico

Jefe del Museo

Director de Escuela

Jefe del Museo

Creacion de
formato de
encuestas de
satisfaccion del
visitante

Revision
de
formato

Aprobacion de
formato para
encuestas

v

Impresion de
encuestas

!

Cotizacion de
uniforme para guia

I(_

cotizacion

Compra de
uniforme para guia

Crear el formato de encuesta de
satisfaccién del visitante que sea
concisa y especifica.

Revisar la encuesta verificando que
tenga lo sugerido en la propuesta.

Aprobacion del formato presentado.

Imprimir una cantidad razonable de
encuestas para comenzar a utilizarlas
en las visitas.

Cotizar uniformes para el guia, como
minimo tres cotizaciones diferentes.

Aprobacion de la mejor cotizacién
presentada.

Compra de uniformes para el guia 'y
entrega.

Encuestas de

satisfaccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX.

Flujograma de la etapa de seguridad para el procedimiento

de implementacién de la propuesta

Responsable Actividad Descripcion Documento
Jefe de Museo Totzacen de Cotizar rétulos faltantes de seguridad Cotizacionss ge
rétulos de industrial (solo personal autorizado, rétuios

Director de Escuela

Asistente técnico

Jefe de Museo

Director de Escuela

Director de Escuela

Jefe de Museo

Curador

Jefe de Museo

Director de Escuela

seguridad industrial

Verificacion

Impresién de
rétulos

]

Cotizar pélizas de

No

seguro

Verificacién
de
cotizaciones

Si

Aprobacién de la
mejor cotizacién

v

Contratacion del
Seguro

v

Creacién de
formato de entrada
de personal al &rea
de almacenaje de

colecciones

Creacion del Plan
institucional de
respuesta

Revision
del Plan

No

punto de reunién, extinguidores, entre
otros).

Verificacion y aprobacion de
cotizaciones, como minimo tres para
elegir la mejor opcion.

Aprobar la cotizacion al proveedor y
solicitar la impresion de los rétulos.

Solicitar cotizaciones de seguro para las
instalaciones, mobiliario y equipo (pdliza
de incendio) y para las colecciones.

Verificacion de las cotizaciones, como
minimo tres para elegir la mejor opcién.

Aprobar las mejores cotizaciones que
sean presentadas.

Contratar las pélizas de seguro de las
cotizaciones aprobadas.

Crear el formato de entrada de personal
al area de almacenaje de las
colecciones, ya sea electronico o fisico.

Creacion del Plan institucional de
respuesta teniendo en consideracion los
requisitos planteados por Conred.

El director de Escuela debera revisar
que el Plan institucional sea de acorde a
los lineamientos de Conred y del Museo.

Ver Anexo V

Cotizaciones de
polizas de seguro

Ver Anexo VI

Formato de
entrada de
personal

Plan
Institucional de
Respuesta
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Continuacion de la tabla XLIX.

Director de Escuela Aprobacién del Plan El Plan institucional de respuesta debe
institucional de guedar aprobado con una firma final por
respuesta parte del director de Escuela.
Asistente técnico Tmpresion del Plan Se debe imprimir el Plan institucional
institucional de aprobado para hacer la difusion
respuesta respectiva.
Asistente técnico Difusion del Plan Colocar el Plan institucional en areas
institucional de visuales para el publico y entregar una
respeusta a copia a cada miembro del equipo.
personal

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se presentan los puntos de control durante el proceso y los

puntos de riesgo en donde hay que concentrar la atencion para evitar errores.
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Figura 55. Puntos de control y riesgo del procedimiento de

implementacién de la propuesta

#»E] levantamiento de procesos debe ser realizado correctamente.

»Seguir la normativa para elaborar las nuevas etiquetas y la ficha
catalogréfica.

«Todas las remodelaciones deberdn estar dentro del presupuesto
aprobado.

#Creacién del plan institucional de respuesta debe ser de acuerdo ala
normativa de Conred.

»Las etiguetas aprobadas e impresas no sean las correctas y se tenga
gue realizar nuevamente este procedimiento.

«Superar el presupuesto para remodelaciones en las primeras y no
de cabida para realizar todas.

Fuente: elaboracion propia.

4.3.2. Planificacién de implementacién

La planificacion de la implementacion involucra tanto el tiempo que tomara
realizar cada una de las actividades, asi como el presupuesto aproximado parar
llevarlas a cabo. Por ultimo, se resumiran estos dos aspectos en un diagrama

de Gantt para tener una mejor visualizacion del proceso.
4.3.2.1. Cronograma de trabajo
Se procederd a determinar el tiempo aproximado que tomard realizar cada

actividad en cada etapa del proceso. Para esto se dividira el cronograma de

actividades por etapa de implementacion.
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Figura 56. Programacion de actividades de la etapa de procesos de la

implementacién de la propuesta

49d Active ingeniero.industrial@gmail.com, asistente.tec 15,000.00 13,500.00
30d Active
7d Active
7d Active 100.00

Active

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

Como se puede observar, esta es la primera etapa de la implementacién,
la cual consta de cinco actividades principales y tienen una duracion total de
ciento tres dias, dando inicio el 2 de enero de 2014 y finalizando el 19 de abril
de 2014. Los actores involucrados en esta etapa, mencionados anteriormente,
son: el asistente técnico, un ingeniero contratado para hacer el levantamiento
de procesos, el curador de cada coleccion y el jefe del Museo. En la
programacion también se observa que el presupuesto para esta etapa es de

Q 15 100,00, los cuales se estaran detallando mas adelante.
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Figura 57. Programacion de actividades de la etapa de inventario de la

implementacién de la propuesta

=
Creacion del formato de ficha catalografica curador@gmail.com 20d Active
Revision de cada formato jefe.del.museo@gmail.com d Active
Aprobacién de cada formato jefe.del.museo@gmail.com 7d Active
Modificacién de etiquetas 60d Active
Revisién de etiquetas »gmail.com 30d Active
Aprobacién de etiquetas ail.com Jul19, 2014 7d Active
Impresion de etiquetas l.com Jul 26, 2014 7d Active 3,750.00
Colocacién de nuevas etiquetas curador@gmail.com Aug 02,2014 60d Active
Verificacion de la colocacién jefe.del.museo@gmail.com Oct 01, 2014 15d Active
Aprobacion de la colocacién de etiquetas l.com Oct 16, 2014 7d Active
Creacion de fichas catalograficas por espécimen Oct 01, 2014 90d Active
Actualizar base de datos 30d Active
Subir base de datos a version electrénica curador@gmail.com 15d Active

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

La etapa de inventario consta de trece actividades principales y tienen una
duracion total de doscientos noventa y ocho dias, dando inicio al concluir con la
primera etapa de implementacion, que de acuerdo al plan seria el 20 de abril de
2014. Los actores involucrados en esta etapa son: el curador de cada coleccion
y el jefe del Museo. El presupuesto para esta etapa es de Q 3 750,00, los

cuales se estaran detallando méas adelante.
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Figura 58. Programacion de actividades de la etapa de conservacion de

laimplementacién de la propuesta

e
Cotizacién de aparatos electrénicos Feb 13, 2015 15d Active jefe.del.museo@gm
Cotizacion de mobiliario de acero galvanizado Feb 13,2015 15d Active jefe.del. museo@gm
Cotizacion de remodelacion de techos no fiables Feb 13,2015 5d Active jefe.del.museo@gm
Cotizacién de remodelacién de ventanas Feb 13,2015 5d Active jefe.del.muse:
Planificacién de limpiezas en areas de almacenaje 15d Active asistente.tecnico@g,
Aprobacion de cotizacion de aparatos electronicos 15d Active director.de.escuela.
Aprobacién de cotizacion de mobiliario 15d Active director.de.escuela,
Aprobacion de cotizacién de techos 15d Active director.de.escuela
Aprobacién de cotizacién de ventanas 15d Active director.de.escuela
Cronograma de inspecciones 15d Active asistente.tecnico@g...
Creacion del libro de inventario 4d Active curador@gmail.com
Compra de aparatos electronicos 7d Active jefe.del. museo@gm... 13,700.00
Sustitucion de techos no fiables 30d Active jefe.del. museo@gm. 75,000.00
Remodelacién de ventanas 45d Active jefe.del. museo@gm.. 30,000.00
Colocacion de aparatos electrénicos 7d Active asistente.tecnico@g...
Sustitucion de mobiliario 15d Active jefe.del. museo@gm... 15,429.00
Colocacién de especimenes sueltos en elementos de almacenaje 30d Active curador@gmail.com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

La etapa de conservacion consta de diecisiete actividades principales y
tienen una duracion total de ciento diecinueve dias, dando inicio al concluir con
la segunda etapa de implementacién, que de acuerdo al plan seria el 13 de
febrero de 2015. Los actores involucrados en esta etapa son: el asistente
técnico, el curador de cada coleccion, el jefe del Museo y el director de la
Escuela de Biologia. El presupuesto para esta etapa es de Q 134 129,00, los

cuales se estaran detallando mas adelante.
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Figura 59. Programacion de actividades de la etapa de exposiciones de

laimplementacién de la propuesta

Active jefe.del. museo@gmail.com

Active

1sables para cada exposicion Jun 14, 2015
ntenimiento de ejemplares Ju
Ju
Ju

icion 20d Active
Definicion de presur para cada exposicion 30d Active
Aprobacion de presupuesto A 10d Active cuela@gmail.com

Asignacion de presupuesto a cada exposicion 7d Active curador@gmail.com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

La etapa de exposiciones consta de seis actividades principales y tiene
una duracioén total de ochenta y un dias, dando inicio al concluir con la tercera
etapa de implementacion, que de acuerdo al plan seria el 14 de junio de 2015.
Los actores involucrados en esta etapa son: el curador de cada coleccion, el
jefe del Museo y el director de la Escuela de Biologia. Esta etapa no cuenta con
un presupuesto planeado, puesto que ninguna de las actividades requieren mas

gue del tiempo de cada uno de los involucrados.
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Figura 60.

Programacion de actividades de la etapa de educacion al

visitante de la implementacion de la propuesta

Creacién de guion de bienvenida

Revision de guion de bienvenida
Aprobacién del guion
Cotizacién de uniforme para guia

Creacion de formato de encuestas

Definir cronograma de limpieza de instalaciones

Creacién de arte para publicidad
Aprobacién de cotizacion de uniforme
Revision de formato

Aprobacién de formato

Impresion de encuestas
Aprobacion de arte

Impresion de publicidad

Oct 11,2015

15d

20d

7d

Oct 10, 2015 7d

Oct 17,2015 7d

1

d
10d

0

J

Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active
Active

Active

asistente.tecnico@gmail.com
jefe.del.museo@gmail.com
jefe.del.museo@gmail.com

jefe.del.museo@

asistente.tecnico

com

disenador.grafic |.com, asistente.tecnico 6,000.00
director.de.escu dgmail.com
jefe.del.muse
jefe.del.muse
1,000.00
200.00
jefe.del. muse
asistente.tecnico@gmail.com 3,000.00

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

La etapa de educacion al visitante consta de quince actividades

principales y tienen una duracion total de cuarenta y tres dias, dando inicio al

concluir con la cuarta etapa de implementacion, que de acuerdo al plan seria el

4 de septiembre de 2015. Los actores involucrados en esta etapa son: el

asistente técnico, un disefiador grafico contratado para realizar el arte, el jefe

del Museo vy el director de la Escuela de Biologia. El presupuesto para esta

etapa es de Q 10 200,00, los cuales se estaran detallando mas adelante.
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Figura 61. Programacion de actividades de la etapa de seguridad de la

implementacién de la propuesta

-3
Creacion de formato de entrada a almacenaje de colecciones = Oct 18,2015 Oct 22, 2015 5d Active curador@gmail.com
Cotizacion de pélizas de seguro Oct 18, 2015 Nov 01, 2015 15d Active jefe.del.museo( nail.com
Cotizacién de rétulo Nov 01, 2015 15d Active jefe.del. museo@g om
Verificacién de cotizacién de rétulos Active director.de.escuela }

i
Verificacion de cotizacion de seguro 10d Active director.de.escuela

Impi on de rétulos Active asistente.tecnic 1,400.00

Aprobacién de cotizacion de seguro 7d Active director.de.escuela

45d Active jefe.del.museo

Dec 02, 2015

15d Active director.de.escuela@gmail.c...

Dec 17,2015 7d Active director.de.escuela@gmail.c.

5d Active asistente.tecnic: il.com

10d Active jefe.del.museo

Jan 07, 2016 10d Active asistente.tecnic

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

La etapa de seguridad consta de trece actividades principales y tienen una
duracion total de ochenta y un dias, dando inicio al concluir con la quinta etapa
de implementacion, que de acuerdo al plan seria el 18 de octubre de 2015. Los
actores involucrados en esta etapa son: el curador de cada coleccion, el
asistente técnico, el jefe del Museo y el director de la Escuela de Biologia. El
presupuesto para esta etapa es de Q 97 957,81, los cuales se estaran
detallando mas adelante.

4.3.2.2. Presupuesto

A continuacion se detalla el presupuesto para cada etapa del proceso de
implementacion. Para la elaboracion del presupuesto se utilizé el formato que
utiliza actualmente el Museo y la Universidad de San Carlos. Este consiste en
un presupuesto ordinario, el cual es proporcionado por la Universidad hacia el
Museo y un presupuesto autofinanciable, el cual se obtiene a través del cobro

de Q 3,00 por visitante.

171



Figura 62. Presupuesto de implementacion de la etapa de procesos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE PROCESOS
PRESUPUESTO ORDINARIO

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.1.06.4.03.0 SERVICIOS PERSONALES 15 000,00
4.1.06.4.03.0.22 PERSONAL POR CONTRATO 15 000,00

TOTAL 15 000,00

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE PROCESOS
PRESUPUESTO AUTOFINANCIABLE

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.5.06.2.07.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 100,00
4.5.06.2.07.97 UTILES, ACCESORIOS Y MATERIAL ELECTRICO 100,00

TOTAL 100,00
GRAN TOTAL 15 100,00

Fuente: elaboracion propia.

El presupuesto de la primera etapa se divide en dos actividades
principales, que son la contratacion de un ingeniero y la impresion de los

procesos como se puede observar en el siguiente detalle.

Figura 63. Plan de compra de la etapa de procesos

PLAN DE ANUAL DE COMPRA
ETAPA DE PROCESOS DE LA IMPLEMENTACION DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL USAC.

Codigo del renglén Descripcién Descripcién general de la adquisicién Monto estimado (Q)
PERSONAL POR CONTRATACION DE INGENIERO POR 2 MESES PARA
4.1.064.03.0.22 CONTRATO LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 15000,00
UTILES, ACCESORIOS Y
4.5.06.2.07.97 MATERIAL ELECTRICO IMPRESION DE PROCESOS 100,00
15 100,00

Fuente: elaboracion propia.

172



El presupuesto de la etapa de inventario se detalla a continuacion, este

cuenta unicamente con utilizacién de presupuesto ordinario.

Figura 64. Presupuesto de implementacion de la etapa de inventario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE INVENTARIO
PRESUPUESTO ORDINARIO

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.1.06.4.03.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 2 500,00
4.1.06.4.03.2.99 OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS 2 500,00
4.1.06.4.03.3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES. 1250,00
4.1.06.4.03.3.29 OTRAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS 1 250,00

TOTAL 3 750,00

Fuente: elaboracion propia.

El presupuesto de la segunda etapa se divide en dos actividades
principales, que son la compra de una etiquetadora profesional y la compra de

rollos de cinta para la etiquetadora como se puede observar en el siguiente

detalle.
Figura 65. Plan de compra de la etapa de inventario
PLAN DE ANUAL DE COMPRA
ETAPA DE INVENTARIO DE LA IMPLEMENTACION DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL USAC.
Codigo del renglén Descripcién Descripcion general de la adquisicién Monto estimado (Q)
OTROS MATERIALES Y
4.1.06.4.03.2.99 SUMINISTROS COMPRA DE 10 ROLLOS DE CINTA PARA ETIQUETADORA 2 500,00
4.1.06.4.03.3.29 E;S?:J;AQU'NARIAS Y COMPRA DE ETIQUETADORA 1250,00

3 750,00

Fuente: elaboracion propia (ver anexo 7 para las cotizaciones correspondientes).
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El presupuesto de la tercera etapa se detalla a continuacion, este cuenta

Gnicamente con utilizacién de presupuesto ordinario.

Figura 66. Presupuesto de implementacion de la etapa de conservacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE CONSERVACION
PRESUPUESTO ORDINARIO

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.1.06.4.03.1 SERVICIOS NO PERSONALES 105 000,00
4.1.06.4.03.1.99 OTROS SERVICIOS NO PERSONALES 105 000,00
4.1.06.4.03.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 15429,00
4.1.06.4.03.2.83 PRODUCTOS METAL 15 429,00
4.1.06.4.03.3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES. 13 700,00
4.1.06.4.03.3.29 OTRAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS 13 700,00

TOTAL 134 129,00

Fuente: elaboracion propia.

El presupuesto de esta etapa se divide en cinco actividades principales,
gue son dos remodelaciones de las instalaciones y la compra de muebles,
extinguidores y detectores de humo, como se puede observar en el siguiente

detalle.
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Figura 67. Plan de compra de la etapa de conservacion

PLAN DE ANUAL DE COMPRA
ETAPA DE CONSERVACION DE LA IMPLEMENTACION DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL USAC.

Caodigo del renglén Descripcién Descripcién general de la adquisicién Monto estimado (Q)
OTROS SERVICIOS NO

4.1.06.4.03.1.99 PERSONALES REMODELACION DE VENTANAS 30 000,00

REMODELACION DE TECHOS NO FIABLES 75 000,00

4.1.06.4.03.2.83 PRODUCTOS METAL COMPRA DE 6 MUEBLES DE ACERO GALVANIZADO 15 429,00

4.1.06.4.03.3.29 OTRAS MAQUINARIAS ¥ COMPRA DE 12 EXTINGUIDORES 13 200,00

EQUIPOS
COMPRA DE 4 DETECTORES DE HUMO 500,00
134 129,00

Fuente: elaboracion propia (ver anexos 4 y 7 para las cotizaciones correspondientes).

El presupuesto de la etapa de educacion utiliza tanto el presupuesto

ordinario como el presupuesto autofinanciable, este se detalla a continuacion.

Figura 68. Presupuesto de implementacion de la etapa de educacioén al

visitante

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE EDUCACION AL VISITANTE

PRESUPUESTO ORDINARIO
PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. ‘ TOTAL ‘
4.1.06.4.03.0 SERVICIOS PERSONALES 6 000,00
4.1.06.4.03.0.22 PERSONAL POR CONTRATO 6 000,00

TOTAL 6 000,00

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE EDUCACION AL VISITANTE
PRESUPUESTO AUTOFINANCIABLE

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL ‘
4.5.06.2.07.1 SERVICIOS NO PERSONALES 3 000,00
4.5.06.2.07.1.21 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 3 000,00
4.5.06.2.07.2 MATERIALES Y SUMINISTROS
4.5.06.2.07.2.33 PRENDAS DE VESTIR 1000,00 1200,00
4.5.06.2.07.97 UTILES, ACCESORIOS Y MATERIAL ELECTRICO 200,00

TOTAL 4 200,00
GRAN TOTAL 10 200,00|

Fuente: elaboracion propia.
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El presupuesto de la quinta etapa se divide en cuatro actividades

principales, que son la contratacion de un disefiador grafico, impresiones y la

compra de uniforme, como se puede observar en el siguiente detalle.

Figura 69. Plan de compra de la etapa de conservacion

ETAPA DE EDUCACION AL VISITANTE DE LA IMPLEMENTACION DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL USAC.

PLAN DE ANUAL DE COMPRA

Codigo del renglén Descripcion Descripcién general de la adquisicién Monto estimado (Q)
PERSONAL POR CONTRATACION DE DISENADOR GRAFICO POR 1 MES
4.1.06.4.03.0.22 CONTRATO PARA CREACION DE ARTE PARA PUBLICIDAD 6 000,00
PUBLICIDAD Y
4.5.06.2.07.1.21 PROPAGANDA IMPRESION DE PUBLICIDAD 3 000,00
4.5.06.2.07.2.33 PRENDAS DE VESTIR COMPRA DE UNIFORME PARA GUIA 1 000,00
UTILES, ACCESORIOS Y
4.5.06.2.07.97 MATERIAL ELECTRICO IMPRESION DE ENCUESTAS PARA VISITANTES 200,00
10 200,00

Fuente: elaboracion propia.

El presupuesto de la ultima etapa se detalla a continuacion, este cuenta

Gnicamente con utilizacién de presupuesto ordinario.

Figura 70. Presupuesto de implementacion de la etapa de seguridad

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
ETAPA DE SEGURIDAD
PRESUPUESTO ORDINARIO

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.1.06.4.03.1 SERVICIOS NO PERSONALES 96 557,81
4.1.06.4.03.1.99 OTROS SERVICIOS NO PERSOMNALES 96 557,81
4.1.06.4.03.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 1400,00
4.1.06.4.03.2.83 PRODUCTOS METAL 1400,00

TOTAL 97 957,81

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se muestra el plan de compras de esta etapa.

Figura 71. Plan de compra de la etapa de conservacion

PLAN DE ANUAL DE COMPRA
ETAPA DE SEGURIDAD DE LA IMPLEMENTACION DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL USAC.

Codigo del renglén Descripcion Descripcion general de la adquisicién Monto estimado (Q)
OTROS SERVICIOS NO CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO CONTRA

4.1.06.4.03.1.99 PERSOMNALES INCENDIO PARA INSTALACIONES Y COLECCIONES 96557,81

4.1.06.4.03.2.83 PRODUCTOS METAL COMPRA DE 28 ROTULOS DE SEGURIDAD 1 400,00

97 957,81

Fuente: elaboracion propia (ver anexos 5y 6 para las cotizaciones correspondientes).

A manera de resumir, a continuacion se presenta el presupuesto completo
para llevar a cabo la implementacion, teniendo en cuenta la partida en donde
debera colocarse la asignacién, de acuerdo al planteamiento de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.
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Figura 72.

Presupuesto de total de la implementacion de la propuesta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
MUSEQ DE HISTORIA NATURAL

PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
PRESUPUESTO ORDINARIO

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.1.06.4.03.0 SERVICIOS PERSONALES 21 000,00
4.1.06.4.03.0.22 PERSONAL POR CONTRATO 21000,00
4.1.06.4.03.1 SERVICIOS NO PERSONALES 201 557,81
4.1.06.4.03.1.99 OTROS SERVICIOS NO PERSONALES 201557,81
4.1.06.4.03.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 19 325,00
4.1.06.4.03.2.83 PRODUCTOS METAL 16 829,00
4.1.06.4.03.2.99 OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS 2 500,00
4.1.06.4.03.3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES. 14 950,00
4.1.06.4.03.3.29 OTRAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS 14 950,00

TOTAL 256 836,81
PRESUPUESTO IMPLEMENTACION DE POLITICA ADMINISTRATIVA 2016
PRESUPUESTO AUTOFINANCIABLE

PARTIDA DESCRIPCION VALOR Q. TOTAL
4.5.06.2.07.1 SERVICIOS NO PERSONALES 3 000,00
4.5.06.2.07.1.21 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 3000,00
4.5.06.2.07.2 MATERIALES Y SUMINISTROS
4.5.06.2.07.2.33 PRENDAS DE VESTIR 1000,00 1300,00
4.5.06.2.07.97 UTILES, ACCESORIOS ¥ MATERIAL ELECTRICO 300,00

TOTAL 4 300,00
GRAN TOTAL 261 136,81

Fuente: elaboracion propia.

De esta forma se puede observar que el presupuesto total y final para

llevar a cabo la implementacibn de acuerdo a la propuesta planteada
anteriormente es de Q 269 749,25.

4.3.2.3.

Diagrama de Gantt de la implementacion

Para llevar a cabo las etapas de la implementacién de la mejor forma

posible, se plantea el proceso por etapas en un diagrama de Gantt. Esta

herramienta facilita la visualizacién y cumplimiento de las metas. A continuacion
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se presenta este diagrama para la implementacion de la politica administrativa
en el Museo, tomando en cuenta que se toma como fecha de inicio enero del
2017.

Figura 73. Diagrama de Gantt para laimplementaciéon para la etapa de

Jan 2014 Feb 2014 Mar 2014 Apr 2014 May 2014 Jun 2014
1 7 13 | 19 25 1 7 13 |19 25 1 7 13 19 25 1 7 13 19 25 1 7 13 19 25 1 7 13 |19 25
Etapa de Procesos (Valentina Obiols)
Levantamiento de procesos / ingeniero. indusg nail.com, as|

Revisién de procest

procesos / jefe.del.museo@gmail.com

Impresion de proce: fe.del. museo@gmail.com
4

Difusién de p s / jefe.del. museo@gmail.com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

Se puede observar que todas las actividades de esta etapa siguen una
sola secuencia, lo que implica que si alguna de las actividades no se cumple en

el tiempo indicado, retrasard la etapa y las siguientes.

Figura 74. Diagrama de Gantt para la implementacién para la etapa de

Inventario

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.
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Esta etapa cuenta con dos segmentos de actividades, los cuales
empiezan al mismo tiempo y se unen en la actividad de creacion de fichas
catalograficas, la cual se debe realizar después de finalizar la aprobacién del
formato de ficha y la colocacion de las etiquetas a los ejemplares. Esta linea de
actividades genera la ruta critica y a la cual hay que prestarle mayor atencion

para no demorarla.

Figura 75. Diagrama de Gantt para la implementacion para la etapa de

conservacion

Fab 2015 Mar 2015 Apr 2015 May 2015 Jun 2015
7 13 18 2 1 7 13 19 25 1 7 13 18 25 1 7 13 19 25 1 7 13 18 25 1

Etapa de Conservacion (Valentina Cbiols)

Cofizacion de aparatos L\\:lctmr\cus 1 jefe.del. museo@gmail.com

Aprobacién de cotizacion %0 aparatos electrnicos [ director.de.escuela@amai.com

Compra de aparatos electronicos / jefe.del. museo@gmall. com
Cofizacion de VJH'BCD\JC\%‘ de techos no fiables / jefe.del museo@gmail.com
Ahprobacién de cotizacion (%n techos / director.de.escuela@gmail.com
Sustitucién de techos no fiables / jefe. del. museo@gmail.com
Cotizacidn de rcn'occ\::w%‘ de ventanas / jefe.del. museo@gmail.com
Aprobacién de cotizacién %c ventanas / director.de.escuela@gmail.com
Remodelacién de ventanas / jefe.del museo@gmai.com
olocacidn de aparatos electrénicos / asistente.tecnico@gmail.com

Colizacion de mobiliario c% acero galvanizado / jefe.del. museo@gmail.com

Aprobacién de cotizacién de mobiliario / director.de.escuela@gmail.com
Sustitucion de mobiliario / jefe.del museo@gmail.com
Colocacion de especimenes sueftos en elementos de almacenaje / curador@gmail.com
Planificacién de limp ezaslﬂ dreas de almacenaje / asisiente.tecnico@gmail.com
Cronograma de mepc::i::’les I asistente.tecrico@gmail.com

Creacidn del libro de inventario / curador@gmail. com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

Esta etapa cuenta con cinco segmentos de actividades, siendo el de

mayor duracion el primero, que es el que genera la ruta critica de esta etapa.
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Figura 76. Diagrama de Gantt para laimplementaciéon para la etapa de

exposiciones

Jun 2015 Jul 2015 Aug 2015

Sep 2015
13 19 2 1 2 13 19 2 1 7 13 19 2 1 7 13 19 2
Etapa de Exposiciones (Valentina Obiols)
r ~
‘Asignacion de responsables paralcada exposicion / jefe.del. museo@gmail.com
Pefinicion de de de ejemplares / curador@gmail.com
L
Definicién de objetivos para cada exposicién/ curador@gmail.com
t L
Definicion de presupuesto para cada exposicion / curador@gmail.gom
h
probacion de / director.de. I l.com

Asignacién de presupuesto a cada exposicion / curador@gmail.com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

Se observa que todas las actividades de esta etapa siguen una sola
secuencia, lo que implica que si alguna de las actividades no se cumple en el

tiempo indicado, esto retrasaré esta etapa y las siguientes.

Figura 77. Diagrama de Gantt para la implementacién para la etapa de

educacién al visitante

Sep 2015 Oct 2015
1 7 13 19 25 1 7 13 19 25

Etapa de Educacién al Visitante (Valentina Obiols)
”

Creaci6n de guj6n de bienvenida / asistente.tecnico@gmail.com
Revision de guién de bl nida / jefe.del.mt nail.com
: .

S
Aprobacion del gui6n / jefe.del. museo@gmail.com

[
Creacién de formato de encuestas / asistentd tecnico@gmail.com
Revision de formato 4 jefe.del.museo@gmpil.com

Aprobacién de formalo / jefe.del. museo@gmail.com

Impresion de encuedtas / asistente.tecnico@gmail.com

I
Cotizacién de uniforme para guia / jefe.del.miseo@gmail.com
Aprobacion de cotizafion de uniforme / director.de.escuela@gnail.com

Compra de uniforme / jefe.del. museo@grmail.com

Creacion de arte para publicidad / disenador.grafico@gmail.com, asistente.tecnico@amail.com

Revisién de arte / jefe.del.mugeo@gmail.com

Definir cronograma de limpieza de instalaciones / asistente.tecnico@gmail.com

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.
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Esta etapa cuenta con cinco segmentos de actividades, siendo el de
mayor duracion el cuarto, que es el que genera la ruta critica y al que hay ge

prestarle mayor atencion.

Figura 78. Diagrama de Gantt para laimplementacion para la etapa de
seguridad
Oct 2015 Nov 2015 Dec 2015 Jan 2016
13 19 25 1 7 13 19 25 1 7 13 19 25 1 7 13 19

Etapa de Seguridad (Valentina Obiols)
r

Fuente: elaboracion propia, empleando www.wrike.com.

Esta etapa cuenta con cuatro segmentos de actividades, siendo el de
mayor duracion el tercero, que empieza por la actividad de creacién del Plan
institucional de respuesta. Se observa que los primeros tres segmentos se unen
en las actividades de contratacion del seguro y esto genera la ruta critica para

esta etapa.
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5.  SEGUIMIENTO

La etapa de seguimiento o monitoreo consiste en el seguimiento
sisteméatico del progreso de la implementacién en relacion con los objetivos y
resultados planteados inicialmente. El seguimiento a la implementacién se basa
en dos evaluaciones fundamentales. Por una parte se debe evaluar la gestion
de la implementacion y por otra parte se deben evaluar los resultados

obtenidos.

5.1. Herramientas utilizadas

La gestion de la implementacién, en cuanto a tiempos y presupuesto, se
debe medir constantemente durante la implementacion. A continuacién se
presentan algunas de las herramientas Utiles para llevar a cabo estas

mediciones.

La primera herramienta debe utilizarse para llevar un control semanal de la
realizacion de actividades, con el fin de verificar que se esté cumpliendo tanto
con los tiempos planeados como con el presupuesto para cada etapa. En caso
que no se esté cumpliendo con alguno de los dos, se deben tomar decisiones
inmediatas. Este cuadro debe ser elaborado por el asistente técnico y revisado

por el jefe del Museo, quien es la persona encargada de la toma de decisiones.
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Figura 79. Cuadro de seguimiento semanal

Etapa 1: Etapa de procesos SEMANA 6
Fecha: 14-Feb-14

Fecha de inicio planeada: 02-ene-14 Presupuesto planeado: Q 15 100,00
Fecha de fin planeada: 19-abr-14 Costo a la fecha: Q 12 750,00
Nam. Actividad Inicio planeado|Fin planeado| Inicio real Finreal |Cumplimiento
1 Levantamiento de procesos 02-ene-14 19-feb-14 02-ene-14 14-feb-14 100 %
2 Revisién de procesos 20-feb-14 21-mar-14 - - 0%
3 | Aprobacién de levantamiento 22-mar-14 28-mar-14 - - 0%
4 Impresién de procesos 29-mar-14 04-abr-14 - - 0%
5 Difusion de procesos 05-abr-14 19-abr-14 - - 0%

Elaborado por:
Revisado por:

Fuente: elaboracion propia.

La siguiente grafica es muy util para visualizar la carga de trabajo actual y
el estado actual de cada una de las actividades que conforman la etapa en
curso. En el siguiente ejemplo se puede observar que de la etapa de inventario,
la cual estd conformada por trece actividades, el 23 % ya fueron completadas,
otro 23 % estan en progreso de realizaciéon y el 54 % adn no se ha iniciado.
Esta gréfica también funciona como una especie de alerta por los colores
utilizados, en la cual hay que prestarle atencién al color rojo, que son las
actividades no iniciadas. Esta grafica debe acompafiar al cuadro anterior

mensualmente.
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Figura 80. Estado de actividades en curso de la etapa de inventario

B Actividades en
progreso

B Actividades
completadas

M Actividades no
iniciadas

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo, otra de las herramientas de medicibn sumamente Utiles
durante el proceso de implementacion, es la distribucion de actividades por
responsable. Esta herramienta se utiliza para visualizar la carga laboral por
etapa de cada persona involucrada en el proceso. Se debe realizar al inicio de
la implementacion para determinar si el tiempo asignado para la realizacion de
la actividad es suficiente, tomando en cuenta la carga laboral de la

implementacion, adicional a la carga laboral cotidiana de ese puesto.

185



Figura 81. Distribucion de actividades por responsable

Curador
Director de Escuela
Actividades a realizar

Asistente técnico

Jefe del Museo

Fuente: elaboracion propia.

5.2. Monitoreo

El alcance del monitoreo va mas alla del cumplimiento de actividades en

un tiempo y forma determinadas. Los dos objetivos principales de esta etapa

son:

o Hacer un seguimiento del desarrollo de las actividades planteadas
inicialmente tanto en tiempo como en presupuesto.

o Medir los resultados de la implementacion.

Las actividades de monitoreo deben ser programadas previo a iniciar con

la implementacion, con objeto de minimizar las dificultades durante el proceso.
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5.2.1. Seguimiento de la gestion de la implementacion

Esta etapa consiste en monitorear la implementacion del proyecto en
términos de gestion, por ejemplo, en la provision de insumos, cumplimiento de
actividades, entre otros. La metodologia a utilizar se basa en la recoleccién de
informacion, identificar los puntos de referencia y desarrollar informes sobre la

implementacion.

Este seguimiento se llevo a cabo a través de la utilizacion de tablas de
seguimiento, las cuales fueron divididas por etapa de implementacién. De esta
forma se procedié a medir los tres aspectos de interés de la gestion de la

implementacion: el tiempo, el costo y los recursos utilizados.

5.2.1.1. Seguimiento a la ejecucién de tiempo

Como primer paso, se procedio a realizar una evaluacion del cumplimiento
de tiempos para cada etapa del proceso y para la implementacion general. Esta
informacion se fue recolectando semana a semana, utilizando la primera
herramienta mencionada anteriormente. Para la mejor visualizacion de los
resultados, estos se presentan en tablas por etapa en donde se define la
eficiencia con respecto a la totalidad de tiempo planificado para la ejecucion de

las tareas y la ejecucion real de tiempo.

A continuacion se presentar los resultados de la evaluacion realizada por

etapa.
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Figura 82. Resultados ejecucion de tiempos para la etapa de procesos

Nombre: Ftapa de procesos ‘ Eficienciaen| ‘
Fecha de inicio planeada: 02-ene-14 ejecucion
Fecha de fin planeada: 19-abr-14
Nam. Actividad Inicio planeado | Fin planeado | Ejecucion| Inicio real Fin real Ejecucion| Responsable
1 |Levantamiento de procesos 02-ene-14 19-feb-14 48 02-ene-14 14 -feb-14 43 Asistente técnico
2 |Revision de procesos 20-feb-14 21-mar-14 29 17-feb-14 28-feb-14 11 Curador
3 |Aprobacién de levantamiento 22-mar-14 28-mar-14 6 03-mar-14 06-mar-14 3 Jefe del Museo
4 |lmpresién de procesos 29-mar-14 04-abr-14 6 07-mar-14 12-mar-14 5 Jefe del Museo
5 |Difusion de procesos 05-abr-14 19-abr-14 14 13-mar-14 26-mar-14 13 Jefe del Museo

Fuente: elaboracion propia.

Se puede observar que la primera etapa tuvo una eficiencia del 129 %
debido a que se programo realizarla en ciento siete dias y se llevé a cabo en
tan solo ochenta y tres dias. La realizacion de todas las actividades fue eficiente

porque se requirié de menos tiempo que el programado para llevarlas a cabo.

Figura 83. Resultados ejecucion de tiempos para la etapa de inventario
Nombre: Etapa de inventario ‘ Eficienciaen| ., ‘
Fecha de inicio planeada: 20-abr-14 ejecucion
Fecha de fin planeada: 12-feb-15
Nam. Actividad Inicio planeado | Fin planeado | Ejecucion| Inicio real Fin real Ejecucion| Responsable
1 |Creacidn del formato de ficha 20-abr-14 09-may-14 19 27-mar-14 09-abr-14 13 Curador
2 |Revision de cada formato 10-may-14 24-may-14 14 10-abr-14 15-abr-14 5 Jefe del Museo
3 |Aprobacién de cada formato 25-may-14 31-may-14 6 16-abr-14 23-abr-14 7 Jefe del Museo
4 |Modificacién de efiquetas 20-abr-14 18-jun-14 59 27-mar-14 03-jul-14 98 Curador
5 |Revision de etiquetas 19-jun-14 18ul-14 29 04-jul-14 18-jul-14 14 Jefe del Museo
6 |Aprobacidn de etiquetas 19-jul-14 25jul-14 6 21jul-14 23jul-14 2 Jefe del Museo
7 |lmpresidn de etiquetas 26-jul-14 01-ago-14 6 24 jul-14 30jul-14 6 Jefe del Museo
8 |Colocacion de nuevas efiquetas 02-ago-14 30-sep-14 59 31-jul-14 03-oct-14 64 Curador
9 |Verificacion de la colocacion 01-oct-14 15-oct-14 14 06-oct-14 22-oct-14 16 Jefe del Museo
10 _|Aprobacién de la colocacién 16-o0ct-14 22-oct-14 6 23-oct-14 31-oct-14 8 Jefe del Museo
11 [Creacidn de fichas por espécimen 01-oct-14 29-dic-14 89 06-oct-14 16-ene-15 102 Curador
12 |Actualizar base de datos 30-dic-14 28-ene-15 29 19-ene-15 13-feb-15 25 Curador
13 |Subir base de datos 29-ene-15 12-feb-15 14 16-feb-15 11-mar-15 23 Curador

Fuente: elaboracién propia.

La segunda etapa tuvo una deficiencia del 15 %. Esta etapa estaba
planeada realizarla en doscientos noventa y ocho dias pero se logré llevar a

cabo en trecientos cuarenta y nueve dias, por lo cual se tuvo un atraso de
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cincuenta y un dias. Debido a que se contaba con veinte cuatro dias a favor de
la etapa anterior, el balance real al finalizar esta etapa fue de veintisiete dias
con respecto al plan total. Las etapas que requirieron mas tiempo para esta
etapa fueron la modificacién de etiquetas y la creacién de fichas por espécimen,
lo cual tomo6 bastante mas tiempo del planeado, debido a que era una tarea

complicada por la cantidad de especimenes con la que cuenta cada coleccion.

Figura 84. Resultados ejecucién de tiempos para la etapa de

conservacion

Nombre: Etapa de conservacion Eficiencia en

120 % ‘

Fecha de inicio planeada: 13-feb-15 ejecucion
Fecha de fin planeada: 12-jun-15
Num. Actividad Inicio planeado | Fin planeado |Ejecucion| Inicio real Fin real Ejecucion| Responsable
1 |Cotizacién de aparatos electrénicos 13-feb-15 27-feb-15 14 11-mar-15 16-mar-15 5 Jefe del Museo
2 |Cotizacion de mobiliario 13-feb-15 27-feb-15 14 11-mar-15 18-mar-15 7 Jefe del Museo
3 |Cotizacion de remodelacion de techo 13-feb-15 27-feb-15 14 11-mar-15 26-mar-15 15 Jefe del Museo
4 |Cotizacién de remodelacion de ventanas 13-feb-15 27-feb-15 14 11-mar-15 26-mar-15 15 Jefe del Museo
5 |Plaificacién de limpiezas 13-feb-15 27-feb-15 14 11-mar-15 20-mar-15 9 Asistente técnico
6 |Aprobacion cot. aparatos electronicos 28-feb-15 14-mar-15 14 17-mar-15 20-mar-15 3 Director de Escuela
7 |Aprobacion cot. mobiliario 28-feb-15 14-mar-15 14 19-mar-15 23-mar-15 4 Director de Escuela
8 |Aprobacién cot. techos 28-feb-15 14-mar-15 14 27-mar-15 08-abr-15 12 Director de Escuela
9 |Aprobacion cot. ventanas 28-feb-15 14-mar-15 14 27-mar-15 08-abr-15 12 Director de Escuela
10 |Cronorgrama de inspecciones 28-feb-15 14-mar-15 14 23-mar-15 31-mar-15 8 Asistente técnico
11 |Creacion libro de inventario 15-mar-15 18-mar-15 3 01-abr-15 07-abr-15 6 Curador
12 |Compra de aparatos electrénicos 15-mar-15 21-mar-15 G 23-mar-15 27-mar-15 4 Jefe del Museo
13 |Sustitucion de techos no fiables 15-mar-15 13-abr-15 29 09-abr-15 14-may-15 35 Jefe del Museo
14 |Remodelacién de ventanas 15-mar-15 28-abr-15 44 09-abr-15 05-may-15 26 Jefe del Museo
15 |Colocacion de aparatos electrénicos 29-abr-15 05-may-15 5] 06-may-15 08-may-15 2 Asistente técnico
16 |Sustitucién de mobiliario 29-abr-15 13-may-15 14 06-may-15 14-may-15 8 Jefe del Museo
17 |Colocacion de especimenes sueltos 14-may-15 12-jun-15 29 15-may-15 18-jun-15 34 Curador

Fuente: elaboracion propia.

Esta etapa tuvo una eficiencia del 120 %, debido a que se programo
realizarla en ciento diecinueve dias y se llevd a cabo en tan solo noventa y
nueve dias. Algunas actividades requirieron de mas tiempo del planificado, pero
se compensaron con otras que requirieron de menos tiempo. Esta etapa se
realiz6 en veinte dias menos de los planificados, por lo que al finalizarla, todavia

se tenia un balance real negativo con siete dias atrasados con el plan.
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Figura 85. Resultados ejecucion de tiempos para la etapa de

exposiciones

Nombre: Etapa de exposiciones
Fecha de inicio planeada: 14-jun-15
Fecha de fin planeada: 03-sep-15

Num. Actividad Inicio planeado | Fin planeado |Ejecucién| Inicio real Fin real Ejecucién| Responsable
1 |Asignacion de responsables 14-jun-15 28-un-15 14 19-un-15 26-4un-15 7 Jefe del Museo
2 |Definicién de cronograma mantenimiento 29jun-15 13ul-15 14 29jun-15 08Jul-15 9 Curador
3 | Definicién de objetivos 29jun-15 18jul-15 19 29-jun-15 17jul-15 18 Curador
4 | Definicién de presupuesto 19-jul-15 17-ago-15 29 20-jul-15 28-ago-15 39 Curador
5 |Aprobacion de presupuesto 18-ago-15 27-ago-15 9 31-ago-15 09-sep-15 9 Director de Escuela
6 |Asignacion de presupuesto 28-ago-15 03-sep-15 6 10-sep-15 11-sep-15 1 Curador

Fuente: elaboracién propia.

La cuarta etapa tuvo una deficiencia del 4 %, puesto que fue planeada
para realizarla en ochenta y un dias pero se logré llevar a cabo en ochenta y
cuatro dias, por lo cual se tuvo un atraso de tres dias. La actividad que requirié
mas tiempo fue la definicidn de presupuesto para cada coleccion. Esto debido a
gue se tuvo que hacer un andlisis profundo para justificar el presupuesto anual
a solicitar. Debido a que se contaba con siete dias de atraso de la etapa

anterior, al finalizar esta etapa la ejecucion del plan iba diez dias atrasado.

Figura 86. Resultados ejecucién de tiempos para la etapa de

educacion al visitante

Nombre: Etapa de educacidn al visitante ‘ Eficiencia en 86 % ‘
Fecha de inicio planeada: 04-sep-15 ejecucion
Fecha de fin planeada: 17-oci-15

Noam. Actividad Inicio planeado | Fin planeado |Ejecucion| Inicio real Fin real Ejecucion Responsable
1 |Creacién de guidn de bienvenida 04-sep-15 08-sep-15 4 14-sep-15 16-sep-15 2 Asistente técnico
2 |Revision de guién de bienvenida 09-sep-15 13-sep-15 4 17-sep-15 18-sep-15 1 Jefe del Museo
3 |Aprobacidn de guién 14-sep-15 16-sep-15 2 18-sep-15 18-sep-15 0 Jefe del Museo
4 | Coftizacién de uniforme para guia 04-sep-15 18-sep-15 14 14-sep-15 24-sep-15 10 Jefe del Museo
5 |Creacién de formato de encuestas 04-sep-15 18-sep-15 14 14-sep-15 30-sep-15 16 Asistente técnico
6 |Cronorgrama de limpieza de instalaciones 04-sep-15 18-sep-15 14 14-sep-15 18-sep-15 4 Asistente técnico
7 __|Creacién de arte para publicidad 04-sep-15 23-sep-15 19 14-sep-15 08-oct-15 24 Asistente técnico
8 |Aprobacidn de cotizacién de uniforme 19-sep-15 25-sep-15 6 25-sep-15 30-sep-15 5 Director de Escuela
9 |Revision de formato 19-sep-15 25-sep-15 6 01-oct-15 06-oct-15 5 Jefe del Museo
10 |Aprobacién de formato 26-sep-15 02-oct-15 6 07-oct-15 09-oct-15 2 Jefe del Museo
11 |Revision de arte 24-sep-15 02-oci-15 8 09-oci-15 23-oct-15 14 Jefe del Museo
12 |Compra de uniforme 26-sep-15 05-oct-15 9 01-oct-15 02-oct-15 1 Jefe del Museo
13 |Impresidn de encuestas 03-oct-15 07-oct-15 4 12-oct-15 15-oct-15 3 Asistente técnico
14 |Aprobacion de arte 04-oct-15 10-oct-15 6 26-oct-15 30-oct-15 4 Jefe del Museo
15 |Impresién de publicidad 11-oct-15 17-oct-15 6 01-nov-15 03-nov-15 2 Asistente técnico

Fuente: elaboracion propia.
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La etapa de educacion al visitante tuvo una deficiencia del 14 %, puesto
gue fue planeada para realizarla en cuarenta y tres dias pero se logro realizar
en cincuenta dias, por lo cual se tuvo un atraso adicional de siete dias. La
actividad que requiri6 mas tiempo fue la creacion del arte para la publicidad.
Esto debido a que se solicitaban cambios al arte y el disefiador los volvia a
enviar con un par de dias de diferencia, hasta que el disefio queddé validado.
Debido a que se contaba con diez dias de atraso de la etapa anterior, al

finalizar esta etapa la ejecucion del plan iba diecisiete dias atrasado.

Figura 87. Resultados ejecucién de tiempos para la etapa de seguridad
Nombre: Etapa de seguridad ‘ Eficienciaen[, o, ‘
Fecha de inicio planeada: 18-oci-15 ejecucion
Fecha de fin planeada: 07-ene-16

NOm. Actividad Inicio planeado | Fin planeado |Ejecucién| Inicio real Fin real Ejecucion Responsable
1 |Creacidn de formato de entrada 18-oct-15 22-oct-15 4 04-nov-15 06-nov-15 2 Curador
2 |Cotizacién de pdlizas de seguro 18-oct-15 01-nov-15 14 04-nov-15 11-nov-15 7 Jefe del Museo
3 |Colizacion de rétulos de seguridad 18-oci-15 01-nov-15 14 04-nov-15 09-nov-15 5 Jefe del Museo
4 |Verificacién de cotizcacion de rétulos 05-nov-15 11-nov-15 6 10-nov-15 12-nov-15 2 Director de Escuela
5 |Verificacién de cotizcacion de seguro 02-nov-15 11-nov-15 g 12-nov-15 18-nov-15 6 Director de Escuela
6 |Aprobacidn de cotizcacion de seguro 12-nov-15 18-nov-15 6 19-nov-13 24-nov-15 5 Director de Escuela
7 |Impresién de rétulos 12-nov-15 21-nov-15 9 13-nov-15 16-nov-15 3 Asistente técnico
8 |Creacion del PIR 18-oci-15 01-dic-15 44 04-nov-15 27-nov-15 23 Jefe del Museo
9 |Revisién del PIR 02-dic-15 16-dic-15 14 30-nov-15 04-dic-15 4 Director de Escuela
10 |Aprobacién del PIR 17-dic-15 23-dic-15 6 04-dic-15 04-dic-15 0 Director de Escuela
11 _|Impresién del PIR 24 dic-15 28-dic-15 4 04 dic-15 04 dic-15 0 Asistente técnico
12 |Coniratacidn de seguro 29-dic-15 07-ene-16 9 07-dic-15 11-dic-15 4 Jefe del Museo
13 |Difusién del PIR 29-dic-15 07-ene-16 g 07-dic-15 11-dic-15 4 Asistente técnico

Fuente: elaboracion propia.

Esta ultima etapa tuvo una eficiencia del 219 % debido a que se programo
realizarla en ochenta y un dias y se llevé a cabo en treinta y siete dias. Esta
etapa se realiz6 en cuarenta y cuatro dias menos de los planificados, por lo que
al finalizarla, siendo la dltima etapa del proceso de implementacion, este se
logro realizar en veintisiete dias menos de los planificados. Esto se dio porque
la dltima etapa estaba por terminarse en el mes de diciembre 2015, pero como
el Museo esta cerrado este mes, se requirid dedicar las ocho horas laborales

para lograr terminarla antes de cerrar por vacaciones. De igual forma, algunos
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de los involucrados en esta etapa tuvieron que asistir para finalizar la

implementacion en el mes de diciembre.

Figura 88. Resultados ejecucién de tiempos para laimplementacion
Nombre: Proyecto de implementacién de la Eficiencia en 104 %
politica administrativa ejecucién °

Fecha de inicio planeada: 2-Jan-14
Fecha de fin planeada: 7-Jan-16

[ Inicio planeado | Fin planeado [ Ejecucién | Inicioreal | Fin real | Ejecucién |
| 2-Jan-14 | 7-Jan-16 | 735 | 2-Jan-14 | 1i-Dec-i5 | 708

Fuente: elaboracion propia.

Como ultimo punto se plantea la ejecucion total del proyecto, la cual tuvo
una eficiencia del 104 %. Esto debido a que se planificé realizar la
implementacion en setecientos treinta y cinco dias y se logrd realizar en

setecientos ocho dias.

5.2.1.2. Seguimiento a la ejecucion de presupuesto

Como una actividad paralela a la medicion de tiempo, se tuvo que medir
también el cumplimiento del presupuesto. Esta informacion se fue recolectando
paralelamente a la informacién de la medicién del tiempo, semana a semana.
Los resultados se presentan en tablas por etapa en donde se define la
eficiencia con respecto a la totalidad de presupuesto planificado para la

ejecucion de las tareas.
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Figura 89.

procesos

Nombre Etapa de procesos

Presupuesto planeado Q 15 100,00

Costo Real Q 12 865,00

Cumplimiento de

presupuesto:
Presupuesto restante:

Resultados ejecucion de presupuesto para la etapa de

117 %

Q223500
W2 200,00

Fuente: elaboracion propia.

Nam. Actividad Presupuesto planeado Costo real Responsable
1 |Levantamiento de procesos Q 15 000,00 Q 12 750,00 Asistente técnico
2 |Revisién de procesos Q0,00 Q0,00 Curador
3 |Aprobacién de levantamiento Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
4 |Impresidn de procesos Q 100,00 Q 115,00 Jefe del Museo
5 |Difusién de procesos Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
Q15 100,00 Q 12 865,00

La primera etapa tuvo una eficiencia del 117 % de la ejecucion del

presupuesto, debido a que se planificd utilizar Q 15 100,00 y Unicamente se

utilizaron Q 12 865,00. Este ahorro se dio porque se logré6 negociar con el

ingeniero encargado de levantar los procesos, quien redujo su mensualidad a

recibir en un 15 % de lo que se habia presupuestado originalmente.

Este ahorro que se generd en la primera etapa se debe reservar en caso

sea (til en una etapa mas adelante, para asi ir compensando y que siempre se

tenga control.
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Figura 90. Resultados ejecucion de presupuesto para la etapa de

Inventario
Nombre Etapa de inventario Cumplimiento de
Presupuesto planeado Q 3 750,00 presupuesto: 115 %
Costo Real Q 3 250,00 Presupuesto restante: Q 500,00

Nuam. Actividad Pr E F Costo real Responsable
1 |Creacion del formato de ficha Q0,00 Q0,00 Curador
2 |Revisién de cada formato Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
3 [Aprobacion de cada formato Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
4 |Modi ion de etiquetas Q0,00 Q0,00 Curador
5 [Revision de etiquetas Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
6 |Aprobacién de etiquetas Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
7 [Impresién de etiquetas Q3750,00 Q3 250,00 Jefe del Museo
8 [Colocacion de nuevas etiquetas Q0,00 Q0,00 Curador
9 [Verificacion de la colocacion Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
10 |Aprobacion de la colocacion Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
11 |Creacion de fichas por espécimen Q0,00 Q0,00 Curador
12 |Actualizar base de datos Q0,00 Q0,00 Curador
13 [Subir base de datos Q0,00 Q0,00 Curador

Q3 750,00 Q3 250,00

Fuente: elaboracién propia.

La etapa de inventario tuvo una eficiencia del 15 % debido a que se
planificé utilizar Q 3 750,00 y Unicamente se utilizaron Q 3 250,00. Este ahorro
se generd debido a que se tenian presupuestados diez rollos de cinta para

impresion de etiquetas pero unicamente fueron necesarios ocho.

Figura 91. Resultados ejecucion de presupuesto para la etapa de

conservacion
Nombre Etapa de conservacion Cumplimiento de
Presupuesto planeado Q 134 129,00 presupuesto: 92 %
Costo Real Q 146 021,75 Presupuesto restante: (Q 11 892,75)

Nim. Actividad Presupuesto planeado Costo real Responsable
1 Cotizacion de aparatos electronicos Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
2  |Cotizacion de mobiliario Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
3 |Cofizacion de remodelacion de techo Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
4 Cotizacion de remodelacién de ventanas Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
5 |Plaificacién de limpiezas Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
6 |Aprobacién cot. aparatos electronicos Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
7 |Aprobacién cot. mobiliario Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
8 |Aprobacién cot. techos Q0,00 Q 0,00 Director de Escuela
9  |Aprobacién cot. ventanas Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
10 |Cronorgrama de inspecciones Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
11 Creacion libro de inventario Q0,00 Q0,00 Curador
12 |Compra de aparatos electrdnicos Q 13 700,00 Q 13 700,00 Jefe del Museo
13 |Sustitucion de techos no fiables Q 75 000,00 Q 87 750,00 Jefe del Museo
14 |Remodelacion de ventanas Q 30 000,00 Q 33 000,00 Jefe del Museo
15 |Colocacion de aparatos electronicos Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
16 |Sustitucién de mobiliario Q 15 429,00 Q11 571,75 Jefe del Museo
17 |Colocacidn de especimenes sueltos Q0,00 Q0,00 Curador

Q134 128,00 Q146 021,75

Fuente: elaboracién propia.
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La tercera etapa tuvo una deficiencia del 8 % debido a que se planificd
utilizar Q 134 129,00 pero realmente se utilizaron Q 146 121,75. A pesar de que
se solicitd un descuento del 25 % en la compra de los muebles de acero
galvanizado, no se lograron recuperar los Q 15 750,00 adicionales para las

remodelaciones de techos y ventanas.

Figura 92. Resultados ejecucién de presupuesto para la etapa de

exposiciones

Nombre Etapa de exposiciones Cumplimiento de
Presupuesto planeado Q 0,00 presupuesto: 100 %
Costo Real Q 0,00 Presupuesto restante: Q 0,00
Nuam. Actividad Presupuesto planeado Costo real Responsable
1 |Asignacién de responsables Q 0,00 Q 0,00 Jefe del Museo
2 |Definicién de cronograma mantenimiento Q 0,00 Q 0,00 Curador
3 |Definicion de objetivos Q 0,00 Q 0,00 Curador
4 |Definicion de presupuesto Q 0,00 Q 0,00 Curador
5 |Aprobacion de presupuesto Q 0,00 Q 0,00 Director de Escuela
6 |Asignacion de presupuesto Q 0,00 Q 0,00 Curador
Q0.00 Q0.00

Fuente: elaboracion propia.

La etapa de exposiciones no tenia ningln presupuesto asignado y no fue
necesario recurrir a la utilizacién de recursos monetarios para elaborar estas
actividades, puesto que todas requerian unicamente del tiempo de trabajo de

los involucrados.

En esta etapa no fue necesaria la utilizacibn de recursos monetarios,
Gnicamente fueron necesarios los recursos humanos con los que ya cuenta el
Museo, quienes tuvieron que aportar la mitad de su tiempo diario para realizar

las actividades que se plantean en esta etapa.
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Figura 93. Resultados ejecucion de presupuesto para la etapa de

educacion al visitante

Nombre Etapa de educacion
Presupuesto planeado Q 10 200,00
Costo Real Q 7 625,00

Cumplimiento de
presupuesto: 134 %
Presupuesto restante: Q 2 575,00

Nam. Actividad Presupuesto planeado Costo real Responsable
1 Creacidn de guién de bienvenida Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
2 Revision de guidn de bienvenida Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
3 [Aprobacién de guién Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
4 | Cotizacién de uniforme para guia Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
5 |Creacion de formato de encuestas Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
6 |Cronorgrama de limpieza de instalaciones Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
7  |Creacidn de arte para publicidad Q 6 000,00 Q3 500,00 Asistente técnico
8 |Aprobacién de cotizacion de uniforme Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
9 |Revisién de formato Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
10 |Aprobacién de formato Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
11 |Revisién de arte Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
12 [Compra de uniforme Q 1 000,00 Q 1 250,00 Jefe del Museo
13 [Impresién de encuestas Q 200,00 Q 75,00 Asistente técnico
14 |Aprobacién de arte Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
15 |Impresidn de publicidad Q 3 000,00 Q 2 800,00 Asistente técnico

Q 10 200,00 Q7625,00

Fuente: elaboracion propia.

Esta etapa tuvo una eficiencia del 34 % debido a que se planificé utilizar
Q 10 200,00 y unicamente se utilizaron Q 7 625,00. Este ahorro se generé
debido a que se el disefiador grafico factur6 menos de lo que se tenia
presupuestado para elaborar el arte de la publicidad.
Figura 94. Resultados ejecucién de presupuesto para la etapa de
seguridad

Nombre Etapa de seguridad
Presupuesto planeado Q 97 957 81
Coste Real Q 97 957,81

Cumplimiento de
presupuesto: 100 %
Presupueste restante: O 140 00

Nam. Actividad Presupuesto planeado Costo real Rest bl
1 |Creacién de formato de entrada Q0,00 Q0,00 Curador
2 |Cotizaci6n de pélizas de seguro Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
3 |Cotizacion de rétulos de seguridad Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
4 |Verificacion de cotizcacion de rotulos Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
5 |Verificacién de cotizcacion de seguro Q0.00 Qo0.00 Director de Escuela
6 |Aprobacién de cotizcacién de seguro Q0,00 Q0,00 Director de Escuela
7 |lmpresion de rétulos Q 1400,00 Q 1260,00 Asistente técnico
8 |Creacion del PIR Q0,00 Q0,00 Jefe del Museo
9 |Revision del PR Q0.00 Q0.00 Director de Escuela
10 |Aprobacién del PIR Q0.00 Qo0.00 Director de Escuela
11 |Impresién del PIR Q0,00 Q0,00 Asistente técnico
12 |Contratacién de seguro Q 96 557 81 Q 96 557 81 Jefe del Museo
13 |Difusién del PIR Q 0,00 Q0,00 Asistente técnico

Q97 957,81 Qo7 81781

Fuente: elaboracion propia.
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El presupuesto de esta etapa se cumplio casi al 100 % debido a que se
tenia una cotizacion para el seguro de las colecciones, la cual no vari6 al
momento de hacer la contratacion de la péliza. También se tuvo un descuento

del 10 % respecto a lo que se cotiz6 para la impresion de los rotulos.

Figura 95. Resultados ejecucion de presupuesto parala

implementacién

Nombre Proyecto de implementacion

de la politica administrativa Cumplimiento de
Presupuesto planeado Q 261 136,81 presupuesto: 98 %
Costo Real Q 267 579,56 Presupuesto restante: (Q 6 442,75)
Presupuesto planeado Costo real
Q 261 136,81 Q 267 579,56

Fuente: elaboracion propia.

Como ultimo punto se plantea la ejecucion total del proyecto, la cual tuvo
una deficiencia del 2 %. Esto debido a que se planificaron Q 261 136,81 a
utilizar para la implementaciéon pero se tuvieron que utilizar realmente Q 267
579,56, lo cual da una diferencia de Q 6 442,75 respecto al presupuesto
original. Esta variacion se compone en su mayoria de las dos remodelaciones

en las cuales se excedio le presupuesto.

5.2.1.3. Resumen del seguimiento de la gestion

Como un tercer punto, se procedié a evaluar los recursos utilizados para
cada etapa. Se entiende como recursos a las horas laborales necesarias por
parte del responsable de la actividad para llevar a cabo la tarea. Todos los
involucrados debian trabajar Unicamente medio dia para avanzar con el proceso

de implementacién y el otro medio dia para realizar sus tareas cotidianas. Como
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se menciond anteriormente, la Unica variante siendo la ultima etapa para lograr
finalizar con el proceso de implementacion antes del cierre por vacaciones de

fin de afio. Estas tablas se encuentran en el apéndice 1 para su mejor

apreciacion.

Figura 96. Resultados ejecucién de recursos para la implementacion
Nombre: Proyecto de implementacién de la politica Eficiencia en 101 %
administrativa ejecucion de tiempo °

Fecha de inicio planeada: 2-Jan-14
Fecha de fin planeada: 7-Jan-16

Horas asignadas Horas reales
3928 3 876

Fuente: elaboracion propia.

Se puede apreciar que en general se tuvo una eficiencia del 1 % respecto
a las horas de trabajo planificadas, debido a que se programé utilizar 3 928

horas de trabajo y fueron necesarias Unicamente 3 876.

A manera de resumir, se presenta un cuadro que contiene todos los

indicadores de gestion por etapa y la eficiencia obtenida en cada uno.
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Figura 97. Resultados indicadores de gestion

Indicadores MUSEO DE HISTORIA NATURAL
gestion TABLERO DE INDICADORES DE GESTION
MUSHNAT
Nombre de etapa Tiempo Presupuesto Recursos
Etapa 1: Etapa de procesos @ 129 % @ 117 % @ 137 %
Etapa 2: Etapa de inventario @ 85 % ] 115 % ] 91%
Etapa 3: Etapa de conservacién @ 120 % @ 92 % ] 132 %
Etapa 4: Etapa de exposiciones @ 96 % [] 100 % @ 110 %
Etapa 5: Etapa de educacién al visitante 86 % @ 134 % @ 131%
Etapa 6: Etapa de seguridad @ 219% @ 100 % @ 114 %
Proyecto de implementacion total @ 104 % @ 98 % Q 101 %
PROMEDIO|(D 123 % (] 110 % @ 117 %
PROMEDIO DE LOS TRES INDICADORES (D 101 %

Fuente: elaboracion propia.

Se puede observar que a nivel de gestion, el proceso de implementacién
fue sumamente exitoso. Unicamente cuenta con dos indicadores que bajaron
del 91 %, que fueron la ejecucion de tiempo en la etapa de inventario y en la
etapa de educacion al visitante. Sin embargo, se aclaré anteriormente que, a
pesar de estos atrasos, se logro recuperar el tiempo y finalmente se llevé a
cabo en menos tiempo del programado. De forma general, se tuvo una
eficiencia promedio del 23 % en gestion de tiempo, 10 % en gestion de
presupuesto y 17 % en gestion de recursos, dando un promedio general de 1 %

a nivel de gestion.
A continuacién se presentan algunos resultados de las mediciones

realizadas en esta etapa. Como primer punto, se tiene la distribucién de tiempo

real utilizado para cada etapa del proceso de implementacion.
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Figura 98. Distribucion de tiempo por etapa

B Procesos
B nventario
H Conservacion

B Exposiciones

B Educacién

B Seguridad

Fuente: elaboracion propia.

Como se aprecia en esta grafica, la etapa de inventario abarcé un 50 %
del total del tiempo utilizado para la realizacion total del proyecto. Esta etapa
era la mas complicada y a la que mayor tiempo se le planific, debido a que la
elaboracién de etiquetas y de fichas catalograficas para cada espécimen
requeria de mucho tiempo. Se logro llevar a cabo estas dos tareas con el apoyo
de varios estudiantes de la Escuela de Biologia, que trabajaron apoyando a los

curadores con el fin de potenciar sus conocimientos en los diferentes ambitos.

La siguiente grafica muestra la distribucién de los costos reales en los que

se incurrieron por cada etapa del proceso.
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Figura 99. Distribucion de costos por etapa

1%
® Procesos
36% ¥ [nventario

H Conservacién

H Exposiciones
55% B Educacion

H Seguridad

3%
0%

Fuente: elaboracion propia.

Esta gréfica demuestra que la etapa en la que se utilizé la mayor cantidad
de recursos monetarios fue la de conservacion. Esto en su mayoria fue por las
dos grandes remodelaciones que debieron hacerse para mejorar las areas de
almacenaje en donde se resguardan las colecciones. Como se mencion6
anteriormente, algunas de las condiciones en las que se encontraban estas

areas estaban en muy mal estado y ponian en riesgo los ejemplares.

La segunda etapa en la que se utiliz6 mas recursos fue la de seguridad.
Esto casi en su totalidad para el pago de la prima de seguro para las
colecciones. Cabe mencionar que este costo debe presupuestarse anualmente,
debido a que el pago de la prima debe ser anual para tener el respaldo en caso

de emergencias.
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La siguiente grafica muestra un comparativo del presupuesto planeado
contra el presupuesto real por cada etapa y por el proyecto final.

Figura 100. Presupuesto planeado vs. costo real

Q 300 000,00

Q 250 000,00

Q 200 000,00

Q 150 000,00

B Presupuesto planeado
Q 100 000,00

B Costo real

Q 50 000,00

Q 0,00

Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica demuestra que el presupuesto se cumplid en cinco etapas,
siendo la Unica etapa que sobrepaso el presupuesto la etapa de conservacion.
Esta diferencia que se generd en esta etapa no logré recuperarse a pesar de
haber obtenido descuentos en otras gestiones, por lo que finalmente el proyecto

total tuvo un excedente de costo sobre lo presupuestado.
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5.2.2. Seguimiento de los resultados

Como segundo punto, paralelo a la revision de la gestion de la
implementacion, se midieron los resultados obtenidos en el proyecto. Para
llevar a cabo esta medicidon, fue necesario definir primero los indicadores con
base en los resultados esperados, planteados en la implementacion del
proyecto. Luego, llevar a cabo las mediciones, seglin sean necesarias para

cada indicador.

5.2.2.1. Indicadores de la implementacién

Los indicadores son valores que se utilizan para definir la calidad de la
implementacion del proyecto. Para definir los indicadores de la implementacion,
es importante tomar en cuenta datos como qué se medird, cobmo se hara, cada
cuanto tiempo se debe medir y el responsable de realizar la medicién. El
indicador es la medicién que debe cumplir a un criterio determinado por la
institucion, el cual debe estar ligado a un resultado esperado. A continuacién se
enlistan los indicadores que se utilizaron para medir los resultados de la

implementacion:

o Numero de procesos cotidianos terminados por semana.

o Numero de nuevos procesos administrativos terminados por semana.

o Numero de etiquetas realizadas por semana (indicador personal de cada
curador).

o Numero de etiqueta realizadas por semana por coleccion (indicador

institucional).
o Numero de fichas catalograficas realizadas por semana (indicador

personal de cada curador).
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o Numero de fichas catalogréficas por semana por coleccion (indicador

institucional).

o Cumplimiento del presupuesto por cada remodelacion.

o Cumplimiento en tiempo por cada remodelacion.

o Presupuestos anuales asignados a exposiciones por semana.

o Cumplimiento del presupuesto para la contratacion de seguro.

o Cumplimiento en tiempo para la contratacién de seguro.

o Cumplimiento en tiempo para creacién del Plan institucional de
respuesta.

A continuacién se presenta una tabla con todos los indicadores que se
midieron, la formula utilizada para calcularlos, la meta planteada para cada uno
de acuerdo a los criterios del Museo, la periodicidad con la que se deben medir,

el responsable de hacer la medicién y el revisor de la medicién.

Tabla L. Indicadores de la implementacién
. - Periodicidad de | Responsable de | Revisor del
Nam Indicador Férmula Meta medicién medicién indicador
- Procesos cotidianos 1,5 procesos / " .
1 Procesos cotidianos Semanal Asistente técnico |Jefe del Museo
@ levantados/1 semana semana ! : u
2 Procesos nuevos Procesos nuevos levantados/1 0.5 procesos / Semanal Asistente técnico |Jefe del Museo
semana semana
Etiquetas para )
3 especimenes (indicador | £tiguetas realizadas/] semana 1 Us‘jeiqugﬁ:tasf Semanal Curador Jefe del Museo
personal)
Etiquetas para Etiouetas realizad 508 etiquetas /
4 especimenes (indicador ngggz aa;ﬁ:ﬁz;iﬁ a‘:‘:’q semana por Semanal Curador Jefe del Museo
institucional) colecciones coleccion
Fichas catalogréficas Fichas realizadas/\ semana 692 etiquetas /
5 (indicador personal) semana Semanal Curador Jefe del Museo
. ] . . 332 fichas /
Fichas catalograficas Fichas realizadas/1 semana /
6 (indicador institucional) | Mimero de colecciones semana por Semanal Curador Jefe del Museo
coleccion
Cumplimiento de ) . ) 0 Cada ]
7 presupuesto por fnver. 5‘6’; realizada/Inversibn Cuﬁ:‘; I{,;itti:nto remodelacion/ | Jefe del Museo Dgzgls e
remodelacion proyectaaa P compra
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Continuacion de la tabla L.

Cada

Cumplimiento en tiempo | 7iempo realizado/Tiempo 90 % de L Director de
8 por remodelacion proyectado cumplimiento rem;"ﬂfﬁ:‘“ JefedelMuseo | “eciela
9 Presupuestos asignados | £7esupuestos asignados/1 2 pre;::ﬁ:ﬁ:tosf Semanal Curador Jefe del Museo
semana
Cumplimiento de i . . 99 % g Di g
10 presupuesto para Inversidn realizada/Inversibn % de Una vez Jefe del Museo irector de
: royectada cumplimiento scuela
contratacién de sequro | 72 pl t Escuel
1 cggglgi;t;:;[:;ng ° | riempo reatizado/Tiempo 90 % de Una vez Jefe del Museo | Director de
seguro proyvectado cumplimiento Escuela
Cumplimiento en tiempo . i
; Tiempo realizado/Tiempo 90 % de Director de
12 para creacion del Plan provectado cumplimiento Una vez Jefe del Museo Escuela

institucional de respuesta

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo a este listado, se cuenta con doce indicadores principales, los
cuales demostraran el cumplimiento de los ocho productos o resultados
planteados inicialmente. Estos doce indicadores se convierten en veintiséis,
debido a que algunos se deben realizar individualmente por curador y en total
hay cinco curadores.

La siguiente tabla muestra los resultados de las mediciones que se
llevaron a cabo y el cumplimiento respecto a la meta planteada inicialmente.
Esta meta se colocd con base en la planificacion de la implementacion de la

propuesta y los tiempos planteados para cada actividad.
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Tabla LI.

Resultados de indicadores de productos

Nuim. Indicador Calculo Meta Cumplimiento
1 Procesos colidianos 10 provesos coticimas /5 1.5 procesos | semana 111 %
semanas =1,67
2 Procesos nuevos 3 érrsace_rasrzww.ffb FEMATRS 0.5 procesos | semana 100 %
3 Etig uebzﬁzﬁ;:ﬂlewﬁr' 1 igg FHGUEtAs,D Semanas 129 etiquetas | semana a5 %
4 Etig UZL:i\I;Erlrrfilr::JI::mr & ;Eg etiguetas/12 semana 765 atiquetas / sermana 71 %
5 Etig uel:;z g::;icﬂe::::ﬁr' 2 ggg etiguetas/11 semana 204 sliquetas / semana 77 %
B Etig UEL:i E:; Iﬁzle::ﬁr' 2 500 etigueras/S semanag =277 294 atiquetas / semana 94 %
7 Etlu;zﬁizﬁ:i:ﬂz:ﬁr el zg;l stiguetas/14 semana 1 059 etiquetas / semana 1%
A Etiguetas por semana por | 21 600 errgueras realizadas/14 508 efiquelas [ semana por 51 %
colescion semnand /5 cofecciones =309 coleccion
- Fiehes I-‘HT::'VL::HEL-QF il I 100 fichas/D semamnas =112 BS fichas / semana 144 %
1o | e EE:HL;zlr:icﬁr “| s igg etiquetas/14 semana 504 fichas [ semana 93 %
i Fiehes p:rnh:i'iitizmﬁr 98 | 2500 etiquetas/d semana =277 182 fichas / semana 144 %
12 | Fichas PE_‘;";JEIL;L?E":’"&" 98| 2500 etigueras/S semana =313 152 fichas / semana 163 %
13 Flcha?nsz:;ﬁt;ic:;ﬁr de 9 zgg atigustas/15 semana 682 fichas / semana BT %
14 Fichas por semana por | 21600 stigustas realizadas/15 332 fichas / semana por a7
coleccion semandg /5 cofecciones =188 colecsion
Cumplimianta da
15 presupuesto aparatos F13 700013700 =100 % 99 % de cumplimienta 101 %
aleclrdnicos
Cumplimiento de - . .
16 prasupuasto sustilucitn FBTT50/075000 =117 % 89 % de cumplimianta BE %
de lechos
Cumplimianta da
17 HJ$::|1|JET;|:U o £33 000,/0 30000 =110 % 95 % de cumplimiento 92 %
vanlanas
Cumplimiento da = e o
18 prasupuasta sustilucion @11571.75/715 429 =75% 89 % de cumplimianto 135 %
de mabiliario
19 iu;;;;:ﬁ:ﬂ:;;:iﬁ 4 dlgs/6 alas =67 % 80 % de cumplimianta 166 %
Cumplimiento de
20 prasupuasta sustilucion 35 dlas/29 dlas =120 % 80 % de cumplimianto 83 %

de lechos
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Continuacion de la tabla LI.

21

Cumplimiento de
presupuesto remodelacion
de ventanas

26 dias/44 dias =59 %

90 % de cumplimiento

188 %

22

Cumplimiento de
presupuesto sustitucion
de mobiliario

8 dlas/14 dlas =57 %

90 % de cumplimiento

196 %

23

Presupuestos asignados

B presupuestos asignados/6
semana=1,33

2 presupuestos / semana

67 %

24

Cumplimiento de
presupuesto para
contratacion de segure

@96 557,81,/¢ 96 557,81 =100 %

89 % de cumplimiento

101 %

25

Cumplimiento en tiempo
para contratacién de
seguro

4 dlas/9 dias =44 %

90 % de cumplimiento

252 %

26

Cumplimiento en tiempo
para creacion del Plan
Institucional de Respuesta

23 dias/44 dias=52%

90 % de cumplimiento

214 %

indicadores. Como se puede ver, los de rendimiento mas bajo fueron la
elaboracion de etiquetas para la coleccion de invertebrados y los presupuestos
asignados por semana, debido a que se requirié de bastante mas tiempo que el
planificado para realizar estas actividades. El promedio de todos los indicadores

muestra que se cumplié en un 109 %, a pesar de que algunos indicadores no

Por dltimo, se muestra un resumen con el cumplimiento de todos los

Fuente: elaboracidn propia.

se cumplieron al cien por ciento.
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Figura 101. Resultados indicadores de productos

Indicadores MUSEO DE HISTORIA NATURAL
TABLERO DE INDICADORES DE RESULTADOS
resultados
ESPERADOS
Indicador Cumplimiento

Procesos cotidianos @ 111 %
Procesos nuevos @ 100 %
Etiquetas para coleccidon de aves Q 95 %
Etiquetas para coleccion de mamiferos @ 71 %
Etiquetas para coleccidon de anfibios @ 77 %
Etiquetas para coleccion de reptiles @ 94 %
Etiquetas para coleccion de invertebrados @ 61 %
Etiquetas por semana por coleccién @ 61 %
Fichas para coleccion de aves @ 144 %
Fichas para coleccidon de mamiferos @ 93 %
Fichas para coleccidn de anfibios @ 144 %
Fichas para coleccién de reptiles @ 163 %
Fichas para coleccion de invertebrados Q 87 %
Fichas por semana por coleccidn @) 87 %
Cumplimiento de presupuesto aparatos electronicos Q 101 %
Cumplimiento de presupuesto sustitucion de techos @) 86 %
Cumplimiento de presupuesto remodelacion de ventanas Q 92 %
Cumplimiento de presupuesto sustitucion de mobiliario Q 135 %
Cumplimiento en tiempo de aparatos electronicos @ 166 %
Cumplimiento de presupuesto sustitucion de techos @ 93 %
Cumplimiento de presupuesto remodelacion de ventanas @ 188 %
Cumplimiento de presupuesto sustitucién de mobiliario @ 196 %
Presupuestos asignados @ 67 %
Cumplimiento de presupuesto para contratacion de seguro ] 101 %

PROMEDIO|® 109 %

Fuente: elaboracién propia.
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5.3. Beneficio/costo

La relaciébn beneficio costo calcula la razén de los beneficios de los

usuarios del proyecto al costo del mismo, utilizando la siguiente razon:

) Beneficios para los usuarios
Razon B/C =

Costos para la institucion

De esta forma, se debe analizar que los beneficios son todas aquellas
ventajas para los usuarios y los costos son todos los desembolsos realizados.
Debido a que la implementacién de este proyecto no cuenta con un beneficio
monetario, los beneficios para los usuarios se calcularan de forma subjetiva
para convertirlos en un beneficio econémico y asi hacer la relacion con los

valores monetarios utilizados para la elaboracion del proyecto.

Se procedi6 a evaluar cada etapa individualmente, debido a que los
beneficiarios en cada una varian. A continuacion se presentan los analisis
realizados por etapa. Unicamente la cuarta etapa, exposiciones, no se realizé el
analisis debido a que no se requirié de un desembolso monetario para llevarla a

cabo.

5.3.1. Beneficio/costo etapa de procesos

Para esta etapa se tomd como beneficio el tiempo ahorrado por los
usuarios de los manuales de procesos para elaborar las actividades planteadas
en cada uno. Como cada usuario tendra acceso al manual de procesos
impreso, esto generara que las actividades sean elaboradas de una forma mas
ordenada, lo que repercutira en ahorra de tiempo. Tomando en cuenta que el

usuario ahorrara una hora diaria al realizar estas actividades, que el sueldo
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promedio de los curadores por hora es de Q 41,67, que seran cinco curadores
los beneficiados y que, como estos procesos no se realizan a diario, se tomaran
100 dias del afio en los cuales se realizan este tipo de actividades, se calcula el

beneficio de la siguiente manera:

1 hora 9 Q 41,67
dia h

Beneficio = X 100 dias X 5 personas = Q 20 833,33

Para este calculo se toma en cuenta Unicamente un afio, debido a que los
procesos se deberan revisar anualmente. Por lo tanto, se -calcula el

beneficio/costo como sigue:

5 C_QZO833,33_162
/ Q1286500

Este céalculo demuestra que el beneficio para esta etapa es efectivamente

mayor al costo en el que se incurrio para llevarla a cabo, a una razén de 1,62.
5.3.2. Beneficio/costo etapa de inventario

Para esta etapa se tomaron en cuenta dos beneficios, el tiempo ahorrado
por los usuarios para la busqueda de especimenes y de su informacion,
ademas del aprendizaje adquirido por las personas que estuvieron involucradas
en la elaboracion de las etiquetas, esto incluye estudiantes que participaron y
apoyaron. Tomando en cuenta que el usuario ahorrara un cuarto de hora diaria
en la busqueda de ejemplares, que el sueldo promedio de los curadores por
hora es de Q 41,67, que seran cinco curadores los beneficiados y que esta
actividad se realiza todos los dias del afio, se calcula el beneficio de la siguiente

manera:
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. 0,25 hora Q 41,67 )
Beneficio = Tia X A X 365 dias X 5 personas = Q 19 010,42

Para este célculo se toma en cuenta Unicamente un afo, debido a que, al

igual que los procesos, las etiquetas y fichas se deberan revisar anualmente.

Para el siguiente beneficio, se tomé en cuenta que la cantidad de horas
utilizadas en la elaboracion de las etiquetas fue de 800 (tomando en cuenta
Unicamente las actividades de modificacién de etiquetas y creacién de fichas
por espécimen), que hubo 5 estudiantes involucrados en estas actividades y
gue el sueldo promedio que podrian pagarles por hora es de Q 14,58, se

calcula el beneficio de la siguiente manera:

)

h

Beneficio = X 800 h x 5 personas = Q 58 333,33

Este segundo beneficio es sumamente alto debido a que el tiempo que
aportaron los estudiantes fue mas de medio afio. Por lo tanto, se calcula el

beneficio/costo como sigue:

B/C Q 19010,42 + Q 58 333,33 _ 2380
/¢= Q 3 250,00 o

Este célculo demuestra que el beneficio para esta etapa es sumamente

mayor al costo en el que se incurrid para llevarla a cabo, a una razén de 23,80.
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5.3.3. Beneficio/costo etapa de conservacion y seguridad

Para estas dos etapas se definio el beneficio como la posibilidad de
realizar proyectos de investigacidén con universidades extranjeras, debido a que
se contara con mejores instalaciones y lugares de almacenaje mas seguros, lo
cual generara mas confianza hacia el Museo. Asumiendo que se tendra la
posibilidad de realizar 5 investigaciones anuales y que en promedio cada
investigacion tendra un beneficio monetario de Q 100 000,00, se calcula el

beneficio de la siguiente manera:

Beneficio = 5 investigaciones X Q 100 000,00 = @ 500 000,00

Este beneficio es sumamente alto debido a que las investigaciones son la
razon de vida de una institucion educativa, como lo es el Museo, y es por esto
gue el valor monetario de cada una puede llegar a ser tan alto. Por lo tanto, se

calcula el beneficio/costo como sigue:

B/C - Q 500 000,00 505
/€= 0 146 021,75+ Q9781781

Este calculo demuestra que el beneficio para esta etapa es mayor al costo
en el que se incurrié para llevarla a cabo, a una razén de 2,05, tomando en

cuenta que esto es solo en un primer afio.
5.3.4. Beneficio/costo etapa de educacion al visitante
Para esta etapa se definio el beneficio como la educacion que se le brinda

a los usuarios al llegar al Museo. Tomando en cuenta que el Museo recibe un

promedio de 5 000 visitantes anuales, que la visita promedio dura 2 horas y que
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el valor monetario de una hora de colegio o escuela es de Q 3,78 (tomando
Q 500,00 de pago mensual como promedio), se calcula el beneficio de la

siguiente manera:

Q3,78

Beneficio = 5,000 visitantes X 2 h X = (Q 37 878,79

Por lo tanto, se procede a calcular el beneficio/costo como sigue:

Q 37 878,79
< L =497
Q 7 625,00

B/C =
Este calculo demuestra que el beneficio para esta etapa es mayor al costo
en el que se incurrid para llevarla a cabo, a una razén de 4,97, tomando en

cuenta que esto es solo en un primer afio de visitas.
5.3.5. Beneficio/costo proyecto de implementacion

Finalmente, se procede a evaluar el proyecto en su totalidad, haciendo
una sumatoria de todas las etapas para definir si la razon beneficio costo es

mayor a uno. Este célculo se realiza de la siguiente manera:

Q 20833,33+Q 77 343,75+ Q 500 000,00 + Q 37 878,79
Q 12865,00 + Q 3250,00 + Q 146 021,75+ Q@ 97 817,81 + Q 7 625,00

= 2,37

B/C =

Se determina que el beneficio costo final del proyecto es razén de 2,37
respecto a los costos en los que se tuvo que incurrir para llevarlo a cabo. Cabe
mencionar que algunos beneficios estan valorados Unicamente al primer afio,

pero se puede tener un beneficio mucho mayor.
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CONCLUSIONES

El Museo de Historia Natural es una institucion publica que labora bajo
las normativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
especificamente bajo el mandato de la Escuela de Biologia de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias. Adicional a esto, la
legislacién nacional y la legislacion ambiental son el marco rector de la

institucion.

El total de procesos cotidianos diagramados es de siete, en los cuales se
plantearon las entradas y salidas del proceso, las personas involucradas
en la elaboracién del proceso y en el proceso como tal, los objetivos y
alcances, las normativas que lo rigen, el diagrama y los puntos de

control.

El Museo cuenta con tres lugares de almacenaje de las colecciones. Dos
de ellos estdn en buen estado, pero se les deben realizar algunas
modificaciones para cumplir con el estandar internacional. Uno de ellos
se encuentra en estado intermedio debido a la condicion del techo. El

Museo cuenta con ocho exposiciones permanentes y una itinerante.

El total de procesos nuevos diagramados es de tres, en los cuales se
plantearon las mismas condiciones que en los procesos cotidianos. Se
genera un total de diez procesos diagramados incluyendo los procesos
cotidianos y los nuevos procesos.
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El Plan institucional de respuesta planteado cuenta con las estrategias
de divulgacion al personal, los objetivos del plan, la matriz de impacto,
las estrategias de mitigacion de riesgos y el plan de accién, que incluye
los contactos de emergencia, los procedimientos de evacuacion, el mapa

de rutas de evacuacion y el programa de simulacros.

El proceso de implementacion se planted en seis etapas diferentes para
abarcar todos los puntos sugeridos en la propuesta. Estas etapas son:
procesos, inventario y catalogacion, conservacion, exposiciones,
educacion al visitante y seguridad. Se diagramé cada etapa por separado

y se afladieron todas las condiciones que debe llevar un proceso.

La programacion de actividades se realiz6 tomando como base las seis
etapas del proceso de implementacion. Se planificé llevar a cabo todas
las actividades en un tiempo de setecientos treinta y cinco dias, con un
presupuesto de Q 261 136,81.

Los indicadores de gestiébn se midieron por etapa de implementacion en
tres condiciones: tiempo, presupuesto y recursos. La eficiencia general
en el proyecto del indicador tiempo fue de 104 %, en el indicador
presupuesto fue de 98 % y en el indicador recursos fue de 101 %. El

promedio general de la eficiencia de los tres indicadores fue de 101 %.

El cumplimiento de productos se midio con base en los indicadores
planteados por cada resultado esperado. En cinco indicadores se obtuvo
un cumplimiento menor al 70 %. Sin embargo, el promedio general del

cumplimiento de resultados fue de 109 %.
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10.

El beneficio/costo del proyecto total se define como el total de beneficios
estructurados de forma monetaria dividido el total de costos en los que
se incurrira para llevar a cabo el proyecto. Tomando como beneficios el
ahorro de tiempo, proyectos futuros de investigacion, los conocimientos
adquiridos por los participantes y la educacion proporcionada a los
usuarios, se determin6 que el beneficio/costo del proyecto es de 2,37, el
cual se mide con resultados a un afo. Esto indica que tan solo el primer

afo, se recuperara 1,37 veces la inversion realizada.
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RECOMENDACIONES

El Museo de Historia Natural y todos sus trabajadores, al ser una
institucion educativa en tema ambiental, deben conocer la legislacion
nacional y especificamente la legislacion ambiental para trabajar de la

manera mas correcta posible y poder transmitirlo a los usuarios.

El personal del Museo debera utilizar, de ahora en adelante, los
procesos para realizar sus actividades cotidianas, con el fin de evitar

errores y tener toda la papeleria necesaria para llevarlo a cabo.

Se deben mantener las mejores condiciones en los lugares de
almacenaje de las colecciones debido a que estos especimenes son la

posesion mas valiosa del Museo, valorada en Q 5 000 000,00

Cuando se tenga le necesidad de realizar la actividad de adquisicion de
piezas por préstamo o por intercambio, o la cesion de piezas por
intercambio, se debe seguir el proceso planteado en este trabajo para

evitar equivocaciones y falta de informacion.

El Plan institucional de respuesta debe estar colocado a la vista de todo
el personal y los usuarios para que sepan cOmMO reaccionar en
emergencias. Se deben llevar a cabo simulacros constantemente para

capacitar principalmente al personal.
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10.

Es una buena estrategia dividir el proceso de implementacion por
etapas, para tener mas claridad de las actividades, responsables,

tiempos y presupuestos para cada etapa.

Antes de llevar a cabo cualquier implementacion, esta debe ser
planificada para tomar acciones correctivas si no se esta cumpliendo

con la planificacion.

De los tres indicadores de gestion medidos, el mas importante de
cumplir debe ser el presupuesto, puesto que la institucion tiene un
presupuesto sumamente limitado y es dificil que los proyectos sean

aprobados y se lleven a cabo.

Para los indicadores de productos, se debe tener claro que se deben
obtener todos los productos, aunque no se cumpla con el 100 % de la

eficiencia para cumplirlos.
Los beneficios de la realizacion del proyecto se deben tener claros

desde antes de iniciarlo, con el fin de que la aprobacién del proyecto

sea mas agil y se pueda comprobar al final.

220



BIBLIOGRAFIA

BAEZ, Linda; ZAMORA, Eduardo. Difusion y promocion del proyecto.
Costa Rica: Unidad Regional de Asistencia Técnica, 2003. 39 p.
ISBN: 9968866180.

CACOO DIAGRAMS. Disponible en: www.cacoo.com.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 4-89. Ley de Areas

Protegidas.

Consejo Internacional de Museos. Cémo administrar un museo: manual
practico. Francia: Unesco, 2006. 231 p. ISBN: 9290126582.

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres. Qué hacer
antes, durante y después de un desastre. [en linea].
<www.conred.gob.gt>. [Consulta: julio de 2015].

DEVER, Paula; CARRIZOSA, Amparo. Manual basico de montaje
museografico. Colombia: Museo Nacional de Colombia, 2013.
38 p.

Gobierno de la Republica de Guatemala. Acuerdo para el

reasentamiento de las poblaciones desarraigadas por el

enfrentamiento armado. Oslo, 17 de junio 1994. 8 p.

221



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Acuerdo sobre identidad y derechos de los pueblos
indigenas. México, D.F. 31 de marzo 1995. 14 p.

. Compendio de legislacion ambiental de la Republica de
Guatemala. Guatemala: Palacio Nacional, 2010. 954 p.

GOETHE-INSTITUT. Manual para pequefios museos. Peru: Goethe-
Institut Lima, 2005. 68 p.

Groupe URD. Manual de la participacién para los actores humanitarios.
Francia: ALNAP, 2004. 296 p.

Guatemala. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Reformada por Acuerdo Legislativo nim 18-93).

HERNANDEZ, Roberto, et al. Metodologia de la investigacion. 4a. ed.
México: McGraw-Hill Interamericana, 2006. 808 p. ISBN:
9701057538.

Instituto Canadiense de Conservacion. Diez agentes de deterioro. [en

linea]. <www.cci-icc.gc.ca>. [Consulta: marzo de 2014].
Museo de Historia Natural. Documento de constitucion del Museo de
Historia Natural Usac. (Informe inédito). Guatemala: Universidad

de San Carlos de Guatemala, 2013.

Plan estratégico 2014 - 2019. (Informe inédito).

Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala, 2013. 41 p.

222



17.

18.

19.

20.

Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. [en linea].

< www.rae.es>. [Consulta: junio de 2015].

RENDON, Olivia, et al. Criterios e indicadores para proyectos REDD.
Reino Unido: Universidad de Leeds, 2009. 40 p.

Unidbn Europea. Medio ambiente. [en linea]. <www.europa.eu>.
[Consulta: julio de 2014].

Universidad de San Carlos de Guatemala. Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia. [en linea]. <www.usac.edu.gt>. [Consulta:
febrero de 2015].

223



224



APENDICES

Apéndice 1. Tablas de gestién de recursos

Nombre Etapa de Procesos
Fecha de inicio planeada 2-Jan-14
Fecha de fin planeada 19-Apr-14

Cumplimiento de
recursos: 137 %

No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Levantamiento de procesos 192 172 Asistente técnico
2 |Revision de procesos 116 44 Curador
3 |Aprobacién de levantamiento 24 12 Jefe del Museo
4 |Impresion de procesos 24 20 Jefe del Museo
5 |Difusion de procesos 56 52 Jefe del Museo

412 300

Nombre Etapa de Inventario Cumplimiento de
Fecha de inicio planeada 20-Apr-14 recursos: 91 %
Fecha de fin planeada 12-Feb-15

No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Creacion del formato de ficha 76 52 Curador
2 |Revision de cada formato 56 20 Jefe del Museo
3 |Aprobacién de cada formato 24 28 Jefe del Museo
4 |Modificacién de etiquetas 236 392 Curador
5 |Revision de etiquetas 116 56 Jefe del Museo
6 |Aprobacion de etiquetas 24 8 Jefe del Museo
7 |Impresion de etiquetas 24 24 Jefe del Museo
8 |Colocacion de nuevas etiquetas 236 256 Curador
9 |Verificacion de la colocacion 56 64 Jefe del Museo
10 |Aprobacion de la colocacién 24 32 Jefe del Museo
11 |Creacion de fichas por espécimen 356 408 Curador
12 |Actualizar base de datos 116 100 Curador
13 |Subir base de datos 56 92 Curador

1400 1532
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Continuacion del apéndice 1.

Nombre Etapa de Conservacion

Fecha de inicio planeada 13-Feb-15
Fecha de fin planeada 12-Jun-15

Cumplimiento de
recursos: 132 %

Nombre Etapa de Exposiciones

Fecha de inicio planeada 14-Jun-15
Fecha de fin planeada 3-Sep-15

No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Cotizaciéon de aparatos electrénicos 56 20 Jefe del Museo
2 |Cotizacion de mobiliario 56 28 Jefe del Museo
3 |Cotizacion de remodelacién de techo 56 60 Jefe del Museo
4 |Cotizacion de remodelacién de ventanas 56 60 Jefe del Museo
5 |Plaificacion de limpiezas 56 36 Asistente Técnico
6 |Aprobacion cot. aparatos electrénicos 56 12 Director de Escuela
7 |Aprobacion cot. mobiliario 56 16 Director de Escuela
8 |Aprobacién cot. techos 56 48 Director de Escuela
9 |Aprobacion cot. ventanas 56 48 Director de Escuela
10 |Cronorgrama de inspecciones 56 32 Asistente Técnico
11 |Creacién libro de inventario 12 24 Curador
12 |Compra de aparatos electrénicos 24 16 Jefe del Museo
13 |Sustitucion de techos no fiables 116 140 Jefe del Museo
14 |Remodelacién de ventanas 176 104 Jefe del Museo
15 |Colocacién de aparatos electrénicos 24 8 Asistente Técnico
16 |Sustitucion de mobiliario 56 32 Jefe del Museo
17 |Colocacion de especimenes sueltos 116 136 Curador

1084 820

Cumplimiento de
recursos: 110 %
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No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Asignacion de responsables 56 28 Jefe del Museo
2 | Definicion de cronograma mantenimiento 56 36 Curador
3 |Definicién de objetivos 76 T2 Curador
4 |Definicidn de presupuesto 116 156 Curador
5 |Aprobacion de presupuesto 36 36 Director de Escuela
6 |Asignacion de presupuesto 24 4 Curador
364 332




Continuacion del apéndice 1.

Nombre Etapa de
Fecha de inicio planeada 4-Sep-15

Educacion

Fecha de fin planeada 17-Oct-15

Cumplimiento de
recursos:

131 %

No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Creacion de guion de bienvenida 16 8 Jefe del Museo

2 |Revision de guidn de bienvenida 16 4 Jefe del Museo

3 |Aprobacion de guion 8 0 Jefe del Museo

4 |Cotizacion de uniforme para guia 56 40 Jefe del Museo

5 |Creacion de formato de encuestas 56 64 Asistente Técnico
6 |Cronorgrama de limpieza de instalaciones 56 16 Director de Escuela
7 |Creaci6n de arte para publicidad 76 96 Director de Escuela
8 |Aprobacidén de cotizacidn de uniforme 24 20 Director de Escuela
9 |Revision de formato 24 20 Director de Escuela
10 |Aprobacién de formato 24 8 Asistente Técnico
11 |Revisién de arte 32 56 Curador

12 |Compra de uniforme 36 4 Jefe del Museo

13 |Impresidn de encuestas 16 12 Asistente Técnico
14 |Aprobaciéon de arte 24 16 Jefe del Museo

15 |Impresidon de publicidad 24 8 Curador

488 372
Nombre Etapa de Seguridad Cumplimiento de
Fecha de inicio planeada 18-Oct-15 recursos: 114 %

Fecha de fin planeada 7-Jan-16

Fuente: elaboracion propia.
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No Actividad Horas asignadas Horas reales Responsable
1 |Creacion de formato de entrada 16 16 Jefe del Museo
2 |Cotizacién de pélizas de seguro 56 56 Jefe del Museo
3 |Cotizacion de rétulos de seguridad 56 40 Jefe del Museo
4 |Verificacién de cotizcacion de rétulos 24 16 Jefe del Museo
5 |Verificacion de cotizcacion de seguro 36 48 Asistente Técnico
6 |Aprobacion de cotizcacion de seguro 24 40 Director de Escuela
7 |Impresion de rotulos 36 24 Director de Escuela
8 |Creacion del PIR 176 184 Director de Escuela
9 |Revisién del PIR 56 32 Director de Escuela
10 |Aprobacién del PIR 24 0 Asistente Técnico
11 |Impresion del PIR 16 0 Curador
12 |Contratacién de seguro 36 32 Jefe del Museo
13 |Difusién del PIR 36 32 Curador

592 520
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ANEXOS

Anexo 1. Licencia de colecta

Forma LCA

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS (CONAP)
GUATEMALA, CA.

Serie A NY 000992

LICENCIA DE COLECTA O APROVECHAMIENTO DE VIDA SILVESTRE

Museo de Historia Natural USAC / Ana Lucia Grajeda
Calle Mariscal Cruz 1-56 Zona 10

1. Nombre o razon social:

I
Teléfono: 2334-6064 et fcaeion: DPI: 2262939550101
2. Tipo de colecta: comercial cientifica XXX aficionada

3. No. de registro: C-002.90/1-021-98

4. Especies a colectar:

ESPECIES CANTIDAD FORMA

Chiroptera 45 Vivo
uL

Jardin Botanico USAC, Avenida Reforma

1

5. Ubicacion de la colecta o aprov iento:
0-63 Zona 10, Guatemala

6. Nmero de registro de la propiedad:

7. Técnicas de colecta autorizadas:
Redes de niebla ¥

8. Nombre de colector(es) autorizado(s) e identificacion: :
Luis Trujiflo, José Luis Echeverria, Stefania Briones, Julio Romero, Jorge Jiménez,

Raiza Barahona, Yaimie Lopez, Ana Lucia Grajeda

9. Localidad de traspaso de material col do:

Guatemala, 21 de noviembre del 2,014

Lugar y fecha de
¥ Guatemala, 21 de diciembre del 2,014
Valido hasta: e

Fuente: Museo de Historia Natural.
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Anexo 2. Permiso de exportacién/importacion

Forma VS - CEl

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS (CONAP)
GUATEMALA, CA. NOOUOS&?S

CERTIFICADO DE EXPORTACION / IMPORTACION - NO CITES

Exportacion [
Reespoetacn [

Importacion ) i 202012
L. Identificacion del Exportador

Nombro 0 Razon social Teodore Prosmas

Direceice___ 101 Yaiey Lie Scionce Betdng, Bastniey, A MT0-9160 Extickn Leks_ Telifono

Tipo de Exportacion: Comercial Cientifica: "

Némero de registro dol CONAP.

& Dikaackin ot tgiorsil
) Seno Perez ( NUSHIAT
Direcci ot Morwcat Crac 198 Zoow 10
2134 50F
Estado Costaras g, Teléfonn

Espocie Forma Cantidad Peso Valor

C5F B -4 B B S CER S L

Fuente: Museo de Historia Natural
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Anexo 3. Permiso de transporte

Firma del Representante de la Empresa

Forma VS-GT
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS 0 No 00 0670
CONAP .
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GUATEMALA, C.A.
GUIA DE TRANSPORTE DE VIDA SILVESTRE
1. Titular de la Licencia: ___Sergio Pérez/ MUSHNAT NumerodeNIT:
2. Direccién: Calle Marical Cruz 1-66 Zona 10 Teléfono: 2334-6065
3. Ndmero de Registro: 101194 Numero de Resolucion:
4. Numero de Licencia de Colecta:
( Nombre Cientifico Nombre Comin Cantidad e Numeros Cantidad en Letras. Tipo de Producto Peso )
Carollia spp. . Murciélago 2 Veintiseis Créneo y esqueleto
Sturnira ludovici Murciélago 7 Siete Craneo to
Sturnira lilium Murciélago 8 Ocho. Créneo y esqueleto
Bauerus dubiaquercys Murciélago 2 Dos Créneo y esqueleto
Myotis sp. Murciélago 3 Tres Créneo y esqueleto
Eptesicus furinalis _Murciélago 1 Uno Créneo y esqueleto
Ul
S ~)
5. Ofras Especificaciones:
6. Direccién de Origen:__ COMBEX-M
7. Direccion de Destino:__Calle Marical Cuz 156 Zona 10
8. Motivo del Transporte: Comercial () Cientifico k) Aficionado (J Otro:
9. Objeto de Transporte: Nacional O Internacional ()
10. Fecha de Vigencia: 12aeaic»ng¢eaia‘smmdetz.o12 11. Fecha de Emisign;___1 ¢ icembre del 2012
NOTA: LA CAN ’_:‘é—o GNADA EN ESTA GUIA ES VALIDA UNICAMENTE PARA UN SOLO VIAJE.
$ n 58
A/‘ E sy\.\fl\EDSYRE 5 )
Firma dei&cretario Ejecutivo o D sdo del CONAP /

%\m
N, /
Btomee S
N &lome\®, 7

ORIGINAL

Fuente: Museo de Historia Natural.
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Anexo 4. Cotizacion de extinguidores y detectores de humo

ITIZMS

INDUSTRIALES

Productos v Servicios para Sequridad Industrial

Fecha: 08 agosto 2015

Km. 14.5 Carretera a El Salvador,

Centro Comercial Gran Plaza Bedega 103
Santa Catarina Pinula, Guatemala

Ted: +502 6625 Fax: +#502 6685-2434
Email: ventas @i sind.com

Cotizacion No. JM-4652

Clients No. Contacto:
Nombra: VALENTINA OBIOLS Calular: 5693-7092
Nit: Email: Obiols_prado @ gmail.com
Teléfono:
No. CODIGO# CANTIDAD DESCRIPCION PUNITARIO TOTAL
1 04191860 EXTINGUIDOR,CO2 SLBS., 431565, UL AMSUL. 1.100.00 13.200.00
[ 181 &L
EXTINGUIDOR,CO2 SLBS., 431565, UL AMNSUL.
2 000132V DETECTOR DE HUMO 914E, 9V. 125.00 S00.00

[6000132L] DETECTOR DE HUMO 914E, 9V.

Fuente: Items Industriales, S.A.
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Anexo 5. Cotizacion rotulos

ITIEMS

INDUSTRIALES

OFERTA TECNICA

Km. 14.5 Camretera a El Salvador, Centro Fagina 1
Comercial Gran Plaza, Bodega Mo. 103
PBX: B825-0000 www.itemisind.com
DATOS DEL CLIENTE CONDICIONES DE LA OFERTA
Fecha: Guatemala, 27 ABRIL 2015 Vigencia de Precios: 10 DIAS
Mombre VALENTINA ORIOLS Forma de Pago: CONTADO
Tiempo de Entrega: 15 DIAS HABILES
Direccion CIUDAD Mota:
Requisicion:
Tel.:
Atencion VALENTINA OBIOLS
Mail:
Pracio
Linea Cant Codigo Descripcion - TOTAL
Rotuky en materal FVC de 2 MM de espasar, con piciograma y taxio
1 4 125 "NGRESO SOLO PERSOMAL AUTORIZADC” de 127 % 187 @ o 200.00
Rotulo en material PVC de 2 mm de espasor, con pictograma y texio PUNTO
2 2 128 DE REUNION® e 12" x 187 @ s 100.00
Rotul &n materal FUC de 2 mn de espesar, con peligrama y b TRUTA
20w 127 DE EVACUACION® d2 127 x 16" @ o 00.00
Rotulo en material PVC o2 2 mm de espesor, con pictograma y bexio *
4 1z 128 EXTINTOR CONTRA INCEMDIO de 127 x 157 a  sooo &00.00
INGIESD o o
T NTOI
RUTA DE - "l"
TOTAL 1,400.00
atentaments,
Lic. Jose Morales
ITEMS INDUSTRIALES
24363787
A

Fuente: Iltems Industriales, S.A.
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Anexo 6. Cotizacién seguro para colecciones

(®) snotie

Sech i ¢ Flaras

INTERES ASECURADO

Chgnte:
Fecha:
Carredar:

VALENTINA OBIOLS P.
31/o8ia015
Promatores Unit

SUGUIRD OE INCINDIC

Gl del negacion ML
Direcckin de Hiesgo: Cal

Murtscal Cnar 156 zorm 10

Walor total del Mses LS54, 33045004

fch

certenido (mobillarios y equipe]

Maguinasia

Obwas de Arte (sujeto 3 presentacidn de Fstado valorizado)

Sub-limites:

Rotura de Cristales

* ko yio Atraco
* Dinerc yio Valores (Derkra)

* Eqaipe Bectronice

* Gastas Getras

laruales derivadios de un siniestro:

o
iriestro
acién de bieres

* Nuewos bienes muebies
* Propiedad ce empleadas
it

q FEIE
2.

] 5.000,000.00

20E e by Summa Asiegh

q angex| g 21744
9 sooooonoo | ogoct| @ 2ncocc
q 50,000.00 | 0.00% Inchido:
q 050 G500
q .0 Inchidc:
q S0,000.00

q 100,000.00 L I 35000
[ W00 a35%

q 400,000.00 e
q S00,000.00

q

q

q

q

q

q S00,000,00

Q 500,000.00

PRISUA NETA

Lmi

Recargs & pagns

[0}

Bomberas

Riesgos cottzados
SECURD RESPONSABILIDAD CIVIL

Fredios v

eraclones

Sub-Limites

Patronal

Ebevadores y gradas eléctricas
Parguecs

028,86 por persana hasta)

CAMEnte Dara empleados

Cualguier pérdida cublerta:
G 250000
Hlesgios Catastréficos de la natrabesa:
1% Svama A Minima Q2,5

Explositin, matin, beelgas alborobos pogdares,
dafio malicioso & incendio consecutivo:

5t SPFA mimima . 3,

Dafies por agua

108 sobre la pérdida final ajustada minima 0.

4% sbore: b pérlida mini G, 1000,00

1004 scbre la péndida minima G,500.00

0% sobre la pérdida minima G.1,000.00
[Excepte riesgos de L nacuralezs.

% e la pérdida minio .1
Excepte riesgos de la naturaleza.

100k sabve Ia pérdida mi

Sumas Aseguradas  Taza  Primas Metas

Toda y Cada Pérdida
»a% sobire la pérdida final ahustada, minimo &

Estacionamienios:
Rolo 10% sebre el valor de mercada del vehéculo, m
(Otras riesgos: 5% sabre la pérdica minima 0.z000.00

M 0.2,600.00

G seoscoso | oasxla vrsmos
Q  60,000.00

Q £00,000.00

Q30000000

Q

Q

Q  00000.60

4 §0,000.00

Q30000000

G seoocese

Q 00,000.00

FRIMA NETA o 0.0
Ermisidn g (3T
Aecarga (1) aQ 5.00
A q 4030
Homberos L]

Fuente: Promotores Unity — Corredores de Seguros, S.A.
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Anexo 7. Cotizacion rotuladora

Km. 14.5 Carretera a El Salvador,

I . e Centro Comercial Gran Plaza Bodega 103
| Santa Catarina Pinula, Guatemala
[ Tel: +502 6625-0000 Fax: +502 6685-2434

Email: ventas@itemsind.com

INDUSTRIALES Cotizacion No. JM-5527

Productos y Servicios para Sequridad Industrial

Fecha: 17 septiembre 2015
Cliente No. Contacto:  VALENTINA OBIOLS
Nombre: VALENTINA OBIOLS Celular: 5693-7092
Nit: 6919382-7 Email: obiols.prado@amail.com
Teléfono:
No. CODIGO# CANTIDAD DESCRIPCION P/UNITARIO TOTAL
1 60018890 1.0 ROTULADORA BRADY BMPZ21-PLUS. 1,250.00 1,250.00
b [6001883U] ROTULADORA BRADY BMP21-PLUS.
2 60012650 10.0 CINTA DE VINYLM21-500-595-WT NEG./BL., 112", 250.00 2,500.00
[6001266U] CINTA DE VINYL M21-500-555-
WT NEG./BL., 112"
3 60020720 1.0 GABINETE METALICO,2. 10MTS X1.00MT 3 257150 2,571.50
ENTREPADOS.

[6002072U] GABINETE
METALICO, 2. 10MTS.X1.00MT,3 ENTREPADOS.

Fuente: ltems Industriales, S.A.
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