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. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente
la estructura organizativa de la institucion, comunmente llamada organigrama y las
funciones de todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. EI cumplimiento de estas
funciones contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades
organizativas de cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones
asignadas al puesto de trabajo en concordancia con el marco legal y normativo
correspondiente. También proporciona informacion a la maxima autoridad y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura organizativa de la institucién.

Es de mencionar, que la estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue aprobada
mediante Acuerdo N° 040/2020, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante participacion de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funcion general, permiten al Ministerio
de Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes y
servicios a la poblacion.

Il. OBJETIVOS

1. Proporcionar un documento normativo que guie a todo el personal del Ministerio de
Cultura, sobre sus funciones y ubicacién en la estructura organica de la institucién y las
interrelaciones entre los niveles jerarquicos tanto internos como externos y los
respectivos canales de comunicacién y autoridad.

2. Definir y establecer la estructura organica y funcional, asi como el control y
responsabilidades acorde al quehacer diario, definidas en el objetivo y funciones de
cada unidad administrativa.

.  FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 45-C numeral 25. Compete al
Ministerio de Cultura: “Organizar su propia estructura idénea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y
cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 4
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organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizacion y modificaciéon del organigrama interno
estara a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacion a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional para
presentarla alaDireccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de
desarrollar la actualizacion del Manual segun las modificaciones solicitadas y de su
resguardo.

El presente Manual, seré actualizado automaticamente, cuando las estructuras organicas de
una o varias unidades organizativas del Ministerio de Cultura, sea modificado, previa
asesoria de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacién y Funciones
la informacién aprobada previa a la modificaciéon de la estructura organica; agregando en la
hoja de bitacora las razones de la actualizacion, manteniendo en el Manual la firma del
Titular.

El contenido de los Manuales de Organizacién y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Organizativa que los presenta.

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 5
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V. DEFINICIONES

MUNA: Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman
MAPRO: Manual de-Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

V. CUERPO NORMATIVO
1. Visién y Mision Institucional.

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

Misiéon

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

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 6
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2. Estructura Organizativa Institucional.

Fuente: Organigrama Completo en:http://www.cultura.gob.sv/organigrama/
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Estructura Organizativa del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J.

A »
Guzman”.
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4. Cuadro de Servidores Publicos del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J.

Guzman”.

En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en el Museo Nacional de

Antropologia “Dr. David J. Guzman”

Cuadro de Servidores Publicos del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J.

Guzman”
Puesto
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Mujeres | Hombres Total
Puestos)

Director Nacional 0 1 1
Disefio grafico 0 1 1
Productor 1 0 1
Administradora del MUNA 1 0 1
Asistente Administrativo 1 0 1
Recepcion 0 1 1
Técnico de Asistencias 0 1 1
Técnico de mantenimiento 0 2 2
Técnicos de Guias 1 1 2
Operador de equipo 0 1 1
Técnico electricista 0 1 1
Encargada de Eventos 1 0 1
Colector 0 1 1
Coordinador Investigaciones y Curaduria 0 1 1
Arquedloga/curadora 2 0 2
Investigadora/gestora cultural 1 0 1
Antropoéloga/curadora 1 0 1
Coordinador de Museografia 0 0 0
Técnico de Museografia 1 1 2
Coordinador de Biblioteca y Hemeroteca 0 1 1
Técnico de Biblioteca 1 1 2

TOTAL 11 14 25

Manual de Organizacion y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman”
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5. Atribuciones.

La Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador establece en el Art. 2.-
Para los fines de. esta Ley, se consideran Bienes Culturales los que hayan sido
expresamente reconocidos como tales por el Ministerio, ya sean de naturaleza
antropoldgica, paleontoldgica, arqueolégica, prehistérica, histérica, etnografica, religiosa,
artistica, técnica, cientifica, filoséfica, bibliografica y documental. Definicion de Bienes que
Conforman el Patrimonio Cultural

Art. 3.-Para los efectos de esta Ley los bienes que conforman el Patrimonio Cultural de El
Salvador son los siguientes:

a) Las colecciones y ejemplares de zoologia, botanica, mineralogia, anatomia y los objetos
de interés paleontolégico;

b) Los bienes relacionados con la historia, con inclusién de la historia de las ciencias y de
las técnicas, la historia militar y la historia social, asi como con la vida de los dirigentes,
pensadores, sabios y artistas nacionales relacionados con acontecimientos culturales de
importancia nacional,

c) El producto de las excavaciones tanto autorizadas o no o de los descubrimientos
arqueoldégicos;

d) Los elementos procedentes de la desmembracién de monumentos artisticos o histéricos
y de lugares de interés arqueoldgico;

e) Antigliedades debidamente comprobadas, tales como inscripciones, monedas, sellos,
grabados u otros objetos;

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables al Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J.
Guzman’” relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

— Normativas internas

— Constitucién de la Republica

— Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica

— Ley de Servicio Civil

— Ley de Etica Gubernamental

— Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados publicos

— Manual de Procesos y Procedimientos

— Manual de Organizacién y Funciones

— Ley de Salario y demas reglamentacion que rigen a las instituciones gubernamentales
— LEPINA

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 10
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— Ley de acceso a la informacion Publica
— Lineamientos emanados por el Titular del Ramo
— Plan de trabajo anual
— Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.
— Manuales y normativas de la Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposiciones

7. Objetivo del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman”

Organizar, planificar, controlar y dirigir todas las actividades, proyectos y planes operativos
del Museo nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman, en concordancia con los planes
estratégicos emanados desde el Ministerio de Cultura, y apegados a las leyes y reglamentos
aplicados a la salvaguarda y socializacién del Patrimonio Cultural salvadorefio, asi como
también, apoyar en promover la creacibn y mejoramiento de nuevos espacios
museograficos.

8. Funciones Generales:

e El Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman es una institucion publica
sin fines de lucro, de caracter permanente, al servicio de la sociedad y de su
desarrollo, que conserva, investiga, comunica y expone el patrimonio material e
inmaterial de El Salvador, con propésitos educativos, de estudio y esparcimiento.

9. Funciones Especificas

9.1 Director del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman”.

Mision

Dirigir, organizar y coordinar las acciones de investigacion, analisis, y exhibicién del
patrimonio cultural y natural, histérico, antropolégico y arqueol6gico, para promover en los
visitantes del MUNA la apreciacién de las manifestaciones culturales y contribuir asi a la
construccion de identidades.

e Promover la actividad en los museos de cara a los visitantes, como instrumento para
el desarrollo, y fortalecer las funciones educativas, cientificas, de investigaciéon y de
difusion.

e Proponer, gestionar, coordinar y validar con el Director Nacional, la actualizacién de
los contenidos tematicos para las salas permanentes y las exposiciones temporales
del MUNA.

e Coordinar con el Director Nacional el quehacer del museo, con organizaciones no
gubernamentales y particulares, cuya funcion esté relacionada con la difusion cultural
o la filosofia institucional del museo.

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 11
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Fomentar la capacitacién, actualizacion, profesionalizacion y especializacion del
personal adscrito al MUNA.
Generar y coordinar informaciéon relativa al desarrollo de sus actividades,
incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico Institucional.
Vigilar que los servicios que brinda el MUNA, estén en apego a los lineamientos
establecidos, a fin de garantizar su 6ptima operacion.
Coordinar con el director nacional de museos y salas, la comunicacién con
instituciones publicas y organizaciones privadas y no gubernamentales, con el
proposito de establecer convenios de colaboracion relacionados con actividades
afines a la filosofia institucional del museo.
Formular e implementar una politica de exhibiciones temporales y permanentes en
los temas relacionados con la misién el MUNA:
Desarrollar investigaciones de las colecciones exhibidas en el MUNA, y otras
posibles a exhibir que pertenecen a la Colecciéon Nacional de Patrimonio.
Velar porque se realice el debido mantenimiento museografico a las exposiciones
permanentes y temporales del MUNA, y coordinar el apoyo para los otros museos
adscritos a las direccién nacional.
Definir e instrumentar, conjuntamente con las dependencias competentes, formacién
para el personal del MUNA.
Coordinar el presupuesto destinado al MUNA, procurando el suministro y adecuado
aprovechamientode los recursos asignados.
Cumplir con otras disposiciones y funciones que se asignen por parte de la Direccion
Nacional en las areas de su competencia.

9.2 Disefador Grafico

Mision.
Realizar el disefio y diagramacion de las diferentes piezas graficas y editoriales para los
Museos, aplicando las técnicas requeridas dentro del disefio grafico y siguiendo la linea

grafica
grafica

institucional, a fin de satisfacer las necesidades y consolidar una 6ptima imagen
ante los publicos a través de los diversos productos graficos tanto impresos como

virtuales.

Manual
MUNA.

Disefar piezas graficas en general, asi como el material grafico para exposiciones y
eventos de la Institucion.

Elaborar bocetos y otras artes graficas de su competencia.

Revisar y corregir el material disefiado y resguardar la documentacion referente a los
disefios de la Institucion.

Suministrar informacién técnica a los proveedores, en cuanto al disefio para
publicaciones y exposiciones y realizar control de calidad de los insumos entregados
por los proveedores.

de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 12
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e Atender y coordinar con los autores y/o encargados de los textos, el disefio grafico y
diagramacion de las publicaciones editoriales y/o museograficos.
e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

9.3 Productor de Eventos

Mision.

Disenar y producir propuestas creativas como la gestién y organizacion de las acciones
derivadas para la produccion del evento tales como inauguraciones, espectaculos,
exposiciones.

o Elaborar proyectos y presupuestos de la unidad de Produccion.

e Ser el enlace entre los artistas, patrocinadores, agentes externos, etc. Antes, durante
y después de las producciones.

e Supervisar el montaje y desmontaje de los eventos.

o Establecer reuniones de Produccion con las personas involucradas en los proyectos

9.4 Administradora Museo Nacional de Antropologia.

Mision.

Supervisar y coordinar el area administrativa, colecturia, de mantenimiento y eventos de las
instancias de la Direccion de Museos, desarrollando actividades de planificacion y control
Administrativo, procedimientos y politicas administrativas del Ministerio de Cultura, en funcion
del cumplimiento de la mision institucional y los objetivos definidos, velando por la utilizacién
optima y oportuna de los recursos humanos, fisicos y financieros.

e Coordinar la gestion de recursos necesarios de las areas administrativas y técnicas
del museo, a fin de garantizar la realizaciéon de las diferentes actividades y el
cumplimiento de objetivos.

e Coordinar con las diferentes unidades del museo, los manuales de operaciones y
funcionamiento y velar por la aplicacién oportuna de los diferentes manuales de
control interno.

e Dar seguimiento a los lineamientos y estrategias de trabajo administrativas y técnicas
de las unidades del museo.

e Dar seguimiento a los lineamientos y estrategias a seguir en conjunto con las
unidades internas del MUNA a fin de dar cumplimiento al Plan Operativo Anual.

e Apoyar al seguimiento administrativo con las unidades que conforman la Direccién
nacional.

e Velar por la aplicacién de mecanismos de control de cumplimiento de derecho y
obligaciones del Recursos Humanos.

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzmén” 13
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e Brindar apoyo administrativo para los proyectos de cooperacion externa para la
Direccion.

e Facilitar la realizacion de actividades que abordan el establecimiento y
mantenimiento de un sano clima organizacional.

e Supervisar al personal de limpieza y vigilancia, y el contrato de Fotocopias e
Impresiones.

e Supervisar los contratos de arrendamiento de locales del Museo.

e Velar por el mantenimiento de las instalaciones del museo, en las areas
administrativas y de atencién al publico.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en el ambito de su
competencia.

9.5 Asistente Administrativo.

Mision.
Brindar el apoyo a la direccion y administracién en el cumplimiento de las labores
administrativas, manejos de correspondencia y atencién al publico visitante de la direccion.

e Asistir a la jefatura de la DNMSE.

e Recibir, revisar y enviar correspondencia dirigido a la jefatura del museo.

e Atender toda la informacion relacionada con la direccién a nivel electronico,
telefonico, fisico.

e Mantener la documentacién accesible al jefe inmediato en orden.

e Control del archivo institucional de la Direccion.

e Otras que el jefe asigne de acuerdo a su perfil laboral.

9.6 Recepcion

Mision.

Realizar actividades relacionadas en atencién al publico en general, asi como proporcionar
apoyo técnico en las areas administrativas en el que hacer institucional, entrega y
colaboraciéon de materiales de activo fijo conforme a los objetivos ya establecidos.

e Atender y coordinar el area de recepcion. (atencion al usuario en general).
e Control de materiales en libro de actas.

¢ Registro en hoja de movimiento de activo fijo.

e Apoyo en area administrativa y museografica cuando lo soliciten.

Manual de Organizacién y Funciones del Museo Nacional de Antropologia “Dr. David J. Guzman” 14
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9.7 Técnico de Asistencias

Mision.

Verificar e informar al personal sobre el registro de asistencia, ingreso de informacion y
generacion de reportes en base a las acciones de personal y elaborar el informe de aplicacion
de descuentos a través del ingreso de datos al Médulo de Marcacion de asistencia de
Empleados dando cumplimiento al marco legalmente establecido y demas lineamientos del
Ministerio de Cultura, para el logro de un archivo de control de asistencia y uso de permisos por
empleados de la Direccién del Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman, de la
Direccion, de Registro de Bienes culturales , de la Direccién de Conservacion de bienes
Muebles y de la Direcciéon de Patrimonio Cultural Inmaterial (PCI).

e Manejo de controles de asistencia de personal de las areas de la Direccion del
Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman, de la Direccién, de Registro
de Bienes culturales , de la Direccion de Conservacion de bienes Muebles y de la
Direccion de Patrimonio Cultural Inmaterial (PCl) ante RRHH.

o Verificar el registro de asistencia de empleados destacados en el MUNA en las areas
de la Direccion del Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzman, de la
Direccién, de Registro de Bienes culturales, de la Direccion de Conservacion de
bienes Muebles y de la Direccion de Patrimonio Cultural Inmaterial (PCl) a través de
la generacion de reportes del médulo de marcacién para llevar un control de
aplicacion de descuentos en base a la normativa legal vigente.

e Ingresar las acciones de personal a través del médulo de marcacion y asistencia de
empleados del Ministerio de Cultura de las areas de Direccion del Museo Nacional de
Antropologia Dr. David J. Guzman, de la Direccién, de Registro de Bienes culturales,
de la Direccion de Conservacion de bienes Muebles y de la Direccion de Patrimonio
Cultural Inmaterial (PCI) para actualizar datos.

e Generar reportes de asistencia e inasistencia, llegadas tardias y salidas temprano,
ingresando las acciones de personal, del control de marcaciones y llegadas tardes
para la aplicacion de descuentos dando cumplimiento a la normativa legal vigente.

e Elaborar informes de aplicacion de descuentos a través de una plantilla para remitir a
RRHH y archivo interno.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el/llos superior(es) inmediato(s) en el
ambito de su competencia.

9.8 Técnico de mantenimiento.

Mision.

Reparar, modificar, construir.al recibir una orden de trabajo por parte del supervisor o cuando
se detecta que se necesita alguna accién de las ya mencionadas, procediendo a cumplir con
dicha encomienda y reportando como finalizada cuando ya se ha concluido. Ya que no hay
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guia exacta ya que muchas veces cada trabajo a realizar requiere de las destrezas, capacidad,
ingenio y experiencia de la persona que tiene este cargo para poder cumplir satisfactoriamente
con todo lo asignado. Para evitar el deterioro de las instalaciones y dar mantenimiento a las
mismas.

e Hacer multiples reparaciones segun sean requeridas, poniendo en practica el ingenio
y la experiencia para poder.

e hacer las reparaciones de la mejor forma posible y asi garantizar el funcionamiento
de la infraestructura del museo y evitar el deterioro de las mismas.

e Hacer modificaciones para acoplar las estructuras a las necesidades que surjan en el
transcurso del tiempo.

e Construir estructuras, paredes, bases, o lo que sea requerido para el montaje de
piezas u simplemente que se necesite por alguna razén.

9.9 Técnicos de Guias

Mision.

Disefiar y ejecutar actividades educativas ludico-didacticas dirigidas especialmentea la
poblacion infantil y estudiantil, con fines de disfrute, aprendizajey sensibilizacion para fomentar
la proteccién y salvaguarda del PatrimonioCultural Salvadorefio.

e Planificar, coordinar y atender las visitas programadas de Instituciones Educativas.

e Ejecutar estrategias de promocién y difusion de las actividades del Museo.

e Planificar, coordinar y ejecutar talleres, conversatorios, conferencias y seminarios en
el Museo, en escuelas o en otras instancias de interés cultural que lo soliciten.

e Apoyar en el registro estadistico de los usuarios del Museo.

9.10 Operador de Equipo

Mision.

Proyectar video y cine en el auditorio para la difusién de la cultura, realizacion de
musicalizacion y efectos acusticos, la ambientacion sonora y respaldo de equipo digital, asi
como la iluminacién y ambientacién teatral.

e Operar Equipos de audio, Luces y Proyeccion.

e Conectar cables, micréfonos, parlantes, monitores y otros Equipos de audio y luces
que se requieran.

e Ecualizar Audio, Grabar Escenas de luces , etc.
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9.11 Técnico Electricista

Mision

Garantizar el buen funcionamiento de todos los sistemas eléctricos del MUNA, de acuerdo a
las normas de seguridad.

Realizar instalaciones eléctricas nuevas o provisionales.

Supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los sistemas eléctricos
del muna realizados por otras empresas contratadas ( sub estacién eléctrica y planta
de emergencia )

Conectar cableado eléctrico de instalaciones nuevas o provisionales a la red del
muna.

Reparar o cambiar luminarias, interruptores o tomas dafiados.

9.12 Técnico de Eventos

Mision.
Fomentar la cultura y la importancia de nuestro Patrimonio.

Atender a los solicitantes de espacios y explicarles el costo.
Realizar las cotizaciones y montajes de los eventos.
Recibir llamadas, correos , dar repuesta y soluciones

9.13 Coordinador de Investigaciones y Curaduria

Mision

Elaborar, planificar y desarrollar Investigaciones y Curaduria como insumos para actividades
académicas (exposiciones, articulos para publicacion, charlas, talleres entre otros) del MUNA,
para lograr los objetivos planteados por medio de la metodologia cientifica y académica.

Planificar, elaborar y desarrollar investigaciones para la elaboracién de guiones
museoldgicos como insumos para exposiciones, articulos para publicacién, charlas,
talleres, cursos, ya sea de manera fisica o en formatos digitales o multimedias, entre
otros.

Realizar investigaciones sobre las colecciones nacionales de arqueologia e historia,
para presentaciones publicas y publicacion de sus resultados en medios editoriales
fisicos y/o digitales.

Coordinar actividades planificadas con la Unidad de Educacién y Guias del MUNA
con el fin de apoyar sus acciones educativas y ludicas.
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e Desarrollar actividades de apoyo en la formulaciéon, seguimiento y archivo del Plan
Operativo Anual de la Unidad.
e Cumplir con otras funciones asignadas por el superior inmediato y que se requieran
en beneficio de la institucion.

9.14 Arquedlogal Curadora

Mision

Investigar documentos y materiales culturales pertenecientes a las colecciones nacionales por
medio del método cientifico y que es reflejado en un plan de trabajo; de conformidad al marco
legal y normativo vigente, con el objetivo de generar insumos destinados a publicaciones en
revistas cientificas, catdlogos y material de difusion educativa y exhibiciones permanentes,
temporales e itinerantes del Museo Nacional de Antropologia.

e Planificar, elaborar y desarrollar con el fin de generar guiones museoldgicos como
insumos para exhibiciones, publicaciones académicas y especializas, charlas,
talleres, material de divulgacion, material educativo y capacitaciones en modalidad
presencial y virtual.

e Realizar investigaciones sobre las colecciones nacionales de arqueologia e historia,
para generar insumos para presentaciones publicas y virtuales.

e Coordinar acciones de apoyo con otras areas del Museo Nacional de Antropologia,
donde se requiera la difusion del patrimonio cultural por medio de charlas, talleres,
ponencias para publico en general.

e Generar informacion para el desarrollo de contenidos para post en redes sociales;
contenidos multimedia- audio, imagen, sonido, textos, animaciones, video y medios
interactivos-.

e Formar parte del grupo multidisciplinario evaluador del contenido de las exhibiciones
temporales que aspiran a ser montadas en el MUNA.

e Cumplir con otras funciones asignadas por el superior inmediato y que se requieran
en beneficio de la institucion.

9.15 Investigadora y Gestor Cultural.

Mision

Investigar documentos y materiales culturales pertenecientes a las colecciones nacionales por
medio del método cientifico y que es reflejado en un plan de trabajo; de conformidad al marco
legal y normativo vigente, con el objetivo de generar insumos destinados a publicaciones en
revistas cientificas, catalogos y material de difusién educativa y exhibiciones permanentes,
temporales e itinerantes del Museo Nacional de Antropologia. Efectuar investigaciones en la
Zona de los lzalcos. Participar en proyectos de investigacion generados para la creacion del
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Museo de los |zalcos.

e Elaborar proyectos de investigacion arqueolégica sobre de las Colecciones
Nacionales de arqueologia e historia por medio del método cientifico para
documentar las colecciones del Museo Nacional de Antropologia.

e Elaborar guiones museologicos por medio de la metodologia de investigacion de la
Museologia para exhibiciones permanentes y temporales del Museo Nacional de
Antropologia y museos de sitios arqueologicos.

e Realizar investigaciones sobre materiales diversos en la rama de la conservacion al
servicio del patrimonio cultural.

e Realizar investigaciones sobre las colecciones nacionales de arqueologia e historia,
para generar insumos reflejados en presentaciones publicas, desarrollo de
contenidos para exhibiciones del Museo Nacional de Antropologia y en
publicaciones en medios editoriales.

e Producir la investigacion académica pertinente para la publicacion de articulos y
documentos cientificos o técnicos definido de acuerdo a las tematicas de
investigacién del Museo Nacional de Antropologia y sus colecciones

e Efectuar investigaciones en la Zona de los lzalcos. Participar en proyectos de
investigaciéon generados para la creacion del Museo de los |zalcos.

¢ Desarrollar curadurias de colecciones nacionales por medio de la metodologia de
investigacion y procesos curatoriales para actualizar la documentacion de las
colecciones a exhibirse en el Museo Nacional de Antropologia.

e Cumplir con otras funciones asignadas por el superior inmediato y que se requieran
en beneficio de la institucion.

e Desarrollar los contenidos para redes y multimedia para exposiciones visuales,
audiovisuales, y catalogos.

9.16 Antropdloga y curadora

Mision.

Investigar documentos y materiales culturales por medio del método cientifico reflejado en un
plan de trabajo, de conformidad al marco legal y normativo vigente para generar insumos
destinados a publicaciones en revistas cientificas, catalogos y material de difusiéon educativa y
exhibiciones permanentes, temporales e itinerantes del Museo Nacional de Antropologia Dr.
David J. Guzman.

e Investigar temas de caracter antropoldgico que hablen de las identidades y la
memoria de diversos grupos sociales, para la generacién de conocimiento propio del
museo que se divulgue a través de las exposiciones, publicaciones, talleres vy
conversatorios.
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Elaborar proyectos de investigaciones antropolégicas sobre de las Colecciones
Nacionales por medio del método cientifico para documentar las colecciones del
Museo Nacional de Antropologia.
Proponer y participar en actividades de académicas en el area antropoldgica.
Elaborar guiones museologicos en el area de antropologia para actualizar la
informacién de salas permanentes en el Museo Nacional de Antropologia.
Coordinar con otras areas del Museo la realizacion de talleres y capacitaciones
relacionadas con el quehacer institucional.
Proponer proyectos antropolégicos por medio del método etnografico para generar
nuevas exposiciones temporales e itinerantes del Museo Nacional de Antropologia.
Elaborar articulos académicos por medio del método cientifico utilizado en el area de
antropologia para revista Anales y otras publicaciones cientificas nacionales e
internacionales.
Elaborar documentacién de las colecciones etnograficas por medio del método de
investigacion museoldgica para catalogos del Museo Nacional de Antropologia.
Llevar a cabo estudios del publico del museo.

9.17 Coordinadora de Museografia

Mision

Coordinar las actividades museograficas de los diferentes espacios expositivos de la Direccién
de Museos Nacionales, mediante la comunicacién y revisién de los procesos de Disefo
museografico; tomando en cuenta las directrices emanadas de la Direccion de Museos asi como
lineamientos y normativas de disefios, con el fin de garantizar la puesta en valor de los bienes
culturales garantizando a los visitantes el disfrute de la cultura y la conservacion de los bienes
Culturales.

Atender lineamientos emanados de la Direccién de Museos Nacionales encaminados
a garantizar la calidad de los proyectos museograficos y que sean del deleite de la
poblacion.

Coordinar con la Direccion y los otros departamentos de la Direccion de Museos el
desarrollo de los diferentes proyectos de Museos.

Coordinar con las diferentes unidades técnicas de Museografia y con los Museos
Regionales el cumplimiento de los lineamientos emanados por la Direccién de
Museos.

Proponer y coordinar el desarrollo de proyectos museografico para los diferentes
espacios expositivos de la Direcciéon de Museos.

Coordinar el monitoreo y mantenimiento museografico en los diferentes espacios
expositivos de la Direccion de Museos Nacionales.
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e Proponer y coordinar la planificacion, disefio, montaje y monitoreo de exposiciones
permanentes y temporales en los diferentes espacios expositivos de la Direccion de
Museos.

e Brindar asesoria técnica a personas o instituciones interesadas en el desarrollo de
proyectos de museos, sean estas gubernamentales o privadas.

e Coordinar las actividades administrativas del departamento, relacionadas a la
programacion de actividades y la gestion de recursos para el buen funcionamiento.

9.18 Técnico en Museodgrafo.

Mision.

Ejecutar el desarrollo, planificacion, programacion, disefio y montaje de los proyectos
museograficos en los diferentes espacios administrados por la Direccion de Museos, asi mismo
elaborar y ejecutar proyectos de infraestructura que beneficien a la mejora y mantenimiento de
los diferentes espacios expositivos administrados por la Direccion de Museos.

e Elaborar nuevas propuestas de disefio museografico para exhibiciones temporales o
permanentes para los diferentes espacios expositivos administrados por la Direccién
de Museos Nacionales.

e Apoyar en la actualizacion, mejora y mantenimiento de los contenidos expositivos ya
existentes en las Salas del MUNA y demas espacios expositivos administrados por la
Direcciéon de Museos.

e Montar exposiciones itinerantes solicitadas por la Direccion de Museos, u otra
instancia del Ministerio de Cultura que solicite dicho apoyo, dentro de los espacios
administrados por otras entidades o en co-asocios con otras instituciones que tengan
un vinculo de compromiso institucional con el Ministerio.

e Formular programacién y presupuestos para proyectos museograficos del MUNA y
Museos Regionales.

e Realizar las actividades de monitoreo para identificar necesidades de infraestructura
(mejora, mantenimiento, creaciéon de espacios complementarios para los museos,
etc.) de los Museos Nacionales.

e Formular anteproyectos que solucionen necesidades de infraestructura para los
Museos Administrados por la Direccion Nacional de Museos con el propésito de
mejorarlos y mantenerlos en condiciones apropiadas, permitiendo entornos
fisicamente favorables para la difusion de la cultura.

e Supervisar, controlar y dar seguimiento a proyectos en ejecucién de infraestructura y
el mantenimiento de la misma para los Museos Nacionales.

e Reportar verbalmente y por escrito al Coordinador de la Unidad de Exposiciones los
aspectos técnicos y anomalias que afecten negativa o positivamente el trabajo
museografico dentro de la Salas de exhibicién, esto con el fin de documentar los
procesos internos dentro de los Museos Nacionales.
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Realizar gestiones de requerimiento pertinentes ante UACI para la adquisicion de
insumos, bienes y servicios varios destinados al mantenimiento museografico o de
infraestructura para los Museos Nacionales segun las necesidades identificadas
desde la Unidad de Exposiciones.

Brindar asistencia técnica a otras instancias publicas y/é privadas que mantengan un
vinculo de compromiso institucional con el Ministerio de Cultura, enfocado al
seguimiento a la creacién o mejoramiento de otros espacios expositivos.

Apoyar en la formulacion del Plan de Trabajo anual de la Unidad de Exposiciones.
Presentar a la Coordinacion de la Unidad de Exposiciones informes mensuales de
avance, cumplimiento y/6 seguimiento de actividades periédicas ejecutadas
apegadas al Plan Anual de trabajo.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato o superior en el
ambito de su competencia.

Todas aquellas que se requieran en apoyo del beneficio institucional.

9.19 Coordinador de Biblioteca y Hemeroteca

Misién

Atender solicitudes de informacion histérica, antropolégica, arqueolégica y materias
especializadas, ofreciendo guia metodolégica y el material de consulta apropiado bajo
esmerados canones de servicio y atencion, Para que todo usuario logre obtener su
requerimiento de informacién en el menor tiempo posible.

Manual
MUNA.

Atender a lectores, estudiantes, investigadores externos y empleados del MUNA,
sobre sus necesidades de informacion y contenido especializado de la Hemeroteca,
con el mejor espiritu de servicio para que en el menor tiempo posible logren obtener
la informacion buscada.

Recibir Periédicos Comerciales, Diarios Oficiales, Revistas y Material seriado
relacionados a la especializacion de la Hemeroteca, por medio de suscripciones,
donativos e intercambios, para ponerlos a disposicion de los lectores, e
investigadores que los requieran.

Organizar y ubicar el material receptado en los espacios correspondientes, bajo
normas de ordenamiento, para su facil localizaciéon y ofrecimiento oportuno a quién
los solicite.
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9.20 Técnico en Bibliotecologia.

Mision.

Procesar técnicamente libros, mediatica y tesis especializados, asi como llevar control por
medio de -inventario a cada material bibliografico especializado,  almacenamiento
bibliografico en winisis y procesamiento, en base de datos material procesado técnicamente,
asi como proporcionar la informacién que necesitan, por medio de reglas bibliotecolégicas
universales. Respetando el reglamento interno para la atencion al publico, Siguiendo los
lineamientos de las herramientas universales para lograr el proceso técnico e identificar el
material bibliografico en estanteria.

e Inventariar, catalogacion y clasificacion, con proceso fisico, de cada bibliografia
seleccionada e introducida a la biblioteca.

e Introduccion (digitalizacion) de libros procesados, base de datos, en el programa
winisis y la captura de los datos del libro en hoja de CEPAL, conforme al Cédigo ISO
de los paises e idiomas (Respaldo de libros introducidos)

e Cumplir con las necesidades de los investigadores, estudiantes ya sea nacionales e
internacionales que solicitan informacién. Logrando que meta datos sea eficiente.

e Elaboraciéon de informe mensual y estadistica de consultores y de fichas
topograficas, por cualquier eventualidad.
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VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de Cultura.

T .,
Jom .

Autorizado: ‘ ,
Lct\a. Suecy Callejas Estrada.
Ministra de Cultura.

Revisién Juridica:

Direcciéon Ge

Revisiéon Técnica:

Presentado:
Of. perto Erquicia
Director del Museo Nacional de

Antropologia “Dr. David J. Guzman”.

0CT 2020
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VIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
NO HAY ENVIO.
Fecha : ; ;
: Situacion Razoén del
N° del Cambios : ; Responsable
Camblo Anterior Cambio
La raz6n del cambio
es dejar en una sola
Direccion Nacional
todo lo relacionado
Museos y Salas
Se crea la | Pertenecia a la | RIOEArticulo e
Di » q Di - Naci | Compete al
Ireccion e Ireccion aciona Ministerio de Cultura:
31/01/2020 : : ;
! ? Museos y Salas | de Patrimonio | 25.  Organizar  su EREECas
Cultural y Natural propia estructura

de Exposicion

idonea para cumplir
las atribuciones que le
competen y las
politicas que al efecto
se formulen.
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