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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefiado
con el proposito de contar con un instrumento de control interno, el cual contiene informacion
detallada ordenada de los distintos procesos que se llevan a cabo en cada una de las
unidades organizativas que lo conforman. Garantiza ademas la simplificacién del trabajo,
optimizaciéon de tiempos, ofreciendo informacién sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continuo de este Ministerio. Este documento permitira a cualquier trabajador
en su etapa de induccién tener claridad de su labor operativa diaria, asi como la relacién de
sus actividades.

Il. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos y procedimientos del Ministerio de Cultura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccion entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucién de los objetivos
institucionales.

lll. 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
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.”

3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica, de fecha 06 de abril de 2006. Publicado en el Diario Oficial No. 87, Tomo 371
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de fecha 15 de mayo de 2006. “Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y
sus dependencias, esta basada en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE),
el Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de
Procedimientos Administrativos de la Presidencia de la Republica. La maxima autoridad
de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben definir y evaluar la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales”.

IV. AMBITO DE APLICACION
El Ministerio de Cultura persigue entre sus objetivos estratégicos Implementar un modelo de
gestion institucional basado en la calidad y excelencia, que impulse una amplia participacion,
inclusién y transparencia. Plantea un gran desafio para el Ministerio de Cultura, por lo que se
implementa la herramienta administrativa, que permite detallar los procesos. La actualizacion
se realizara cuando haya cambios de estructura y favorezca a las unidades a cambios de
mejoras sustantivas, esta correspondera a cada director general y jefes de las diferentes
unidades administrativas para garantizar la calidad en el servicio.

V. DEFINICIONES
DNMSE: Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicion
MUHNES: Museo de Historia Natural de El Salvador
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Manual de Procesos y Procedimientos del Museo de Historia Natural de El Salvador 8
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V. CUERPO NORMATIVO
1. Detalle de Procesos.
PROCESOS PROCEDIMIENTOS
INSPECCIONES PALEONTOLOGICAS INSPECCIONES PALEONTOLOGICAS DE VU, TR, TU. 10
2 | ADMINISTRACION Y  MANEJO  DE | PRESTAMO DE ESPECIMENES, MUESTRAS O PIEZAS DE 11
COLECCIONES COLECCIONES
3 | INCREMENTO DE COLECCIONES RECEPCION DE DONACION DE ESPECIMENES, MUESTRAS O 12
PIEZAS PARA COLECCIONES
4 | INCREMENTO DE COLECCIONES DE | COLECTA DIRECTA DE ESPECIMENES, MUESTRAS Y PIEZAS. 13
HISTORIA NATURAL
5 | INCREMENTO DE COLECCIONES DE | PROCESAMIENTO DE MATERIAL BIOLOGICO COLECTADO 15
HISTORIA NATURAL
6 | INCREMENTO DE COLECCIONES DE | CONSERVACION DE PIELES Y ESQUELETOS DE ANIMALES. 16
HISTORIA NATURAL
7 | ADMINISTRACION Y  MANEJO  DE | ATENCION A USUARIOS ESPECIALIZADOS 17
COLECCIONES
8 | ADMINISTRACION Y  MANEJO  DE | CONSERVACION Y PRESERVACION DE COLECCIONES 18
COLECCIONES BIOLOGICAS
9 | ADMINISTRACION Y  MANEJO  DE | CONSERVACION Y PRESERVACION DE COLECCIONES 19
COLECCIONES PALEONTOLOGICAS
10 | MONTAJE DE EXPOSICIONES MONTAIE DE PIEZAS DEL MES 20
11 | MANTENIMIENTO Y RENOVACION MONITOREO DE ESPECIMENES Y PIEZAS EN EXPOSICION 21
12 | MANTENIMIENTO Y RENOVACION RENOVACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS 22
MUSEOGRAFICOS Y MUSEOLOGICOS
13 | MANTENIMIENTO Y RENOVACION PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICOS 23
14 | SERVICIOS EDUCATIVOS TALLERES LUDICOS 24
15 | CONSERVACION DE MATERIAL | MATERIAL PALEONTOLOGICO DE INVESTIGACIONES 25
PALEONTOLOGICO
16 | CONSERVACION DE MATERIAL BIOLOGICO | PROCESAMIENTO DE PIELES Y ESQUELETOS 26
Manual de Procesos y Procedimientos del Museo de Historia Natural de El Salvador 9
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2. Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/IPIPVUTRTU

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/
MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

INSPECCIONES PALEONTOLOGICAS

INSPECCIONES PALEONTOLOGICAS DE VU, TR, TU.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Directora Muhnes Recibir solicitudes de inspecciones
2 Directora Muhnes Informar sobre solicitud de inspeccién paleontolégica a

Coordinador de IP (Inspecciones paleontoldgias)

3 Coordinador de IP

Confirmar programacién de inspeccion con Jefatura de
Arqueologia

4 Técnico Paleontologia Ejecutar viaje para realizar inspeccion paleontoldgica.

5 Técnico Paleontologia Elaborar informe de inspeccién paleontoldgica y lo remite a
direccion Muhnes.

6 Directora Muhnes Recibir y revisar el informe de inspecciones paleontoldgicas

7 Directora Muhnes Remitir a Arqueologia los informes de inspecciones
Paleontoldgicas revisados.

8 Directora Muhnes Recibir resoluciones de inspecciones Paleontoldgicas.

9 Recibir solicitudes de Usuarios para desarrollar investigacion

bioldgica y geofisica con fines paleontoldgicos, por resolucién
recibida.

10 Directora MUHNES

Delegar a Coordinador de IP elaborar Plan de Investigacion
bioldgica y geofisica con fines paleontoldgicos, segun solicitudes
recibidas

11 Coordinador IP y Técnico de
Paleontologia

Elaborar Plan de Investigacion bioldgica y geofisica con fines
paleontoldgicos.

12 Directora Muhnes Revisar junto a Coordinador de IP el plan de investigacion, si hay
correcciones se regresa a paso 11, si no hay observaciones pasar a
paso 12.

13 Técnico de Paleontologia Superar observaciones y regresa a paso 9.

14 Directora Muhnes Remitir proyecto a DNPC para obtener VoBo, con copia a DNMSE.

15 Directora Muhnes Obtener VoBo de la DNPC.

16 Directora Muhnes Emitir orden de inicio del proyecto.

17 Técnico Paleontologia Ejecutar plan de investigacion

18 Técnico Paleontologia Elaborar documento o informe con resultados de la investigacion.

19 Directora Muhnes Remitir a Arqueologia el informe de resultados del plan de

investigacion.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/AMCPEMPC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/
MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

ADMINISTRACION Y MANEJO DE COLECCIONES

PRESTAMO DE ESPECIMENES, MUESTRAS O PIEZAS DE
COLECCIONES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Directora Muhnes Recibir carta de solicitud de préstamo de especimenes, muestras
0 piezas.

2 Directora Muhnes Informar a UCN sobre solicitud de préstamo de especimenes,
muestras o piezas.

3 UCN (Unidad de Colecciones | Informar a biélogos o paleontdlogos sobre solicitud de préstamo

Naturales) de especimenes, muestras o piezas, para verificar existencia de
los mismos.

4 Bidlogo / Paleontdlogo Confirmar la existencia de los especimenes, muestras o piezas
solicitadas para préstamo.

5 Bidlogo / Paleontdlogo Informar a UCN sobre existencia de especimenes, muestras o
piezas, solicitadas en préstamo.

6 UCN Informar a la Direccion del Muhnes sobre existencia de
especimenes, muestras o piezas, solicitadas en préstamo.

7 Directora Muhnes Notificar al DNPC sobre solicitud de préstamo de Bienes
Culturales/Naturales para su VoBo, con copia a DNMSE.

8 Directora Muhnes Elaborar carta a la Asamblea Legislativa para autorizar la salida,
del pais, del Bien Cultural /Natural solicitado en préstamo, con
copia a DNMSE.

9 Directora Muhnes Entregar carta elaborada a DNPC para su tramite en Asamblea
Legislativa.

10 Directora Muhnes Recibir carta de autorizacidon de la Asamblea Legislativa para la
salida del Bien Cultural/Natural.

11 Directora Muhnes Entregar copia de carta de autorizacion de la Asamblea
Legislativa a UCN, para la preparacion de los especimenes,
muestras o piezas a prestar.

12 UCN Asignar a bidlogo o paleontdlogo el proceso de preparacién de
los especimenes, muestras o piezas a prestar.

13 Bidlogo / Paleontdlogo Preparar especimenes, muestras o piezas para su embalaje y
elaborar carta conteniendo detalle de material embalado.

14 Bidlogo / Paleontdlogo Entregar a UCN los especimenes, muestras o piezas embaladas y
las cartas con detalle del material embalado.

15 UCN Tramitar envio de especimenes, muestras o piezas solicitadas en
préstamo.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/
MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

INCREMENTO DE COLECCIONES

RECEPCION DE DONACION DE ESPECIMENES, MUESTRAS O PIEZAS

PARA COLECCIONES
COD: 0035-02/ICRDEMPC
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Directora Muhnes Recibir carta de donacién y ejemplares

2 Directora Muhnes Remitir copia a UCN de esta donacién

3 UCH Recibir y remitir especimenes, muestras o piezas, con copia de
nota recibida, a biélogo o paleontélogo respectivo.

4 Bidlogo / Paleontdlogo Recibir especimenes, muestras o piezas y llenar ficha de recepcién
con la descripcién de donacién.

5 Bidlogo / Paleontdlogo Revisar estado de conservacidn de especimenes, muestras o piezas
donadas y determinar si pasa a Cuarentena (paso 6), o si pasa a
Talleres Especializados (paso 7)

6 Bidlogo / Paleontdlogo Colocar en freezer por 48 horas los especimenes donados para su
esterilizacidn, luego procede paso 9.

7 Conservadores/bidloga Procesar especimenes, muestras o piezas donadas.

8 Conservadores/bidloga Entregar a bidlogo/paleontdlogo especimenes, muestras o piezas
para ingreso a coleccién respectiva.

9 Bidlogo / Paleontdlogo Ingresar lote de especimenes a depdsitos.

10 Bidlogo / Paleontdlogo Elaborar y presenta informe ingreso a colecciones de especimenes,
muestras o piezas a UCN, con de registro asignados.

11 UCN Emitir nota de recepcién de especimenes, muestras o piezas al
donadory a directora Muhnes.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/ICHNCDEMP

% » | MINISTERIO

o DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/
MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

INCREMENTO DE COLECCIONES DE HISTORIA NATURAL

COLECTA DIRECTA DE ESPECIMENES, MUESTRAS Y PIEZAS.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Bidlogo / Paleontdlogo Proponer y elaborar proyectos de investigacion

2 Coordinador de UCN Revisar el proyecto si hay correcciones pasar a paso 3, si no hay
observaciones pasar a paso 4.

3 Bidlogo / Paleontdlogo Superar observaciones y regresa a paso 1.

4 UCN Remitir proyecto a Directora Muhnes para obtener VoBo.

5 Directora Muhnes Aprobar Investigacidn y solicitar autorizacién a la DNMSE.

6 Directora Muhnes Recibir autorizacién de investigacion, informar y entregar copia a
UCN

7 Bidlogo / Paleontdlogo Tramitar permiso de recolecta cientifica en MARN.

8 Directora Muhnes/UCN Gestionar internamente los recursos para el proyecto.

9 UCHN Emitir orden de inicio del proyecto.

10 Bidlogo / Paleontdlogo Ejecutar proyecto.

11 Bidlogo / Paleontdlogo Procesar especimenes, muestras o piezas colectadas de acuerdo al
grupo taxondmico a que pertenecen.

12 Bidlogo / Paleontdlogo Ingresar lotes de especimenes a Depdsitos Nacionales.

13 Bidlogo Llenar ficha de ingreso de lote de especimenes o muestras y
entregarlo a Custodio.

14 Custodio Revisar que los datos solicitados en la ficha estén llenos.

15 Custodio Cotejar cantidad y descripcion de especimenes indicados en ficha,
si todo esta correcto pasar a paso 16, sino regresar a paso 13.

16 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones

17 Bidlogo Registrar cada uno de los especimenes, muestras o piezas del lote
en los libros de registro y en base de datos, asignandoles su # de
registro correspondiente.

18 Bidlogo Elaborar vifieta de datos de colecta del espécimen, muestra o
pieza.

19 Bidlogo Colocar vifieta con datos de colecta al espécimen, muestra o pieza
o escribir # en ejemplar con tinta china.

20 Bidlogo Ubicar especimenes, muestras o piezas en sus respectivos
gabinetes o muebles.

24 Bidlogo Revisar bibliografia especializada como claves taxonédmicas.

22 Bidlogo Observar espécimen usando un microscopio stereo y anotar
caracteristicas morfolégicas y anatémicas.

23 Bidlogo Llenar fichas con datos registrados durante la observacién de los
especimenes.

24 Bidlogo Comparar espécimen con los descritos en la bibliografia
especializada o ejemplares de colecciones.

Manual de Procesos y Procedimientos del Museo de Historia Natural de El Salvador 13
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25 Bidlogo Elaborar vifieta de identificacién taxondmica, colocar vifieta en
espécimen, muestra o pieza.

26 Bidlogo Registrar identificacién taxondmica en Libro de Registro y en Base
da datos.

27 Bidlogo Ubicar espécimen en gabinete o mueble respectivo.

28 Bidlogo / Paleontdlogo Elaborar informe de resultados obtenidos en investigacion y lo
remite a UCN.

29 UCN Revisa informe, si hay observaciones se regresa al paso 14, si no
hay observaciones paso a paso 23.

30 UCN Envia informe de investigacidn, a Directora Muhnes.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/ICHNPMBC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO DE
HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

INCREMENTO DE COLECCIONES DE HISTORIA NATURAL

PROCESAMIENTO DE MATERIAL BIOLOGICO COLECTADO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Bidlogo Colocar muestras, especimenes en prensas botdnicas, en tablas
extensoras de alas o en durapax, segin el caso, para su secado y
colocarlo en secadoras.

2 Bidlogo Supervisar proceso de secado de material biolégico colectado, retirar de
secadoras material biolégico procesado.

3 Bidlogo Colocar en freezer durante 48 horas, los lotes de material bioldgico
secadas para su esterilizacion.

4 Bidlogo Ingresar lote de muestras a Depdsito Nacional de Colecciones de Historia
Natural.

5 Bidlogo Llenar ficha de ingreso de lote de especimenes o muestras y entregarlo a
Custodio.

6 Custodio Revisar que los datos solicitados en la ficha estén llenos.

7 Custodio Cotejar cantidad y descripcién de especimenes indicados en ficha, si
todo esta correcto pasar a paso 8, sino regresar a paso 5

8 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones

9 Bidlogo Registrar cada uno de los especimenes, muestras o piezas del lote en los
libros de registro y en base de datos, asignandoles su # de registro
correspondiente.

10 Bidlogo Elaborar vifieta de datos de colecta del espécimen, muestra o pieza.

11 Bidlogo Colocar vifieta con datos de colecta al espécimen, muestra o pieza o
escribir # en ejemplar con tinta china.

12 Bidlogo Ubicar especimenes, muestras o piezas en sus respectivos gabinetes o
muebles.

13 Bidlogo Revisar bibliografia especializada como claves taxondmicas.

14 Bidlogo Observar espécimen wusando un microscopio stereo vy anotar
caracteristicas morfoldgicas y anatémicas.

15 Bidlogo Llenar fichas con datos registrados durante la observacion de los
especimenes.

16 Bidlogo Comparar espécimen con los descritos en la bibliografia especializada o
ejemplares de colecciones.

17 Bidlogo Elaborar vifieta de identificacién taxondmica, colocar vifieta en
espécimen, muestra o pieza.

18 Bidlogo Registrar identificacion taxondmica en Libro de Registro y en Base da
datos.

19 Bidlogo Ubicar espécimen en gabinete o mueble respectivo.

20 Bidlogo Informar en informe mensual POA este incremento de coleccidn.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Museo de Historia Natural de El Salvador 15




. % » | MINISTERIO

* o * DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO DE
HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: INCREMENTO DE COLECCIONES DE HISTORIA NATURAL
PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DE PIELES Y ESQUELETOS DE ANIMALES.
COD: 0035-02/ICHNCPEA
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Bidlogo Recolectar especimenes durante investigaciones; recepcion de
especimenes donados.
2 Bidlogo Trasladar ejemplares de fauna obtenidos en investigaciones al
MUHNES.
3 Bidlogo Informar a UCN se procederd a preparar pieles de estudio
4 Bidlogo Desarrolla la preparacién de pieles de estudio para ser ingresadas a
coleccién nacional respectiva
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: ADMINISTRACION Y MANEJO DE COLECCIONES
PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIOS ESPECIALIZADOS
COD: 0035-02/AMCAUE
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 UCN Recibir solicitud de acceso a colecciones para investigaciones por
usuarios especializados.
2 UCN Informar a Directora Muhnes sobre solicitud
3 UCN Evaluar pertinencia de la solicitud de acceso a colecciones, si se
autoriza la solicitud pasar a paso 4, si no es autorizado pasar a paso 5.
4 UCN Notificar permiso de acceso a colecciones a solicitante, a bidlogo o
Paleontdlogo y custodio de colecciones.
5 Usuario especializado Solventar las observaciones recibidas y regresar a paso 2.
6 Bidlogo / Paleontdlogo Programar con usuario fechas y horas de ingreso a colecciones.
7 Custodio Entregar a usuario especializado hoja de normativa de acceso a
colecciones.
8 Usuario especializado Firmar libro de entrada a Depdsito nacional de Colecciones
9 Bidlogo / Paleontdlogo Atender a usuario especializado y facilitar acceso a especimenes,
muestras o piezas, a equipos Opticos, libros de registro y bases de
datos.
10 UCN Informar en informe mensual POA atenciones especializadas.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Museo de Historia Natural de El Salvador 17




DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/AMCCPCB

@ + | MINISTERIO

 J DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO DE
HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

ADMINISTRACION Y MANEJO DE COLECCIONES

CONSERVACION Y PRESERVACION DE COLECCIONES BIOLOGICAS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Bidlogo Identificar especimenes a conservar, Sacar de gabinetes o muebles los
especimenes a conservar.

2 Bidlogo Llenar ficha de conservaciéon de especimenes y toma de fotografias,
preparar solucion de alcohol etilico al 70%.

3 Bidlogo Procesar, limpiar especimenes usando solucién de alcohol al 70%,
aceite mineral, pinceles, goteros, algoddn y franela; cambiar cartulina,
coser planta y reubicar vifietas.

4 Bidlogo Reubicar especimenes en su respectivo gabinete, llenar ficha de
conservacion de especimenes y toma de fotografias, registrar en Libros
de Registro y Bases de Datos la intervencion.

5 Bidlogo Elaborar informe de intervencidon de conservacion a especimenes o
muestras

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: ADMINISTRACION Y MANEJO DE COLECCIONES
PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y PRESERVACION DE COLECCIONES

PALEONTOLOGICAS
COD: 0035-02/AMCCPCP

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Bidlogo/Paleontdlogo Identificar piezas a conservar, sacar de gabinetes o muebles y tomar
fotografias

2 Bidlogo/Paleontdlogo Llenar ficha de salida de piezas de depdsitos

3 Custodio Revisar ficha de salida de piezas a conservar, si hay observaciones
regresar a paso 2, si no hay observaciones pasar a paso 4

4 Bidlogo/Paleontdlogo Entregar a Conservador las piezas a conservar

5 Conservador Recibir piezas y llenar ficha clinica y determinar procesos de
intervencion.

6 Conservador Limpiar con algoddn, alcohol al 30%, thinner, acetona, usar hisopos,

brochas, cepillos dentales, las piezas a conservar. Unir de fragmentos
utilizar adhesivos respectivos; resanar grietas y complementar partes

de piezas.
7 Conservador Llenar ficha de salida de piezas restauradas para retorno a Depdsitos.
8 Bidlogo/Paleontdlogo Recibir piezas restauradas y llenar ficha de ingreso a depdsitos
9 Custodio Cotejar cantidad y descripcién de especimenes indicados en ficha, si
todo esta correcto pasar a paso 10, sino regresar a paso 8.
10 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones
11 Bidlogo/Paleontdlogo Reubicar especimenes en su respectivo gabinete, llenar registro de

conservacién de especimenes y toma de fotografias, registrar en
Libros de Registro y Bases de Datos la intervencién.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/MEMPM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

MONTAJE DE EXPOSICIONES

MONTAIJE DE PIEZAS DEL MES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 USEM Seglin programacién anual de actividades, elaborar Cédula para Pieza
del Mes
2 USEM Solicitar la pieza que integra la exposicion mensual, a bidlogo o
paleontdlogo, segun el caso y pasar a paso 4.
3 Custodio Depésito de Colecciones Verifica que los datos vertidos en la ficha de salida estén correctos, si

hay errores regresar a paso 2, si no hay errores pasas a paso 3.

4 Custodio Depdsito de Colecciones Entregar pieza solicitadas en ficha de paso 3.

5 USEM Entrega a musedgrafo pieza y verifica montaje

6 Musedgrafo Disefia, monta y supervisa estado de Pieza del Mes

7 Musedgrafo Desmonta y entrega piezas a USEM para su reingreso a Depdsitos

8 USEM Llenar ficha de ingreso de lote de especimenes o muestras y
entregarlo a Custodio.

9 Custodio Revisar que los datos solicitados en la ficha estén llenos.

10 Custodio Cotejar cantidad y descripcién de especimenes indicados en ficha, si
todo esta correcto pasar a paso 8, sino regresar a paso 5

11: Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones

12 USEM Entrega a bidlogos o paleontdlogos pieza para su reingreso a

Coleccion respectiva.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: MANTENIMIENTO Y RENOVACION
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE ESPECIMENES Y PIEZAS EN EXPOSICION
COD: 0035-02/MRMEPE
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 USEM Programar monitoreos mensuales de especimenes y piezas en
exposicion
2 Musedgrafo Monitorear estado de conservacion de las exposiciones en salas

permanentes e identificar si requieren conservacion. Si requieren
conservacion pasar a paso 3, sino pasar a paso 6.

3 USEM Gestionar la conservacion de piezas y especimenes.

4 Conservadores Recibir solicitudes de conservacién de piezas y especimenes en
exposicion.

5 Conservadores/Taxidermista Intervenir piezas o especimenes para su conservacion preventiva y
retornarlas para exhibicion.

6 Musedgrafo Realizar limpieza de vitrinas utilizando alcohol etilico al 90%, franelas,
brochas.

7 Musedgrafo Finaliza monitoreo de salas de exhibicién y elabora informe.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MRRACMM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

MANTENIMIENTO Y RENOVACION

RENOVACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS MUSEOGRAFICOS Y
MUSEOLOGICOS

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Musedgrafo

Elabora diagndstico de Salas Permanentes de Exhibicion e Itinerantes
en lo referente a mobiliario museografico, soportes, cedulario,
colecciones, luminaria, etc., para la elaboracién de las propuestas de
actualizacién museografica y museoldgica.

Musedgrafo

Elabora propuestas de actualizacién museogréfica y museoldgica
paraSalas Permanentes de Exhibicidn e Itinerantes para su remision a
USEM

USEM

Recibe y revisa las propuestas de actualizacion museografica y
museoldgica, para su remisién a la directora Muhnes y espera por
instrucciones para ser consideradas dentro el Plan Operativo Anual
correspondiente.

Directora Muhnes

Recibe y revisa las propuestas de actualizacion museografica y
museoldgica, para su remisién a DNMSE y espera por instrucciones
para ser consideradas dentro el Plan Operativo Anual
correspondiente.

Directora Nacional de Museos vy
Salas de Exposicién

Recibe y analiza las propuestas de actualizacion museografica y
museoldgica y autoriza el desarrollo de aquellas propuestas de
actualizacion museografica y museoldgica a contemplarse dentro del
Plan Operativo Anual correspondiente.

Directora Muhnes

Convoca a reunion informativa referente a las propuestas de
actualizacion museogréafica y museoldgicas que se ejecutaran de
acuerdo al Plan Operativo Anual correspondiente y distribuye
responsabilidades.

USEM

Reciben programa de actualizacion museogréfica y museoldgico a
ejecutar en el periodo establecido, para la prevision de presupuestos y
anteproyectos de disefio y su posterior presentacion a Directora
Muhnes

Musedgrafo

Reciben programa de actualizacidon museografica y museoldgico a
ejecutar en el periodo establecido, para elaborar guiones
museoldgicos y museograficos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: MANTENIMIENTO Y RENOVACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICOS
COD: 0035-02/MRPMM
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 USEM Elaboracién de plan de trabajo de mantenimiento museogréfico de las
Salas Permanentes de Exhibicién e Itinerantes en coordinacién con la
UTE.
2 Directora Muhnes Revisién y visto bueno del programa anual de mantenimientos
museograficos.
3 USEM Realiza tramites para gestionar materiales e insumos a requerir para
los mantenimientos museograficos programados.
4 USEM Recibe, revisa y distribuye los materiales e insumos a utilizar en los
mantenimientos museograficos programados
5 Musedgrafo y Conservadores Reciben materiales e insumos y ejecutan mantenimientos de acuerdo
al programa elaborado
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: SERVICIOS EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO: TALLERES LUDICOS

COD: 0035-02/SETL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 USEM Elaborar programa anual de talleres Iudicos, apoyarse con
Coordinador UCN para ejecutar talleres.

2 USEM Gestionar con UCN la elaboracién de contenidos de talleres ludicos

3 USEM Identificarlos materiales e insumos a requerirse para ejecutar los
talleres ludicos, en base a contenidos.

4 USEM Gestionar con el directora Muhnes la obtencién de materiales e
insumos para ejecutar los talleres ludicos

5 Directora Muhnes Realizar la gestion de compra o adquisicion de materiales e insumos
solicitados

6 Directora Muhnes Entregar a la USEM los materiales e insumos a usarse en talleres
ludicos.

7 USEM Coordinar la elaboracién de materiales promocionales para la difusion
de los talleres, en diversos medios: impresos, audiovisuales,
multimedia.

8 USEM Ejecutar los talleres Itidicos de acuerdo a su calendarizacion.

9 USEM Elaborar informes y presentarlos a la Coordinacién.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

PROCESO: CONSERVACION DE MATERIAL PALEONTOLOGICO
PROCEDIMIENTO: MATERIAL PALEONTOLOGICO DE INVESTIGACIONES
COD: 0035-02/CMPMPI
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Paleontdlogo Ejecutar investigacion paleontoldgica y recolectar materiales fdsiles;
llevar inventario de piezas recolectadas.
2 Paleontdlogo Entregar con el inventario de campo, las piezas a restaurar y conservar
a conservadores.
3 Conservador Recibir y verificar la cantidad de piezas detalladas en inventario de

campo, si no hay observaciones pasar a paso 4, si hay observaciones
regresar a paso 2.

4 Conservador Examinar piezas y determinar formas de intervencién; proceder a
restaurar y conservar piezas Paleontoldgicas; llenar ficha clinica de
c/pieza restaurada.

5 Conservador Entregar a paleontdlogo piezas restauradas para su ingreso a
depdsitos y coleccidn paleontoldgica, junto a listado.

6 Paleontdlogo Recibir y verificar listado de piezas restauradas y llenar formulario de
ingreso a Depdsitos.

7 Custodio Revisar formulario de ingreso de piezas restauradas, si hay
observaciones regresar a paso 6, sino pasar a paso 7.

8 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones.

9 Paleontdlogo Ubicar en gabinetes o muebles respectivos las piezas Paleontoldgicas
restauradas, ingresar datos en Libro de Registro y Base de Datos.

10 Paleontdlogo Informar en informe mensual POA piezas ingresadas a coleccion

paleontoldgica.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/CMBPPE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR

CONSERVACION DE MATERIAL BIOLOGICO

PROCESAMIENTO DE PIELES Y ESQUELETOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Bidloga Informa a UCN recepcidon de especimenes de vertebrados para
procesar sus pieles.

2 Bidloga Llenar formulario de ingreso de especimenes a Taller de Taxidermia,
determinar proceso de intervencion.

3 Bidloga Colocar especimenes en freezer para su conservacién temporal;
verificar existencia de materiales para intervencion.

4 Bidloga Ejecutar procesamiento de espécimen, registrar modo de
intervencion, llenar ficha clinica de conservacion.

5 Bidloga Elaborar informe, entregarlo a la UCN; entregar pieles procesadas, si
es Piel de estudio, pasar a paso 6, si es piel montada pasar a paso 11.

6 Bidloga Recibir pieles de estudio para su ingreso a depdsitos; llenar formulario
de ingreso a depdsitos.

7 Custodio Revisar que los datos solicitados en la ficha estén llenos.

8 Custodio Cotejar cantidad y descripcion de especimenes indicados en ficha, si
todo esta correcto pasar a paso 10, sino regresar a paso 6.

9 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones

10 Bidloga Registrar cada uno de los especimenes, muestras o piezas del lote en
los libros de registro y en base de datos, asigndndoles su # de registro
correspondiente.

11 Musedgrafo Recibir pieles de montadas; llenar formulario de ingreso a depdsitos y
asignarles # de registro correspondiente.

12 Custodio Revisar que los datos solicitados en la ficha estén llenos.

13 Custodio Cotejar cantidad y descripcién de especimenes indicados en ficha, si
todo esta correcto pasar a paso 15, sino regresar a paso 11

14 Custodio Firmar ficha de ingreso de lote de especimenes a colecciones

15 Musedgrafo Llenar datos en libro de pieles montadas vy asignarle #
correspondiente.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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