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INTRODUCCION GENERAL

En la realizacion de este proyecto me he planteado tres objetivos: el primero de ellos
consiste en aplicar los conocimientos que adquiri de mis profesores a lo largo de esta carmera
profesional, el segundo es aprovechar esta opcion de titulacion para diseiiar el presente proyecto
de reestructuracién administrativa en la Casa Museo en la que actualmente trabajo, y el tercero es
que este proyecto sirva como material de consulta para los universitarios de las préximas
generaciones.

La finalidad de este trabajo es contribuir al desarrolio y buen funcionamiento de la Casa
Museo Luis Barragan mediante una reestructuracion administrativa que formalice el planteamiento
de una vision y una mision claras que hay que perseguir, asi como la creacion de una cultura de
trabajo en equipo con calidad y productividad.

Esta reestructuracién obedece a que en e! presente ano esta institucion ha logrado
grandes cambios, comenzando por un nuevo equipo de ftrabajo en fa institucion, que estd
cambiando radicalmente el estilo de direccion en el museo, con una vision empresarial y
consciente del entorno en que vivimos, en el que la cultura no es un negocio.

El primer paso que realicé para desarrolflar este proyecto fue la ejecucion de un
diagnostico general a la organizacion, analizando el aprovechamiento de los recursos con que
cuenta, en el que se plantea un reconccimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que aquejan a la organizacion, para obtener una vision global de la situacion real de la
institucion.

Como resuttado de este diagnostico, y como primera parte de la reestructuracion, era
necesario formalizar y sistematizar en un documento toda la informacion referente a la vida de la
organizacion y su modo de operacion, por lo que esta es una reestructuracion que incluye la
elaboracion de un manual de organizacién y procedimientos, asi como la elaboracion de nuevas
estrategias que de deben seguir y que permitan cumplir con la creciente demanda del servicio de
esta casa museo.

En €! primer capitulo encontraran una breve resefia sobre Ia historia de los museos, el
conceplo general y la funcién de estas instituciones en la actualidad, seguida de los antecedentes
de la Casa Museo Luis Barragan y una semblanza sobre la vida de este arquitecto mexicano tan
importante.

El segundo capitulo es la introduccion a la organizacion a que hemos hecho referencia y
contiene los antecedentes de ella, una breve resefia de la situacion actual dentro de la
organizacion y el diagndstico general que crea esa vision global interna y externamente.

El tercer capitulo sefiala posibles estrategias que se deben seguir para llevar a cabo esta
reestructuracion administrativa y éstas se basan en el diagnostico realizado en el capitulo anterior,
ademés de plantear alternativas de solucién a algunos problemas y algunas medidas para mejorar
la calidad de los servicios.



En el capitulo cuarto se encuentra el manual de arganizacion y procedimientos para la
organizacion como desamollo de una de las estrategias mas importantes en la reestructuracion.
Finalmente se encuentran Ias conclusiones a este proyecto y la bibliografia consu'tada para su
desarrollo.

Al inicio del desarrollo de este proyecto busqué algunas fuentes y documentos reales
sobre la administracion en los museos para generarme una idea de como se mangja una
institucidn de este giro, para mi es un reto por que en nuestro pais la cultura no es un negocio
lucrativo, asi que comencé por contactar a las oficinas de algunos museos y también de centros
culturales, pero desgraciadamente no encontré documentos formales que informaran sobre la
metodologia administrativa con que funcionan, algunos argumentaron que esta carencia es debida
a que sus recursos son limitados, sin embargo creo que la causa principal es que las personas
que dirigen estas instituciones generalmente son personas especializadas en ramas del arte y
desconocen del método administrativo.

Poco después tuve la oportunidad de conocer algo de la metodologia con que funciona el
museo Tecnologico de Chapultepec, cuando los visité estaban haciendo un proyecto para obtener
la certificacion de calidad y me mostraron algunas cosas sobre su proyecto, entre ellas otras
también sobre la manera en que llevan las estadisticas de los visitantes, cuestionarios para que
los visitantes opinen y evallen los servicios y el contenido del museo, entre otras cosas, sin
embargo cada museo por su contenido y por su tema tienen diferente tipo de pablico y diferentes
necesidades, después de esta reestructuracion administrativa mi idea es continuar con las
mejoras a los servicios e innovar soluciones y valor agregado para el piblico.



CAPITULO |

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS



En este capitulo se desarrolia una introduccion a los espacios culturales en Ia historia de
1a humanidad. Principia con la historia sobre el origen y evolucion de los museos, también muestra
la definicion de estas instituciones y se explica cbmo entender la interaccién de estoc organismos
en la actualidad, también encontrard una breve semblanza de la vida de el Arquitecto Luis
Barragan, y la importancia de su obra en la arquitectura contemporanea del siglo XX, los
antecedentes historicos de la Casa Museo Luis Barragan, que abarcan a historia del inmueble
después de la muerte de Barragan y como llegd a ser museo gracias a la colaboracién de los
herederos de Bamagan y el gobierno de Jalisco

1.1. MUSEOS

1.1.1. Origen y evolucion

El primer antecedente del museo es el museion, templo griego dedicadc a las musas —
hijas de la memoria y diosas del arte, la ciencia y Ia historia -- y lugar de tributo para los hombres.

Es imposible entender y definir el museo de hoy sin mencionar el papel fundamental
desempeiiado por el coleccionismo y la acumulacién de objetos practicados a lo largo de la
historia, iniciados en gran medida por los grandes saqueos (el de Siracusa en 212 a.C. y el de
Corinto en 146 a.C.) que permitieron a los romanos llena: sus templos de las obras griegas
especialmente de arte.

La instauracion del cristianismo sobre todo durante la Edad Media amplia y diversifica los
valores de los objetos que componen las colecciones cuando aparecen, por efemplo, las reliquias
y los objetos milagrosos. En esa época tal actividad la llevaron a cabo principalmente las familias
reales. Ejemplo de ella es la fundacién, por el Papa Sixto 1V, de un Antiquarium publico (musea de
antigtiedades) en el propio capitolio romano en 1471.

Durante el Renacimiento, caracterizado por el descubrnimiento del hombre por si mismo y
del mundo, el coleccionismo, al mismo tiempo que se convierte en pasién, ofiece al museo
nuevos caminos de evolucién. Se crean los Studiolos (pequefios aposentos con espléndidos
antesonados y piezas de arte que, mas que bibliotecas, ersn lugares de meditacion, lectura y
redaccién de correspondencia), las galerias (estancias amplias alargadas e iluminadas donde se
conservaban colecciones de pintura y escuftura) y los gabinettos (recintos rectangulares o
cuadrados que contenfan animales disecados y rarezas botanicas, entremezclados con objetos
valiosos e instrumental cientifico), que permitian, a manera de laboratorios dedicados al estudio y
a la observacion, coleccionar, sobre todo ordenar objetos con la idea de reconstruir mediante
ellos un microcosmas para entender y explicar la tieTa y luego el cosmos.




A fines del siglo XV y durante las dos siguientes centurias, al mismo tiempo que se
presentaban importantes incrementos en las colecciones reales, los gabinetes se transformaron
en espacios donde la clasificacion de las piezas raras y valiosas que se depositaban en ellos se
volvia cada vez mas especializada. De esla manera nacen los Wonderkammer (cémara de las
maravillas), que concentraban principalmente las grandes rarezas naturales, y las Kunstkammer
(camara de arles), donde basicamente se reunian las obras de arte producidas por el hombre.

El siglo XIX ve nacer los grandes museos europeos: Brtish Museum (1847), Museo de
Emitage (1852) y Museo del Prado (1868). El museo neoclasico que subyace en ellos predomina
hasta la milad de la siguiente centuria, y se manifiesta también con muchas fuerza en Estados
Unidos, por ejemplo, en el Museo de Arte Modemno (Nueva York 1929) y en la Galeria Nacional de
Arte (Washington, 1937).

En contraposicién, en los uftimos cincuenta afios del siglo XX los estilos se han
transformado en proyectos originales y modemistas: Museo de Guggenheim (Nueva York, 1959),
Centro Cultural Georges Pompidou (Paris, 1977), Museo del Aire y del Espacio (Los Angeles,
1984), y recientemente el Museo Guggenheim (Bilbao, 1988).

1.1.2. Definicion

A lo largo del siglo XX se reflexiona y se discute, entre paises y entre especialistas, sobre
la definicién, el quehacer y los objetivos de la institucion denominada museo , en busca siempre
de resalftar su misién de servicio a la sociedad y su compromiso de resguardar el patrimonio
cultural de cada nacion.

La apontacion de América Latina, en 1972, se resume en la propuesta de crear un museo
integral que fermine con la idea del museo anticuado y decadente, muerto e inactivo que habia
imperado hasta entonces. Este nuevo concepto define al museo como una institucion incorporada
al desarrollo de la sociedad contemporanea y basada en el trabajo interdisciplinario y en una
estrecha relacién con el medio ambiente, que aplica metodologias propias al llevar a cabo una
funcién social consistente en investigar, ordenar, exhibir y difundir el patrimonio cultural.

Al cabo de una larga evokicién es posible definir el museo actual como una institucién que
obtiene financiamiento gubemamental, privado o mixto, creada con el fin de que contribuya al
desanrollo de la sociedad, a preservar, reunir, conservar, estudiar, interprelar, exhibir y divulgar,
por medio de exposiciones y de un conjunto de actividades paralelas, evidencia materia (tangible e
intangible), cuttural, natural, artistica y cientifica (animada o inanimada), histérica y tecnolégica, de
la evolucion del hombre y de la naturaleza.

1.1.3. El patrimonio cultural

Comprende el conjunto de objetos producidos por el intelecto y la mano del hombre a los
que la sociedad atribuye un particular valor artistico, historico, documental, estético, cientifico,
espiritual o religioso, y que constituyen una herencia material y cultural del pasado para las
generaciones venideras.



Los bienes culturales inmuebles, por su parle, abarcan todo el edificio y todo conjunto
arquitectonico o tecnolbgico capaces de ilustrar un momento significativo de la historia de la
humanidad.

1.1.4 Cémo entender al museo de Hoy.

Debemos entender al museo actualmente como una institucién preocupada por constituir
una verdadera oferta cultural, por compelir conscientemenfe con ofras altemativas y
equipamientos culturales con base en la onginalidad de sus lenguajes comunicativos y la
compenetracién con las comunidades a las que se debe y por transformarse asf en un aclivo
motor de la promocion y el rescate cultural entre sus publicos, para que éstos no sean solamente
pasivos contempladores de los sucesos cotidianos.

Como un establecimiento siempre actualizado que brinda un discurso estructurado, no
unicamente “las piezas viejas del pasado”, sino también colecciones de ideas sustentadas en la
investigacion y jerarquizadas, con el fin de informar y entretener al visitante poniendo a su alcance
elementos para desenvolverse mejor social y culturalmente mediante la reflexion, el aprendizaje y
la interaccién con lo expuesto.

Como un cenfro cultural que preserva, invesliga y comunica a partir de! pasado; que
cuestiona y ofrece oportunidades de aprendizaje y educacién respecto a la manera de enfrentar el
presente y el futuro que aborda, en sus discursos y actividades complementarias, la problematica
ecolbgica, el adecuado uso de los recursos, la generacién y el manejo de la energia y las
altemativas de crecimiento brindadas por el desarrollo tecnolégico.

Como una institucién capaz de asegurar su supervivencia y su desarrollo, pese a
situaciones politico econémicas adversas y — entendida y definida como una empresa cultural —-
de generar paulatinamente sus propios recursos mediante la mercadotecnia y la promocién de sus
confenidos.’

! Rodrigo Witker, Los muscos México, Editorial Tercer Milenio CONACULTA. 2001,



1.2. BREVE SEMBLANZA DE L\NS BARRAGAN

Luis Barragén Morfin naci6 en la ciuded de Guadalsjare, Jalisco, on of afio 1902.
ingeniero, arqullecto y artista por vocacion, dedict su vida a la construccin y ol paisajismo. Entre
mwmqmmﬁmmhmwmmmuwd.mhgu(mu
Residenciel 1945-1950), les Torres de Ssitéite (en colaboracion con Mathise Goeritz, 1957), las
Arboledas (bamio residencial, 1958-1961) y la Cuadra San Crisitbal (residencia perticuler on
coleboraci6n con Andrés Casilas, 1967-1968). Su obra, divuigeda a lo largo de los afios en
numerosas revistas especializadas, obluvo reconocimiento inferacional gracias @ la exposicion
celebrada en of Museo de Arte Modemo de Nueva York en 1976.

En 1982 recibié ol Pramio Pritzker de Arquilectura. ‘Este premio es une consagracion
mundial, pues es 6! equivaients al premio Nobel”, sefiaié Octavio Paz en un ensayo publicado el
4 R

™ Torres de Satéits
Obra de Luis Baragén en colsboracién con
Mathiss

Goeritz

2 Fundacion de Arquitectura Tapstia, A.C. £l lardin iras 1g yentana, folleto informativo, Guadalejara Jafieco, 1964.



1.3. ANTECEDENTES

El Arquitecto tapatio Luis Barragan murié en su casa de Tacubaya, ubicada en la ciudad
de México en noviembre de 1988. En su testamento encargd a su amigo el arquitecto Ignacio Diaz
Morales, que designara a alguna institucion cultural como legataria de su biblioteca. Por tal motivo
fue instituida la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan, A.C.

También en el testamento el arquitecto Barragan ordenaba que 36% de su patrimonio
fuera destinado a alguna institucion cultural. La designacion promovida por el mismo arquitecto
Diaz Morales, recayé en la propia Fundacion de Arquitectura Tapatia. El restante 64%
cormrespondid a 25 herederos diversos, ninguno de los cuales tenia una porcion superior al 10%.
Este hecho implicaba un destino incierto y la probable disgregacion de un patrimonio cultural y
arquitectdnico de frascendencia universal.

La Fundacién de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C., legataria de la biblioteca y
heredera de la porcion mayoritaria, de dicho patrimonio, solicitd apoyo al gobierno del estado de
Jalisco, a través de la Secretaria de Cuitura, a fin de reunir los fondos requeridos para ejercer su
derecho al tanto y adquirir la totalidad de la herencia.

El gobierno del estado de Jalisco considerd conveniente apoyar este esfuerzo y de esta
manera se concret6 la adquisicion del total hereditario del arquitecto Luis Baragan. A partir de
1994 se constituyé la Casa Museo Luis Barragan.

Esta casa fue declarada en 1988 patrimonio artistico de la nacion y alberga una
importantisima coleccion de arte que refleja una de las visiones generales mas completas de Ia
cultura del pals. El patimonio consta principalmente de la residencia que el arquitecto Barragan
edificara para si mismo en Tacubaya, ciudad de Meéxico, hacia 1947. Esta casa, declarada
patrimonio artistico de ia nacién, alberga una coleccion de arte que refleja una de las visiones
culturales mas refinadas y completas que han existido en el pais. Algunos de los principales
tesoros del acervo son las series de obras de célebres artistas mexicanos del presente siglo: el
jdlisciense Jesis Reyes Ferreira y Miguel Covarrubias. La casa cuenta ademas con el mobiliario y
los enseres domésticos originales cuidadosamente escogidos por Barragan.

La casa y sus contenidos se complementan para fines museisticos y de difusion con el antiguo
despacho de! arquitecto, adjunto a la casa, que forma parte del legado. El patrimonio cuenta,
ademas, con un temeno configuo a esas dos fincas. Este ofrece las condiciones ideales para
establecer las instalaciones complementarias que hagan det conjunto un importante centro cuitural
y museistico que represente al estado de Jalisco en la capitat de la nacion.




CAPITULO Il

DIAGNOSTICO



Este capitulo incluye una explicacion sobre la estuctura del museo, ademéas del
planteamiento del problema principal de esta institucion y la justificacién para realizar este
proyecto de reestructuracion administrativa; también se encuentra el desarrollo del diagnostico
interno y externo de 1a organizacion mediante un analisis FODA.

2.3. SITUACION ACTUAL DEL MUSEO

La Fundacién de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C. es la figura fegal bajo la cual opera
la Casa Museo Luis Barragan. Con esta razén social es capaz de captar fondos a través del
Fonca (Fondo Nacional para la Cultura y las Artes), y sienda copropietaria junto con el gobierno de
Jalisco, es la encargada de promover y difundir 1as actividades del Museo y la obra de Luis
Barragan en general. La fundacion esta integrada de la siguiente manera:

e Un presidente
e Un vicepresidente
e Lacomisibon de planeacion
o Unrepresentante del gobierno de Jalisco
o Un representante de la Fundacién de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C.
(generalmente el presidente de la fundacion).
o Unrepresentante de Conaculta
o Tres representantes de la Iniciativa privada
e Consejo internacional de asesores (Trece miembros, en su mayoria arquitectos,
dedicados a promover y difundir la obra de Bamragan fuera de México).

El presidente representa a la fundacion ante el gobiemo de Jalisco, la Iniciativa privada y el
Conaculta (dentro de las juntas, reuniones o eventos de Ia Comisién de Planeacién) y ante los
demas paises para todos los asuntos culturales y administrativos relacionados con la Casa Luis
Bamragan.

El vicepresidente funge como representante legat de la Fundacién de Arquitectura Tapatia
Luis Barragan, y en ausencia del presidente, tiene las mismas atribuciones que el presidente de ta
fundacion.

La Comision de Planeacion actia como un consejo de accionistas, puesto que la Casa Luis
Barragan es propiedad tanto de la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan ccmo del
gobierno de Jalisco, et Conaculta (Consejo Nacional para la Cultura y las Artes) también es parte
de esta Comision, pues realiza aportaciones monetarias asi como la Iniciativa privada.
Generalmente se llevan a cabo juntas semestrales en las que se reune esta comision para discutir
los planes que se seguiran para cada penodo, la utilizacion de los recursos, los informes de
actividades realizadas, entre otros asuntos. Las decisiones mas importantes para la organizacion
deben ser consultadas con esta comision.



El museo es dirigido por una directora especialista en procuracién de fondos y direccion
de asociaciones no lucrativas. Tiene a su cargo una subdirectora que le apoya en la realizacion
de los proyectos culturales asi como en los asuntos de conservacion y restauracién de la obra de
Luis Barragan y por ultimo a una administradora encargada del contro! de los recursos financieros
de lainstitucion.

2.2. DEFINICION DEL PROBLEMA Y JUSTIFICACION DE LA REESTRUCTURACION

Uno de los problemas de la administracion son los cambios rapidos e inesperados que
sufre el entorno en el que se desenvuelve una organizacion: esto impone nuevas y crecientes
necesidades que las organizaciones no estan en condiciones de satisfacer.

Esta reestructuracién administrativa también es debida al cambio en el ritmo de vida que
ha tenido la institucién, gracias al gran reconocimiento de la influencia de Luis Barragan en la
arquitectura mundial del siglo XX.

Dia a dia se incrementa el niimero de visitantes nacionales e intenacionales interesados
en conocer y estudiar la obra del Arquitecto Luis Barragan. Actualmente el museo dedica gran
parte de su tiempo a la promocion y difusion de la obra asi como a realizar exposiciones,
conferencias, actividades artisticas y culturales de nivel nacional e internacional.

Hasta este momento la organizacién se habia conducide bajo una administracion
empirica, con procesos y controles poco eficaces para el ritmo de vida que llevaba esta institucion,
de ahi la importancia de instituir una estructura formal basada en los principios de division del
trabajo, especializacidn, jerarquia y delegacién de autoridad y responsabilidad.

Hace apenas un afio que se esta tratando a esta institucidn como una empresa, puesto
que habia grandes deficiencias, el museo no estaba dado de alta en la Secretaria de Hacienda
todavia, los pagos del seguro social estaban a cargo del gobierno de Jalisco, por lo que cualquier
tramite se volvia muy complicado, el nombre aln no esta registrado en el IMPI, no esta censado
por el INEGI, asi que este proyecto es parte de este cambio para la organizacién, el manual de
procedimientos es sélo el principio de la formalizacion interna de esta institucién, sin embargo aun
queda mucho por hacer. Desgraciadamente la Fundacién de Arquitectura Tapatia Luis Barragan
tiene su cede en Jalisco, por lo que la comunicacion resulta ineficiente todavia, y las juntas
semestrales a veces no son muy productivas. Por todo esto y entre ofras cosas era necesario
comenzar con esta formalizacion.

2.3. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
El diagnostico es un proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un

hecho o problema, que permite destacar los elementos mas significativos de su composicién y
funcionamiento, para elaborar acciones de ajuste y / o desarrollo orientado a oplimizario®

3 Franklin F., Auditoria administrativa, Méxicc, McGraw Hill, 2001.




Cabe destacar que para el desarrollo de la mision, vision, objetivos, y filosofia de la

organizacion me basé en los cuestionarios del! libro de Auditoria Administrativa del maestro
Benjamin Franklin, asi como pera la creacién de esta vision global y el desarrollo de parte del
manual, respondiendo a las preguntas que hubiera tenido que responder en una auditoria
administrativa.

Estas son algunas de las preguntas que tome como referencia para |a elaboracion del diagnéstico:

& AN

Qoo ~N

11.
12.
13.

14.

15,
16.
17.

18.
19.
20.
21.

¢En quién recae la responsabilidad de la planeacion de la arganizacién?
¢ Se brinda capacitacién permanente al personal del drea?

¢De qué naturaleza?

¢ Con qué penodicidad?

¢lLa visibn de la organizacién constituye una declaracién fundamental de sus valores,
aspiraciones y metas?

¢En esta vision hay creencias tales como:

Ser la mejor?

La importancia de realizar un buen trabajo?

La importancia que tienen los empleados como personas?
Ofrecer calidad?

Poseer una capacidad innovadora?

Reconocer qué somos hoy?

. Qué aspiramos a ser?

¢C6mo se trasmite dicha vision a la organizacién?

¢Ha servido tal visién como una plataforma para definir su misién?
¢£Qué representa para la organizacién su misién?

e@~papoR

. ¢La misibn traduce:

a. Cuaél es nuestra principal capacidad?
b. Qué posicionamiento buscamos?
c. Anivel de calidad y productividad qué podemos ofrecer?
¢La estrategia de crecimiento esté asociada con esta misién?
¢Se ha logrado convertir dicha misién en objetivos especificos?
¢Cumplen los objetivos con la funcién de encauzar los esfuerzos de la organizacion para
ol logro de su objeto?
¢En los objetivas se contempla el resultado que se espera obtener en las éareas clave de
la organizacion?
¢ Conocen los objetivos todas las dreas y niveles de la organizacion?
¢ Se han determinado politicas para orientar las acciones?
¢las politicas han apoyado el funcionamienfo de la organizacién de acuerdo a los
objetivos contemplados?
¢Disponen de procedimientos para realizar el trabajo?
¢Los procedimientos son preparados por toda la organizacién?
¢De qué manera inciden en la formulacién de programas?
¢ Guardan los programas una relacion logica con:
la misién de la organizacién?
los objetivos?
las estrategias?
las politicas?

anow
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¢ Se cuantifican los programas?

¢El presupuesto es congruente con los fines que persigue la organizacién?

¢El presupuesto permite el desarollo efectivo de las acciones?

¢Las iniciativas de trabajo se canalizan como proyectos?

¢Se ha considerado la posibilidad de descentralizar la planeacién por dreas?
¢La estructura permite cumplir con el objeto o atribuciones de la organizacion?
¢Esta estructura refleja la vision de la organizacién?

¢C6mo se definen las funciones para cada nivel jerarquico de la organizacién?
¢De qué manera se determina la asignacion de personal para cumplir con las funciones
dehnidas?

¢Las funciones se relacionan con la nomenclatura de Ias areas de trabajo?

¢ C6émo se comunica el contenido de las funciones a toda /a organizacién?

¢El proceso de induccién incluye informacién sobre las funciones?

¢En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitacion sobre funciones?
¢Se dispone de manuales?

¢ C6mo se concibe el proceso de comunicacion?

¢ Qué tan centralizado es el proceso de toma de decisiones?*

Ademas de este cuestionario también elaboré una analisis FODA en el que se refleja una
vision global interna y externa.

2.3.1. ENTORNO EXTERNO

La casa de Luis Barragan es Gnica en el mundo.

A pocos afios de la muerte de Barragan esta siendo mas fuerte su reconocimiento en el
mundo y esto ha hecho creciente el nimero de visitantes por affo.

El publico no se reduce sblo al &mbito de la arquitectura sinro que abarca muchas otras

La difusion de la obra de Luis Barragan mediante la exposicion itinerante del Museo de
Vitra esta recorriendo el mundo despertando el interés de fa gente.

El publico solicita que se revele mas informacién sobre la vida y obra de Luis Barragan.
Existen programas de voluntariado externo que apoyan a fundaciones slo por la vocacién

El sistema tributario en México permite la deduccion de impuestos en las donaciones a

Las universidades apoyan a las instituciones culturales en el desarrollo de sus proyectos y
en el desarrolio de sus funciones mediante los estudiantes de Servicio Social.

2.3.1.1. OPORTUNIDADES
[ ]
L]
ramas del conocimiento.
L ]
L]
*
de ayudar.
L ]
instituciones como el museo.
L]
7 Ibid.
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2.2.1.2. AMENAZAS

La casa Luis Barragan no posee el presupuesto econdmico adecuado para cubrir sus
necesidades.

El sistema tributario genera exigencias muy estrictas.

El presupuesto asignado esta sujeto a3 recortes presupuestales por medidas de
austeridad.

Existe una débil participacién del gobierno en desarrollar Ia actividad turistica.

Falta de conciencia turistica en la poblacion.

La indiferencia o la ignorancia de las empresas hoteleras ante la necesidad de brindar
informacion turistica a sus huéspedes.

Los atractivos turisticos no se constituyen como un producto ofertable.

El incremento de Ja delincuencia en México.

2.3.2. ENTORNO INTERNO

2.3.2.1. FORTALEZAS

La Casa Luis Bamragan esta declarada como Patrimonio Nacional.

El tamafio de Ia estructura organizacional facilita ta comunicacidn.

Contamos con la participacion de las universidades para las promocion de realizacion de
servicio social para sus alumnos dentro de [a Casa Luis Barragan

Personal con experiencia en el desarollo de sus funciones.

Capacidad de trabajo en equipo.

Predisposicion al cambio y a la mejora continua.

Las decisiones se toman en conjunto con la Comision de Planeacion.

Buen manejo administrativo.

Iinformes y comunicaciones continuas sobre 1a situacién econémica.

Capacidad de organizacitn y desarrollo de eventos.

Contamos con un sistema de control de inventarios que optimizara las ventas gracias al
control de existencias de entradas y salidas de mercancia.

El publico prefiere asistir a un museo donde la vista es guiada.

Contamos con guias con conocimientos en arquitectura y que ademas hablan dos o mas
idiomas.

Contamos con espacios rentables para obtener recursos economicos.

Contamos con el apoyo econémico del gobierno de Jalisco.

Contamos con el apoyo de la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C. para
representar y dirigir los esfuerzos para la promocién y difusién de la obra arquitectonica de
Luis Bamragan.

Contamos con €l apoyo del Fiduciario del Fonca para procurar fondos, para promocion
difusidn y restauracion de la obra de Luis Bamragan.



2.3.2.2. DEBILIDADES

La estructura organizacional no esta definida formaimente, aunque existen los
nombramientos.

Falta de personal operativo en el area de mantenimiento, seguridad y asistencia en el
area de direccion.

Los sistemas de informacion dentro de la organizacion suelen ser ineficientes.

Se cuenta con pocos controles de gestion.

Existe un escaso manejo estadistico de los visitantes.

Algunos procesos organizacionales son rudimentarios.

Los procesos no estan definidos formalmente.

Los precios no son competitivos en el ambito nacional, sin embargo son bajos en el
internacional.

No existe un sistema de mejora de calidad en los servicios.

Deficiente equipo de computo.

Este analisis nos da una vision global de la situacion que vive la casa museo tanto interna
como externamente, y en base a esta en el siguiente capitulo se mostraran algunas
estrategias que se proponen para aprovechar las oportunidades mediante el uso de las
fortalezas, vencer las debilidades aprovechando las oportunidades, reducir estas debilidades y
usar las fortalezas para evitar las amenazas del entorno externo.



CAPITULO Il
ESTRATEGIAS Y SOLUCIONES
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Este capitulo sefiala las posibles estrategias que se pueden seguir para llevar a cabo la

reestructuracidn administrativa del museo. Estas estrategias se basan en el diagnostico realizado
en el capitulo anterior a manera de estrategias FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas), que se sugieren para resolver y mejorar los puntos analizados en el diagndstico.
También en este capitulo he planteado alternativas de solucion a algunos problemas y algunas
medidas para mejorar la calidad de los servicios.

3.1, MATRIZ FODA

MATRIZ FODA

FORTALEZAS *+ DEBILIDADES

; Estrategias (DO).
Estrategias (FO). Vencer debilidades
OPORTUNIDADES Uso de fortalezas para aprovechando
aprovechar oportunidades. o :o runidades
] Estrategias (DA).
Estrategias (FA). Reducir & un minimo las
AMENAZAS Usar fortalezas para evitar debilidades y evitar
amenazas. amenazas.

3.1.1. ESTRATEGIAS FO (Fortalezas - Oportunidades)

Elaboracion de material de informacion sobre la Casa Luis Barragan especificamente y en
relacién con diferentes areas del conocimiento, tales como la arquitectura, la decoracion,
el diseiio, la vida personal y hasta los gustos musicales contenidos en su acervo.

La declaracion de ia Casa Luis Barragan como patrimonio de la UNESCO.

Realizar proyectos de exposiciones, conferencias, cursos y talleres, no solo dirigiéndolos
al publico del Ambito arquitectonico, sino extenderlos hacia el arte, 1a historia, el disefio, la
musica, etcétera.

Aprovechar 1a relacién con fas universidades nacionadles para extender las catedras y
talleres sobre Luis Barragan a los programas de Intercambio Académico con las
universidades extranjeras, difundiendo ast su obra en el mundo. Y ademas promover la
renta de los espacios dentro de la Casa Luis Barragan para los intercambios académicos
Aprovechar la experiencia del personal del museo y de los miembros de la Fundacion de
Arquitectura Tapatia que conocieron a Luis Barragan para asesorar todos los proyectos



de investigacion y de elaboracion de Tesis Académicas a nivel profesional, maestria y
doctorado en diferentes areas del conocimiento a fin de colectar sus trabajos y formar un
acervo de investigacién sobre la vida y obra de Luis Barragan y diversos temas.

3.1.2. ESTRATEGIAS DO (Debilidades ~ Oportunidades)

Aprovechar los programas de voluntariado para conseguir apoyo en las areas operativas,
por ejemplo, guias para el museo y asistentes para el desarrolio de proyectos de
exposiciones, conferencias, cursos y talleres.

Utilizar los beneficios de la deduccion de impuestos para obtener de los empresarios
recursos econdmicos y/o materiales para el funcionamiento de! museo y el desarrolio de
proyectos especiales.

Aprovechar la cooperacion de 1a universidades en programas de apoyo a empresas e
instituciones, para asesoria legal, mercadologica, fiscal, financiera, de auditoria, etcétera.

3.1.3. ESTRATEGIAS FA (Fortalezas - Amenazas)

Utilizar el apoyo de la figura legal de la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan
para recaudar fondos a través del fiduciario de! Fonca para lograr los fines de promaocion,
difusién restauracion, asi como patrocinios destinados al pago de las operaciones diarias
del museo y proyectos especiales.

Aprovechar los beneficios fiscales de ser una fundacion cultural y asociacion civil,
realizando una planeacion fiscal adecuada para afrontar las exigencias de! sistema
tributario.

Unirnos a programas culturales con otras fundaciones y con otros museos para realizar
jornada de promocién y difusién en conjunto, participando asi en el desarrollo de la
actividad turistica.

Brindar informacion a hoteles y hostales sobre los lugares de interés que pueden visitar,
Elaborar folletos en conjunto con los museos de la zona sobre la conciencia turistica que
debe haber entre los pobladores y repartifos en a zona, para que éstos contribuyan al
buen frato de los turistas, que finalmante beneficia a sus negocios y a la economia del
pais.

Realizar campafias de informacién y proteccion a los turistas en conjunto con los museos
de la zona (Profeco y la delegacidn) para la vigilancia de los alrededores y la defensa de
los derechos de los visitantes.

3.1.4. ESTRATEGIAS DA (Debilidades - Amenazas)

Conseguir patrocinios y donativos.

Aprovechar el apoyo de las universidades para conseguir estudiantes de servicio social de
las cameras de mercadotecnia, administracion, contaduria, etc., para que apoyen en el
desamollo de las planeaciones fiscales, financieras, elaboraciones de planes de
contingencia econdmica, campafias de difusién, etcétera.

Eliminar las posibles debilidades de la organizacion mediante la elaboracion de un manual
de organizacion y procedimientos que guie las actividades cotidianas del museo.



e Realizar cuestionarios de calidad a la salida de los visitantes que reflejen los avances en
la calidad del servicio, la informacion y las instalaciones.

+ Realizar estadisticas sobre los visitantes del museo para conocer mas al publico que se
interesa sobre esta obra y las necesidades de informacion que requiere.

3.2. ALTERNATIVAS DE SOLUCION A ALGUNOS PROBLEMAS

La estrategia participativa es una de las innovaciones que debe presentar el esquema de
funcionamiento de la Comisién de planeacion. La participacion de diversos agentes en las
actividades sustantivas de la empresa permite conocer de primera mano sus necesidades y
requerimientos a partr de los mecanismos, instancias e instrumentos con los que opera
regularmente

Esto permite que desde el proceso mismo de planeacion y presupuestacion hasta la fase
final de ejecucion, se cuente con la participacion de los propios miembros y la consecuente
identificacion de sus necesidades.

Entre los instrumentos para identificar las necesidades de los turistas efectivos o
potenciales se cuenta con mecanismos como un nimero 800 y el correo electrénico, asi como
encuestas de salida para todos los turistas o interesados en conocer sobre la obra de Barragan.

Estos instrumentos se ubican en diversas etapas de! proceso de promocion que debe
llevar a cabo el museo, en todos los casos cumplen la funcion de identificar requerimientos de los
usuarios, asi por ejemplo, el numero 800 se inscribe dentro del instrumento de promocion
denominado mercadeo directo y brinda atencion directa al turista; el correo electronico se ubica
dentro del estratégico servicio de internet, en tanto que las encuestas de salida se aplican a los
visitantes al momento de su salida del museo.

Se debe orientar 1a operacion del museo hacia un enfoque de resultados, buscando la
satisfaccion del usuario y {a obtencion de resultados mediales utilizando métodos empleados para
medir el desempeiio individual y grupal en todos los niveles, considerando la contribucién a los
objetivos y metas.

El sistema de medicion del desempeiio del personal deberia contar con el conocimiento
de algunos elementos como:

- Conaocimiento de los valores de la empresa

- Conocimiento de las necesidades y demandas de los usuarios
- Conocimiento de los objetivos y el Plan Estratégico

- Retroalimentacién al personal

Educacion y desarrollo

Cursos de induccion preparados para el personal que se incorpora a la empresa, donde
de forma clara y precisa se les especifica la Vision-Mision de la empresa, los objetivos que
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persigue, las metas y resultados programados, las funciones y compromisos encomendados y las
responsabilidades y derechos que se asumen como integrantes de la organizacion.

Calidad de vida en el frabajo respondiendo a la pregunta: ;Cémo y con gqué frecuencia se

determina la satisfaccion del personal en el trabajo? Esto se determina con un mecanismo de
retroalimentacion efectiva entre todos los niveles de la estructura organizacional, realizando
reuniones con todos los miembros de la empresa, donde la direccién hace participe a todo el
personal de los resultados y avances observados, sirviendo también como reconocimiento a la
calidad y ia innovacion.

La Comision debe buscar ser una Organizacion de Alto Desempefio en donde:

Cada elemento tenga la confianza necesaria para tomar decisiones propias dentro de su
ambito de competencia. Esto significa que haya liderazgo promotor, delegacion de
facultades, ser proactivo, responsable en el manejo de recursos, optimizar el iempo de
trabajo.

Reconocer logros y aceptar errores. Lo anterior incluye: defender puntos de vista con
objetividad, aceptar equivocaciones, aportar ideas.

Realizar actividades sin limitaciones a la capacidad de mejorar. Ser creativo, inventivo, lo
cual requiere proponer cambios y sugerit modificaciones a los procedimientos
establecidos.

Aportar mas de lo que se espere de un empleado, teniendo en mente a los usuarios de
servicios turisticos.

Trabajar en equipo, respetar las diferencias, complementar esfuerzos y construir con las
aportaciones de los demas. Fomentar el trabajo en equipo. la interdependencia, la
colaboracion.

Propiciar la comunicacion institucional, lo que implica claridad en la transmision de ideas e
informacion. Se requiere brindar informacion clara, precisa y oportuna; clarificar y
especificar las peticiones de informacion.

Enfrentar retos con una visién de éxito; considerar que siempre habra una solucion para
cada problema, lo que evita la inmovilidad ante la magnitud de tareas que hay que
emprender. Esto implica creatividad e innovacion, involucramiento, compromiso con la
mejora integral, comparacion positiva, evaluacion del desempefio.

Congruencia en conductas y actitudes para poder alcanzar los obijetivos planteados.
Intentar una y otra vez llegar a la meta. Se fomenta la perseverancia, mantener la misma
actitud y conducta hacia los compaiieros, hacer las cosas “siempre” bien.

Considerar las caracteristicas intrinsecas de cada individuo y que estén relacionadas con
su desemperio exitoso en el trabajo, es decir, las comnetencias.

Operar con enfoque de calidad total, esto es, en un nuevo ambiente administrativo,
operativo y laboral, es ya un incentivo para sus integrantes, lo que se traducira en
alcanzar en un menor plazo los objetivos y mision de la empresa.

Dentro del enfoque de calidad total un elemento clave para el éxito es la comunicacion
vertical. Un instrumento fundamental para el logro de la comunicacion, integracion y
compromiso con los objetivos y mision de la Comision es la realizacion de juntas
periddicas.
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La matriz FODA fue disefiada por el Boston Consuiting Group y sirve para analizar la situacion
competitiva de una compaiiia, e incluso de una nacién, con esta matriz pueden hacerse analisis
para el desamollo de tacticas o planes de accién mas detallados. El alacance de esta matriz es es
muy amplio y brinda un marco conceptua!l para un analisis sistematico que facilita la convivencia
entre oportunidades y amenzas extemas con ias debilidades y fortalezas internas de la
organizacion.

3.3. MEDIDAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Las encuestas de salida aplicadas a los usuarios aportan informacién importante de la
percepcion que tienen los turistas respecto del museo, asi como del impacto de las acciones de
promocion en su decision de viaje, elementos que se utilizan para la reformulacion de las
estrategias y la reorientacion de los productos y servicios ofrecidos en el museo.

Para captar ias necesidades y demandas de los turistas sugeriria la contrataron de un nimero
800 que brinde atencion directa al turista y el desarrollo de diferentes materiales para la promocion
del museo, asi como el desamolio de los canales de difusion del mensaje e imagen.

Campaiias de publicidad
Campafias de relaciones publicas
Bancos de imagenes

Bancos de informacion
Materiales promocionales

Estos son sdlo algunos ejemplos de mejoras en que puede comenzar a invertir la institucion,
para lograr la difusion que necesita y captar a publico que posiblemente no hubiese estado
interesado en la tematica expuesta en este museo, !a difusién debe ser prioritaria a nivel nacional
para que los mexicanos conozcan el arte de su pais y posteriormente lo sigan difundiendo de boca
en boca como la publicidad que menos cuesta, cabe destacar que estoy hablando de una
fundacion privada que vive principalmente de los recursos que obtiene por concepto de las visitas,
lo cual dificulta 1a inversion en estos conceptos por la carencia de recursos, sin embargo no dudo
que cada aflo sea mayor el interés del mundo por el arte, sobre todo si esta casa museo se logra
declarar como patrimonio mundial ante la UNESCO.
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CAPITULO IV

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
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Fa%e Caaesatar

INTRODUCCION

La Casa Museo Luis Bamagan ha llevado desde su inicio una administracion empirica, el
aumento de sus actividades justifica la necesidad de crear este primer manual general de
organizacién y procedimientos, para contar con una expresion formal de toda la informacion e
instrucciones necesarias para que esta organizacion opere de manera ordenada y sistematica.

Para introducirnos a este manual comenzaré por dar una definicién formal: Un manual es
un documento que conliene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones
sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, provee de una ruta por la
cual opera todo e! aparato organizacional, es decir son la manifestacion concreta de una
mentalidad directiva orentada hacia la relacion sisteméatica de las diersas funciones y
actividades.’

En la primera parte se encuentra lo referente a la historia de la organizacion y su
descripcion, antecedentes, misidn, vision filosofia, legislacion, organigrama y la descripcion de
puestos que aparecen en dicho organigrama, finalmente se encuentran los procedimientos de
operacién de! museo con sus respectivos diagramas de flujo.

1 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administratives, 3'. ed., Editorial ECAFSA, México,

2001, p. 55.
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padifla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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OBJETIVOS DEL MANUAL

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y mateniales.

o Instruir al personal acerca de aspectos tales como objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones encomendadas a cada empleado para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Orientar al personal de nuevo ingreso para faciltar su incorporacién a los distintos

puestos de trabajo.

e Presentar una vision integral de come opera la organizacion.

e Precisar la secuencia légica de los pasos que se compone cada uno de los

procedimientos.?

2 Toid. pp. 57.86,87,100 y101.

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
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Administradora Subdirectora Directora
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¢(COMO USAR EL MANUAL?

Cada pagina de este manual contiene recuadros, en los que identificara siempre el
nombre de la institucion, logotipo, fecha de realizacién, la pagina en que se encuentra, el nombre
de la persona que elabord, revisd y autorizé este manual, cada hoja lleva un titulo del apartado en
que se encuenfra, y para esto también cuenta con un indice que facilita la bisqueda de

informacién.

En la primera parte encontrara toda la informacion referente a la organizacion, tal como
antecedentes, mision, visidn, valores, directorio, organigrama y analisis de puestos, en la segunda
parte se encuentran todos los procedimientos redactados detalladamente y posteriormente
simplificados en un diagrama para su mejor entendimiento, seguido de los formatos necesarios
para dicho procedimiento y finalmente los anexos camespondientes.

Nota: debido a que la entrega de este proyecto se hara en un formato de impresidn como
tesis no es posible agregar los aniexos y formatos a cada procedimiento, sin embargo para el
manual de la organizacion si fueron agregadaos en la carpeta correspondiente.

Es responsabilidad del empleado leer este manual, mantenerlo actualizado y dirigir sus
acciones con la informacion referida en este manual. Para sefialar sugerencias, cambios o
correcciones a este documento deberdn dirigirse al administrador de la Casa Museo Luis

Barragan.

En varias partes del manual se encontraran abreviaciones como CMLB (Casa Museo Luis
Barragan), que es la institucion a que se refiere este manua! y FATLB (Fundacion de Arquitectura
Tapatia Luis Barragan A.C.), fundacidén que heredé parte del legado de Luis Barragan, es la figura
legal que respalda las actividades y operaciones de la Casa Museo Luis Barragan y de la cual
depende el Museo, cabe mencionar también que la FATLB esta facultada para otorgar recibos
deducibles de impuestos ante las donaciones que pueda percibir, esto gracias al apoyo del Fonca
(Fondo Nacional para la Cultura y las Artes) que observa el uso de estos recursos a través de un
Fiduciario (Banamex), y trimestralmente la Fundacion esta obligada a presentar ante los
contadores del Fonca un reporte del uso de estos recursos.
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VISION

Llegar a ser uno de los mejores museos de Arquitectura Nacional brindando un servicio
adecuado de informacion, promocion y difusion del patrimonio arquitectonico nacional.

Es parte de nuestra vision capacitar y promover al personal de [a institucién para poder asi

ofrecer un servicio de calidad.

Actualmente nuestro museo es reconocido en el ambito nacional como patrimonio
arquitectonico y aspiramos a tener un reconocimiento internacional dentro de la arquitectura

mundial.
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MISION

La Casa Museo Luis Barragan tiene como misién promover, difundir y conservar la obra
arquitectonica del arquitecto Luis Barragan.

Creemos que es importante ser una institucion permanente al servicio de la sociedad y de
su desarrollo, abierta al pablico, buscando siempre el reconocimiento internacional como una casa
museo que compite en todo el mundo con otras instancias similares.

Es tarea nuestra difundir la arquitectura como un arte a través de conferencias, coloquios,
concursos y exposiciones, siempre promoviendo y conservando el patrimonio arquitectdnico de la

nacion, restaurandolo y preservandolo para beneficio de nuestra sociedad.
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VALORES INSTITUCIONALES

Calidad
Creatividad
Etica
Responsabilidad
Oboyrmn;ldad
Orden

Disciplina
Responsabilidad

Reconocimiento
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DIRECTORIO

FUNDACION DE ARQUITECTURA TAPATIA LUtS BARRAGAN AC.

‘1 Enrique Toussa‘nl Oehoa
L_ - ————

; 2 ' Josa Fernando Vigil Hetrera

e

Prasidente do la FATLB
" Vicepresidente de la FATLB
(Representante legal de la FATLB)

DIRECTORIO
CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

0133 %160067 y 52
5271 7377y 52734476 \_}

Doreclora de laCMLB
Subdirectora

Adnimslradota

0445521091689

04455 5457%97

04455 54542093
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ANTECEDENTES

El Arquitecto tapatio Luis Barragan muri en su casa de Tacubaya, ubicada en la ciudad
de México en noviembre de 1988. En su testamento encargo a su amigo, el arquitecto Ignacio
Diaz Morales que designara alguna institucién cultural como legataria de su biblioteca. Por tal
motivo fue instituida la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan AC.

También en el testamento, e! Arquitecto Barragan ordenaba que 36% de su pafrimonio
fuera destinado a alguna institucion cultural. La designacion promovida por el mismo arquitecto
Diaz Morales recayd en la propia Fundacion de Arquitectura Tapatia. El restante 64%
correspondid a 25 herederos diversos, ninguno de los cuales tenia una porcion superior al 10%,
este hecho implicaba un destino incierto y la probable disgregacién de un patrimonio cultural y
arquitectonico de trascendencia universal.

La Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C., legataria de la biblioteca y
heredera de la porcién mayoritaria de dicho patiimonio solicité apoyo al gobierno del estado de
Jalisco, a través de la Secretaria de Cuitura, a fin de reunir los fondos requeridos para ejercer su
derecho al tanto y adquirir 13 totalidad de la herencia.

El gobierno del estado de Jalisco considerd conveniente apoyar este esfuerzo y de esta
manera se concret6 la adquisicion de! tota! hereditario del arquitecto Luis Barragan. A partir de
1994 se constituyo la Casa Museo Luis Barragan.

Esta casa fue declarada en 1988 patrimonio artistico de la nacion y alberga una
importantisima coleccion de arte que refleja una de las visiones generales mas completas de la
cultura del pais.
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LEGISLACION

Disposiciones constitucionales especificas

La Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos contiene numerosos articulos referidos
a la educacion y la cultura. Su articulo 3° establece, como una obligacién del Estado, alentar el
fortalecimiento y difusion de nuestra cultura. Esto se complementa con la facultad y
responsabilidad de las universidades y demas instituciones de educacion superior a las que la Ley
oforga autonomia para difundir la cultura, conforme con los principios del propio articulo 3°.

Respecto a la libertad de expresion, establecida en el articulo 6° se garantiza la libertad
de difundir el producto de la creacion, mientras que el articulo 7° garantiza la libertad de escribir y
publicar escritos sobre cualquier materia, es decir, de difundir el producto de la creacién escrita.

Por otra parte. en el articulo 28 se prevé que no constituyen monopolios los privilegios que
por determinado tiempo se concedan a los autores y artistas para la produccion de sus obras.
Aqui se reconoce la propiedad del producto de la creacion cultural y se enuncian los principios
para su produccion.

Conforme al articulo 73, el Congreso de la Union puede legislar en materia de industria
cinematografica, de escuelas ce bellas ares, de museos, bibliotecas y demas institutos
concemnientes a la cultura general de los habitantes de la nacién; también sobre monumentos
arqueolégicos, artisticos e historicos, cuya conservacion sea de interés nacional.

Ademaés, el Congreso tiene competencia para establecer, organizar y sostener en toda la
Republica, instituciones como las mencionadas.

Disposiciones sobre gestion cultural gubermnamental

Las principales disposiciones sobre administracién cultural gubemamental se refieren en
la actualidad fundamentalmente al Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. La estructura
administrativa y juridica con la que comenzé a operar el Consejo Nacional para 3 Cultura y las
Artes, como Grgano desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica. respondia en lo
esencial, a una agrupacion de dependencias gubemamentales surgidas en momentos diferentes y
con atribuciones diversas.
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Es por ello que el marco juridico del subsector cultura reviste, aun hoy, una gran
complejidad. La accion de los organismos que coordina el Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes eslé regida por un conjunto de nueve leyes, cinco reglamentos, 28 decretos y 21 acuerdos,
alrededor de otras 300 disposiciones que contienen referencias sobre el arte o la cultura. A esto se
debe afiadir que el propio Consefo fue creado por decrelo presidencial.

Articulos, leyes y decretos
Los principales son:

e Articulo 3° constitucional (educacion), promulgado el 5 de mayo de 1917 y reformado el 13
de diciembre de 1934, el 30 de diciembre de 1946, el 9 de junio de 1980, el 21 de enero
de 1992 y el 5 de marzo de 1993.

e Decreto de creacion del Consejo Nacional para la Cultura y las Arles, del 6 de diciembre
de 1988.

e Ley Federal de Derechos de Autor, del 21 de diciembre de 1963. Reformas: 31 de
diciembre de 1981, 11 de enero de 1982, y 17 de julio de 1991.

e Ley General de Educacién, del 13 de julio de 1993.
e Ley General de Bibliotecas, del 21 de enero de 1988.
o Ley Federal de Radio y Televisién, del 8 de enero de 1960.
Algunos reglamentos
e Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueclégicas, Artisticas e
Historicas.
(8 de diciembre de 1975. Reformas, 5 de enero de 1993).
Leglslacion sobie instituciones culturakes no gubernamentales
En Meéxico la legislacion sobre inslituciores culturales no gubemamentales prevé la
autonomia organizativa, administrativa y operativa de ellas. Existen dos figuras legales bajo las
cuales los ciudadanos pueden organizarse con el objeto de afender diferentes causas de utilidad

publica para apoyar la cultura: Ias Asociaciones Civiles (A.C.) y las Instituciones de Asislencia 0
Beneficencia Privada (IAP).
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Las asociaciones civiles pueden obtener ia autorizacion para emitir recibos deducibles de
impuestos y tanto la presentacion de sus tramites como el cumplimiento de sus responsabilidades
fiscales se realizan directamente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Dentro
de las obligaciones fiscales, cabe mencionar que una Asociacion Cwil debe presentar
declaraciones anuales informativas ante dicha secretaria. Asimismo, aquellas Asociaciones Civiles
que cuentan con la autorizacion para emitir recibos deducibles, tienen que presentar anualmente
un dictamen fiscal como lo realizan las grandes empresas, es decir, a fravés de un contador
autorizado por la SHCP que realiza una auditoria sobre sus estados financieros.

Regimenes legales del derecho de autor y derechos conexos

Respecto a la legislacion en esta materia, 1a mas reciente es la Ley Federal del Derecho
de Autor, aprobada por el Congreso de la Union en diciembre de 1996, que sustituye el
ordenamiento que en la materia fue expedido en 1956 y que fue reformado en cuatro ocasiones.

Esta nueva ley introduce algunos cambios que la hacen mas exhaustiva. Aunque se
ratifica el plazo de proteccion a los derechos de autor, consistentes en la vida del autor y con 75
afios post mortem, se introducen regulaciones adicionales referidas a la fransmisién y cesién de
los mismos.

La nueva ley incluye ademas los programas de computo (software) y las bases de datos.
las sefales de satélites codificadas portadoras de programas, asi como las caracteristicas
tipograficas y el disefio de libros, como objetos de proteccion de la ley. reconoce el carécter de
autor al director o realizador de una pelicula u otro matenal audiovisual y derechos morales de
intérpretes y ejecutantes.

Otras modificaciones adicionales importantes son la creacion del Instituto Nacional de
Derecho de Autor, con facultades administrativas para tramitar solicitudes, cobrar tarifas, promover
arbitrajes en casos de controversia y aplicar sanciones, el acotamiento de las facultades de las
sociedades de gestién colectiva en malerias de representacion de autores y cobro de regallas; la
reclasificacion, como infracciones administrativas, de conductas antes tipificadas como delitos; la
flexibilizacion del criterio para establecer el monto de la reparacion del dafio, que queda a
discrecion de las autoridades judiciales y el establecimiento de un tope de 15000 dias de salarios
minimos para las sanciones

Paralelamente, se aprobaron reformas al Codigo Penal, que tipifican diversos delitos
relacionados con los derechos de autor, entre ellos, la fabricacion de sistemas para desactivar
dispositivos electronicos de proteccién de programas de coémputo, asi como la fabricacion,
importacién. venta o renta de equipos para descifrar seftales de satélite portadoras de programas
de televisién sin la autorizacion de su legitimo distribuidor.
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Por ultimo, el 25 de mayo de 1998 se aprobé la autonizacién al Centro Mexicano de
Proteccién y Fomento a los Derechos de Autor para que funciore como sociedad de gestion
colectiva, integrada por 44 sacios, preferentemente editoriales y centros de investigacién. Esta
nueva sociedad tendra como objetivo la firma de acuerdos con los grandes usuarios de fotocopias
para lograr el pago de derechos autorales sobre la reproduccion. EI Centro formara parte de la
Federacion Intemacional de Organizacién de Derechos de Reproduccién, la cual agrupa a otras
sesenta sociedades de gestion colectiva.

Régimen legal del patrimonio cultural

La legisiacibn sobre este rubro se encuentra ligada a la creacion y el funcionamiento del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el INAH, fundado en 1938 por parte de la Secretaria
de Educacion Pablica, con personalidad juridica y patrimonio propios. Desde el decreto de
creacion del Consejo Nacional para la Cuftura y las Artes, del 7 de diciembre de 1988, el INAH se
encuentra bajo la coordinacion de este Consejo.

En el nuevo marco juridico, aunque conserva el carécler y las funciones que le confiere la
Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueolbgicas, Artisticos e Histéricos y su propia Ley
Organica, se presentd la necesidad de establecer nuevas formas de funcionamiento
administrativo.

La Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos de 1972,
requla y protege el patrimonio culiural de la nacién, establece la obligatoriedad para sus
propietarios de cuidarios y conservarfos, asi como establece las normas para su restauracion,
demolicién o reconstruccion, regula su comercio y exportacion temporal; crea el Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas e Historicas y establece la propiedad de la Nacién sobre
ellos. En la actualidad, esta legislacion esté en proceso de revisién, en el entendido de que la
reforma a la Ley Federal de 1972 deberd adoptar conceptos universalmente aceptados y
contenidos en fratados suscritos por México.

También debera considerar la repercusion de las reformas al Art. 27 constitucional sobre
el patrimonio cultural (al ser factible privatizar parcelas y solares); incluir el concepto de patrimonio
arquitectonico en las modificaciones a la ley; desconcentrar la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia, estableciendo campus regionales para darle un verdadero caracter nacional; incorporar
una adicion al Articulo 36 de la Ley de Monumentos para que la participacion de las Iglesias en lo
concemienle a la conservacion de los bienes patrimoniales que ocupan, se reduzca a tareas de
mantenimiento o de conservacion y restauracion, a condicion de contar con auxilio técnico de los
érganos compefentes; evitar que el concepto "monumento historico” atienda solo a criterios
temporales (pues la legislacion actual privilegia los bienes arqueolégicos en peruicio de otros
bienes culturales) y reformular la ley en cuanto a la relacion directa del INAH con los municipios.
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Régimen legal sobre bibliotecas, museos y archivos

La Ley General de Bibliotecas legisla acerca de la coordinacion entre los gobiemos
federal, estatales y municipales en cuanto al establecimiento, sostenimiento y organizacion de las
bibliotecas publicas en el pais; sefiala las normas bésicas para la configuracién de la Red
Nacional de Bibliotecas Puablicas y el funcionamiento de un Sistema Nacional de Bibliotecas,
aportando las directrices principales para la concertacion entre los sectores publico y privado en
esta matena.

Esta legislacion concede a la Secretaria de Educacion Publica las facultades para el
disedio, ejecucion y evaluacion de la politica nacional de bibliotecas. asi como la direccion
normativa y técnica de Ia Red Nacional de Bibliotecas.

En cuanto a las leyes especificas sobre Museos y Archivos, hasta el momento no se han
establecido, pero se ha llegado a acuerdos a través de los cuales se fijan normas minimas de
seguridad para la proteccién y resquardo del patrimonio cultural que albergan.

Estos acuerdos establecen que:

e Considerando que la proteccién y resquardo del patrimonic cultural que albergan los
museos es de la mas alta prioridad y de interés publico y social, se estima conveniente
uniformar en lodo el pais normas minimas que permitan preservar, en todo lugar y tiempo,
dicho patrimonio ante cualquier contingencia o riesgo que lo pueda afectar y/o poner en
peligro. Dichas nonmas minimas, ya existenles en algunos museos del pais, deben servir
de base a la estructuracion de un sistema idoneo e integrado de seguridad que,
atendiendo a las caracteristicas de los museos y de los bienes culturales que en ellos se
encuentran, defina responsabilidades especificas en la aplicacién y vigilancia de las
regulaciones respectivas.

e Dado que la participacién de las entidades de la sociedad civil en las tareas de seguridad
y proteccion del patrimonio cuftural reviste innegable importancia, se estima conveniente
induciria y promoveria por los medios apropiados.

e Resulta aconsejable encomendar a la Secretaria de Educacion Publica, en atencion a las
atribuciones legales que liene asignadas, proveer a la exacta observancia de la preceptiva
comespondiente.’

3 http://www.campus-oei.org/cuttura/mexico/indice.htm
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL MUSEO

La Fundacion de Arquitectura Tapalia A.C. es la figura lega! bajo la cua! opera la Casa Museo Luis
Barragan, bajo esta razon social es capaz de caplar fondos a traves del Fonca, ademas de ser una figura
legal también cotabora con la direccion del museo para el logro objetivos.. La Fundacion esta integrada de
Ia siguiente manera:

e Un presidente
» Unvicepresidente
e LaComision de Planeacion
o Un representante del gobierno de Jalisco
o Unrepresentante de la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C.
o Unrepresentante de Conaculta
o Tresrepresentantes de la Inicialiva privada
= Consejo internacional de asesores (13 miembros, en su mayoria arquitectos).

El Presidente de la Fundacion tiene la funcion de representar a la FATLB ante el gobierno de Jalisco,
la Iniciativa privada y el Conaculta asi como anle los ambilos nacional e internacional para todos los
asuntos, tanto culturales como administrativos relacionados con la Casa Luis Barragan.

El vicepresidenle funge como representante legal de la Fundacion, y en ausencia de! presidente, tiene
las mismas atribuciones que él.

La Comision de Planeacion tiene la funcion de actuar como una especie de comité de accionistas,
pues con ellos se celebran juntas semestrales en las que participa esta comisién y se discuten todos los
planes que se seguiran para cada periodo, la utilizacion de los recursos econémicos, los informes de
aclividades realizadas, entre otras cosas. Las decisiones mas importantes para la organizacion son
consultadas con esta comision. La FATLB, siendo copropietaria junto con el gobierno de Jatisco de la Casa
Museo, es la encargada de promover y difundir las actividades de las Casa y 1a obra de Luis Barragan.

£l Consejo Internacional de Asesores funciona como un érgano de sfaff y los miembros integrantes de
éste son en su mayoria arquitectos de ofros paises, que se comprometen con la labor de promover y
difundir 1a obra de Luis Barragan en otros lugares del mundo.

El museo es dirigido por una directora que tiene a su cargo a una subdirectora y a una Administradora;
a cargo de la subdireccion se encuentran todos los estudiantes de servicio social que cumplen la funcion de
guias dentro del museo, y el personal de mantenimiento. Por cuestiones de costumbre, dentro de la
organizacion no fue posible cambiar e! organigrama para esta reestructuracion administrativa, ya que la
organizacion aiin no acepta el cambio de nombre al puesto de la subdireccion, aunque saben que no es
correcto que un subdirector tenga a su cargo a los niveles operalivos,
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El nimero del recuadro de cada posicion corresponde al nive! jerarquico del puesto, y los
numeros enfre paréntesis coresponden al nimero de personas que ocupan el mismo puesto.

Esta jerarquizacion esta hecha con base en el libro de Benjamin Frankiin® y los niveles

commesponden de 1a siguiente manera:

1y 2 En este caso la Fundacién Arquitectura Tapatia Luis Barragan se encuentra en los primeros
y segundos niveles jerarquicos equivalenies a una asamblea de accionistas y el consejo de

administracion.
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(Representante Leeal) (1)
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3 El tercer recuadro corresponde al nivel tres, la direccidn general det museo.

4 E! cuarto nivel es la subdireccion.

5 El quinto nivel jerarquico comesponde a la gerencia adminisirativa o bien el administrador.
8 Finalmente, el nivel seis corresponde al nivel operativo de la organizacion.

4 Esta jerarquizacion esta hecha con basa en los niveles de uso generalizado para el sector privado. Véase Franklin
Fincowsky, Envique Benjamin, Organizacion de empresas 1*. ed. México McGraw Hil 1998, pp. 68 y 69.
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ANALISIS DE PUESTOS

En este apartado se encuentran las descripciones de cada puesto que compone a la Casa
Museo Luis Barragan, en las cuales se incluye informacion relacionada con la identificacion de!
puesto, las relaciones de autoridad, las funciones generales y especificas, las relaciones de
comunicacién con otros puestos, las responsabilidades y especificaciones sobre el puesto en
general como conocimientos, experiencia, personalidad, etcétera.

ANALISIS DE PUESTO

DIRECTCR GENEFAL

Datos Generales

Nombre del puesto Director
Nivel del pussto Directivo
N Direccion General de la Casa Museo Luis
Area de adscripcion Barragan
Presidente de la Fundacion de Arquitectura
Puesto al que reporta Tapatia Luis Barragan A.C.
Numero de ocupantes del mismo puesto Uno
Horario de trabajo Lunes aviernes 10 a2y 16 a 18 hrs,
Subdirector
Nombre de los puestos que dependen de usted Administrador
Para desempefiar su trabajo requiere tener contaclos:
Internos con: Externos con:
Miembros de la Fundacion de Arquitectura Tapatia Luls
Barragan A.C. - Museos
Subdireclor Fundaciones
Administrador Universidades
. Representantes de
Asistenta General Gobierno de Jalisco
Guias CONACULTA
Palicia INBA
Intendentes Autoridades en el DF

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Guti¢rrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Adminlstradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Descripcion genérica de las actividades del puesto

La direccién general del museo consiste en coordinar lodos los proyectos, tanto de manejo cotidiano del
museo como proyeclos externos, procuracion de fondos y desarrolio institucional.

Descripcién analitica de las actividades del puesto

e, de. Descripcion
1 Dirigir las actividades del museo
2 Organizar su agenda con del fin de dar autorizacion a las solicitudes de material para
publicaciones de promocion o difusién de la obra de Barragan
3 Aulorizar y controlar los gaslas del museo
4 Definir, planear y evaluar las actividades de los estudiantes de servicio social
5 Planear, autorizar y evaluaf todas las actividades de restauracion y manienimiento
6 Establecer contacto con proyectos externos afines a las actividades y proyectos del
museo
Administrar y controlar la cuenta del FONCA (cuenta en la que se depositan los recursos
7 provenientes de donativos) y de la cuenta de !a Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis
Barragan A.C. (en la que se encuentran los recursos para el funcicnamiento y operacion
diario del museo)
Actividades Periodicas
g:l:mdzz Descripcion Frecuencia
1 Coordinar de proyeclos, como exposiciones Semestral
2 Organizar conferencias Cuatrimestrales
3 Organizar cursos y lalleres Semestrales
4 Contactar con universidadss mexicanas y extranjeras para coordinar Trimestrales
proyectos culturales y para reclutar estudiantes de servicio social
FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arg. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Aclividades eventuales

g;mdgz Descripcion
1 Procurar fondos para proyectos especificos
2 Autorizar la renta de espacios lambién con el fin de procurar fondos para promocion,
difusion, restauracién y mantenimiento de la obra de Barragan
3 Organizar eventos para la procuracion de fondos
4 Organizar visitas especiales a olras obras de Luis Barragan

Responsabilidad en Valores

Colecciones de Arle, la direccion de este inmueble, considerado patrimonio artistico de la nacion, recursos
l monelarios de la Fundacién de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C. y del sufondo del FONCA

Responsabilidad en Personal

[ Tiene a su cargo al subdirector y al administrador.

Especificaciones del Puesto

Conocimientos Necesarios:

Requiere

No

Leer y escribir

‘Operaciones Aritméticas

Mecanografia

Archivo

x> x>

Nivel de Conocimientos

Escolaridad

Requerimiento

Primaria

Secundaria

Carrera Técnica o Comercial

Preparatoria o Vocacional

Carrera Profesional

Posgrado

Otros Conocimientos:

FECHA DE ELABORACION: _Julic 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectona Citectora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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[[idiomas y Computacion ]
Habilidades requeridas para el desempeno adecuado del puesto
[ Dominar varios idiomas, relaciones publicas, computacion ]

Experiencia

Procuracion de fondos, gestion de instituciones culturales,
cultura general sobre el medio de la arquilectura y cursos

Entrenamiento requerido para el puesto

afines
Experiencia requerida para el puesto Experiencia en actividades afines a las actividades del
puesto
Requisitos de Puesto
Edad e 30 a 50 afios
Sexo Indistinto
Estado Civil Indistinto
Don de Mando Necesario
Actividades Fisicas
De pie X Cargando T
Sentado X Manipulando
Caminando Hablando X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado Distinguiendo X
Acarreando Escribiendo X
Esfuerzo mental ylo visual
Esfuerzo Auditivo
Alencion constante X
Atencion concentrada X
: Alencién dispersa
Esfuerzo Visual
FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilta REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora irectora
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Condici ambientales y de seguridad
Condicion Escala Riesgos %
Venlilacion B Torceduras 30%
Frio B Raspaduras 10%
Calor B B Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos 0
Suciedad E Lugares eslrechos 0
" Humedad 8 Quemaduras 0
Hluminacion B Toéxicos 10%
Ruido B Lugares altos 0
Escala; Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente det lipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. 2oralda Gutierrez APROBO: Lic, Catalina Corcuera
Administradora Directora
FIRMA: FIRMA:
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ANALISIS DE PUESTO
SUBDIRECTOR
Datos Generales
Nombre del puesto Subdirector General
Nivel de! puesto Directivo
Area de adscripcion Casa Museo Luis Barragan
Pueslo al que reporta Director
Numero de ocupantes de! mismo puesto Uno
Horario de lrabajo 10am-2pm y4pm-6pm
Nombre de los puestos que dependen de usled Guia
Policia
_ _ Intendente
Para desempefiar su trabajo requiere tener contactos:
Internos con: Externos con:
Director Artistas, Expositores
Guias Personal de diferentes museos
Administrador Galerista
Intendentes Museografos
Asistente general Reslauradores
Policia Representantes de la FTLB
Visilantes
Descripcién genérica de las actividades del puesto
La subdireccion se encarga de asislir a la direccion en sus actividades, asi como de la coordinacion de
exposiciones, supervision de trabajos de restauracion y manlenimiento, programas de prioridades de

inlervencion, conservacion, catalogacion, manejo de archivos, manejo de acervos artisticos.

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
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Descripcion analitica de las actividades del puesto

Num. de Descripcion
actividad
1 Supervisar trabajos de restauracion y mantenimiento
2 Supervisar proyectos y trabajos a los estudiantes del servicio social
3 Controlar y organizar los archivos documentales y fotograficos legados por Luis Barragan
ala Fundacion de Arquitectura Tapatia Luis Barragan AC..
4 Atender, supervisar y controlar las solicitudes de préstamo de material con fines de
difusion o promocion de la obra de Barragan
5 Desarrollar e instrumentar programas de intervencion de manlenimiento y restauracion
del museo
Aclividades Periodicas
Num. de Descripcion Frecuencia
actividad
1 Contratacion de trabajos de restauracion Cuatrimestral
2 Coordinar en conjunto con e! Director las conferencias cursos y lalleres, asi Mensual
como los proyectos para exposiciones
3 Supervisar trabajos_de restauracion X Mensual
Aclividades Eventuales
Num. de Descripcion
actividad
1 Alender dafos imprevistos ocurridos en el inmueble y sus acervos artisticos
2 Organizar en conjunto con el director visitas especiales a las distintas obras de Luis Barragan
3 Supervisar que los arrendatarios de los espacios dentro de la Casa Luis Barragan cumplan
con los contratos y politicas dispuestas del arrendamiento

Responsabilidad en Valores

[ Er acervo artistico de Luis Barragan, asi como las restauraciones y mantenimiento del museo ]

Responsabilidad en personal

[ Guias, policia e intendentes. ]
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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Especificaciones del Puesto
Conocimientos Necesarios:
Requiere Si No
Leer y escribir X
Operaciones Aritméticas X
Mecanografia X
Archivo X
Nivel de Conocimienlos
Escolaridad Requerimiento
Primaria
Secundaria
Carrera Técnica o Comercial
Preparatoria o0 Vocacional
Carrera Profesioral X
Poslgrado X
Otros Conocimientos:
[ Idiomas y Computacion ]

Habilidades requeridas para el desempefio adecuado del puesto

Dominar varios idiomas, relaciones publicas, computacién, dibujo, fotografia, conocimiento en el trato de

iezas de arte

Experiencia

Entrenamiento requerido para el puesto

Manejo de obra artistica, restauracion de
inmuebles y bienes muebles

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia en actividades afines a las aclividadas
del puesto

Requisitos de Puesto
Edad 25 a 50 anos

Sexo Indistinto

Estado Civil Indistinto

Don de Mando Necesario

- FECHA DE ELABORACION: _Jutio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Llc. Catalina Corcuera

Administradora Subdirectora Directora
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Actividades Fisicas
De pie X Cargando X
Sentado X Manipulando X
Caminando X Hablando X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado Distinguiendo X
Acarreando Escribiendo X
Esfuerzo mental y/o visual
Esfuerzo Auditivo
Alencién constante
Afencion concentrada
Alencion dispersa
Esfuerzo Visual
Condiciones amblentales y de seguridad
Condicion Escala Riesgos %
Venlilacion B Torceduras 0%
Frio B Raspaduras 10%
Calor B Objelos en movimiento 0
Polvo 8 Explosivaos 0
Suciedad E Lugares estrechos 0
Humedad B Quemaduras 0
lluminagion B Toxicos 10%
Ruido B Lugares Altos 0
Escala: Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutitrrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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ANALISIS DE PUESTO

ADMINISTRADOR

Datos Generales

Nombre del Puesto Administrador
Nivel del Puesto o Gerencial
_Area de adscripcion Casa Museo Luis Barragan
Puesto al que reporta Director
Numero de ocupantes del mismo puesto Uno
Horario de Trabajo

—10am-2pm y4pm-6pm

Nombre de los puestos que dependen de usted

Asistente General

Para desempediar su trabajo requiere tener contactos

—__Internos con: _

Externos con:
Director Proveedores
Subdireclor 1 Visitantes
Guias Contador
Asistente general
Intendentes
Policia

Descripcion Genérica de las actividades del puesto

El administrador del museo esta dedicado a la administracion de gastos de operacion dentro del museo,

programacion de pagos a proveedores de ia libreria asi como llevar reportes de ventas,

reporles

mensuales sobre ingresos, egresos, gaslos y llevar el control de facturas y documentos contables para

su posterior entrega al contador.

FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 00
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Descripcion an.

afitica de las actividades del puesto

Num. de Descripcion

actividad
1 Administrar la caja chica
2 Cobrar alos visitantes su boleto de entrada al museo
3 Archivar y controlar las facturas de las cuentas pagadas con la chequera de la Fundacion

de Arquitectura Tapatia A.C.
4 Calendarizar las cuenlas por pagar y por cobrar
5 Apoyar a sus jefes inmedialos en las actividades que éstos le requieran
Actividades Periddicas

Num. de Descripcion Frecuencia

actividad
1 Enviar facturas y reportes de ingresos y egresos al Contador Mensual
2 Preparar reportes de ingresos, egresos para la junta de la comision de Semestral

planeacion
3 Pagar la nomina al personal del museo Quincenal
4 Hacer pedidos de material para venta en Ia libreria del museo Mensual
5 Elaborar reportes del manejo de la chequera Mensual
6 Elaborar reporte de ingresos y egresos del museo Mensual
7 Entregar comprobantes de gaslos de caja chica al contador Mensual
Actividades Eventuales

Nam. de Descripcion

Aclividad
1 Apoyar a sus jefes inmediatos en las actividades que éstos le requieran

Responsabitidad en Valores

Documentos fiscales emitidos por proveedores, mercancia de la libreria, dinero en efectivo y facturas de la
Fundacion de Arquitectura Tapalia AC.

FECHA DE ELABORACION: Jutio 2002 REVISION; 00
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Administradora Subdirectora Directora
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Otros Conocimientos:

[idiomas y Computacion

Habilidades requeridas para et desemperio adectiado del puesto

Dominar varios idiomas, manejo de cuentas por pagar y por cobrar, administracion, conocimientos
contables, capacidad de organizacion y p!aneacion del gasto.

.- A cMLB -
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Responsabilidad en personal
{ Asistente general ]
Especificaciones del Puesto
Conogcimientos Necesarios:
Reguiere - St No
Contabilidad X
Administracion X
Leery escribir X
Mecanografia 1 X
Archivo X
Nivel de Conocimientos
e Requerimiento
Primaria ]
Secundaria T
Carrera Técnica o Comer~ial
Preparatoria o Vocacionat
Carrera Prolesional
Posigrado

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
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Experiencia

Enfrenamiento requerido parael puesto |

Administrativa

[

Experiencia requerida para el puesto |

Experiencia en actividades afines a las del puesto.

1
]

Requisitos de Puesto

Edad 22 a 35anos
Sexo Indistinto
Estado Civil indistinto ]
Don de Mando Necesario 1
Actividades Fisicas
De pie X Cargando
Sentado X Manipulando
Caminando X Hablando X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado T Distinguiendo |
| Acarreando T Escribiendo X
Esfuerzo mental ylo visual
Estuerzo Auditivo e
Alencion constante B X
Alencion concentrada _ X
Atencion dispersa B
Esfuerzo Visual o
Condiciones ambientales y de seguridad
Condicion Escala Riesgos %
Ventilacion B " Torceduras 30%
Frio B Raspaduras 10%
Calor 8 Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos 70
Suciedad E Lugares estrechos 0
Humedad 8 Quemaduras 0
lurminacion B Toxicos 10%
Ruido B Lugares Altos 0
Escala: Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente

FECHA DE ELABORACION: Jutio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Venus Padilla
Administradora

REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez

Subdirectora Directora
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ANALISIS DE PUESTO

ASISTENTE GENERAL

Datos Generales

Nombre del puesto

Asistente General

Numero de ocupantes del mismo pueslo

Nivel del pueslo Operativo
Asea de adscripcion Administracion
Puesto al que reporta Administrador
Uno

Horario de trabajo

Lunes a Viernes 10 a 18 hrs.
Sabado 10a 13 hrs,

Nombre de los puestos que dependen de usled Ninguno
Para desemperiar su trabajo requiere tener contactos:
E_ - _imtermescon T Externoscon:
. Director Visitantes
Subdirector Medios de Informacion
Administrador Personas que solicitan infermacion

Intendentes .

o Policia de seguridad

Guias

Descripcion Genérica de las actividades del puesto

Asistir a sus superiores y apoyar en las labores del museo

Descripcién analitica de las actividades del puesto

Num. de T "Descripcion
actividad -
1 Atender el teléfono del museo
2 Agenda las soliciludes para visitar el museo y olras obras de Barragan
L_.__ 3 | Asisle asus superiores en las actividades que éslos le requieran
Actividades Periodicas
Num. de Descripcidn Frecuencia
| _actividad
1 Proporciona informacion a los interesados en los cursos y talleres que se | Trimestral
imparten en el museo
FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
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Aclividades Eventuales
Num. de Descripcion
aclividad
1 Colabora en {a promacion y difusion de eventos, exposiciones, conferencias, cursos y
tallergs, en los distintos medios de informacién
2 Realiza visitas guiadas cuando los guias del museo no son suficientes para atender a
todos los visitantes =

Responsabilidad en Valores

[ Ninguna

Responsabilidad en personal

[ Ninguna

Especificaciones de! Puesto

Conocimientos Necesarios.

Requiere

No

Leer y escribir

Operaciones Aritméticas

Mecanografia

Archivo

XX x|x|n

Nivel de Conocimientos

Escolaridad

Requerimiento

Primaria

Secundaria

Carrera Técnica o Comercial

Preparatoria 0 Vocacional

Carrera Profesional

Postarado

Oftros Conocimienlos:

{ Ninguno

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Venus Padilla
Administradora

REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez
Subdirectora

APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Directora

FIRMA-
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Habilidades requeridas para el desemperio adecuado del puesto

[ Buen trato con el publico y tolerancia ]

Experiencia
[ Entrenamiento requerido para el puesto | Sobre las obras de Barragan y su arquilectura. 1
| Exgeriencia requerida para el puesio | Recepcicnista o secretaria 1
Requisitos de Puesto
Edad 18 a 30 afios
Sexo Indistinto
Estado Civil , Indistinto
Don de Mando | No necesario
Actividades Fisicas
De pie X Cargando
Sentado X Manipulando
Caminando X Hablando X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando
Inclinado Distinguiendo
Acarreando Esniibiendo
Esfuerzo mental ylo visuat
[ Esfuerzo Audilivo
Atencién constante X
Alencién concentrada X
Atencidn dispersa
Esfuerzo Visua!
FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 60
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Condiciones ambientales y de seguridad
Condicién Escala Riesgos %
Venlilacion B Torceduras 20%
Frio B Raspaduras 10%
Calor B Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos 0
Suciedad E Lugares estrechos 0
Humedad 8 Quemaduras 0
liuminacion E Toxicos 0
Ruido B Lugares altos 0
Escala: Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelerls
FECHA DE ELABORACION: Jutio 2002 kE\)llen: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutiérrez ;. APROBO:; Lic, Catalina Corcuera
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ANALISIS DE PUESTO

GUIA (ESTUDIANTE DE SERVIC! D S3CtAL;

Datos Generales

Nombre del puesto Guia
Nivel del puesto Operativo
Area de adscripcion Subdireccién
Pueslo al que reporta Subdireclor
Numero de ocupantes del mismo puesto Doce
Horariodetrabgjo Lunes a Viernes 1082y 16a 18 hrs.
" "Nombre de los puestos que dependen de usted | Ning.ino
Para desempenar su Irabajo requiere iener conlactos.
Internos con e Externos con:
“"Director

Departamento de servicio social dentro de
su universidad correspondiente

Visitantes

T Asistentegeneral

- et

S |

Intendentes

Descripcion Genérica de las actividades del puesto

Las actividades de este pueslo consisten en dar visitas guiadas a las dislintas obras de Luis Barragan, ]
ademas de la colaboracion en proyectos especiales del Museo y de la Fundacion de Arquitectura Tapatia.

Descripcion analitica de las actividades del puesto

Nom. de ’ - Descripcion
actividad

1 Visitas guiadas a las obras de Luis Barragan

2

Brindar apoyo tanto a su area de adscripcion como a las demas que se lo requieran.

Actividades Periodicas

Num. de Descripcion Frecuencia
__Actividad
1 Realizar reportes de actividades para su universidad Mensual
FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 00
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Actividades Eventuales

Num. de Descripcion

Aclividad

1 Apoyo en el desarrollo de proyeclos especiales del Museo y 1a Fundacion de Arquitectura

Tapatia, tales como exposiciones, cursos y talleres que se lleven a cabo dentro de las
instalaciones del museo.

Responsabilidad en Valores

[ Ninguna

Responsabifidad en personal

[ Ninguna

Especificaciones del Puesto

Conocimientos Necesarios:

Requiere Si No
Leer y escribir X N
Operaciones Aritméticas X
Mecanografia X
Archivo X
Nivel de Conocimientos
Escolaridad Requerimiento
Primaria
Secundaria
Carrera Técnica o Comercial Cursando
Preparatoria o Vocacional Cursando
Carrera Profesional Cursando
Postgrado
Otros Conocimientos:
[Historia de la arquilectura, historia del arle, [diomas, mansjo de software de Arquiteclura. ]
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arg. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
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FIRMA: FIRMA: FIRMA:

59




. ’ -
) ; CMLB" -
‘ J CASA MUSEO LUIS BARRAGAN
| Y MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | HOJA 38 DE 49
Habilidades requeridas para el desempefio adecuado Jel puesto
[ Dominar varios idiomas, trato con el publico. ]
Experiencia
[ Entrenamiento requerido para el pussto | Lecluras sobre la vida y obra de Luis Barragan ]
{ Experiencia requerida para el pueslo [ Ninguna ]
Requisitos de Puesto
Edad 18 a 30 afios
Sexo indistinlo
Estado Civil Indistinto
Don de Mando No Necesario
Actividades Fisicas
De pie X Cargand> X
Sentado X Manipulando
Caminando X Hablando X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado Disling!siendo
Acarreando Escritiendo X
Esfuerzo mental ylo visua!
Esfuerzo Audilivo
Alencidn constante X
Atencion concentrada X
Alencion dispersa
Esfuerzo Visual
FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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Condiciones ambientales y de seguridad

Condicién Escala Riesgos %
Ventilacion 8 Torceduras 40%
Frio 8 Raspaduras 10%
Calor B Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos 0
Suciedad E Lugares eslrechos 0
Humedad B Quemaduras 0
lluminacion E Toxicos 0
Ruido B Lugares altos 0
Escala: Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente
FECHA DE ELABORACION: _Jullo 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padiia REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez * APRO8O: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora S Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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ANALIS|IS DE PUESTO
POLICIA
Datos Generales
Nombre del Puesto Policia
Nivel del Puesto Operaivo
Area de adscripcion Subdireccion
Puesto al que reporta Subdirector
Numero de ocupantes del mismo puesto Uno
Horario de Trabajo 10 am a 6pm
Nombre de los puestos que dependen de usted Ninguno
Para desempefiar su trabajo requiere tener contaclos:
Internos con. Exlernos con.
Direclor Visitantes
Subdirector o
Administrador
Intendantes 1
Asistente general 1
Descripcion Genérica de las actividades del puesto
[ Las actividades de este puesto consisten en Ia vigilancia general del museo. 1
Descripcion analitica de las actividades del puesto
Nom. de Descripcion
Actividad
1 Vigilar el acceso de visitas al museo sin mochilas y sin camaras.
2 Guardar alos visitantes sus pertenencias hasta su salida del museo
3 Realizar rondines de vigilancia cada hora en el interior de! museo y realizar un reporte del
estado de cada habitacion
4 Vigilar_la salida de los visitanles en la libreria
5 Vigilar que al cierre de! museo las puertas estén cerradas, las luces apagadas, las llaves
de agua cerradas, y que no hayan quedado visitantes o guias dentro del | musso., asi
como ala hora de salida a comer.

FECHA DE ELABORACION: _Jutio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Venus Padifla
Administradora

REVISO: Arq. 2otalda Gutiérrez
Subdirectora

APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Directora
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Actividades Periddicas
Num. de Descripcion Frecuencia
Actividad
1 Colaboracion en inventarios de mercancia en la libreria. Bimestral
2 Colaboracion en el inventario de piezas del museo Trimestral
Aclividades Eventuales
Num. de Descripcion
Aclividad
1 Colaborar en {a vigilancia y seguridad en los evenlos especiales como exposiciones,

talleres, cursos, o conferencias, con el fin de que los visitantes conserven el ordeny
cumplan_los reglamentos del museo.

2 Reportar a la subdireccion o al personal de mantenimiento cualquier anomalia que exista
como resultado de los rondines hechos.

3 Vigilar la salida o entrada de piezas restauradas o por restaurar y llevar un registro de
eslas.

4 Vigilar y llevar registro de equipo de oficina o mobiliario que salga de! museo para su

reparacion o mantenimiento.

Responsabilidad en Valores

[ Pertenencias de los visitantes.

Responsabilidad en personal

[ Ninguna

Especificaciones de! Puesto

Conocimientos Necesarios:

Requiere

Leer y escribir

Operaciones Aritméticas

Mecanografia

x| >]>

Archivo

FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Venus Padilla
Administradora

REVISO: Arq. 2oraida Gutiérrez
Subdirectora

APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Directora

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:
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Nivel de Conocimientos

Escofaridad Requerimienlo
Primaria
Secundaria X
Carrera Técnica 0 Comercial
Preparatoria o Vocacional
Carrera Profesional
Postgrado
Otros Conocimientos:
Defensa personal ]
Habilidades requeridas para el desempeiio adecuado del puesto
[Trato cortés con el publico }
Experiencia
[ Entrenamiento requerido para el puesto [ Trato con el publico. R
{ Experiencia requerida para el puesta | Afin con las aclividades del puesto 1
Requisitos de Puesto
Edad Mayar de 30 aftos
Sexo indistinto
Estado Civil Indistinto
Don de Mando No necesario
Actividades Fisicas
De pie X Cargando
Sentado X Manipulando
Caminando X Hablande X
Empujando Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado Dislinguiendo X
Acarreando Escribiendo X
FECHA DE ELABCRACION: _Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arg. Zoralda Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradara Subdirectora Directora
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Esfuerzo mental y/o visual
Esfuerzo Auditivo X
Alencién constanle X
Alencion concentrada X
Alencion dispersa
Esfuerzo Visual X
Condiciones ambientales y de seguridad
Condicion Escala Riesgos %
Ventilacion B Torceduras 40%
Frio B Raspaduras 10%
Calor B8 Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos - 0
Suciedad - E [ Lugares estrechos 0
Humedad B 1 Quemaduras 0
lluminacion i B Toxicos 0
Ruido - B Lugares Altos 0
Escala: Pésima % Frobablidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente
FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION; 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directorz
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PO
ANALIS!IS DE PUESTO
INTENDENTE
Datos Generales
Nombre del Puesto intendente
Nivel del Pueslo Operalivo
Area de adscripcién Subdireccion
Puesto al que reporta Subdirector
Numero de ocupantes del mismo pussto Tres
Horario de Trabajo Lunes a Viernes 10 a 18 hrs.
o Sabado 10 a 13 hrs.
Nombre de los puestos que dependen de usted ﬂ Ninguno
Para desempeiar su lrabajo requiere tener contactos:
Internos con: ] Externos con:
Director Servicio de recoleccion de basura
Subdirector Albariles temporales
_Administrador R Servicio de gas estacionario
Asistente General Servicios de mensajeria
Policia
Guias
Descripcion Genérica de las actividades del puesto
[ Limpieza general del museo. ]
Descripcion analitica de las actividades del puesto
Nam. de Descripcion
Aclividad
1 Limpiar los espacios que conforman la Casa Luis Barragan, asi como los estudios de
General Francisco Ramirez No. 17 propiedad del museo.
2 Limpiar todos los objetos que decoran el museo.
3 Aspirar, barrer, trapear y encerar los pisos del museo.
4 Cortar el pasto y mantener las plantas en buen estado, en el Jardin del museo, asi como
en de los estudios de General Francisco Ramirez No. 17.
5 Mantener limpio el exterior del museo, la banquela y la parte de calle correspondiente al
area del museo.
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
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Actividades Periodicas

Nom. de Descripcion

Aclividad

Frecuencia

1 Lavar os vidrios de venianas y puerlas.

Trimestral

2 Lavar las corlinas y blancos del museo.

Trimestral

Actividades Evenluales

Num. de
Aclividad

Descripcion

1 Mover o guardar mobiliario para exposiciones o conferencias.

museo

2 Colaborar en la impieza cuando existe algun evento especial o extraordinario en el

Responsabilidad en Valores

[ El cuidado y limpieza de objelos artisticos.

Responsabilidad en personal

[ Ninguna

Especificaciones del Puesto

Conocimientos Necesarios:

Requiere

No

Leer y escribir

xIx|®

Operaciones Aritméticas

Mecanografia

Archivo

Nivel de Conocimientos

Escolaridad . Requerimiento
Primaria
| Secundaria X __
Carrera Técnica o Comercial i
Preparatoria o Vocacional
S Carrera Profesional
Postgrado
FECHA DE ELABORACION: ulio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Cota g sarraten
Otros Conocimientos:
[Ninguno 1
Habilidades requeridas para el desemperio adecuado del puesto
[ Ninguna ]
Experiencia
[ Entrenamiento requerido para el puesto | Ninguno ]
| Experiencia requerida para el pussto [ Limpieza de casas. ]
Requisitos de Puesto
- B Edad 18 a 35 afios
Sexo Indistinto
Estado Civil . indislinto
Don de Mando No necesario
Actividades Fisicas
De pie X Cargando X
Sentado X Manipulando
Caminando X Hablando X
Empujando X Escuchando X
Brincando Observando X
Inclinado X Distinguiendo
Acarreando X Escribiendo
Esfuerzo mental ylo visual
Esfuerzo Auditivo
Alencion constante X
Atencién concentrada
Atencion dispersa _
Esfuerzo Visual
FECHA DE ELABORACION: Jutio 2002 REVISION: 00
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Condiciones ambientales y de seguridad

Condicion Escala Riesgos %
Ventilacion B Torceduras 50%
Frio B Raspaduras 20%
Calor B Objetos en movimiento 0
Polvo B Explosivos 0
Suciedad E Lugares estrechos 0
Humedad B Quemaduras 10%
fluminacion E Taxicos 0
Ruido B Lugares Altos 20%
Escala: Pésima % Probabilidad de sufrir un accidente del tipo
Mala especificado
Regular
Buena
Excelente
FECHA OE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA? FIRMA;
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE PROCEDIMIENTO

P01-CMLB  Procedimiento para realizar trabajos de restauracion y conservacion en la
Casa Museo Luis Baragan.

P02-CMLB  Procedimiento para solicitar mercancia en consignacion a los proveedores
de la libreria.

P03-CMLB  Procedimiento para solicitar a universidades estudiantes que realicen su
servicio social en la Casa Museo Luis Barragéan.

P04-CMLB  Procedimiento para realizar una visita guiada a la Casa Museo Luis
Barragan.

P05-CMLB  Procedimiento para el préstamo de bienes artisticos, propiedad de la Casa
Museo Luis Barragan.

P06-CMLB  Procedimiento para realizar levantamientos arquitectonicos y actualizar
informacién sobre las obras de Luis Barragan.

P07-CMLB  Procedimiento para realizar una visita guiada a ofras obras de Luis
Barragan.

P08 - CMLB Procedimiento para solicitar fondos al FONCA (Fondo Nacional para la
Cultura y las Artes).

P09-CMLB  Procedimiento para elaboracion de! diagnostico de conservacion y

restauracion de bienes muebles y artisticos de la Casa Museo Luis

Barragan.

P10-CMLB  Procedimiento para administrara la caja chica.
P11-CMLB  Procedimiento para organizar conferencias.

P12-CMLB

visitas a las obras de Luis Barragan.

P13-CMLB Procedimiento para realizar exposiciones.

P14-CMLB

Barragan.

P15-CMLB  Procedimiento para organizar cursos y talleres.

Procedimiento para registrar y controlar los ingresos per ventas de libreria y

Procedimiento para la renta de espacios propiedad de la Casa Museo Luis

FECHA DE ELABORACION: _Jutio 2002 REVISION: 00
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ACLARACIONES

Este es el primer manual de organizacion y procedimientos con que ha contado esta institucién, el
manual fue desarrollado en colaboracion con e! personal de la Casa Museo Luis Barragan por lo
que la informacion que este contiene proviene de una fuente directa, y gracias a esto, la
implantacion de este documento como guia para las operaciones cotidianas del museo ha sido
aceptado como una directriz y un cambio positivo.

La informacién en este documento fue ordenada de una manera sistematica e historica sobre el
museo, de tal modo que no solo es una guia que puede normar las actividades de esta institucion,
sino que también servira para los posteriores cursos de induccion a nuevos trabajadores del
museo o miembros de la fundacion, puesto que muestra una resefia histérica sobre la formacion
de esta institucion. ademas de una vision administrativa ahora formalmente establecida, asi como
la mision, y valores que habran de conducir el actuar de esta organizacian.

Hubo algunas aclaraciones en el desarrollo del manual, como por ejemplo en la elaboracion det
organigrama, ya que las funciones de los puestos no son las correspondientes a los
nombramientos en el nivel jerarquico (refiiéndome a que el nombre de los puestos no es
congruente con las funciones que realiza o bien con los subordinadcs que le reportan como en el
caso del subdirector.

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arg. Zoralda Gutiémez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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MUSEO LUIS BARRAGAN

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRABAJOS DE RESTAURACION Y CONSERVACION EN LA CASA

1. OBJETIVO

RESPONSABLE

Coordinar pjecutar y supervisar 1as acciones necesarias para la realizacion de rabajos de
conservacion y restauracion de la Casa Museo Luis Barragan, declarada monumento
nacional.

2. ALCANCE

Aplica a todas |as medidas de conservacion ylo restauracion reaizadas al_museo.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Supervisa la elaboracion del reporte de danos y realiza |a programacion de intervencién de
la obra, verifica ta correcta ejecucion de los trabajos conltratados y capacita a los
estudiantes de servido social sobre las actividades que hay que desarroltar en ol
programa de conservacion o reslauracion

Subdirector

Colaboran en la realizacion del reporte de daros, elaboran reportes fotograficos, los
archivan y supervisan que los restauradores cumplan su lrabajo.

Estudiantas de servicio social

Genera el tramile de pagos de los gaslos que se realicen por concepto de las
restauraciones o trabajos de conservacion.

Administrador

Elabora presupuesto de restauracion, y en caso de ser seleccionado realiza la intervencion
de la obra.

Restauradores

Aprueba el proyecto de intervencion y efectua el pago comsspandiente.

4. POLITICAS .

= Cumplir con los criterios en materia de restauracion de edificios del siglo XX
emitidos nacional g internacionalments.

5. CONCEPTOS

Conservacion. Son las acciones que se realizan para evitar el deterioro de las obras,
cuidando que el entorno pueda afectarles en foima imeversible.

Catalogo de conceptos. Es un documento que se genera a3 manera de lista de los
deterioros que se detectan en una obra construida con el fin analizar costos y restaurar los
darios.

TESIS CON

’ T T T FECHADE ELABORACION duio2002

ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutisrez
Administradora Subdirectora
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Restauracion. Procesos que se siguen con €! fin de devolver a una obra, ya sea histérica, 'I'ES IS CON
arlistica o cultural, sus atributos y cualidades intrinsecas, ya sean fisicas, estructurales o -
estélicas, de manera que recobre su equilibrio inicial y pueda seguir cumpliendo los fines
para los cuales fue creado. F ALLA D h‘ OR'I
8. ACTIVIDADES Responsable
1. Solicita a los estudiantes del servicio social que realicen los reportes de danos Subdirector
dal inmueble.
2. Realizan el reporte de dafos def inmueble y lo entregan al subdirector. Estudiantes de Servicio Social
3. Readliza programa de intervencion y el catalogo de conceptos comrespondiente. Subdirector
4. Presenta programa de intervencion a la direccion y a la FATLB en la junta Subdirector
semestral.
5. Evalllan y aulorizan el programa de intervencion y catalogo de conceplos, Director y FATLB
archivandolo para consultas posteriores.
6. Convoca al concurso de restauradores mediante las publicaciones mas Subdirector
imporiantes de arquitectura y cultura.
7. Presentan a la subdireccion un presupuesto de intervencion, anexando su Restauradores
curriculo correspondiente. —— e
8. Eligen la mejor propuesta de los restauradores, posteriormente el subdirector las Director y
archiva como antecedente de la realizacion del concurso y para contar con ellas Subdirector
en posteriores restauraciones. . .
9. Elaborala contratacion de! restaurador seleccionado, bajo contrato por Subdirector
honorarios profesionales proporcionandole, a éste una copia de dicho contrato,
archiva el contrato original y el curriculo correspondiente.
10. Firma el contrato de intervencion y guarda la copia para su archivo personal. Restaurador
11. Instruye a los estudiantes del servicio social sobre |as actividades que se Subdirector
desarroliaran en el programa de restauracion o conservacion para que colaboren
en la supervision y documentacion delaobra.
12. Realizan rabajos de restauracion y/o conservacion, respetando los lineamientos Restaurador
del INBA, CONACULTA y CMLB.
. FECHADE ELABORACION: Juko 2002 REVISION: 00
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6. ACTVIDADES - | Responsable
13. Supervisar los trabajos de restauracion ylo conservacion que llevan a cabo los Estudiantes de Servicio Social

y Subdirector

_ 14, Elaboran un reporte grafico de avance de obras de conservacion o restauracion. | Estudiantes de Servicio Social

15. Concluye la obra y la enlrega. Restaurador

16. Reabe |a otra ejecutada. Director

17. Archivan los reporles escritos y fotograficos de intervencion de obra en el | Estudiantes de Serviclo Social
expediente correspondiente.

18. Tres dias anles del lérmino del Irabajo lramita e cheque correspondiente de los
lrabajos ejecutados en la cuenta del Subfondo del Fonca, (Iéasa Procedimiento Administrador
P08).

19. Efectua el pago correspondiente Administrador

20. Recibs el cheque de pago y entrega el recibo de honorarios correspondiente. Restaurador

21. Recibe el recibo de honorarios y lo archiva en los archivos contables Administrador
correspondientaes.

FIN
7. ANEXOS

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN
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(PO1-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Subdirector ]ﬁwmm Administrador | Restauradores | DIreciory Tarsa
1. Solicita a los estudiantes del servicio
soclal que realicen los levantamientos de
dafios del museo.
—
2. Realizan levantamiento de dafos del
inmuebie y lo entregan al subdirector.

———

e

Realiza programa de intervencion del
area comespondienie y el catdlogo de
conceptos cormespondients.

Presenta programa de imervencion a la
direccion y a la FATLB en la junta
semestral.

. Analizan,
programa de intervencion y catalogo de
conceplos.

aprueban y archivan el

3
A b.qE )
4

6. Convoca al concurso de restauradores.
-:'T 7. Presentan a la subdeccon  un
presupuesto de intervencién, anexando
, su curriculo comespondiente.
8. Elige la mejor propuesta de los
8 restauradores concursantes;
SR ) v/ ,i posleriormente {as archivan,
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVIBION: 00
Adwinietradors Subdirectors Directora
TESIS CON 75
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(P01.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA
Administrador | Resteuradores | Directory Tarea
9. Elabora el contralo del restaurador

seleccionado, ndole a éste
una copia, archiva el conirato original y el
curriculo correspondiente.

-

10.

Firma el contrato de intervencién original
y guarda la copia para su archivo
personal,

1.

Insinrye a los estudiantes del servicio
soclal sobre las actividades para que
colaboren en la supervision de ia obra.

=]

. Realizan trabajos de restauracién y/o
conservacion.

Ea

o 13.

Supervisan los trabajos que flevan a cabo
los restauradores.

14,

Elaboran un reporte grafico de avance de
restauracién o consesvacion en la obra.

15.

Kl

Concluye la restatracion o conservacion
y entraga la obra.

16.

Recibe fa obra ejecutada.

17 i 17. Archivan los reportes  esaritos
- v fotograficos de intervencion de obra en el
expediente correspondiente.
FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVIBION: 00
ELABORO: Venus Padila REVISO: Arq. Zorside Gutiérrez APROBO:; Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: PIRMA: TAIRMA:
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Subdirector [mﬁ Adwuinistrador | Restsuradores | OWreciory Torsa
18. Tramita el cheque cormespondiente de l0s
trabajos ejecutados
19. Efectiia el pago comespondiente.
.4 20. Recibe el cheque de pago y entrega el
recibo de honorarios comespondienta.
st 21. Recibe e} recibo de honorarios y lo tumna
a los archivos contables
21 correspondientes.
v
S 2 N
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVIBION: 00
ELABORO: Venus Padifia REVISO: Arg. Zorsida Guildrren APROBO: Uic. Cataling Corcuers
Adminietradora Subdireciors Directora
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MERCANCIA EN CONSIGNACION A

PROVEEDORES DE LA

LIBRERIA
1. OBJETIVO RESPONSABLE
Proveer de mercancia en consignacion la libreria de la Casa Museo Luis Barragan con el
fin de contar con derecho a la devolucion del material, y no tener pérdidas o mermas por
falla de ventas.
2. ALCANCE
Aplica a lodas las solicitudes de mercancia en consignacion a las librerias y tiendas
proveedoras de la Casa Museo Luis Barragan.
3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Soficita mercancia a proveedores, agenda fechas de pago y fochas de revision de venlas Administrador
de malerial a facturar por el proveedor.
Ofrece mercancia, realiza revision de inventarios de mercancia, factura la mercancia Proveedor
fallante en el inventario, entrega las facluras correspondientes y el nuevo material a
consignacion.
Elabora cheque para pago a proveedores. Director
4. POLITICAS
e« Solo se aceplara mercancia de los proveedores que ofrezcan lener su
material en consignacion en la libreria de ia Casa Museo Luis Barragan por
un plazo mayor a tras meses
e Las revisiones de inventarios de material que se habra de facturar las hara el
proveedor mensualmente.
» Los pagos se haran con cheque nominalivo y conira entrega de la factura
correspondiente.
5. CONCEPTOS
Consignacion. Accion de poner en depdsito algo, enviar mercaderias a un corresponsal.
Mercancia. Cualquier cosa que sea objeto de lrato o venta, las mercancias pueden ser
maleriales, es decir, loda clase de bienes muebles e inmuebles e inmaleriales como
prestacion de servicio, frabajo, dorechos de autor, etcétera.
Factura. Cuenta y relacién detallada de mercancias compradas o vendidas,
Proveedor.. Persona que tiene a su cargo proveer o abasiecer lo necesario en
distribucion de bienes o servicios.
FECHA DE ELABORACION  Julio 2002 REVISION: 00
ELABOROQ: Venus Padia REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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% | MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | 1youa2DE 4

6 ACTIVIDADES

1. Realiza solicitud de mercancia en consignacion al proveedor. Administrador
2. Recibo solicilud do tnarcancia y (a prepara para su entrega Proveedor
3. Entrega mercancia a la Casa Museo Luis Barragan y una nola de remision con Proveedor
copia, en la qus indica el matenal que esta entregando al momento.
4. Revisa que la mercancia recibida sea la corecta, firma la nota de remision
oniginal devolviendola al proveedor, el administrador conserva la copia de la nota Administrador
L da remision que fitmo antetiormente y 1a archiva.
5 Recibe nota da remuston fiimada por el administrador y la archiva Proveedot
6. Vende mercancia en la Casa Museo Luis Barragan Administrador
7. Un mes despues de entiegada la mercancia realiza inventario de mercancia en
consignacion existente y factura la mercancia faltante entregando al Proveedor
administrador la factura correspondiente de la mercancia vendida
8 Recibe la factura y entrega al proveedor un contra recibo sotxe la faclura recibida Administrador
asignando fecha y hora da pago de la misma. i
9 Recibe el contra recibo para presantarlo cuando sea la fecha de pdgo indicada y ! Proveedor
recibir el cheque correspondiente. ) e
10. Solicita a! director el cheque corm.,pondlcnle para “realizar el pago al proveedot ! Administrador
_....Gosdias antes do la fecha en que el proveedor recogerasupago.
11. Elabora el cheque y pélizade cheque turnandolos al administrador. ] Director
12 Asiste la lecha y hora indicadas para el pago, entrega al administrador el conlra Proveedor
_ recibo correspondiente al pago que éste le debera efectuar,
13. Entrega al proveedor el chegque y le pide que firme la pdliza. Administrador
14. Recibe cheque y firma de recibida en la pohiza de recibido devolviendola al Proveedor
administrador. - R
"5, Archiva la poliza y la factura correspondientes a esa operacion en la carpela de Administrador
documentos que enviara a fin de mes al conlador.
FIN
7. _ANEXOS
Nota de remision
Contra recibo
Poliza
Factura

TESIS CON
FALLA i ORIGEN

FECHA DE ELABQRACION Julo 2002 REVISION 00
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~rf

CASA LUIS BARRAGAN

(P02-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Provesdor | Director

Tares

INICIO

. Reaiiza solicitud de mercancia en consignacién al
proveedor.

Recibe solicitud de mercancia y la prepara para su
entrega.

. Entrega mercancia y nola de remision con copia.

. Revisa que la mercancia recibida sea la comecta,

fiema [a nota de remisién, la devuelve al proveedor
y conserva la copia amarila de la nota de remision
para archivaria.

. Recbe nota de remision fimada por el

administrador y la archiva.

. Vende mercancia en la Casa Museo Luis Barragan,

. Realiza inventanio de mercancia en consignacion

entregando
mennspmdiamalanmmlavema

. Recibe la factura y entrega al proveedor un contra

recibo sobre la factura recibida asignando fecha y
hora de pago de la misma.

TESIS CON
FALLA DE ORIG

FECHA DE ELABORACION: Julo 2002 REVION: 00
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CASA LUIS BAIRAGAN

{P02.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Torea

9. Recibe el contra recibo para presentario cuando
sea la fecha de pago indicada y recibir su cheque
cofrespondiente.

10. Solicita al director el cheque comespondiente para
realizar el pago al proveedor.

11. Elabora cheque y pdliza de cheque y los entrega al
administrador.

12. Asiste la fecha y hora indicadas para el pago,
entrega al administrador el contra recibo.

13. Recibe &l contra recibo, lo archiva y entrega al
proveedor el cheque y le pide que firme la pdliza.

14. Recibe cheque y finna en la pdliza de recibido,
devolviéndola al administrador.

15. Archiva la pdliza y ia factura correspondienies a
operacion.

=, =
=i

FALLA DE ORIGEN

TESIS CON l

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
Administradora Subdirectora Directora
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SOCIAL EN LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR A UNIVERSIDADES ESTUDIANTES QUE REALICEN SERVICIO

1. OBJETIVO RESPONSABLE
Apoyar a las universidades otorgando el espacio de la Casa Museo Luis Barragan para
que sus esludiantes realicen el servicio social, ademas de que el Museo obtenga apoyo
para el cumplimiento de sus cbjetivos a lravés de los estudiantes del servicio social.
2. ALCANCE
Aplica a todas fas soliciludes realizadas a las universidades que impartan carieras de arte,
arquileciura, disefo grafico o cualquier otra carrera afin a las actividades del museo, para
reclutar estudiantes que realicon su servicio social.
3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Autorizan ia solicitud de afiiacion del programa para servicio social de la institucion a la
universidad y recluta estudiantes interesados en el programa Universidades
Elabora carlas de aceplacion de estudiantes en el museo y de libaracion de sarvicio social. Asistents General
Autoriza y firma las cartas de aceptacion y de liberacion de servicio social de los Director
estudianies.
Elabora y envia programas de aclividades para solicitud de afiliacion a la universidad
correspondiente, cuantifica las horas de servicio social realizadas por los estudiantes y los Subdirector
capacita para la realizacion de las actividades requeridas.
Se integran al programa del museo como prestadores del servicio social, y realizan las Estudiantes
aclividades para las que fueron solicitados.
4. POLITICAS
s Solo se aceptaran esludiantes qua hablen por lo menos dos idiomas.
e Solo se aceplaran estudiantes que cursen areas afines a la arquilectura,
diserio y arte.
e El estudianle debera cubrir dentro del musso las 480 horas de servicio
social,
5. CONCEPTOS
6. ACTIVIDADES Responsable
1. Elabora y envia programa de actividades para solicitar |a afiliacion de este alos
__programas de realizacidn de servicio social de la_universidad correspondiente. Subdirector
2. Recibe programa de actividades como solicitud de afiliacion a sus programas de
realizacién de servicio social y los analiza. Universidad
''''' 7 FECHADE ELABORACION Julio 2007 - REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arg. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora rectora
" FIRMA - TTTFIRMA: FIRMA:
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i CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

a) Siacepta el programa
b) No acep!a el programa

" M | MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | 614 20E 4
8. ACTIVIDADES ) Responsable
3. Decide si afilia el programa sugerido por el museo a los de la Universidad Universidad

4. Comunica a la Casa Museo Luis Barragan el rechazo de su solicitud y expone [0S

molivos por los que no fue aceptado.

Universidad

4.1 Analiza los motivos del rechazo del programa y realiza las modificaciones

correspondientas al mismo, de lo conlrario realiza un nuevo y diferente programa de Subdirector
actividades que despues solicitara a la universidad. {vuelve al paso 1)
5 Informa a la Casa Museo Luis Barragan que ya ha afiliado su proyecto a las Universidad
opciones de realizacion de servicio social de su institucion y reclula alumnos
interesados en realizar su_servicio social en la Casa Museo Luis Barragan.
6. Se inscriben en el programa correspondiente at de la Casa Museo Luis Barragan
en su universidad y asisten al museo para recibir su carta de aceplacion y la Estudiantes
capacitacion necesaria para realizar las actividades para las que fueron
soticilados. o R
7. Elabora carla de aceptacion del estudiante para la universidad y la entrega al Asistente general
estudianle.
8 Recibe la carta de aceptacion y 1a entrega en el departamento de servicio social Estudlante
de su universidad.
T8 Asisle al museo para fecibir ia capacilacion necesaria para realizar Ias Estudiante
aclividades para las que fue soficitado.
10. Capacita a los estudiantes del servicio social sobre las aclividades del programa
que realizaran. Subdirector
11. Cumpla las 480 horas de servicio social prestadas al museo. Estudiante
12. Elabora carta de liberacion del servicio social y la turna al director parasu
.. aprobacion. : s Asistente general
13. Aprueba la cana de liberacion con su firma y sello de fa institucion y la entrega al
. ____®estudiante. Director
14. Recibe ia carta de liberacion y la lurna al departamento de servicio social de su
universidad. Estudiants
FIN
8. ANEXOS
Ficha de registra individual para sefvicio social.
Regisiro de horas prestadas de servicio social.
Carta de aceplacion de servicio social
Carta de liberacién de servicio social
Registro de horas prestadas de servicio social.
: FECHA DE ELABORACION  Juko 2002 ] REVISION; 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Outiérrez APROBO: Lic, Catalina Corcuera
Administradora ubdirectora Directora
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CAM LUNS BARRAGAN

(P03-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Asistente
MWWM

Tares

C oo D

T >
ﬂ T

Elabora y erwia programa de actividades a
la universidad comespondients.

. Recibe programa de actividades: lo analiza;

lo archiva en caso de ser aceptado.

. Decide gi afilia el programa

a. Siacepta el programa
b. No acepla el programa

Comunica a la Casa Museo Luis Barragan
ol rechazo de su sokicitud y devueive el

programa,

4.1 Realiza las modificaciones al programs, o
realiza un nuevo y diferenie programa de actividades
que después solicitara a la universidad.
{Vuelve al paso 1.)

(]
=
®

informa a la Casa Museo Luis Baragdn que
ya ha afiliado su proyecto y reciuta alumnos
interesados.

ol :

Se inacriben al programa en su universidad
y asisten a! museo para recibir su carta de
aceptacion y la capacitacion necesaria.

Elabora carta de aceptacion del estudiante
para la universidad y la entrega al
estudiante.

Recibe ia carla de aceptacion y la entrega
on ef departamento de servicio social de su
universidad.

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVIBION: 00
ELABORO: Venus Padile REVISO: Arq. Zoraide Guitierer APROBO: Lic, Cateline Corcuara
Aministradors Subdirectors Dicectora
TORMA: FIRMA FIRMA:

@4




v

CASA MUSEO LUIS BARRAGAN PO3-CMLB
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | 11044 4 oE 4

(P03.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

mwwm

Tares

9. Asiste al museo para recibir la capacita
citacién.

10. Capacita alos estudiantes del servicio
social sobre las actividades del programa
que fealizardn.

ERB el

11. Cumple las 480 horas de servicio social
prestadas al museo.

12. Elabora cara de liberacion del servicio
social y la tuma al director para su
aprobacion.

=

13. Aprueba la carta de liberacion con su firma
y sefio del museo, entregdndola al
estudiante.

14. Recibe la carta de liberacién y la entrega en
el departamento de sewvicio social de su
universidad.

Ha

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA VISITA GUIADA A LA
CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

1. OBJETIVO RESPONSABLE
Promover y difundir al publico en general Ia obra arquitectonica de Luis Barragan.

2. ALCANCE
Aplica a lodas las visitas guiadas en la Casa Museo Luis Barragan.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Aliende las solictudes para visitar el museo, agendando las cilas. Asistente General
Cobra d interesado el precio de la visila guiada y las ventas de libros. Administrador
Guia
Realiza la visita guiada para el intergsado. (Estudiantes de servicio
social)
Solicila una visita guiada y asiste a la cila convenida. Interesado o Visitante
4. POLITICAS
e [l interesado debe solicitar una cila por lo menos dos dias anles de su
visita.

*  Siel interesado no pudiera asistir a su cila debera cancelarla por lo menos
con 24 horas de anticipacion.

» Los interesados que lleguen al museo sin previa cita y solo en caso de no
existit un guia disponible que los atienda en ese momento, deberan esperar
al grupo mas proximo que llegue a visilar la Casa Museo.

» Los visitantes deberan eslar siempre acompafiados de un guia dentro del

museo.
* No se permite el acceso a museo con mochilas, camaras folograficas o de
video.
5. CONCEPTOS
6. ACTIMDADES Responsable
1. Solicitar personalmente, por teléfono o por cualquier olro medio una visila guiada
a la Casa Museo Luis Barragan. Interesado
2. Agenday responde la solicitud del interesado comunicandole al mismo liempo la
fecha y hora en que debera asistir ala visila guiada, asi como el costo de ésta. Asistente General
.. __FECHADE ELADORACION Juto2002 REVISION.00. |
ELABORO Lic. Venus Padilla REVISO: N‘q Zomda Gutlen'ez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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6. ACTIVIDADES Responsable
3. Cobra a interesado o precio por la visita a la Casa Museo Luis Barragan y le
asigna un gua Administrador
4. Ejecuta la visita guiada y al fina del recorrido acompana a visitante a la libreria Guia
para que éste realice alguna compr a. (Estudiante de Servicio
e e e R Social)
FIN
7. ANEXOS
FECHA DE ELABORACION _Julio 2002 _ REVISION: 00

ELABORO: Lic. Venus Padilla
Administradora

FIRMA:
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(P04-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
i Interesado Asistente Administrad Guia " Yarea
; General I ~
T

Solicita una visita guiada a la Casa
Museo Luis Barragan.

Agenda y responde la solicitud del
interesado, comunicandale el liempo,
la fechay hora en que debera asistir
ala visita guiada.

Asiste a la cila el dia y la hora
correspondiente a su cila.

Cobra al interesado el precio por la
visita a la Casa Museo Luis Barragan
y le asigna un guia.

Ejecuta la visita guiada.

FIN

TESIS CON
FA'.A DE QRIGEN

FECHA DE ELABORACION: Juho 2002
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Administradora
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EZETRICTE RUPRTIN

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES ARTISTICOS,
PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

1. OBJETIVO

RESPONSABLE

Conlrolar los préstamos de obra artistica o archive personal de luis Barragan para
exposicionss, publicaciones de promodion y difusion asi como para investgacion de otras
instancias.

2, ALCANCE

Aplica a todos los préstamos de obras cullurales y artisticas, propiedad de la Casa Museo
Luis Barragan a cualquier instancia interesada

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Solicita prestamo, se compromele al cuidado del bien y a su devolucion, tramita pdliza de
seguro correspondiente al bien extraido.

Solicitante

Autoriza el préstamo.

Director

Realiza el préstamo y elabora forma de resguardo de salida del bien.

Subdirector

4. POLITICAS

s E| bien solicitado solo sera ulilizado para los fines expresados en la solicitud
autorizada por el director de la CMLB.

El objeto del préstamo debera ser devuelto inmedialamente al término del
cumplimiento de su proposito.

s Se deberan dar los areditos a lainstitucion.

5. CONCEPTOS

Embalaje. Caja o cubierta con que se resguardan los objetos qus han de transportarse,

Créditos. Otorgar reconocimiento a alguien por confesar la certeza de lo que otro dice o
1a obligacion de gralitud que se le debe por sus beneficios.

6. ACTIVIDADES

Responsable

1. Elabora carta de solicitud de préstamo dirigida a la direccion del museo.

Qnlicht

2. Analiza la solicitud y decide si las razones del solicitante ameritan [a realizacion

del préstamo.

Director

En caso de no ser aptobada la solicilud, comunica al solicitante la respuesta

Director

negativa a ésta. TESIS

CON

ORIGEN |

FALLA DE

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 = REVISION: 00
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6. ACTIVIDADES

Responsable

4. En caso de aprobar la solicitud la turna al subdireclor para su ejecucion y
seguimiento. Subdirector
5. Recibe la solicilud aprobada y procede a revisar ¢l bien solicitado para la enlrega, Subdirector
elabora forma de resguardo de salida y embala la obra en caso de ser necesario
debido a as dimansiones.
6. Tramita con una aseguradora una poliza de seguro que cubre ¢! bien durante su
periodo de préstamo y la entrega a la CMLB para asequrarle su devolucion en Solicitante
. bueneslado R | N ——
! 7. Redbe Ja poliza de seguro sobve el hien y le hace entrega al solictante, Subdirector
explicandole las condiciones de créditos que debera dar a la Fundacion de
. Arquiteciura Tapalia Luis Barragan A.C. por el préestamo, y lodos los
] reconocimientos que deborad mencionar  en el caso de una publicacion o
! eXposicion. .
f
: 8. Deovuelve la obra en el tiempo acordado y entrega la copia de publicacion o Solicitante
i folografias de la exposicion en las que hizo uso del bien prestado.
; Rl ade iR
9. Archiva la solicitud de prestamo, forma de resguardo de la obra, poliza de seguro Subdirector
N y copia del malerial para el que fue utilizado &l préstamo.
FIN
7. ANEXOS
Forma do resguardo de salida.

FALLA

TESIS CON

DE ORIGEN

FECHA DE ELABORACION _Julio 2002
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(PO5-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Solicitants

Director

Subdirector Tarea

1. Elabora carta de solicitud de préstamo
- dinigida a la direccion del museo.

2. Decide si ias razones del

ameritan la realizacion del préstamo.

i

comunica al solicitante
negativa a ésta.

la

3. En caso de no ser aprobada la solicitud,

respuesta

seguimiento.

4. En caso de aprobar la sokcftud 1a tuma al
subdveclor para su ejecucibn y

5. Recibe la solicitud, realiza el préstamo,
elabora forma de resguardo de salida y
embala la obra en caso de 5e necesario.

CMLB.

6. Tramita con una aseguradora la poliza de
seguro que cubre el bien y la entrega a la

hace entrega del bien al

7. Recibe la poliza de seguro sobre el bien y
solicitante.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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CABA LIS RARIAGAN

(P05.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Solicitants Director Subdirecior Tarea

8. Devuelve ta obra en el iempo acordado y
entrega la copia de publicacién o
fotografias de ia exposicion en las que
hizo uso det bien prestado.

9. Archiva ia solicitud de préstamo, forma de
resguardo de la obra, pdliza de seguroy
copia del material para el que fue utilizado
el préstamo.

FIN

FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
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INFORMACION SOBRE LAS OBRAS DE LUIS BARRAGAN

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LEVANTAMIENTOS ARQUITECTONICOS Y ACTUALIZAR

1. OBJETIVO RESPONSABLE
Coardinar y cjocular las acciones necesarias para redlizar levantamicnlos arquitecténicos de
los inmuebles y las aclualizaciones de informacion grafica e historica de las cbras de Luis
Barragan.
2. ALCANCE
Aplica a todos los levantamientos y actualizaciones de informacion sobre toda la obra
arquitectonica de Luis Baragan.
3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Coordina y supervisa los rabgjos y reportes generados de la investigacion. Subdirector
Recopilan informacion arquilectonica, folografica, realizan levantamientos y aclualizan Estudiantes de servicio
axpedientes. social
Aulorizan el acceso a Ios inmuebles disaihados por Luls Barragan y proporcionan informacion Propietarios de
a los estudiantes de servicio social que redizan los levantamientos y aclualizaciones de) inmuebles disefados
informacion. por Luis Barragan
4. POLITICAS
e Las aclualizaciones de informacion sobre las obras de Luis Barragén sa realizaran
por lo menos una vez al afio.
5. CONCEPTOS
==
Levantamiento Arquitecténico. Accion de medir una construccion ya realizada para generar =3
los planos arquilecténicos. — .2_3
O =
Obras menores. Reparaciones menores o cualquier otra labor de albafiileria. [ 5] < :
!
oy B0
Restauracion. Procesos que se siguen con el fin de devolver a una obra, ya sea histérica, — {
artistica o cullural, sus atribulos y cualidad intrinsecos, ya sean fisicos, estructurales o ostélicos g
de manera que recobre su equilibrio inicial y pueda seguir cumpliendo los fines para los cuales E’ ’i(,;
fue creada. fom
=2
(=5
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P06-CMLB

1 6. ACTIVIDADES

1.

Solicita a los propietarios de las obras de Luis Barragan que proporcionen

informacion folografica y arquilectonica a los estudiantes del servicio social para la Subdirector
realizacion de reportes, asi como los permisos necesarios para realizar
lgvantamientos.

2. Autorizan el acceso a los inmuebles disefiados por Luis Barragan y proporcionan Propietarios de
informacion a los estudiantes de servitio social que realizan los levantamientos o| inmuebles disefados
aclualizaciones de informacion. por Luis Barragan.

3. Desarrollan la invesligacion historica y arquitectonica de las obras de Luis Barragan, y| Estudiantes del Servicio
la enlregan al subditector para su revision. Social

4. Revisa y verifica que la investigacion de los estudianies del servicio social incluya
toda la informacion oblenida durante los procesos de obras menores o de restauracion Subdirector
que se hayan realizado en los inmuebles a través de su historia ademas de loda la
informacion folografica y arquitectonica obtonida de la investigacion actual.

5. Generan reportes do la investigacion folografica, histérica y arquitectonica realizada, Estudiantes
asi como de los levantamientlos realizados en los inmuebles. Finamente actualizan los
axpedientss correspondientes de las obras de Luis Barragan analizadas.

6. Revisa las actuaizaciones hechas a los expedientes y los archiva. Subdirector

FIN
7. ANEXOS

FECHA DE ELABORACION _Julio 2002 . REVISION: 00 i
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(P06-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Subdirecior

Estuciantes de

Toree

Propietarios de los
Inmusbies Servicio Saciel

Eil

Solicita a los propietarios do los nmuebles dnsenados
por B que p
fotogvéﬁca y arqurlecténica a los estud;anles de
servicio social, asi como permisos para realizar
levantamientos al inmueble

CJ

Autorizan el acceso a los estudiantes del servicio
social para realizar levantamientos y proporcionan la
mlonnacién neoosaria para la actualizacién de los

al inmueble de st
Pwad

Desarrolan la investigacién.

Revisa y verifica que la informacién sea comrecta.

Generan
realizadas.

repories sobre las investigaciones

Revisa las actualizaciones hechas a los expedientes
y los archiva.

FIN
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[PITRRTY TIPS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

P07-CMLB

HOJA1DE4

1. OBJETIVO

. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA VISITA GUIADA A OTRAS OBRAS DE LUIS BARRAGAN

RESPONSABLE

Promover y difundir la existencia de obras de Luis Barragan en la ciudad de México y
Guadalajara mediante la organizacion de visitas guiadas del piblico a estas obras.

2. ALCANCE

Aplica para todas las wvisilas guiadas a otras obras de Luis Barragan que no sea la Casa
Museo Luis Barragan u obra publica.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Autorizan a la Casa Museo Luis Barragan el accesa de los guias y visitantes al inmueble
de su propiedad.

Propietarios de inmuebles
disedados por Luis Barragin

Solicita visitar otra(s) obras de Luis Barragan, acude a la cila concertada para realizar la

solicitud y asigna un guia para que realice la visita guiada.

visita guiada y paga la cuota correspondiente al costo de la visita guiada. Visitante
Agenda las solicitudes de visita, solicita los permisos de visita a los propietarios de la(s) Asistente
obra(s) requerida(s) por el interesado, informa a los interesados sobre la respuesta a su General

Cobra al visitante la cuota correspondiente a la obra que visitara.

Administrador

Acompada al visitanle a la obra que éste visitara, explicandole la histona del lugar y Guia
contexto en que se encuentra. (Estudiante de Servicio
Social)
4. POLITICAS
e Las visitas a olras obras de Luis Barragan solo seran realizadas con previa
autorizacion de los propietarios del inmueble requerido.
* Los visitantes deberan solicitar la visita guiada con 20 dias de anticipacion.
e Todas las visitas a otras obras de Luis Barragan seran coordinadas por la
Casa Museo Luis Barragan. =
» Los visitantes deberan estar siempre acompafiados de un guia para realizar g
la(s) visita(s) a la{s) otra(s) de su interés; no podran presentarse solos en el (= E
lugar para realizar la visita. P ) >
e Los visitantes no deberan presentarse al lugar cargando mochilas, maletas o o
camaras fotograficas. o =}
* Antes de realizar la visita guiada a cualquier obra privada de Baagan los [ —
visitantes deberan pagar en la Casa Museo Luis Bamagan el costo e
correspondiente a ésta. Ea |
=
=
FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
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CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PO7.-CMLB

b) Autorizan o no el acceso a inmueble.

HOJA 2 DE 4
5. CONCEPTOS
Guia. Persona que conduce y ensona of camino a otra, aulorizada para ensefiar a los
visilanlos las cosas nolabies do un lugar.
8. ACTIIDADES
1. Solicita telefonicamente, wia fax o por correo electronico, una visita guiada a olra(s) Interesado
obra(s) de Luis Barragan,
2. Recbe la solicitud para visilar olra(s) obra(s) de Luis Barragan y solicita permiso a los
propietarios para llevar alos interesados a visitar el inmueblo. Asistente General
3. Dedden sobre la solicilud de visitar el inmueble de su propiedad.
a) Aceplan o nola solicitud de visita. Propietarios de ir bl

disenados por Luis Barragan

4. Comunica al inleresado la respuesta negativa del propietario del inmueble y le sugiere
olra(s} fecha(s) para realizarla en caso de sor posible.

Asistente General

5. Comunica al interesado la aprobacion de su solicitud y la agenda para su realizacion
acordando con el interesado la lecha, hora y lugar de la cila asi como el costo de ella.

Asistente General

6. Asigna un guia para realizar la visila guiada a la(s) obra(s) correspondientes a la

pagar el precio de la visila guiada al administrador.

solicitud aprobada del interesado. Asistente General
7. Comunica al guia sobfe el itinorario quo debera llevar a cabo con el visitante al
rgalizar |a visila guiada. Asistente General
8. Reciba ilinerario 8 instrucciones para redlizar |a visita guiada. Guia
(Estudiante de Servicio
Social)
9. Acude enla fechay hora acordadas con el asistente a la Casa Museo Luis Barragan a Interesado

10._Cobra a interesado el precio por la visita guiada.

Administrador

11. Acompana a interesado y ejecuta la visila guiada.

Guia
(Estudiante de Servicio
Social)

FIN

7. ANEXOS

Solicitud de visitas
Agenda de visitas
Reporte de ingresos por concepto de visitas guiadas
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FALLA DE ORIGEN
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(P07-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Propletarios

Asistente Administrador Gula

Tarea

Visitante
C miew D

[

1. Solicita una visita guiada a otra(s) obra(s)
de Luis Barragan.

2. Recibe la solicilud y solicita permiso al
(los} propletario(s) para llevar a los
interesados a visilar ol inmueble.

3. Deciden sobre la solicitud de visitar el
inmueble de su propiedad.

a)  No autorizan el acceso

b) St aorizan ol acceso.

4. Comunica al interesado la respuesta
negativa del propielarioc del inmueble y le
sugiere otra(s) fecha(s) para realizarla en
caso de ser posible.

5. Comwinica al interesado ta aprobacion de su
solicitud y la registra en la agenda de visitas
para su realizacion acordando con el
interesado la fecha, lugar y hora de la cita asi
como el costo de ésta.

6. Asigna un guia para reaiizar la visita
guiada.

7. Comunica al guia sobre el itinerario que
debera llevar a cabo con el visitante al realizar
{a visila guiada.

8. Recibe itinerario e instrucciones para
realizar la visita guiada.

9. Acude en la fecha y hora acordadas con el
asistente a la Casa Museo Luis Bamagan a
pagar el precio de la visita guiada al
administrador.

.
FECHA DE ELABORACION: Jutio 2002 REVISION: 00
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(P07.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Adra

trad Guia

Tarea

Propietarios

]

10. Cobra al interesado el precio por la visita
guiada y registra el ingreso por cancepto de
visila guiada.

11. Acompafia al interesado y ejecuta la visita
guiada.

FIN

FALLA

TESIS CON

DE_ORIGEN |

FECHA DE ELABORACION Julia 2002 REVISION: 00
ELABORO' Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Admnstradora Subdirectora Directora
FIRMAZ FIRNA: FIRWA:

98




B

Coba LTS RADIAGEN

CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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HOJA 1 DE 4

LA CULTURA Y LAS ARTES (FONCA)

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDOS AL FONDO NACIONAL PARA

1. OBJETVO

RESPONSABLE

Satisfacer oportunamente las necesidades de cubrir gastos de promocion, difusion o
restauracion, llevando un adecuado control en el manejo de la cuenta de! FONCA.

2. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de pago por conceptos de promocin, difusion y restauracion
para el museo que se cubran con el dinero de la cuenta del FONCA.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Solicita el pago del producto a servicio prestado a la Casa Museo Luis Barragan, recibe el
pago y entrega la factura correspondiente.

Beneficiario
(Provesdor o prestador del servicio a la
CMLB)

Realiza solicitud de cheques al Fiduciario de Banamex (quien administra la cuenta del
FONCA), recibe facturas o comprobantes del beneficiario del cheque y realiza las pdlizas
correspondientes a la entrega del cheque.

Administrador

Autonza yfirma la carta de peticion del cheque.

Director CMLB

Autonza y firma la carta de_peticion del cheque.

Vicepresidente FATLB

Recibe pelicion de cheques y elabora los cheques correspondientes.

Fiduciario de Banamex

Recoge los cheques en el FONCA.

Asistente general

4. POLITICAS

» El proveedor o prestador del servicio debera solicitar su pago con tres dias
de anticipacion.

« El cheque sera entregado contra entrega de la(s) facturas correspondientes y
bajo firma de la pdliza comespondiente.

5. CONCEPTOS

Fiduciario. Se dice del administrador de un fideicomiso.
Subfondo. Fondo de reserva de dinero que se constituye con un fin determinado
FONCA (Fando Nacional para |a Cultura y las Artes)

AM
U

8. ACTIVIDADES

Responsable

1. Solicita la realizacion de un trabajo o que le provean de un servicio.

Director

2. Realiza un trabajo o provee de un servicio ala CMLB y solicita al administrador
su pago tres dias antes def témmino de su trabajo o de entregar su producto o
servicio, presentando la factura de sus productos o servicios.

Beneficiario

3. Recibe ia factura y elabora una carta de solicitud de cheque al fiduciario de
Banamex, con copia al contador del FONCA por la cantidad que exprese la

factura entregada por el proveedor.

Administrador

| FALLA DE ORIGEN
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6. ACTIVIDADES Responsable
4. Tuma la carta de solicitud de cheque al director y al representante legal de la

fundacion para su firma de autonzacion.

Administrador

5. Firman la carta expresando su autorizacion. Director y Representante
Legal dela FATLB
6. Envia por fax la carta a las oficinas del fiduciano de Banamex (quienes
administran la cuenta de! FONCA) con copia al contador del FONCA para la Administrador
contabilidad comespondiente, y las entrega al asistente general para que recoja el
cheque al dia siguiente.
7. _Recibe el fax y elabora el cheque correspondiente. Fiduciario de Banamex
8. Recoge el cheque presentando las cartas de solicitud que fueron elaboradas por
el administrador y que le seran seltadas por el cajero del Banamex Fiduciario; Asistente general
_ entrega ef cheque y las cartas al administrador.
8. Recibe el cheque y paga al beneficiario su producto o servicio contra |a finna de
la poliza comespondiente. Administrador
10. Entrega al direclor las cartas de solicitud, la pdliza de cheque y factura
correspondientes a esa operacion parasearchivo,. Administrador
11. Recibe las cartas de solicitud, 1a péliza de cheque y la factura; posteriormente
procede a anexarlas a la carpeta contable del FONCA que entrega Director
timestralmente al contador de la cuenta.
FIN
7. _ANEXOS
Carta de solicitud de cheque
Péliza de cheque

REVISION: 00
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(P08-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Bemeficlario | Adminlstrador

Asiotents Gral.

Tores

INICIO

Solicita la realizacion de un

’ trabq'o'o.quelepmveande

un 98rvVICIo.

q
| 2

MRS D—

Realiza un trabajo o provee
de un servicdo a la CMLB,
soficita su pago y entrega la
factura cormespondiente al
administrador.

Recibe la factura y elabora
una carta de solicitud de
cheque al Fiduciado de
Banamex, con copia al
contador del FONCA.

. Tuma la carla de solicitud de

cheque a Director vy al
Representante Legal de Ia
fundacion para su fima de
autorizacion.

Fiman (a cata paa la
aprobacion del cheque.

[ TESIS CON

n
I

A DE ORIGEN

AL

Envia por fax |a carta alas
oficinas del fiduciario de
Banamex {quienes
administran la cuenta del
FONCA) con copia al
contador del FONCA para la
contabilidad

y las entrega d asistente
general para que recoja et
cheque al dia siguiente.
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(POS.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Director y Beneficiario

|_Rep.Legal

Adminisirador | Asistents Gral.

Torea

7. Recibe el fax y elabora el
cheque comespondiente.

8. Recoge el cheque
presentando
solicitud y los entrega al

Srinistrador.

9. Redbeeldmypagaal
producto o

servicio contra la fima de la
poliza comrespondiente.

10. Entrega al Director las cartas
de solicitud, la poliza de
dnqmychhtra

comespondientes
operacion para su archivo.

11. Recibe iae cartas de
solicitud, la poliza de cheque
y lafactura y procede a
anexarias a la carpeta de

'_I contable del FONCA.
! FIN
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE
BIENES MUEBLES ARTISTICOS, PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN
1. OBJETIVO RESPONSABLE

Preservar el patrimonio aristico de la Casa Museo Luis Baragan a lraves do
inspecciones, diagnosticos y supervision del estado de conservacion

2. ALCANCE

Aplica a todos los biencs arlisticos en mal estado de conservacion deniro de la Casa
Museo Luis Barragan.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Identifica 1a condicion do ias obras artislicas y diagnostica si 1a obra debe sor raslaurada,

realiza contralos de restawracion y supervisa trabgos de restauracion, Subdirector

Solicita presupuestos de restauracion a gente especializada Asistente
Restauran la obra artistica y elaboran un roporto de intervencion. Restauradores
Colabora en la calendarizacion del programa de restauracion. Director

Sdlicita cheque al FONCA y paga el servicio correspondiente. Administrador
Elaboran fichas de estado de conservacion de los bienes muebles artisticos del Museo. Estudiante de servicio social
4. POLITICAS

e Sedebera hacer un programa de prioridades para la posible restauracion de las
obras que lo necesitan.
e Se deberan solicitar al menos lres cotizacones de restauracion para la

conlratacion correspondiente A
« Se debera llevar un archivo folografico de las restauraciones que se le hagan a =3
I0s bienes muebles artisticos propiedad del museo. [d
e 'Se llgvara'un control de entrada y salida de obras o piezas del museo cuando se =] Ea
contraten dichas restauraciones. 8 <O
e Se hara un reporte de las necesidades de mantenimiento preventivo y £33
correclivo_necesarios para cada periodo_de asignacion a recursos. % )
5. CONCEPTOS et
Resguardo de la obra. Documento de seguridad que por escrito se hace en ef contrato —1
de prestacion del servicio. g
Conservacion. Son las acciones que se realizan para evilar el deterioro de las obras, o
avitando que el enlorno pueda aleclarles en forma irreversible.
... FECHADEELABORACION. Julo 2002 REVISION: 00
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6. ACTIVIDADES

Responsable

Elaboran fichas de estado de conservacion de lodos los hienes muebles
artislicos del museo que ya estan praviamente catalogados e inventariados,
y las enlregan al subdurector

Estudiantes de servicio social

2. Recibe y analiza |as fichas elaboradas e identifica |a condicion de las obras

arlisticas, diagnostica si la obra debe ser restaurada o no y elabora
programa de prioridades de festauracion en conjunto con ia directora para
ostudiar la posibitidad de cubnr los coslos del programa de priofidades, luego
lo lumna a asislente para que elabore las cotizaciones necesarias

Subdirector

3. Solicita tres presupuestos de restauracion a restauradores especialistas Asistente
difetentes

4. Envia los presupuestos correspondientes aneando su curriculo para las Restaurador
posteriores sdliciludes, en alenaion al subdirector.

5. Recbe los presupueslos y elige ia mejor propuesta, procediendo a la Subdirector
conlralacion correspondiente de los servicios de los restauradores elegidos y
archiva el contrato en los expediontes de restauracion.

6. Elabora la forma de resguardo de 1a obia, & es que ésta tuviera que salir del Subdirector
mMuseo para ser restaurada.
Tramita en una aseguradora la poliza de seguro que cubiird |a obra arlistica Subdirector
duranle su periodo de reslauracion, y 1a archiva.

8. Restaura la obra arlistica correspondiente al contralo y a rmismo tiempo Restaurador
elabora un reporte fotografico de su intervencion,

. Supervisalos trabajos de restauracion Subdirector

10. Entrega reporte fotografico de intervencion a la subdireccion y solicita ala Restaurador
administracion del museo su pago tres dias antes de la entrega de la obra

11. Rediza tramites de solicitud de chequoes y efectua el pago Administrador

12. Recibe y archiva el reporte fotografico de intervencion, fichas de estado de Subdirector
conservacion, forma de resguardo de la obra y pdliza de seguro.

FIN
7. ANEXOS

Fichas de astado de conservacion (formato)
Forma do resguardo de la obva

FECHA DE ELABORACION _ Julio 2002

ELABORQ: Venus Padilla
Administradora
T FIRMA T

§rr e e 2 ——

S |
REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez |

Subdirectora |
o FIRMA: !

APROBO: Lic. Catalina Co:cueta

_REVISION: 00 U

Directora
T ARMATT

106



CASA MUSEQ LUIS BARRAGAN P0g-CMLB
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS HOJA 3 DE 4

o

B

(P0S-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Tarea

Sub director Director A istrador | R es de
Serviclo Social

INICIO

1. Eleboran fichas de estado
de conservacion ds todos
los bienes muebles.

2. Identifica la condicién de
las obras  artislicas,
diagnoslica si la obra debe
ser restaurada o no y
elabora  programa  de
prioridades de restauracion
en conjunlo con la
direccion

3. Solicita tres presupuestos
de restauracion a
restauradores especialistas
diferentes.

4. Envian los presupussios
corraspondientes
anexando su curiculo para
las posteriores solicitudes,
en atencion al subdirector,

5. Recibe los presupueslos y
elige fa mejor propussta,
procediendo a la
contratacion.

6. Elabora la forma de
resguardo de la obra.

7. Tramita en una

TESIS CON Feoko o
LA DE ORIGEN e

FAL

archiva.
FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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(P09.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA
Sub director Director Adminletrador Asistents Estudiantes de Tarea

Servicio Soclel

o

o

10. Entrega

12. Recibe y archiva el reporie
imervencidn,

12
|

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

ELABORO: Venus Padils
Advinistraders

FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002

REVIRION: 00

REVIBO: Arq. Zoraide Guitires
Subdirectors

APROBO: Lic. Cateling Corcusrs
Directora
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA CAJA CHICA

1. OBJETIVO

RESPONSABLE

Registrar y controlar 1os gastos en efectivo de caja chica

2. ALCANCE

Aplica @ todos los gasios que no puedan pagarse con cheque o aquellos de los cuales no
se puada obtenar un comprobante fiscal.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Elabora cheque de caja chica y lo cambia por efeclivo para la reposicion de gastas de caja
chica

Director

Solicita electivo para fondos de caja chica, se encarga de la administracion del gasto de
esta, enlrega ¢! reporte de gaslos y los comprobantes correspondientes al despacho que
lleva la contabilidad del museo.

Administrador

Solicita efectivo para cubrir gastos del museo.

Empleado o Solicitante

primero de cada mes, para que éste a principio de cada mes fenga !a misma
canlidad destinada al fondo de caja chica

Registra los gastos hechos en la conlabilidad del museo y archiva lodos los Contador
comprobantes y la hoja de_contol.
4. POLITICAS
« No se pagaran gaslos que no lengan que ver con la operacion y funcionamiento
del museo.
« Solo se pagaran gaslos conlra enlrega de comprobante correspondiente y bajo
las firmas de recibido y de autonzacion del administrador.
5. CONCEPTOS
Caja Chica. La que el comercio sefiala como fondo de efectivo disponible para gastos
inmediatos.
6. ACTIVIDADES Responsable
1. Elabora un cheque a su nombre por la canlidad de efeclivo faltante en e fondo
fijo de caja chica, lo cobra y entrega al administrador el efectivo lodos los dias Director

~

Solicita al administrador efeclivo para el pago de gastos del museo.

Empleado o Solicitante

3. Entrega 2 empleado o solicilante el efectiva solicitado, contra entrega del recibo
cofrespondiente.

Administrador

~

Entrega a administrador el comptobante del gasto realizado

Empleado

5  Rregistra el gasto en la hoja de control do caja chica y anexa el comprobante
correspondiento en una hoja posterior a la_hoja de control.

Administrador

6. Realiza suma de gastos registrados al dia ullimo del mes en la hoja de control

anotando la cantidad que tiene en comprobantes y nolas y 1a cantidad que le Administrador
resia en efectivo
i . e ... FECHADEELABORACION JMuo2002 = | _ _ REVISION: 00
! ELABORO: Venus Padilla REVISO. Arq Zoraida Gutiermez APROBQ: Lic. Catalina Corcuera
i Administradora Subdirectora Directora
["—"ﬁ““ TTRRMATTT T © T FIRMA R T TFIRMAT R
T TTESIS CON 108
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[T

6. ACTIVIDADES

7 Solicita al director el efeclivo correspondiente a la suma de los documentos Administrador
registrados para comenzar el siguiente mes con el fondo de caja chica complsio.
8  Envia al conlador la hoja de conlrol y todos los comprobantes de caja chica. Administrador
9 Registra los gastos hechos en la contabilidad del museo y archiva todos los
comprobanles y la hoja de control. Contador
T FiN
7. ANEXOS
Hoja de control de gastos de caja chica
Formato de comprobanie de gastos (en caso de no contar con nota o factura del gasto
elabore una forma de comprobante de gaslos)
FECHA DE ELABORACION: _ Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO Venus Padita REVISO: Arq Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Adminstradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Director

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Adminietrader

_.Solicktante

Tares

NCIO

1
1

Elabora un cheque a su nombre por fa cantidad
de edectivo fakkante en ol fondo fjo de caja chica,
lo cobra y entrega al administrador ef efectivo.

Solicita a! administrador efectivo para el pago de
gaslos del museo, solicitando en su pago una

nota o comprobante de gastos. |
Entrega al empleado o solicitante el efectivo
solicitado.

Entrega al administrador el comprobante det
gasio realizado.

Rregisira ¢l gasto en la hoja de control de caja
chica y anexa el comprobante correspondiente.

Realiza 5uma de gasios registrados al dia iimo
del mes en la hoja de control anotando la
cantidad que tiene en comprobanies y notas y la
cantidad que le resta en slectivo

Solicita a diractor ef electivo correspondients a
la suma de los documentos reQistrados pars

comenzar ellimmlomuconelfondudeuh
chica completo.

Enwvia a! contador la hoja de control y todos los
comprobantes de caja chica

Registra los gastos hachos en la contabilidad det
museo y archiva todos l08 comprobantes y la hoja

r_? 0.
9
de control

>

FiN

FECHA DE ELASORACION: _Julio 2002 REVISION: 00
ELASORG: Venus Paditie REVISO: Arg. Zorside Guilérez APROBO: Lic, Catalina Corcuera
Administradors Subdireciors Diractora
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CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

P11-CMLB

| HOJA 1 DE 4
PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CONFERENCIAS
1. OBJETIVO RESPONSABLE
Dar a conocer 1a obra de Luis Barragan por medio de ponencias de caracler académico.
2. ALCANCE
Aplica a lodas las ponencias organizadas por la Casa Museo Luis Basragan.
3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Coordinay aprusba el programa da conferencias anual de la CMLB. Diractor
Acopla la invitacion para realizar una ponencia, elabora el guion y 1a ejecuta. Conferencista
Envia informacion sobre la realizacion de la conferencia a los medios para el pablico en Asistente
general y a las universidades en las que se impartan las careras como arquitectura,
diseio, decoracion, ingenieria civil y afines a las artes visuales.
Realiza el programa de las conferencias y colabora con los ponentes para su participacion Subdirector
con la informacion que requieran para sl tema.
4. POLITICAS .
* Los evenlos seran de caracler académico y siempre lendran como propasilo
difundir 1as obras de Luis Barragan
» Las conferencias podran ser de caracter mullidisciplinario.
5. CONCEPTOS
Acuse de Recibo. Documento por medio del cual se indica y avisa 13 recepcion de algun
malerial 0 documento.
6. ACTIVIDADES Responsable
1. Elabora propuesta de programa de conferencias, con la colaboracion del director. Subdirector
2. Convoca a los posibles ponentes a que participen en el programa de Subdirector
conferencias.
3. Decide si participara en el programa de conferencias para la Casa Museo Luis Conferencista
Barragan.
4. Comunica a la subdireccion del museo s es que decide no participar en el Conferencista
__programa.
FIN
5. Comunica por escrito a ia subdireccion del museo si es que decide participar en Conferencista
|2 ponencia y el lema sugerido.
6. Recibe confirmacion por escrito sobre la participacion del ponente y 1a archiva. Subdirector
FECHA DE ELABORACION. _Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO:; Venus Padilia REVISO: Arg. Zoraida Gutierer APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: T FIRMA:
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6. ACTIVIDADES Responsabls
7. Buscar el espacio adecuado para la ponencia, si @s que ésta no se pudiera Subdirector
realizar dentro de las instalaciones del Museo, comunica al Conferencista por
escrito el dia, hora y lugar al que debera prasentarse para realizar ta Conferencia
y al asislente para que difunda la informacion sobre la realizacion de la
conferencia.
8. Recibe informacion sobre el dia y hora en que debera presentarse, devuelve el Conferencista
acuse de recibo de la informacion y trabaja sobre el guion de su ponencia.
. Recibe acuse de recibo y lo archiva. Subdirector
10. Difunde Ia realizacion de la conferericia e invila a las universidades y publico en Asistente
general para que asistan al evento.
11._Ejecula la ponencia el dia y hora convenidos. Conferencista
FIN
7. ANEXOS
FECHA DE ELABORACION. _Juba 2002 REVISION: 00
ELABORQ: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corctiers
Administradora Subdirectora Directora
- FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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(P11-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

INICIO

Elabora propuesta de programa de conferencias, con la
colaboracidn dei director.

]
Eall

Convoca a los posibles ponentes a que participen en el
programa de conferencias.

Decide si participara en el programa de conferencias para
la Casa Museo Luis Barragan.

Comunica a la Subdireccion del museo si es que decide
no participar en el programa.

FIN

CYHHS

Comunica por escrito a la subdireccién del museo si es
que decide participar en la ponencia y el tema sugerido.

Recibe confirmacion por escrito sobre la participacion del
ponente y la archiva.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Buscar el espacio adecuado para la ponencia, comunica
al conferencista por escrito y bajo acuse de recibo el dia,
hora y lugar al que debera presentarse para realizar la
conferencia y al asistente para que difunda la informacién
sobre la realizacion de la conferencia.

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Vones Padills
Adminisiradora

REVISO: Arg. Zorsids Gutidrez

Subdirectora

APROBO: Lic. Catalina Corcuera

Directora
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{P11-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Subdirector | Confersncista | Asistente Gral. o Tenem
8. Recibe informacion sobre el dia y hora en que deberd
presentarse, devuelve el escrito frmado y trabaja sobre el
guién de su ponencia.
9. Archiva el acuse de recibo.

evento.

10. Difunde la realizacién de la conferencia e invita a las
universidades y publico en general para que asistan al

11. Ejecuta la ponencia el

dia y hora convenidos.

FIN

FALLA

TESIS CON

DE ORIGEN

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padila REVISO: Arg. Zoraida Gutidrez APROBO: Lic. Catalina Corcuers
Administradora Subdirectora Directora
FIRMA: FIRMA: FiRMA:
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VISITAS A LAS OBRAS DE BARRAGAN

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS POR VENTAS DE LIBRERIA Y

1. OBJETIVO

RESPONSABLE

Registrar y controlar los tngresos del museo por concepto de las actividades operativas
diarias

2. ALCANCE

Aplica al cobro de las cuolas por visitas a lodas las obras de Luis larragany ias ventas
fealizadas enia librena

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Cobra las cuotas por visitas a las obras de Barragan, se encarga del cobro de las venlas
de libreria, ademas elabora los registros y envia las fichas de deposito bancario de estas
venias al despacho coniable del museo

Administrador

Rovisa dianamente el reporle de ventas y eniradas al museo y que las canlidades
correspondan al efeclivo y depasita los ingresos en la cuenta bancaria de la fundacion.

Director

Registra todas las operaciones en la contabilidad del museo y archiva los documenlos
correspondienies.

Contador

4. POLITICAS

Los depositos deben hacerse semanalmenle sin que éstos se meazclen con el
siguiente mes.

5. CONCEPTOS

6. ACTIVIDADES

Responsable

1 Realiza un reporte diano de los cobros por visitas a las obras de Luis Barragan, en el
que también se incluye of reporle de ventas de libreria dol dia, registrandolo en e
programa "Barragan Books® de la computadora (éste es un software especia que fue
disefhado para registrar venlas de libros y los cobtos de entradas, que a su vez puede
raponiar sobre ol invenlario existente en la libreria como diferencia de las ventas

realizadas) y lo entrega a director con el dinero en efectivo correspondiente

Administrador

Recibe el reporte y el fectivo correspondiente y realiza el deposito de los ingresos
para venlas de libros y visitas de una semana cada, entrega las fichas de deposilo a

Director

administrador y archiva en una carpela los reportes diarios

FAL

TESIS CON

FECHA DE ELABORACION _ Julio 2002

ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez
Administradora Subdirectora
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LA DE ORIGEN

___REVISION:00
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Directora
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6. ACTIVIDADES Responsable
3. Recibe las fichas de deposito, los registra deposilos en la hoja de control de la cuenta
do la fundacion y las conserva para entregarias a fin de mes al despacho contable Administrador
para su regislro.
4. Envialasfichas de deposito y un reporia mensual elaborado de los reportes diarios al Administrador
contador junto con foda la contabilidad del mes, los primeros cinco dias del mes
siguiente. B
5 Registra los depositos hechos en 1a contabilidad del museo y archiva las fichas del
deposito
FIN
7. ANEXOS
Hoja de controf de bancos
Reporte diario de ingresos
Reporle mensual de ingresos
e FECHA DE ELABORACION _Juko 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
[ FIRMA: T FiRmMAT T TTRIRMAT T
S
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(P12-CNLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Director

Contador

&

B GERE I
i
B
i
i
it

fichas del depdsito.

5 5. Registra los depésitos hechos en la
contabilidad del museo y archiva las
-

FIN

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
—— o =
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

P13-CMLB

9 HOJA 1DE 4
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EXPOSICIONES
1. OBJETIVO RESPONSABLE
Difundir por medio de exposiciones €l ante y |a cullura
2. ALCANCE
Aplica a todas las exposiciones de caracter cultural realizadas dentro o tuera del museo.
3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Aprucba y coordina el programa de exposiciones anualmente ante la comision de
planeacion de la FATLB para su aprobacon Director
t:labora el proyecto de programa y recopila la informacion necesaria. Subdirector

Dictamina el wisto bueno del programa de oxposiciones 0 an Su ¢aso propona los cambios
necaesarios

Comision de planeacién de la
FATLB

Monla la exposicion segun el guton musaografico

Museografo

Reaben alos visitantes de ta exposiaon dando una breve explicacion de la misma.

Estudiantes del servicio
social

Selecciona la obtra que sera expuesta

Curador

Envia su propuesta de exposicion y curriculo, entrega avalio de las obras que se habran
de exponer y asegura su obra en una aseguradora

Artista o expositor

4. POLITICAS

Las exposiciones deberan ser curadas por especialistas con reconocimiento
en la actividad.

Debera analizarse el espacio para una cofrecta museografia

El musedgrafo responsable debera dirigir el montaje desde su inicio hasta e
final y supervisar ia obra hasta el final de su exposicion, cuidando los
espacios de la casa museo

Sa contara con persond con conoarnienlos de conservacion de ta obra, y las
condiciones ambiéntales necesanas para exhibir la obra

El montae no debera agredir el inmueble del museo catalogado como
Patrimonio Nacional.

|.as exposiciones deberan tener una tematica Cultural.

Se debera elaborar catalogo o folleto par difundir la exposicion.

Los catdlogos o flollelos que se realicen deberan conlener un lexto
informativo sobre 1a Fundacion de Arquitectura Tapatia y de ta Casa Museo
Luis Barragan.

TESIS CON
LA DE ORIGEN

f."l.

3

5. CONCEPTOS

Museografo. Persona encargada de montar una exposicion en relacion a guion
generado por un curador de 1a obra expuesta.

FECHA DE ELABORAGION _Julio 2002

REVISION: 00

ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez
Administradora Subdirectora

APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Directora
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Expositor. Persona que expone objelos en publico.
Curar. Scleccionar a obra que sera expuasta, accion de elaborar un guién para la
exposicion que se ha de liavar a caba.
Curador. Persona dedicada a curar exposiciones.
8. ACTIVIDADES
1. Analiza las propuestas de exposifores que le soliclen presentar sus obras en el
museo y solecciona la{s) mejor(es), ademas de realizar sus propias propuestas Director
para conseguir arlistas y sus exposiciones.
2. Redliza el programa de exposiciones y lo presenta a la Comision de Planeacion Director
de la_Fundacion de Arquitectuta T apatia Luis Barragan
3. Analizan el programa de exposiciones y proponen ideas para modificarlo o
desarrollario en conjunto con la direccion de la Casa Barragan Comision de FATLB
4. Obtiene fondos para cubnr los gastos da la exposicion, en ef caso que ef artista
soficite los espacios en renta para exponer y vender su obra, cobra a artista la Director
renta del espacio correspondicnte.
5. Avisa al exposilor que ha sido aprobada su propuesta y comunica la fecha Director
definitiva para la realizacion de la oxposicion.
6. Coordinan el desatrollo de |a exposicion, en comunicacion con el director. Subdirector
7. Seleccionala obra que se va a exponer y elabora el guion museografico Curador
8. Asegura su obra con una aseguradoia (de lo contrario asume la Artista
responsabilidad.)
9. Recibe la obra que se expondra y solicita la pdliza de seguro o carta en la que el Subdirector
artista asume la responsabilidad de su obva.
10. Monta la exposicion segun el guion museogr afico. Museografo
11. Promueve y difunde el evento de inauguracion y la obra del artista a través de los Director
medios de informacion culturales y entrega el boletin de prensa correspandiente.
FIN
7. ANEXOS
Programa de Exposiciones

TESIS CON

FECHA DE ELABORACION. Julio 2002

ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez
Administradora Subdirectora
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(P13-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Artista Comision | Subdirector
FATLB

Tarea

INICIO

Analiza propuestas de expositores
y selecciona las) mejor(es),
ademas de realizar sus propias
propuastas.

Reallza el programa de exposiciones
y lo presenta a la Comision de
Planeacion de la  Fundaddn de

Arquitectura Tapatia Luis Barragan.

Analizan e programa de
exposidones y proponen ideas para
modificaric o desamdllado  en
conjunto con la Direccién de la Casa

Barragan
Obliene fondos para cubxir los gastos
de la exposicion.

Avisa al expasitor que ha sido
aprobada su propuesta y comunica
la fecha definitiva.

Coordina el desarrolio de la
exposicidn, en comunicacion con el
director.

Selecciona la obraque seva a

===
sacors (1a by contaro
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CASA LIS RARTAGAN

(P13.CNLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA

Artista Director | Comisién Musedgrafo| Curador Tarea

FATLB

9. Recibe la obra que se expondrd y
solicita la pdliza de seguro o carta
en la que ol artista asume la

10. Monta la axposicion segin el guidn
s

11. Promueve y difunde el evenio de
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CASA MUSEO LUIS BARRAGAN
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HOJA 1 DE 4

PROCEDIMIENTO PARA RENTA DE ESPACIOS PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN

1. OBJETIVO

RESPONSABLE

Recaudar fondos a traves da la renta de espacios de la Casa Museo Luis Barragan.

2. ALCANCE

Aplica a todos los conlralos de arrendamiento para los espacios propiedad de la Casa
Museo Luis Barragan

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Realiza |a solicitud para rentar un espacio propiedad de la casa Luis Barragan, en caso de
set aprobada su solicitud tonta of espacio bajo firma del contrato correspondiente y cumple
con las condiciones acordadas en él

Solicitante o arrendatario

Aprueba la solicitud de renta Director
Elabora el contralo, en el que indica los lineamientos y condiciones de renta que debera
sequir ef arrendatario. Subdirector

Efeclia ef cobro correspondiente al periodo de renta.

Administrador

4. POLITICAS

Solo soran renlados los espacios para evenlos de caracter cultural o
académico,
El arrendatario debera firmar ef reglamento de uso de espacios.

5. CONCEPTOS

6. ACTIVIDADES

Responsable

1. Envia solicitud de arrendamiento por escrito a |la CMLB, en donde explica sus
necesidades y el lipo de aclividades que prelends realizar en el espacio.

Solicitante o Arrendatario

2. Analizala solicilud y decide si |a aprueba o rechaza.
Director
3. Encaso de ser rechazada la solicitud, comunica la negativa al interesado. Director
FIN

4, En el caso de que acople a3 solicitud le comunica al inleresado sobre la

aprobacion y la turna al subdirector para que realice el conlrato correspondients. Director
5. Realiza el contrato de arrendamiento con los lineamientos y condiciones de renta Subdirector

bajo los que se regira su estancia y lo enlrega para su firma al arrendatano
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8 ACTMVIDADES — Responsable
6. Firma contralo de arrendamiento aceptando todas las condiciones de uso y Arrendatario
procede a pagar al adminisirador el rmonto acordado
7. Cobra el monto de la renta conespondionte y (o lurna a la direccion para su
posterior doposito en |a cuenla bancaria de la fundacion, entrega factura original Administrador
al arrendalario y acchiva la copia en los documentos contables que enviara a fin
de mes al conlador.
8. Reabe el pago correspondiants a la renta y lo deposita en la cuenta de la Director
Fundacton
9. Reabe la faclura correspondiente y la archiva en su contabilidad personal Arrendatario
10 Entrega el espacio arrendado a la subdireccion al termino del contrato y bajo las
mismas condiciones en que !e fue entregado, bajo la supervision de la Arrendatario
subdireccion del museo.
FIN
7. ANEXOS
Contrato de arrendamiento.
|
.
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(P14-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Director

Subdirector

Tarea

Ammendatario

INICIO

Envia solicitud de
escrito a la CMLB.

arrendamiento por

Analiza la solicitud y decide si la aprueba o
rechaza.

En caso de ser rechazada la solicitud,
comunica la negativa al interesado.

o
7
Eal

En el caso de que acepte la solicitud le
comunica al interesado sobre [a
aprobacién y la tuma al subdirector para
que realice el contrato correspondiente,

>
@ :

Realiza el contrato de arrendamiento y lo
entrega para su firma al arrendatario.

Firma contrato de amendamiento y
procede a pagar al administrador e! monto
acordado.

Cobra el monto de la renta
correspondiente, entrega factura original al
arrendatario y archiva la copia en los
documentos contables asf como la
solicitud de arrendamiento y el contrato.

Recibe el pago corvespondients a [a renta
y lo deposita en la cuenta de ia fundacién.

FECHA DE ELABORACION: _Julio 2002
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CASA LUV BAREAGAN

(P14.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA
Diractior Subdirector | Administrador Tarea

10. Entrega ol espacio anendado a ia
subdireccidn al tésmino del contrato, y bajo
ias mismas condiciones en que le fue
entregado, bajo la supervision de la
subdireccion del museo.

FIN

Arrendstario
9. Recibe la factura comrespondiente y la
archiva en su contabitidad personal.
]
T >
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CASA MUSEOQ LUIS BARRAGAN
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CURSOS Y TALLERES

1. OBJETIVO RESPONSABLE

Promover la cullura nacional a través de cursos y talleres impartidos en el contexto de 1a

Casa Museo Luis Barragan.

2. ALCANCE

Aplica a tados los cursos y talleres organizados por fa Casa Museo Luis Barragan.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Auloriza los programas de cursos y talleres. Director
Subdirector

Flaboralos programas de cursos y lalleres que habran de ser llevados a cabo.

Colaboran en la realizacion y organizacion del malerial didactico requerido para los cursos
o talleres y en algunas ocasiones impartiran algunos de los lallerss para nitos.

Estudiantes de servicio social

soliciten y de inscribirlos en caso de que decidan asistir.

imparlen los talleres o curses. Maastros
Asisten alos cursos y talleres y reaizan el pago correspondiente al curso que lomaran. interesad
Reabe sl pago correspondienta al curso que el inleresado haya decidido tomar. Administrador
Dilunde la realizacion de los cursos en las universidades y on los medios de informacion .

en general, también es encargado de brindar informacion a los interesados que la Asistente General

4. POLITICAS

La Casa Luis Barragan se reserva el derecho de cancelar los cursos, si @s que no
se cumpliera con el minimo de alumnos para formar un grupo

Para recibir un reconocimiento por haber tomado el curso el alumno deberad
cumplir con un minimo de B0% de asistencias.

TESIS CON
FALLA DE ORIG]

N

5. CONCEPTOS

6. ACTIMIDADES Responsable
1. Elabora @ programa de cursos y taleres que se habran de impartir durante un
periodo de 6 meses, con la colaboracién del subdirector. ) Director
2. Convoca en las universidades a maeslros interesados en impartir el curso o talfer
correspondiente, o bien especidistas en el tema con experiencia en docencia. Subdirector
3. Reciben la convocaloria y los inleresados asisten a enlrevistarse con el Maestros
subdirector del museo para ser e titular del curso o lalter de su dominio.
4. Elige a maeslro que impartira el curso o taller y se lo comunica, asi como a
aquellos que no selecciono para agradecerles su asistencia. Subdirector
- FECHA DE ELABORACION  Julio 2002 REVISION: 00
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutiérez APROBO: Lic. Catalina Corcuera
Administradora Subdirectora Directora
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6. ACTIVIDADES Responsable

5 Reabe la nolificacion y comienza a preparar el material que utilizara (con el
apoyo de los esludiantes de servicio social del museo) para desarrollar el curso o Maestro

taller correspondiento.

6. Colaboran en la preparacon del material didactico y grafico de apoyo para la| Estudiantes de servicio social
realizacion del curso o taller. )

7. Difunde y promueve a traves de los medios de comunicacion los cursos y

talleres proximos a impartirse en ef museo. Asistente general

8. Solicita informacion en el museo sobre los cursos o talleres en que este Interesado
interesado.

9. Proporciona informacion alos interesados que lo soliciten. Asistente general

10. Asisten a museo y se inscriben al curso o laller correspondiente. Interesado

11. Registra Ias inscripciones al curso o taller correspondients, de quienes decidan Asistenta general
asistir.

12. Pagan a administrador e costo correspondiente al curso o taller al que asistira. interesado

13. Recibe los pagos de inscripcion a los cursos o lalleres, otorga la factura Administrador
correspondiente y archiva la copia en los documentos contables.

14. Asiste al curso o laller correspondiente. interesado

15. Imparte el curso o taller alos interesados.

Maestro
18. Al término del periodo realizala clausura y enlrega a los aumnos el
reconocimiento correspondiente. . Director
17. Entrega al administrador el recibo de honorarios que le debera ser pagado pot Maestro
SUS Sernvicios. .
18. Redibe el recibo de honorarios, lo archiva en los documentos oonlables y sollala Administrador
al direclor que le elabore cheque de pago.
19. Realiza e cheque correspondienie y lo entrega a maestro. Director
20. Recibe el pago. Maestro
FIN
7. ANEXOS
Lista de registro de inscripciones favsrlahdailaTal o)
JYINI V]
n
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(P15-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
Director | Subdirector| Maestro [ | d Asistents | Administrador Tarea
@ INICIO
1 I 1. Elabora @ programa de cursos
| y lalleres con la colaboracitn
det subdirector
i 2. Convoca a maestros ©
2 especialistas en o lema con
experiencia en docenaa.
[ 3. Reciben la convocatoria y los
interesados asisten a
i} entrewistarse con el
subdirector

1777

4. Realiza entrevistas y elige a
maestro que imparird el curso
o talier y so lo comunica, asi
como también a aquellos que
no selecciond

5. Recibe la notficacion y
comienza a preparar el
materal que ublizard para
desaroltar et curso o taller

cofrespondients

6. Colaboran en la preparacion
del material didactico y grafico
de apoyo para la realizacion
del curso o talier

7. Difunde y promueve a través
de los medios de
comunicacion los cursos y
talleres.

8. Solicita informacion en el
museo sobre los cursos o
talleres en que esté

9. Proporciona informadén a los
interesados que |a sdliciten.
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CASA LIS BARRAGAN

P1S-CMLB

(P15.CMLB) DIAGRAMA DE ACTMDADES CONTINUA

Director

Subdirector | Masstro

Asistents | Adminietrador | Estudiantss

Tarea

55

"

12,

13

14.

15.

imparte ol curso o taller alos
inferesados.

18.

Al ¥rmino del periodo realiza
la clausura y entrega a los
alumnos el reconacimiento

" Entrega &l admineirador o

recibo de honorarios que ie
deberk ser pagado por sus
servicios.

N —._——_—-
I u

18,

Archiva ol recibo 08
honorarios y solicita af director
que le dabore cheque de
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(P15.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA
Director [ Subdirector | Maestro | ints Asi | Administrador | Estudi i Tarea
B e R N A 19. Roaliza of choque
: cofresporgente y lo entrega al

maestro.

20. Recibe e pago.

<

FIN
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CONCLUSIONES

Con la vivencia constante en mi aea laboral surgio el interés de desarroilar este proyecto de
reestrucluracion administraliva para esta instilucion cultural, con e fin de lograr una aportacion
que pormitiera un credimiento de manera organizada a la casa museo Luis Barragan.

Para llegar a este resullado tuve un acercamiento con diferentes museos y casas de cultura del
Distrito Federal y desafortunadamente me encontré con que la mayoria de ellos funcionan
mediante una adminisradion empirica, y olros de dllos que si cuentan con una estructura
administrativa formal pero parciaimente funcional pues pude observar en ellos grandes
deficiendias sobre todo en el ambito organizacional, y por lo tanto no esluvieron dispuesfos a
brindarme el apoyo necesaric para observar sus aclividades y tomar referencias para el
desarrollo de esle proyecto.

Sin embargo, los conodmientos adquiridos durante mi carrera me permitieron desarrollar este
proyeclo, el cual ya ha sido aceptado dentro de la Casa Museo Luis Barragan como una guia
parala organizacion y manejo administrativo de esta instancia.

Ha sido para mi un reto llegar al término de este trabajo ya que me habia propuesto cumplir fos
objetivos del compromiso que adquiri con la universidad por haberme transmilido los
conocimientos con refacion a mi profesion y el objetivo en mi &ea laboral aporlando cambios
positivos para lograr un desarrolio institucional.

Las propuestas estratégicas que planteé en este lrabgo en cuanto a promocion, difusion,
intercambio cultural, apoyo de universidades, entre otras ya se han puesto en practica esperando
tener resultados positivos.

Desearia que esle trabgo sea una guia para los futuros estudiantes en el campo de la
administradon, y especificamente en el &ea de la administracion cultural y extender una cordial
invitacion a2 mis companeros de la universidad para que se enriquezca mas o tema de la
organizacion y fa administracion cultural.

Propongo que en la Facultad de Conladuria y Administraciones se creen grupos
multidsdplinarios en e! que se andice la estructura administrativa cultural de nuestro pais, ya
que pienso que este sector ha sido olvidado y podria contribuir de manera importante al
desarrollo economico de nuestro pais.

Sugiero que a las institudones cullurales se les administre como empresas productivas y no sélo
como instiludones que deban ser subsidiadas por € gobierno. La cultura en nuestro pais no es
un negocio pero se deben emprender proyectos que les permitan a estas institudones lograr una
autosuficiencia en su desarrollo.

Finamente agradezco a todos los profesores de la Facultad de Contaduria y Administracion, a
mi asesor de proyecto el Maestro Adrian Méndez Salvatario por el apoyo y tiempo dedicado a
este proyeclo asi como a todas las persanas que colaboraron para e buen término de este
trabgo, y de especia manera a {a Universidad Nadonal Auténoma de México.
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