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INTRODUCCIÓN GENERAL 

En la realización 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 carrera 
profesional, el segundo es aprovechar esta opción de titulación para diseñar el presente proyecto 
de reestructuración 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 próximas 
generaciones. 

La finalidad de este trabajo es contribuir al desarrollo y buen funcionamiento de la Casa 
Museo Luis Barragán mediante una reestructuración administrativa que formalice el planteamiento 
de una visión y una misión claras que hay que perseguir, así como la creación de una cultura de 
trabajo en equipo con calidad y productividad. 

Esta reestructuración obedece a que en el presente año esta institución ha logrado 
grandes cambios, comenzando por un nuevo equipo de trabajo en la institución, que está 
cambiando radicalmente el estilo de dirección en el museo, con una visión empresarial y 
consciente del entorno en que vivimos, en el que la cultura no es un negocio. 

El primer paso que realicé para desarrollar este proyecto fue la ejecución de un 
diagnóstico general a la organización, analizando el aprovechamiento de los recursos con que 
cuenta, en el que se plantea un reconocimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y 
amenazas que aquejan a la organización, para obtener una visión global de la situación real de la 
institución. 

Como resultado de este diagnóstico, y como primera parte de la reestructuración, era 
necesario formalizar y sistematizar en un documento toda la información referente a la vida de la 
organización y su modo de operación, por lo que esta es una reestructuración que incluye la 
elaboración de un manual de organización y procedimientos, asi como la elaboración de nuevas 
estrategias que de deben seguir y que pennitan cumplir con la creciente demanda del servicio de 
esta casa museo. 

En el primer capitulo encontrarán una breve reseña sobre la historia de los museos, el 
concepto general y la función de estas instituciones en la actualidad, seguida de los antecedentes 
de la Casa Museo Luis Barragán y una semblanza sobre la vida de este arquitecto mexicano tan 
importante. 

El segundo capitulo es la introducción a la organización a que hemos hecho referencia y 
contiene los antecedentes de ella, una breve reseña de la situación actual dentro de la 
organización y el diagnóstico general que crea esa visión global interna y externamente. 

El tercer capitulo señala posibles estrategias que se deben seguir para llevar a cabo esta 
reestructuración administrativa y éstas se basan en el diagnóstico realizado en el capitulo anterior, 
además de plantear alternativas de solución a algunos problemas y algunas medidas para mejorar 
la calidad de los servicios. 



En el capitulo cuarto se encuentra el manual de organización y procedimientos para la 
organización como desarrollo de una de las estrategias más importantes en la reestructuración. 
Finalmente se encuentran las conclusiones a este proyecto y la bibliogafia consu!tada para su 
desarrollo. 

AJ inicio del desarrollo de este proyecto busqué algunas fuentes y documentos reales 
sobre la administración en los museos para generarme una idea de cómo se maneja una 
institución de este giro, para mi es un reto por que en nuestro pals la cultura no es un negocio 
lucrativo, asl 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 Tecnológico de Chapultepec, cuando los visité estaban haciendo un proyecto para obtener 
la certificación 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 evalúen 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 público y diferentes 
necesidades, después de esta reestructuración administrativa mi idea es continuar con las 
mejoras a los servicios e innovar soluciones y valor agregado para el público. 
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CAPÍTULO 1 

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS 



En este capitulo se desa-rolla una introducción a los espacios culturales en la historia de 
la humanidad. Principia con la historia sobre el origen y evolución de los museos, también muestra 
la definición de estas instituciones y se explica cómo entender la interacción de esto!: organismos 
en la actualidad, también encontrará una breve semblanza de la vida de el Arquitecto Luis 
Barragán, y la importancia de su obra en la arquitectura contemporánea del siglo XX, los 
antecedentes históricos de la Casa Museo Luis Barragán, que abarcan la historia del inmueble 
después de la muerte de Barragán y cómo llegó a ser museo gracias a la colaboración de los 
herederos de Barragán y el gobierno de Jalisco 

1.1.MUSEOS 

1.1.1. Origen y evolución 

El primer antecedente del museo es el muselon, templo griego dedicado a las musas -
hijas de la memoria y diosas del arle, la ciencia yla historia --ylugardetributo para los hombres. 

Es imposible entender y definir el museo de hoy sin mencionar el papel fundamental 
desempeñado por el coleccionismo y la acumulación 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 arle. 

La instauración del cristianismo sobre todo durante la Edad Media amplía y diversifica los 
valores de los objetos que componen las colecciones cuando aparecen, por ejemplo, las reliquias 
y los objetos milagrosos. En esa época tal actividad la llevaron a cabo principalmente las familias 
rea/es. Ejemplo de ella es la fundación, por el Papa Sixto IV, de un Antiquarium público (museo de 
antigüedades) en el propio capitolio romano en 1471. 

Durante el Renacimiento, caracterizado por el descubrimiento del hombre por si mismo y 
del mundo, el coleccionismo, al mismo tiempo que se conviette en pasión, ofrece al museo 
nuevos caminos de evolución. Se crean los Studiolos (pequeilos aposentos con espléndidos 
artesonados y piezas de arle que, más que bibliotecas, emn lugares de meditación, lectura y 
redacción de correspondencia), las galerias (estancias amplias alargadas e iluminadas donde se 
conservaban colecciones de pintura y escultura) y los gabinettos (recintos rectanfJ)lares o 
cuadrados que contenlan animales disecados y rarezas botánicas, entremezclados con objetos 
valiosos e instrumental científico), que permitlan, a manera de laboratorios dedicados al estudio y 
a la observación, coleccionar. sobre todo ordenar objetos con la idea de reconstruir mediante 
ellos un microcosmos para entender y explicar la tie.Ta y luego el cosmos. 
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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 clasificación de las piezas raras y valiosas que se depositaban en ellos se 
volvla cada vez mas especializada. De esta manera nacen los Wonderl<ammer (cámara de las 
maravillas), que concentraban principalmente las grandes rarezas naturales, y las Kunstkammer 
(cámara de artes), donde básicamente se reunían las obras de arte producidas por el hombre. 

El siglo XIX ve nacer los grandes museos europeos: British Museum (1847), Museo de 
Ermitage (1852) y Museo del Prado (1868). El museo neoclásico que subyace en ellos predomina 
hasta la mitdd de la siguiente centuria, y se manifiesta también con muchas fuerza en Estados 
Unidos, por ejemplo, en el Museo de Arte Moderno (Nueva Yorl< 1929) y en la Galería Nacional de 
Arte (Washington. 1937). 

En contraposición, en los últimos cincuenta años del siglo XX los estilos se han 
transformado en proyectos originales y modernistas: Museo de Guggenheim (Nueva Yorl<, 1959), 
Centro Cultural Georges Pompidou (París, 1977), Museo del Aire y del Espacio (Los Angeles, 
1984), y recientemente el Museo Guggenheim (Bilbao, 1988). 

1.1.2. Definición 

A lo largo del siglo XX se reflexiona y se discute, entre paises y entre especialistas, sobre 
la definición, el quehacer y los objetivos de la institución denominada museo , en busca siempre 
de resaltar su misión de servicio a la sociedad y su compromiso de resguardar el patrimonio 
cultural de cada nación. 

La aportación de América Latina. en 1972, se resume en la propuesta de crear un museo 
integral que termine con la idea del museo anticuado y decadente. muerto e inactivo que habla 
imperado hasta entonces. Este nuevo concepto define al museo como una institución incorporada 
al desarrollo de la sociedad contemporánea y basada en el trabajo interdisciplinario y en una 
estrecha relación con el medio ambiente, que aplica metodologlas propias al llevar a cabo una 
función social consistente en investigar, ordenar, exhibir y difundir el patrimonio cultural. 

Al cabo de una larga evolJción es posible definir el museo actual como una institución que 
obtiene financiamiento gubernamental, privado o mixto, creada con el fin de que contribuya al 
desan-ollo de la sociedad, a preservar, reunir, conservar, estudiar, interp1etar. exhibir y divulgar, 
por medio de exposiciones y de un conjunto de actividades paralelas, evidencia materia (tangible e 
intangible), cultural, natural, artística y científica (animada o inanimada), histórica y tecnológica, de 
la evolución del hombre y de la naturaleza. 

1.1.3. El patrimonio cultural 

Comprende el conjunto de objetos producidos por el intelecto y Ja mano del hombre a los 
que la sociedad atribuye un particular valor artístico, histórico, documental, estético, cíentllico, 
espiritual o religioso, y que constituyen una herencia material y cultural del pasado para las 
generaciones venideras. 
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Los bienes culturales inmuebles, por su parte, abarcan todo el edificio y todo conjunto 
arquitectónico o tecnológico capaces de ilustrar un momento significativo de la historia de la 
humanidad. 

1.1.4 Cómo entender al museo de Hoy. 

Debemos entender al museo actualmente como una institución preocupada por constituir 
una verdadera oferta cuffural. por compelir conscientemente con otras affemativas y 
equipamientos culturales con base en la originalidad de sus lenguajes comunicativos y la 
compenetración con las comunidades a las que se debe y por transformarse as/ en un activo 
motor de la promoción y el rescate cultural entre sus públicos, para que éstos no sean solamente 
pasivos contempladores de los sucesos cotidianos. 

Como un establecimiento siempre actualizado que brinda un discurso estf!Jcturado, no 
únicamente ·1as piezas viejas del pasado", sino también colecciones de ideas sustentadas en la 
investigación y jerarquizadas, con el fin de infonnar y entretener al visitante poniendo a su alcance 
elementos para desenvolverse mejor social y culturalmente mediante la reflexión, el aprendizaje y 
la interacción con lo expuesto. 

Como un centro cultural que preserva, investiga y comunica a partir del pasado; que 
cuestiona y ofrece oportunidades de aprendizaje y educación respecto a la manera de enfrentar el 
presente y el futuro que aborda, en sus discursos y actividades complementarias, la problemática 
ecológica, el adecuado uso de los recursos, la generación y el manejo de la energía y las 
affemativas de crecimiento brindadas por el desarrollo tecnológico. 

Como una institución capaz de asegurar su supervivencia y su desarrollo, pese a 
situaciones polltico económicas adversas y - entendida y definida como una empresa cultural -
de generar paulatinamente sus propios recursos mediante la mercadotecnia y la promoción de sus 
contenidos. 1 

1 Rodrigo Witkcr. Los muscos México, Editorial Tercer Milenio CONACULTA. 2001. 
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1.2. BREVE IBRP *NZA DE LUIS BARRAGM 

Luis Blmlgiln MottJn 1'11/C/ó .,, ,. cJurMd de Guldlllilnt. Jltllico, ,,,, ., .no 1902. 
lngetNto, llfflulllcto y 8lfisla por llOC8Cidn, dedicó su Mite • /e c:cnstlucdOn y "pr t'• 110. Enh 
las obres que teelzó en le cluded • AMKJco IObrlselsn el P8dl9Q8I de Sen Ati(l8I (Pelrlue 
RnidencieJ 1945-1950), m TonN de S... (en coleboldn oon Alalh/88 GolN#z, 1951), les 
Mloledes (benio """"""'*'· 1958-1981) y ,. Cuelh Sen Cliaf6bel (tlllldencle petllcullr .,, 
~ con And1N ca&llu, 1987-1968). Su oln, dlwlg8de • lo tatpo de loa .m en 
IWlll8IOlt8$ mistas ..,,.:iltllzedes, obtuvo reconocimiento lnlwneciolllll gracias • ,. uposlcJ6n 
celebteda en el AIUf80 de Me Modemo • Nue118 Ycri en 1916. 

En 1982 tecibi6 el Prenio Pl1lzker • ~. "Ea ptWrl/o ea une cmsegrar;ión 
mundial, ,,,_es el equNalenle 11 premio Nobel', .w6 OcllWio Pez en 111 enta)'O pub/lctldo el 
mismo llflo1. 
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U.ANTECEDENTES 

El Arquitecto tapatlo Luis Barragán murió en su casa de Tacubaya, ubicada en la ciurlad 
de México en noviembre de 1988. En su testamento encargó a su amigo el arquitecto Ignacio Dlaz 
Morales, que designara a alguna institución cultural como legataria de su biblioteca. Por tal motivo 
fue instituida la Fundación de Arquitectura Tapatla Luis Barragán, A.C. 

También en el testamento el arquitecto Barragán ordenaba que 36% de su patrimonio 
fuera destinado a alguna institución cultural. La designación promovida por el mismo arquitecto 
D1az Morales, recayó en la propia Fundación de Arquitectura Tapatía. El restante 64% 
correspondió a 25 herederos diversos, ninguno de los cuales tenia una porción superior al 100/o. 
Este hecho implicaba un destino incierto y la probable disgregación de un patrimonio cultural y 
a.<quitectónico de trascendencia universal. 

La Fundación de Arquitectura Tapatía Luis Barragán A.C .. legataria de la biblioteca y 
heredera de la porción mayoritaria, de dicho patrimonio, solicitó apoyo al gobierno del estado de 
Jalisco, a través de la Secretaria de Cultura, 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 consideró conveniente apoyar este esfuerzo y de esta 
manera se concretó la ad<JJisición del total hereditario del arquitecto Luis Barragán. A partir de 
1994 se constituyó la Casa Museo Luis Barragán. 

Esta casa fue declarada en 1988 patrimonio artistico de la nación y alberga una 
importantlsima colección de arte que refleja una de las visiones generales más co!Tlpletas de la 
cultura del pals. El patrimonio consta principalmente de la residencia que el arquitecto Barragán 
edificara para si mismo en Tacubaya, ciudad de México, hacia 1947. Esta casa, declarada 
patrimonio artístico de la nación, alberga una colección de arte que refleja una de las visiones 
culturales más refinadas y completas que han existido en el país. Algunos de los principales 
tesoros del acervo son las series de obras de célebres artistas mexicanos del presente siglo: el 
jalisciense Jesús Reyes Ferreira y Miguel Covarrubias. La casa cuenta además con el mobiliario y 
los enseres domésticos originales cuidadosamente escogidos por Barragán. 

La casa y sus contenidos se complementan para fines muselsticos y de difusión con el antiguo 
despacho del arquitecto, adjunto a la casa, que forma parte del legado. El patrimonio cuenta, 
además, con un terreno contiguo a esas dos fincas. Éste ofrece las condiciones ideales para 
establecer las instalaciones complementarias que hagan del conjunto un importante centro cultural 
y muselstico que represente al estado de Jalisco en la capital de la nación. 
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CAPÍTULO 11 

DIAGNÓSTICO 
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Este capítulo incluye una explicación sobre la estructura del museo, además del 
planteamiento del problema principal de ~sta institución y la justificación para realizar este 
proyecto de reestructuración administrativa; también se encuentra el desarrollo del diagnóstico 
interno y externo de la organización mediante un análisis FODA. 

2.3. SITUACION ACTUAL DEL MUSEO 

La Fundación de Arquitectura Tapatía Luis Barragán A.C. es la figura legal bajo la cual opera 
la Casa Museo Luis Barragán. Con esta razón social es capaz de captar fondos a través del 
Fonca (Fondo Nocional para la Cultura y las Artes), y siendo copropietaria junto con el gobierno de 
Jalisco, es la encargada de promover y difundir las actividades del Museo y la obra de Luis 
Barragán en general. La fundación esta integrada de la siguiente manera: 

• Un presidente 
• Un vicepresidente 
• La comisión de planeación 

o Un representante del gobierno de Jalisco 
o Un representante de la Fundación de Arquitectura Tapatía Luis Barragán A.C. 

(generalmente el presidente de la fundación). 
o Un representante de Conaculta 
o Tres representantes de la Iniciativa privada 

• Consejo internacional de asesores (Trece miembros, en su mayorla arquitectos, 
dedicados a promover y difundir la obra de Barragán fuera de México). 

El presidente representa a la fundación ante el gobierno de Jalisco, la Iniciativa privada y el 
Conaculta (dentro de las juntas, reuniones o eventos de la Comisión de Planeación) y ante los 
demás paises para todos los asuntos culturales y administrativos relacionados con la Casa Luis 
Barraglln. 

El vicepresidente funge como representante legal de la Fundación de Arquitectura Tapatla 
Luis Barragán, y en ausencia del presidente, tiene las mismas atribuciones que el presidente de la 
fundación. 

La Comisión de Planeación actúa como un consejo de accionistas, puesto que la Casa Luis 
Barragán es propiedad tanto de la Fundación de Arquitectura Tapatla Luis Barraglln como del 
gobierno de Jalisco, el COnaculta (COnsejo Nacional para la Cultura y las Artes) también es parte 
de esta Comisión, pues realiza aportaciones monetarias asl como la Iniciativa privada. 
Generalmente se llevan a cabo juntas semestrales en las que se reúne esta comisión para discutir 
los planes que se seguirán pa-a cada periodo, la utilización de los recursos, los informes de 
actividades realizadas, entre otros asuntos. Las decisiones mlls importantes para la organización 
deben ser consultadas con esta comisión. 
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El museo es dirigido por una directora especialista en procuración de fondos y dirección 
de asociaciones no lucrativas. Tiene a su cargo una subdirectora que le apoya en la realización 
de los proyectos culturales asl como en los asuntos de conservación t restauración de la obra de 
Luis Barragtm y por último a una administradora encargada del control de los recursos financieros 
de la institución. 

2.2. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA Y JUSTIFICACIÓN De LA REESTRUCTURACIÓN 

Uno de Jos problemas de Ja administración son los cambios rápidos e inesperados que 
sufre el entorno en el que se desenvuelve una organización: esto impone nuevas y crecientes 
necesidades que las organizaciones no están en condiciones de satisfacer. 

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

Día a día se incrementa el número de visitantes nacionales e internacionales interesados 
en conocer y estudiar la obra del Arquitecto Luís Barragán. Actualmente el museo dedica gran 
parte de su tiempo a la promoción y difusión de la obra así como a realizar exposiciones, 
conferencias, actividades artisticas y culturales de nivel nacional e internacional. 

Hasta este momento la organización se había conducido bajo una administración 
empírica, con procesos y controles poco eficaces para el ritmo de vida que llevaba esta institución, 
de ahl la importancia de instituir una estructura formal basada en los principios de división del 
trabajo, especialización, jerarqula y delegación de autoridad y responsabilidad. 

Hace apenas un año que se esta tratando a esta institución como una empresa, puesto 
que habla grandes deficiencias, el museo no estaba dado de alta en la Secretaria de Hacienda 
todavía, los pagos del seguro social estaban a cargo del gobierno de Jalisco, por lo que cualquier 
tramite se volvla muy complicado, el nombre aún no está registrado en el IMPI, no esta censado 
por el INEGI, asl que este proyecto es parte de este cambio para la organización, el manual de 
procedimientos es sólo el principio de la formalización interna de esta institución, sin embargo aun 
queda mucho por hacer. Desgraciadamente la Fundación de Arquitectura Tapatia Luis Barra~n 
tiene su cede en Jalisco, por lo que la comunicación resulta ineficiente todavla, y las juntas 
semestrales a veces no son muy productivas. Por todo esto y entre otras cosas era necesario 
comenzar con esta formalización. 

2.3. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACIÓN 

El diagnostico es un proceso de acercamiento gradual al conocimiento analítico de un 
hecho o problema, que permite destacar los elementos mas significativos de su composición y 
funcionamiento, para elaborar acciones de ajuste y I o desarrollo orientado a optimizarfa3 

'Franklin F., AlJá!oria adnjnis!rativa. Méxicc, McGraw Hill, 2001. 
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Cabe destacar que para el desarrollo de la misión, visión, objetivos, y filosofía de la 
organización me basé en los cuestionarios del libro de Auditoria Administrativa del maestro 
Benjamln Franklin, así como p¡!ra la creación de esta visión global y el desarrollo de parte del 
manual, respondiendo a las preguntas que hubiera tenido que responder en una aucitoria 
administrativa. 

Estas son algunas de las preguntas que tome como referencia para la elaboración del diagnóstico: 

1. ¿En quién recae la responsabilidad de Ja planeacion de la organización? 
2. ¿Se brinda capacitación permanente al personal del área? 
3. ¿De qué naturaleza? 
4. ¿Con qué periodicidad? 
5. ¿La visión de la organización constituye una declaración fundamental de sus valores, 

aspiraciones y metas? 
6. ¿En esta visión hay creencias tales como: 

a. Ser Ja mejor? 
b. La importancia de realizar un buen trabajo? 
c. La importancia que tienen los empleados como personas? 
d. Ofrecer calidad? 
e. Poseer una capacidad innovadora? 
l Reconocer qué somos hoy? 
g. Qué aspiramos a ser? 

7. ¿Cómo se trasmite dicha visión a la organización? 
8. ¿Ha servido tal visión como una platafonna para definir su misión? 
9. ¿Qué representa para Ja organización su misión? 
10. ¿La misión traduce: 

a. Cuál es nuestra principal capacidad? 
b. Qué posicionamiento buscamos? 
c. A nivel de calidad y productividad qué podemos ofrecer? 

11. ¿La estrategia de crecimiento está asociada con esta misión? 
12. ¿Se ha logrado conveftir dicha misión en objetivos especificas? 
13. ¿Cumplen Jos objetivos con la función de encauzar Jos esfuerzos de la organización para 

el logro de su objeto? 
14. ¿En los objetivos se contempla el resultado que se espera obtener en las áreas clave de 

la organización? 
15. ¿Conocen los objetivos todas las áreas y niveles de la organización? 
16. ¿Se han determinado pollticas para orientar las acciones? 
17. ¿Las pollticas han apoyado el funcionamiento de la organización de acuerdo a Jos 

objetivos contemplados? 
18. ¿Disponen de procedimientos para realizare/ trabajo? 
19. ¿Los procedimientos son preparados por toda Ja organización? 
20. ¿De qué manera inciden en la fonnulación de programas? 
21. ¿Guardan los programas una relación lógica con: 

a. la misión de la organización? 
b. los objetivos? 
c. las estrategias? 
d. las pollticas? 
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22. ¿Se cuantifican los programas? 
23. ¿El presupuesto es co19Uente con los fines que persigue la organización? 
24. ¿El presupuesto pemJite el desarrollo efectivo de las acciones? 
25. ¿Las iniciativas de trabajo se canalizan como proyectos? 
26. ¿Se ha considerado la posibilidad de dP.scentralizar la planeación por áreas? 
27. ¿La estructura pemJite cumplir con el objeto o atribuciones de la organización? 
28. ¿Esta estructura refleja la visión de la organización? 
29. ¿Cómo se definen las funciones para cada nivel jerárquico de la organización? 
30. ¿De qué manera se determina la asignación de personal para cumplir con las funciones 

definidas? 
31. ¿Las funciones se relacionan con la nomenclatura de las áreas de trabajo? 
32. ¿Cómo se comunica el contenido de las funciones a toda la organización? 
33. ¿El proceso de inducción incluye información sobre las funciones? 
34. ¿En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitación sobre funciones? 
35. ¿Se dispone de manuales? 
36. ¿Cómo se concibe el proceso de comunicación? 
37. ¿Qué tan centralizado es el proceso de toma de decisiones?' 

Además de este cuestionaiio también elaboré una análisis FODA en el que se refleja una 
visión global interna y externa. 

2.3.1. ENTORNO EXTERNO 

2.3.1.1. OPORTUNIDADES 

• La casa de Luis Barragán es única en el mundo. 
• A pocos años de la muerte de Barragán esta siendo más fuerte su reconocimiento en el 

mundo y esto ha hecho creciente el número de visitantes por año. 
• El público no se reduce sólo al ámbito de la arquitectura sir.o que abarca muchas otras 

ramas del conocimiento. 
• La difusión de Ja obra de Luis Barragán mediante la exposición itinerante del Museo de 

Vrtra está recorriendo el mundo despertando el interés de la gente. 
• El público solicita que se revele más información sobre Ja vida y obra de Luis Barragán. 
• Existen programas de voluntariado externo que apoyan a fundaciones sólo por Ja vocación 

de ayudar. 
• El sistema tlibutario en México permite la deducción de impuestos en las donaciones a 

instituciones como el museo. 
• Las universidades apoyan a las instituciones culturales en el desarrollo de sus pro1·ectos y 

en el desarrollo de sus funciones mediante los estudiantes de Servicio Social. 

4 lb/d. 
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2.3.1.2. AMENAZAS 

• La casa Luis Barragán no posee el presupuesto económico adecuado para cubrir sus 
necesidades. 

• El sistema tributario genera exigencias muy esb'ictas. 
• El presupuesto asignado está sujeto a recortes presupuestales por medidas de 

austeridad. 
• Existe una débil participación del gobierno en desarrollar la actividad turistica. 
• Fata de conciencia turlslica en la población. 
• La indiferencia o Ja ignorancia de las empresas hoteleras ante Ja necesidad de brindar 

información turlstica a sus huéspedes. 
• Los atractivos turlslicos 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 Barragán esta declarada como Patrimonio Nacional. 
• El tamano de la estructura organizacional facilita la comunicación. 
• Contamos con la participación de las universidades para las promoción de realización de 

servicio social para sus alumnos dentro de la Casa Luis Barragán 
• Personal con experiencia en el desarrollo de sus funciones. 
• Capacidad de trabajo en equipo. 
• Predisposición al cambio y a la mejora continua. 
• Las decisiones se toman en conjunto con la Comisión de Planeación. 
• Buen manejo administrativo. 
• Informes y comunicaciones continuas sobre la situación económica. 
• Capacidad de organización y desarrollo de eventos. 
• Contamos con un sistema de control de inventarios que optimizará las ventas gracias al 

control de existencias de entradas y salidas de mercancía. 
• El público prefiere asistir a un museo donde la vista es guiada. 
• Contamos con guias con conocimientos en él'quitectura y que además hablan dos o más 

idiomas. 
• Contamos con espacios rentables para obtener recursos económicos. 
• Contamos con el apoyo económico del gobierno de Jalisco. 
• Contamos con el apoyo de la Fundación de Arquitectura Tapatia Luis Barragán A.C. para 

representar y dirigir los esfuerzos pél'a la promoción y difusión de la obra arquitectónica de 
Luis Barragán. 

• Contamos con el apoyo del Fiduciario del Fonca para procurar fondos, para promoción 
difusión y restauración de la obra de Luis Barragán. 
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2.3.2.2. DEBILIDADES 

• La estructura organizacionat no está definida formalmente, aunque existen tos 
nombramientos. 

• Falta de personal operativo en et área de mantenimiento, seguridad y asistencia en et 
área de dirección. 
Los sistemas de información dentro de la organización sue:en ser ineficientes. 

• Se cuenta con pocos controles de gestión. 
• Existe un escaso manejo estadístico de los visitantes. 
• Algunos procesos organizacionales son rudimentarios. 
• Los procesos no están definidos formalmente. 

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

• No existe un sistema de mejora de calidad en los servicios. 
• Deficiente equipo de cómputo. 

Este análisis nos da una visión global de ta situación que vive ta casa museo tanto interna 
como externamente, y en base a esta en et siguiente capitulo se mostrarán algunas 
estrategias que se proponen para aprovechar las oportunidades mediante et uso de tas 
fortalezas, vencer tas debilidades aprovechando las oportunidades, reducir estas debilidades y 
usar tas fortalezas para evitar las amenazas del entorno externo. 

IS 



CAPÍTULO 111 

ESTRATEGIAS Y SOLUCIONES 



Este capitulo seilala las posibles estrategias que se pueden seguir para llevar a cabo la 
reestructuración administrativa del museo. Estas estralegias se basan en el diagnóstico 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 diagnóstico. 
También en este capítulo he planteado alternativas de solución a algunos problemas y algunas 
medidas para mejorar la calidad de los servicios. 

3.1. MATRIZ FODA 

MATRIZ FODA FORTALEZAS ' · • DEBILIDADES 

OPORTUNIDADES 

AMENAZAS 

Estrategias (FO). 
Uso de fortalezas para 

aprovechar oportunidades. 

Estrategias (FA). 
Usar fortalezas para evítar 

amenazas. 

3.1.1. ESTRATEGIAS FO (Fortalezas· Oportunidades) 

1 

1 

Estrategias (DO). 
Vencer debilidades 

aprovechando 
oportunidades. 

Estrategias (DA). 
Reducir a un mlnimo las 

debilidades y evitar ¡ 
amenazas. ___J 

• Elaboración de material de información sobre la Casa Luis Barragán especlficamente y en 
relación con diferentes áreas del conocimiento, tales como la arquitectura, la decoración, 
el diseño, la vída personal y hasta los gustos musicales contenidos en su acervo. 

• La declaración de la Casa Luís Barragán como patrimonio de la UNESCO. 
• Realizar proyectos de exposiciones, conferencias, cursos y talleres. no sólo dirigiéndolos 

al público del ámbito arquitectóníco, sino extenderlos hacia el arte, la historia, el diseño, la 
músíca, etcétera. 

• Aprovechar la relación con las universidades nacionaes para extender las cátedras y 
talleres sobre Luís Barragán a los programas de Intercambio Académico con las 
universidades extranjeras, difundiendo asl su obra en el mundo. Y además promover la 
renta de los espacios dentro de la Casa Luis Barragán para los intercambios académicos 

• Aprovechar la experiencia del personal del museo y de los miembros de la Fundación de 
Arquitectura Tapatia que conocieron a Luis Barragán para asesorar todos los proyectos 
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de investigación y de elaboración de Tesis Académicas a nivel profesional, maestría y 
doctorado en diferentes áreas del conocimiento a fin de colectar sus trabajos y formar un 
acervo de investigación sobre la vida y obra de Luis Barragán y diversos temas. 

3.1.2. ESTRATEGIAS DO (Debllld1des- Oportunidades) 

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

• Utilizar los beneficios de la deducción de impuestos para obtener de los empresarios 
recursos económicos y/o materiales para el funcionamiento del museo y el desarrollo de 
proyectos especiales. 

• Aprovechar la cooperación de la universidades en programas de apoyo a empresas e 
instituciones. para asesorla legal, mercaoológica, fiscal, financiera, de auditoria, etcétera. 

3.1.3. ESTRATEGIAS FA (Fortalezas - Amenazas) 

• Utilizar el apoyo de la figura legal de la Fundación de Arquitectura T apatla Luis Barragán 
para recaudar fondos a través del fiduciario del Fonca para lograr los fines de promoción, 
difusión restauración, asi como patrocinios destinados al pago de las operaciones diarias 
del museo y proyectos especiales. 

• Aprovechar los beneficios fiscales de ser una fundación cultural y asociación civil, 
realizando una planeoción fiscal adecuada para afrontar las exigencias del sistema 
tributario. 

• Unirnos a programas culturales con otras fundaciones y con otros museos para realizar 
jornada de promoción y difusión en conjunto, participando asl en el desarrollo de la 
actividad turlstica. 

• Brindar información 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 turística que 

debe haber entre los pobladores y repartirlos en la zona, para que éstos contribuyan al 
buen trato de los turistas, que finalmente beneficia a sus negocios y a la economla del 
pal s. 

• Realizar campañas de información y protección a los turistas en conjunto con los museos 
de la zona (Profeco y la delegación) para la vigilancia de los alrededores y la defensa de 
los derechos de los visitantes. 

3.1.4. ESTRATEGIAS DA (Debllldades-Amenazas) 

• Conseguir patrocinios y donativos. 
• Aprovechar el apoyo de las universidades para conseguir estudiantes de servicio social de 

las carreras de mercadotecnia, administración, contaduria, etc., para que apoyen en el 
desarrollo de las planeaciones fiscales, financieras, elaboraciones de planes de 
contingencia económica, campañas de difusión, etcétera. 

• Eliminar las posibles debilidades de la organización mediante la elaboración de un manual 
de organización y procedimientos que gule las actividades cotidianas del museo. 
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• Realizar cuestionarios de calidad a la salida de los visitantes que reflejen los avances en 
la calidad del servicio, la información y las instalaciones. 

• Realizar estadísticas sobre los visitantes del museo para conocer más al público que se 
interesa sobre esta obra y las necesidades de información que requiere. 

3.2. AL TERNA TIVAS DE SOLUCIÓN A ALGUNOS PROBLEMAS 

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

Esto permite que desde el proceso mismo de planeación y presupuestación hasta la fase 
final de ejecución, se cuente con la participación de los propios miembros y la consecuente 
identificación de sus necesidades. 

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

Estos instrumentos se ubican en diversas etapas del proceso de promoción que debe 
llevar a cabo el museo, en todos los casos cumplen la función de identificar requerimientos de los 
usuarios. así por ejemplo, el número 800 se inscribe dentro del instrumento de promoción 
denominado mercadeo directo y brinda atención directa al turista; el correo electrónico se ubica 
dentro del estratégico servicio de interne!, en tanto que las encuestas de salida se aplican a los 
visitantes al momento de su salida del museo. 

Se debe orientar la operación del museo hacia un enfoque de resultados, buscando la 
satisfacción del usuario y la obtención de resultados mediales utilizando métodos empleados para 
medir el desempeño individual y grupal en todos los niveles, considerando la contribución a los 
objetivos y metas. 

El sistema de medición del desempeño del personal debería contar con el conocimiento 
de algunos elementos como: 

Conocimiento de los valores de la empresa 
Conocimiento de las necesidades y demandas de los usuarios 
Conocimiento de los objetivos y el Plan Estratégico 
Retroalimentación al personal 

Educación y desarrollo 

Cursos de inducción preparados para el personal que se incorpora a la empresa, donde 
de forma clara y precisa se les especifica la Visión-Misión 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 organización. 

Calidad de vida en el trabajo respondiendo a la pregunta: ¿Cómo y con qué frecuencia se 
determina la satisfacción del personal en el trabajo? Esto se determina con un mecanismo de 
retroalimentación efectiva entre todos los niveles de la estructura organizacional, realizando 
reuniones con todos los miembros de la empresa, donde la dirección hace participe a todo el 
personal de los resultados y avances observados, sirviendo también como reconocimiento a la 
calidad y la innovación. 

La Comisión debe buscar ser una Organización de Alto Desempeño en donde: 

• Cada elemento tenga la confianza necesaria para tomar decisiones propias dentro de su 
ámbito de competencia. Esto significa que haya liderazgo promotor. delegación de 
facultades, ser proactivo, responsable en el manejo de recursos, optimizar el tiempo 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 sugerir modificaciones a los procedimientos 
establecidos. 

• Aportar más 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 demás. Fomentar el trabajo en equipo. la interdependencia, la 
colaboración. 
Propiciar la comunicación institucional, lo que implica claridad en la transmisión de ideas e 
información. Se requiere brindar información clara, precisa y oportuna; clarificar y 
especificar las peticiones de información. 
Enfrentar retos con una visión de éxito; considerar que siempre habrá una solución para 
cada problema, lo que evita la inmovilidad ante la magnitud de tareas que hay que 
emprender. Esto implica creatividad e innovación, involucramiento, compromiso con la 
mejora integral, comparación positiva. evaluación del desempeño. 

• Congruencia en conductas y actitudes para poder alcanzar los objetivos planteados. 
Intentar una y otra vez llegar a la meta. Se fomenta la perseverancia, mantener la misma 
actitud y conducta hacia los compañeros, hacer las cosas "siempre" bien. 
Considerar las características intrínsecas de cada individuo y que están relacionadas con 
su desempeño exitoso en el trabajo, es decir, las COIT'~tencias. 

• 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 traducirá en 
alcanzar en un menor plazo los objetivos y misión de la empresa. 

• Dentro del enfoque de calidad total un elemento clave para el éxito es la comunicación 
vertical. Un instrumento fundamental para el logro de la comunicación, integración y 
compromiso con los objetivos y misión de la Comisión es la realización de juntas 
periódicas. 
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La matriz FODA fue diseñada por el Boston Consulting Group y sirve para analizar la situación 
competitiva de una compañia, e incluso de una nación, con esta matriz pueden hacerse analisis 
para el desarrollo de tácticas o planes de acción más detallados. El alacance de esta matriz es es 
muy amplio y brinda un maro conceptual para un analisis sistematico que facilita la convivencia 
entre oportunidades y amenzas externas con ias debilidades y fortalezas internas de la 
organización. 

3.3. MEDIDAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS 

Las encuestas de salida aplicadas a los usuarios aportan información importante de fa 
percepción que tienen los turistas respecto del museo, asi como del impacto de fas acciones de 
promoción en su decisión de viaje, elementos que se utilizan para fa reformulación de fas 
estrategias y fa reorientación de los productos y servicios ofrecidos en el museo. 

Para captar fas necesidades y demandas de los turistas sugerirla fa contrataron de un número 
800 que brinde atención directa al turista y el desarrollo de diferentes materiales para fa promoción 
del museo, asl como el desarrollo de los canales de difusión del mensaje e imagen. 

Campañas de publicidad 
Campanas de relaciones publicas 
Bancos de imágenes 
Bancos de información 
Materiales promocionafes 

Estos son sólo algunos ejemplos de mejoras en que puede comenzar a invertir fa institución, 
para lograr fa difusión que necesita y captar a público que posiblemente no hubiese estado 
interesado en fa temática expuesta en este museo, fa difusión debe ser prioritaria a nivel nacional 
para que los mexicanos conozcan el arte de su país y posteriormente lo sigan difundiendo de boca 
en boca como fa publicidad que menos cuesta, cabe destacar que estoy hablando de una 
fundación privada que vive principalmente de los recursos que obtiene por concepto de fas visitas. 
lo cual dificulta la inversión en estos conceptos por fa carencia de recursos, sin embargo no dudo 
que cada ailo sea mayor el interés del mundo por el arte, sobre todo si esta casa museo se logra 
declarar como patrimonio mundial ante fa UNESCO. 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

CMLB 

HOJA3DE49 

INTRODUCCION 

La Casa Museo Luis Barragán ha llevado desde su inicio una administración empírica, el 
aumento de sus actividades justifica la necesidad de crear este primer manual general de 
organización y procedimientos. para contar con una expresión formal de toda la información e 
instrucciones necesarias para que esta organización opere de manera ordenada y sistemática. 

Para introducirnos a este manual comenzaré por dar una definición formal: Un manual es 
un documento que contiene, en una fom1a ordenada y sistemática. infom1ación y/o instrucciones 
sobre historia, organización, política y procedimientos de una empresa. provee de una ruta por la 
cual opera todo el aparato organizacional, es decir son la manifestación concreta de una 
mentalidad directiva orientada hacia la relación sistemática de las diversas funciones y 
actividades. ' 

En la primera parte se encuentra lo referente a la historia de la organización y su 
descripción, antecedentes, misión, visión filosofía, legislación, organigrama y la descripción de 
puestos que aparecen en dicho organigrama, finalmente se encuentran los procedimientos de 
operación del museo con sus respectivos diagramas de flujo. 

1 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cómo elaborar y usar los manuales administrativos, 3'. ed., Ecitorial ECAFSA, México, 
2001, p. 55. 

FECHA DE ELABORAClilN: Julio 2002 REVISION: 00 
ELABORO: Venus PildiUa REVlSÓ: Arq. Zonlda GuUérrez APROBÓ: Lic. ~talina Corcuera 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 

CMLB · e . -' 
~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE49 

r • ~· . ~ > ¡ . '' •. • • 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

• Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

Instruir al personal acerca de aspectos /a/es como objetivos, funciones, relaciones, 
políticas, procedimientos, normas, etc. 

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

Facilitar el reclutamiento y selección de personal. 

Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporación a los distintos 
puestos de trabajo. 

Presentar una visión integral de cómB opera la organización. 

Precisar la secuencia lógica de los pasos que se compone cada uno de los 
procedimientos. 2 

• tbid. pp. 57.86,87,llJO ylOI. 
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¿CÓMO USAR EL MANUAL? 

Cada página de este manual contiene recuadros, en los que identificará siempre el 
nombre de la institución, logotipo, fecha de realización, la página en que se encuentra, el nombre 
de la persona que elaboró, revisó y autorizó este manual, cada hoja lleva un titulo del apartado en 
que se encuentra, y para esto también cuenta con un indice que facilita la búsqueda de 
información. 

En la primera parte encontrara toda la información referente a la organización, tal como 
antecedentes, misión, visión, valores, directorio, organigrama y análisis 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 correspondientes. 

Nota: debido a que la entrega de este proyecto se hará en un formato de impresión como 
tesis no es posible agregar los anexos y formatos a cada procedimiento. sin embargo para el 
manual de la organización si fueron agregados en la carpeta corres¡::ondiente. 

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

En varias partes del manual se encontrarán abreviaciones como CMLB (Casa Museo Luis 
Barragán), que es la institución a que se refiere este manual y FATLB (Fundación de Arquitectura 
Tapatía Luis Barragán A.C.), fundación que heredó parte del legado de Luis Barragán, es la figura 
legal que respalda las actividades y operaciones de la Casa Museo Luis Barragán y de la cual 
depende el Museo, cabe mencionar también que la FATLB está 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 Fundación está obligada a presentar ante los 
contadores del Fonca un reporte de:I uso de estos recursos. 
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VISIÓN 

Llegar a ser uno de los mejores museos de Arquitectura Nacional brindando un servicio 
adecuado de información, promoción y difusión del patrimonio arquitectónico nacional. 

Es parte de nuestra visión capacitar y promover al personal de la institución para poder asi 
ofrecer un servicio de calidad. 

Actualmente nuestro museo es reconocido en el ámbito nacional como patrimonio 
arquitectónico y aspiramos a tener un reconocimiento internacional dentro de la arquitectura 
mundial. 
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MISIÓN 

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

Creemos que es importante ser una institución permanente al servicio de la sociedad y de 
su desarrollo, abierta al público, 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 arquitectónico de la 
nación, restaurándolo y preservándolo para beneficio de nuestra sociedad. 
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VALORES INSTITUCIONALES 

Calidad 

• Creatividad 

• Ética 

• Responsabilidad 

Oportunidad 

• Orden 

Disciplina 

• Responsabilidad 

Reconocimiento 

... 
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ANTECEDENTES 

El Arquitecto tapatío Luis Barragan murió 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 institución cultural como legataria de su biblioteca. Por tal 
motivo fue instituida la Fundación de Arquitectura Tapatía Luis Barragan A.C. 

También en el testamento, el Arquitecto Barragan ordenaba que 36% de su patrimonio 
fuera destinado a alguna 111stitución cultural. La designación promovida por el mismo arquitecto 
Diaz Morales recayó en la propia Fundación de Arquitectura Tapatía. El restante 64% 
correspondió a 25 herederos diversos. ninguno de los cuales tenia una porción superior al 10%, 
este hecho implicaba un destino incierto y la probable disgregación de un patrimonio cultural y 
arquitectónico de trascendencia universal. 

La Fundación de Arquitectura Tapatia Luis Barragan A.C .. legataria de la biblioteca y 
heredera de la porción mayoritaria de dicho patrimonio solicitó apoyo al gobierno del estado de 
Jalisco, a través de la Secretaria de Cultura, 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 consideró conveniente apoyar este esfuerzo y de esta 
manera se concretó la adquisición del total hereditario del arquitecto Luis Barragan. A partir de 
1994 se constituyó la Casa Museo Luis Barragan. 

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

Disposiciones constitucionales específicas 

La Constitución de los Estados Unidos Mexicanos contiene numerosos artículos referidos 
a la educación y la cu"ura. Su artículo 3° establece, como una obligación del Estado, alentar el 
fortalecimiento y difusión de nuestra cultura. Esto se complementa con la facu"ad y 
responsabilidad de las universidades y demás instituciones de educación superior a las que la Ley 
otorga autonomía para difundir la cultura, conforme con los principios del propio articulo 3°. 

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

Por otra parte. en el articulo 28 se prevé que no constituyen monopolios los privilegios que 
por detern1inado tiempo se concedan a los autores y artistas para la producción ae sus obras. 
Aqul se reconoce la propiedad del producto de la creación cultural y se enuncian los principios 
para su producción. 

Conforme al articulo 73. el Congreso de la Unión puede legislar en materia de industria 
cinematográfica. de escuelas rJe bellas artes. de museos. bibliotecas y demás institutos 
concernientes a la cultura general de Jos habitantes de la nación; también sobre monumentos 
arqueológicos, artísticos e históricos, cuya conservación sea de interés nacional. 

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

Disposiciones sobre gestión cultural gubernamental 

Las principales disposiciones sobre administración cu~ral gubernamental se refieren en 
Ja actualidad fundamentalmente al Consejo Nacional para la Cu~ra y las Artes. La estructura 
administrativa y jurídica con la que comenzó a operar el Consejo Nacional para 13 Cu"ura y las 
Artes. como órgano desconcentrado de la Secretaria de Educación Pública. respondía en lo 
esencial, a una agrupación de dependencias gubernamentales surgidas en mo~entos diferentes y 
con atribuciones diversas. 
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Es por ello que el marro jurídico riel subsector cultura reviste. aún hoy, una gran 
complejidad. La acción de los organismos que coordina el Consejo Nacional para la Cultura y las 
Artes está 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 añadir que el propio Consejo fue creado por decreto presidencia'-

Artículos, leyes y decretos 

Los principales son: 

Artículo 3° constitucional (educación), promulgado el 5 de mayo de 1g17 y refonnado 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. 
Decreto de creación del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, del 6 de diciembre 
de 1988. 

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

• Ley Genera/de Educación, del 13 de julio de 1993. 

Ley General de Bibliotecas, del 21 de enero de 1988. 

Ley Federal de Radio y Televisión, del 8 de enero de 1960. 

Algunos reglamentos 

• Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicas, Mlsticas e 
Históricas. 

(8 de diciembre de 1975. Refonnas, 5 de enero de 1993). 

Legislación sobre instituciones culturales no gubernamentales 

En México la legislación sobre institucior.es culturales no gubernamentales prevé la 
autonomla organizativa, administrativa y operativa de ellas. Existen dos figuras legales bajo las 
cuales los ciudadanos pueden organizarse con el objeto de atender diferentes causas de utilidad 
pública para apoyar la cultura: las Asociaciones Civiles (AG.) y las Instituciones de Asistencia o 
Beneficencia Privada (IAP). 
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Las asociaciones civiles pueden obtener fa autorización para emitir recibos deducibles de 

impuestos y tanto fa presentación de sus trámites como el cumplimiento de sus responsabilidades 
fiscales se realizan directamente ante fa Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). Dentro 
de las obligaciones fiscales. cabe mencionar que una Asociación Civil debe presentar 
declaraciones anuales infonnativas ante dicha secretaria. Asimismo. aquellas Asociaciones Civiles 
que cuentan con Ja autorización para emitir recibos deducibles, tienen que presentar anualmente 
un dictamen fiscal como lo realizan las grandes empresas. es decir, a través de un contador 
autorizado por fa SHCP que realiza una auditoria sobre sus estados financieros. 

Regimenes legales del derecho de autor y derechos conexos 

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

Esta nueva ley introduce algunos cambios que fa hacen más exhaustiva. Aunque se 
ratifica el plazo de protección a los derechos de autor, consistentes en fa vida del autor y con 75 
años post mortem, se introducen regulaciones adicionales referidas a fa transmisión y cesión de 
los mismos. 

La nueva ley incluye además los programas de computo (software) y fas bases de datos. 
fas señales de satélites codificadas portadoras de programas. así como las caracterlsticas 
tipográficas y el diseño de libros. como objetos de protección de fa ley. reconoce el carácter de 
autor al director o realizador de una película u otro material audiovisual y derechos morales de 
intérpretes y ejecutantes 

Otras modificaciones adicionales importantes son la creación del Instituto Nacional de 
Derecho de Autor, con facultades administrativas para tramitar solicitudes, cobrar tarifas, promover 
arbitrajes en casos de controversia JI aplicar sanciones; el acotamiento de las facultades de las 
sociedades de gestión colectiva en materias de representación de autores y cobro de regaflas: la 
reclasificación. como infracciones administrativas, de conductas antes tipificadas como delitos; fa 
llexibilización del criterio para establecer el monto de la reparación del daño. que queda a 
discreción de fas autoridades judiciales y el establecimiento de un tope de 15000 días de salarios 
minimos para fas sanciones 

Paralelamente. se aprobaron reformas al Código Penal, que tipifican diversos delitos 
relacionados con los derechos de autor. entre ellos, la fabricación de sistemas para desactivar 
dispositivos electrónicos de protección de programas de cómputo, as/ como fa fabricación, 
importación. venta o renta de equipos para descifrar señales de satélite portadoras de programas 
de televisión sin la autorización de su legitimo distribuidor. 
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Por último. e/ 25 de mayo de 1998 se aprobó la autorización al Centro Mexicano de 
Protección y Fomento a los Derechos de Autor para que funcione como sociedad de gestión 
colectiva, integrada por 44 socios, preferentemente editoriales y centros de investigación. Esta 
nueva sociedad tendrá como objetivo la firma de acuerdos con los grandes usuarios de fotocopias 
para lograr el pago de derechos autora/es sobre la reproducción. El Centro formará parte de la 
Federación Internacional de Organización de Derechos de Reproducción. la cual agrupa a otras 
sesenta sociedades de gestión colectiva. 

Régimen legal del patrimonio cultural 

La legislación sobre este rubro se encuentra ligada a la creación y el funcionamiento del 
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el INAH, fundado en 1938 por parte de fa Secretar/a 
de Educación Pública, con personalidad jurídica y patrimonio propios. Desde el decreto de 
creación del Consejo Nacional para fa Cultura y las Arles, del 7 de diciembre de 1988, e/ INAH se 
encuentra bajo la coordinación de este Consejo. 

En el nuevo marco jurídico, aunque conserva el carácter y las funciones que le confiere la 
Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueológicas, Místicos e Históricos y su propia Ley 
Orgánica, se presentó la necesidad de establecer nuevas fonnas de funcionamiento 
administrativo. 

La Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicas. Artísticos e Históricos de 1g72, 
regula y protege e/ patrimonio cultural de la nación, establece la obligatoriedad para sus 
propietarios de cuidarlos y conservarlos, así como establece fas nonnas para su restauración, 
demolición o reconstrucción, regula su comercio y exportación temporal; crea el Registro Público 
de Monumentos y Zonas Arqueológicas e Históricas y establece la propiedad de fa Nación sobre 
ellos. En la actualidad. esta legislación está en proceso de revisión, en el entendido de que la 
reforma a la Ley Federal de 1972 deberá adoptar conceptos universalmente aceptados y 
contenidos en tratados suscritos por México. 

También deberá considerar la repercusión de fas reformas al Arl. 27 constitucional sobre 
el patrimonio cultural (al ser factible privatizar parcelas y solares); incluir el concepto de patrimonio 
arquitectónico en las modificaciones a la ley; desconcentrar fa Escuela Nacional de Antropología e 
Historia. estableciendo campus regionales para darle un verdadero carácter nacional; incorporar 
una adición al Artículo 36 de fa Ley de Monumentos para que la participación de las Iglesias en lo 
concerniente a la conservación de los bienes patrimoniales que ocupan, se reduzca a tareas de 
mantenimiento o de conservación y restauración, a condición de contar con auxilio técnico de los 
órganos competentes; evitar que el concepto •monumento histórico· atienda sólo a criterios 
temporales (pues la legislación actual privilegia los bienes arqueológicos en perjuicio de otros 
bienes culturales) y reformufar la ley en cuanto a la relación directa del INAH con los municipios. 
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Régimen legal sobre b ibliotecas, museos y an:hiws 

La Ley Gene 
federal, estatales y mu 

raf de Bibliotecas legisla acerca de la coordinación entre los gobiernos 
nicipafes en cuanto al establecimiento, sostenimiento y organización de las 

el pais; señala las nonnas básicas para ta configuración de fa Red 
s Públicas y el funcionamiento de un Sistema Nacional de Bibliotecas, 
s principales para la concertación entre los sectores público y privado en 

bibliotecas públicas en 
Nacional de Biblioteca 
aportando fas directrice 
esta materia. 

Esta fegisfació n concede a ta Secretaría de Educación Pública fas facultades para el 
valuación de ta pofitica nacional de bibliotecas. asi como la dirección 
a Red Nacional de Bibliotecas. 

diseño, ejecución y e 
normativa y técnica de 1 

En cuanto a fas 
establecido, pero se h 

leyes especificas sobre Museos y Archivos, hasta el momento no se han 
a f/egado a acuerdos a través de los cuales se fijan nonnas mínimas de 
cción y resguardo del patrimonio cultural que albergan. seguridad para ta prole 

Estos acuerdos estable cen que: 

• 

. 

• 

Considerando 
museos es de 
uniformar en to 
dicho palrimoni 

que fa protección y resguardo del patrimonio cultural que albergan tos 
ta más afia prioridad y de interés público y social. se estima conveniente 
do el país normas minimas que pennitan preservar, en todo fugar y tiempo, 
o ante cualquier contingencia o riesgo que lo pueda afectar y/o poner en 
nom1as mínimas, ya existentes en algunos museos del pals, deben servir 
estructuración de un sistema idóneo e integrado de seguridad que, 
s características de los museos y de los bienes culturales que en elfos se 
fina responsabilidades específicas en fa aplicación y vigilancia de fas 
spectivas. 

peligro. Dichas 
de base a fa 
atendiendo a la 
encuentran, de 
regulaciones re 

Dado que fa pa rticipación de tas entidades de ta sociedad civil en fas tareas de seguridad 
1 patrimonio cultural reviste innegable importancia, se estima conveniente 
overla por los medios apropiados. 

y protección de 
inducirla y prom 

Resulta aconse 
atribuciones feg 
correspondient 

~able encomendar a la Secretaría de Edúcación Pública, en atención a las 
ates que tiene asignadas, proveer a la exacta observancia de la preceptiva 

e.3 

3 http://www.cam~oe i.org/cuttura/mexico/indice.htm 
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La Fundación de Arquitectura Tapatia A.C. es la figura legal bajo la cual opera la Casa Museo Luis 
Barragán, bajo esta razón social es capaz de captar fondos a través del Fonca, además de ser una figura 
legal también colabora con la dirección del museo para el logro objetivos .. La Fundación está integrada de 
la siguiente manera: 

• Un presidente 
• Un vicepresidente 
• La Comisión de Planeación 

o Un representante del gobierno de Jalisco 
o Un representante de la Fundación de Arquitectura Tapalia Luis Barragán A.C. 
o Un representante de Conaculla 
o Tres representantes de la lniciaUva privada 

• Consejo internacional de asesores (13 miembros, en su mayoría arquitectos). 

El Presidente de la Fundación Ueno la función de representar a la FATLB ante el gobierno de Jalisco, 
la Iniciativa privada y el Conaculla asi como ante los ámbitos nacional e internacional para todos los 
asuntos, tanto culturales como administraUvos relacionados con la Casa Luís Barragán. 

El vicepresidente fungo como representante legal de la Fundación, y en ausencia del presidente, tiene 
las mismas atribuciones que él. 

La Comisión de Planeacíón tiene la función de actuar como una especie de comité do accionistas, 
pues con ellos se celebran juntas semestrales en las que parUcípa esta comisión y se discuten lodos los 
planes que se seguirán para cada periodo, la uUlización de los recursos económicos, los informes de 
actividades realizadas, entre otras cosas. Las decisiones más importantes para la organización son 
consultadas con esta comisión. La FATLB, siendo copropietaria junio con el gobierno de Jalisco de la Casa 
Museo, es la encargada de promover y difundir las acUvidades de las Casa y 1a obra de Luis Barragán. 

El Consejo Internacional de Asesores funciona como un órgano de staff y los miembros integrantes de 
éste son en su mayoría arquitectos de otros paises, que se comprometen con la labor de profTlover y 
difundir la obra de Luis Barragán en otros lugares del mundo. 

El museo es dirigido por una directora que Uene a su cargo a una subdirectora y a una Administradora; 
a cargo de la subdirección se encuentran todos los estudiantes de servicio social que cumplen la función de 
guías dentro del museo, y el personal de mantenimiento. Por cuesUones de costumbre, dentro de la 
organización no fue posible cambiar el organigrama para esta reestructuración administrativa, ya que la 
organización aún no acepta el cambio de nombre al puesto de la subdirección, aunque saben que no es 
correcto que un subdirector tenga a su cargo a los niveles operativos. 
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8 nlirnero del recuadro de cada posición corresponde al nivel jeráquico del puesto, y los 
números enn paréntesis corresponden al número de personas que ocupan el mismo puesto. 

Esta jerarquización está hecha con base en el litro de Benjarnin Franklin• y los niveles 
cooesponden de la siguiente manera: 

1 y 2 En este caso la Fundación Arquiteclura Tapatia Luis Barragén se encuentra en los primeros 
y segundos niveles jera"quicos equivalentes a una asamblea de accionistas y el consejo de 
administración. 
3 El tercer recua<ko corresponde al nivel tres, la dírecci6n general del museo. 
' El cuarto nivel es la subcirección. 
5 El quirm nivel jerilr'quico cooesponde a la gerencia adminis•aliva o bien el adminislrador. 
6 Finalmente, el nivel seis corresponde al nivel operativo de la orgarúación. 

• Esla jerartJizaci6n eslA hecha oon basa en los riwles de uao generalizado para el sector privado. Véase Fl'llllllln 
~. EnrkJJe lle!1amin, Organ/zadótl de l!lllPfllS8ll 1•. ed. MUic:o McGraw Hll 1998, pp. 68 y 69. 

FECllADI! ~cDt --
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ANÁLISIS DE PUESTOS 

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

ANÁLISIS DE PUESTO 

DIRECTOR GENEl:AL 

Datos Generales 

Nombre del puesto Director 
Nivel del puesto Directivo 

Area de adscripción Dirección General de la Casa Museo Luis 
Barragán 

Pueslo al que reporta Presidente de la Fundación de Arquitectura 
Tapatia luis Barragán A.C. 

Numero de ocupantes del mismo puesto Uno 
Horario de trabajo Lunes a viernes 10 a 2 y 16 a 18 hrs. 

Nombre de los puestos que dependen de usted Subdirector 
Administrador 

Para desempeñar su trabajo requiere tener contactos: 

Internos con: Externos con: 
Miembros de la Fundación de Arquitectura Tapalla Luis Museos Barragán A.C. -

Subdirector Fundaciones 
Administrador Universidades 

Asistente General Representantes de 
Gobierno de Jalisco 

Guias CONACULTA 
Policla INBA 

Intendentes Autoridades en el DF 

FECHA OE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00 
ELABORO: Venus Padllla REVISÓ: Arq. Zonkf• Gutitrrez APROBO: Uc. Catalina Con:uen 
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Descripción genérica de las actividades del puesto 

La dirección general del museo consiste en coordinar todos los proyectos, tanto de manejo cotidiano del 
museo como ~~ctos externos, _erocuración de fondos y_d_e_s_a_rr_o_llo_in_s._ti_tu_c_io_n_a_I. _____ ·----~ 

Descripción analitica de las actividades del puesto 

Núm. de 
Descripción 

actividad 
1 Diriair las actividades del museo 

2 
Organizar su agenda con del fin de dar autorizaGión a las solicitudes de material para 
publicaciones de promociono difusión de la obra de Barragan 

3 Aulorizar y controlar los gaslos del museo 
4 Definir, planear y evaluar las actividades de los estudiantes de servicio social 
5 Planear, autorizar y evaluar todas las a·ctividades de restauración y mantenimiento 

6 Establecer contacto con proyectos exlernos afines a las actividades y proyectos del 
musco 
Administrac y controlar la cucnt~ del FONCA (cuenta en la que se depositan los recursos 

7 provenientes de donat •• os¡ y de la cuenta de la Fundación de Arquitectu•a Tapatia Luis 
Barragbn A.C. (e:1 la que se encuentran los re~urso:> para el funci0namiento y operación 
diario del museo) 

Actividades Periódicas 

Núm. de 
Des-:ripción Frecuencia 

actividad 
1 Coordinar de proyectos, como exposiciones Semestral 
2 Oraanizar conferencias Cuatrimestrales 
3 Organizar cursos y talleres Semestrales 

4 Contactar con universidadas mexicanas y extranjeras para coordinar 
Trimestrales 

provectos culturales v para reclutar estudiantes de servicio social 

'---
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Actividades eventuales 

Núm. de Descripción 
actividad 

1 Procurar fondos para proyectos esoocificos 

2 
Autorizar la renta de espacios también con el fin do procurar fondos para promoción, 
difusión, restauración y mantenimiento do Ja obra de Barraaán 

3 Or¡¡anizar eventos para la procuración de fondos 
4 Organizar visitas especiales a otras obras de Luis Barragán 

Responsabilidad en Valores 

Colecciones de Arte, Ja dirección de este inmueble, considerado patrimonio artistico de Ja nación, recursos 
monetarios de la Fundación de Arquitectura Tapatía Luis Barragán A.C. y d!!I sufondo del FONCA 

Responsabilidad en Personal 

1 Tiene a su cargo al subdireclor y al administrador. 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios: 

Requiere Si No 
Leer y escribir X 

Operaciones Aritméticas X 
Mecanografia X 

Archivo X 

Nivel de Conocimientos 

Escolaridad Reauerimiento 
Primaria 

Secundaria 
Carrera Técnica o Comercial 

Preparatoria o Vocacional 
Carrera Profesional X 

Posarado X 

Otros Conocimientos: 

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00 
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1 Idiomas y Compulación 

Habilidades requeridas para el desempeño adecuado del pueslo 

[5iiiiilñar varios idiomas, relaciones públicas, compulación 

Experiencia 

-
Entrenamienlo requerido para el pueslo Procuración de fondos, gestión de instituciones cullurales, 

cullura general sobre el medio de la arquileclura y cursos 
afines 

Experiencia requerida para el pueslo Experiencia en actividades afines a las actividades del 
puesto 

Requisitos de Puesto 

Edad 30 a 50 años --- -------
Sexo Indistinto 

Estado Civil lndistinlo 
Donde Mando Necesario --

Actividades Físicas 

De pie 
-------X-

Cargando 
,____ ___ 

Sen lado X Manipulando 
Caminando Hablando X 
Empujando Escuchando X 
Brincando 

--,_ _____ 
Observando X 

Inclinado 
---

Distinguiendo X 
Acarreando Escribiendo I ___ ~ 

--~--·--- -----
Esfuerzo mental y/o visual 

-
Esfuerzo Auditivo 

Atención constante X 
Atención concentrada X 

Alención disperEa ------- ----
Esfuerzo Visual 
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Condiciones ambientales y de seguridad 

Condición --
Venülación 

~ 

Frio 
-~ 

Calor ------- --
Polvo 

·-
Suciedad 

~-¡:¡umod1:Kí' ____ 

liuminacion 
--

Ruido 
~----

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Excelente 

Escala 
B 
B 
B 
B 
E 
B 
B 
B 

·-

FECHA OE ELABORACION: ~•ulio 2002 

Riesgos 
Torceduras 
Raspadura_s ___ 

Objetos en movimiento 
Explosivos 

Lugares estrechos -- -- -
Quemaduras 

Tóxicos 
--,____ 

Lugares altos 

% Probabilidad de sufrir un accidente del tipo 
especificado 

HOJA23DE49 

% 
30% 
10% 
o º--
o 
o 

10% 
o 
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ANALISIS DE PUESTO 

SUBDIRECTOR 

Datos Generales 

1-------=--'-e"-a_d_e,__adscri ción Casa t.1useo Luis Barra án 
,_ _______ Pueslo al que reporta --~-- Director 

Numero de ocu anles del mismo uesto Uno 
l--"-7,----,---,·--Horarlo de lrabajo ---------+ 10 am - 2 m 4 m - 6 m 

Nombre de los puestos que dependen do usled Guia 
Policia 

'-------------- ---- -----~---- ln1endente 

Para desempeñar su Ir abajo requiere lener conlaclos: 

Internos con- Externos con: 
1--------Direclor Arlislas, Ex silores 

Guias Personal de diferenles museos 
Adminislrador Galerisla 
lnlendenles Muse - rafes 

,__ ______ Asi_·s_l~en_i_e ~e'-r-"a'--1 ------1----- Reslauradores 
,__ ________ P_o_lic_i~--------+-----R'-""e~r-"e"-se~n~l~an~l~e"-s-"d"-e~la~F'--T~L~B=-------1 

Visilanles 

Descripción genérica de las actiVidades del puesto 

La subdirección se encarga de asisür a la dirección en sus acüvidades, asi como de la coordinación de 
exposiciones, supervisión de lrabajos de reslauración y manlenimienlo, programas de prioridades de 
inlervención, conservación, calalogación, manejo de archivos, manejo de acervos artislicos. 
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Descripción analltlca de las actlvidades dlll puesto 

Núm. de Descripción 
actividad 

1 Supervisar trabajos de restauración y mantenimiento 
2 Supervisar ~o~ectos y trabajos a los estudianles del servicio social 
3 Controlar y organizar los archivos documentales y fotograficos legados por Luis Barragan 

a la Fundación de Arquitectura Tapatia Luis Barra¡¡an AC .. 
4 Atender, supervisar y controlar las solicitudes de préslamo de material con fines de 

difusión o Eromoción de la obra de Barragan 
5 Desarrollar o instrumentar programas de intervención de mantenimiento y restauración 

del museo 

Actividades Periódicas 

Núm. de 
actividad 

1 Contratación de Ir 

Descripción 

abajes de restauración 
1--=2--1-C~oo-rdinar en conj unto con el Director las conferencias cursos y talleres, asi 

3 
como los royecto 
Supervisar traba'o 

Actividades Eventuales 

Núm. de 
actividad 

s Eara exposiciones ·-
s de restauración 

Descripción 

1 Atender daños 'imprevistos ocurridos en el inmueble y sus acervos artisticos 

Frecuencia 

Cuatrimestral 
Mensual 

--¡¡;¡ensual ·-

2 Oraanizar en co~iunto con el director visitas e~eciales a las distintas obras de Luis BarraQán 
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 

1 El acervo artistico de Luis Barrag_im, asi como las restauraciones y mantenimiento del museo 

Responsabilidad en personal 

~policia e intendentes. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISIÓN: 00 

ELABORO: Venus Padilla REVISÓ: Arq. Zoraida GuU6rrez APR080: Lic. C.tallna Corcuera 
Administrado~ Subdirectora Directora 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 

47 



~. . 

~ 

1-- CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN CMLB 

L. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA26DE49 

... , .. 

Especificaciones del Puesto 

Conocimienlos Necesarios: 

ReQuiere- Si No 
Leer v escribir X 

Ooeraciones Arilméticas X 
Mecan~rafia X 

Archivo X 

Nivel de Conocimienlos 

Escolaridad RSQuerimiento 
Primaria 

Secundaria 
Carrera Técnica o Comercial 

§ Pre(!aratoria o Vocacional 
Carrera Profesional - X 

Poslgrado X 

Otros Conocimienlos: 

Qdiomas y ~taciól)__ ----------~----=----=-~==-~------------------' 
Habilidades requeridas para el desempeño adecuado del puesto 

Dominar varios idiomas, relaciones públicas, computación, dibujo, fotografia, conocimiento en el trato de 
iezas de arte 

Experiencia 

Entrenamiento requerido para el puesto Manejo de obra artística, restauración de 
inmuebles y bienes muebles 

Experiencia requerida para el puesto Experiencia en actividades afines a las actividades 
del puesto 

R 1. Pu eQu sitos de esto 
Edad 25 a 50 años 
Sexo Indistinto 

Estado Civil Indistinto 
Don de Mando Necesario 

-
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Actividades Flsicas 

De pie X 
Sentado X 

Caminando X 
Empujando 
Brincando 
Inclinado 

Acarreando 

Esfuerzo mental y/o visual 

Esfuerzo Auditivo 

1--
Atención constante 

Atención concentrada 
Atención dispersa 
Esfuerzo Visual 

Condiciones ambientales y de seguridad 

Condición 
Venmación 

Frie 
Calor 
Polvo 

Suciedad 
Humedad 

Iluminación 
Ruido 

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Excelenle 

Escala 
--

B 
B -
B 
B 
E 
B 
B 
B 

Cargando 
Manipulando 

Hablando 
Escuchando 
Observando 
Distinguiendo 
Escribiendo 

X -
X 

X 

Riesgos 
Torceduras 
Raspaduras 

Objetos en movimiento 
Explosivos 

Lugares estrechos 
Quemaduras 

Tóxicos 
Lugares Altos 

% Probabilidad de sufrir un accidente del Upo 
especificado 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

% 

30% 
10% 
o 
o 
o 
o 

10% 
o 

CMLB 

HOJA27DE49 
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ANÁLISIS DE PUESTO 

ADMINISTRADOR 

Datos Generales 

Nombre del Puesto Administrador 
Nivel del Puesto ----- Gerencial 

r-----~~e_a_d_e~ad_sc_ri(l9~ ______ Casa Museo Luis Barr 
Puesto al que re orla Director 

Nuf111!ro de ocupantes del~~ pues!() T-=-- Uno 
,__~~-~~H __ orario de Trabal_o 10 am - 2 pmy__i¡:lm - 6 "-pm"'-----1 

Nombro de los UeS!oS-ue-dependen~-:::_:--=--- Asistente General 

Par a desempeñar su trabajo requiere tener contactos 

---Internos-ron~---·-------- - Externoscon: J 
---------~D~irector - ----------~P~ro_v_e_e_d~or-e-,---------1~ 

Subdirector Visitantes 
Guias -------- -

--------~Asi-.~s-le-n~le-g-,e-n-e-ra~I 

Intendentes 
Policia 

Descripción Genérica de las actividades del puesto 

Contador 

El administrador del museo está dedicado a la administración de gastos de operación dentro del museo, 
programación de pagos a proveedores de la libreria asi como llevar reportes de ventas, reportes 

1 
mensuales sobre ingresos, egresos, gaslos y llevar el control de facturas y documentos contables para 

. su posterior entrega al contador. 
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Descripción analltlca de las actlvidades del puesto 

Núm. de 
aclividad 

Descripción 

i----1 __ _,._Ad_m_in_i_st_rar_la_c~.~ja_ch_i_ca ______________ . 
1---o;2'---+-'C'-'o"'b-f-rar a los visitantes su boleto de entrada al museo 

3 Archivar y controlar las facturas de las cuentas pagadas con la chequera de la Fundación 
1------+-'dO.:e-'Ar.:c..~ctura Tapalia A.C. 

4 Calendarizar las cuenlas por a ar or cobrar 

Aclividades Periódicas 

Núm. de 
aclividad 

Descripción Frecuencia 

i----1---+~E_n_v_ia_r facturas y reportes de ingresos y eg_re_so_s_a_I C_o_n_t_ad_o_r ____ , __ M_e_n_su_a_I_-< 
2 Preparar reportes de Ingresos, egresos para la junla de la comisión de Semestral 

planeación 
--3- -Paarlaílórñinaa:!pers;;laTdeí museo ----

4 Hacer edidos de material para venta en la libreri a del museo 

t----=6~--t-,E~l"'ab"-o_r_ar reporte de ingresos y egresos del museo 
7 Entre ~ comprobantes de astos de ca· a chica al contador 

Actividades Eventuales 

Núm. de 
Actividad 

Descripción 

Quincenal 
Mensual 
Mensual 
Mensual 
Mensual 

oyar a sus ·efes inmediatos en las actividades ue éstos le re uieran 

Responsabilidad en Valores 

Documentos fiscales emilidos por proveedores, mercancía de la libreria, dinero en efectivo y facturas de la 
Fundación de Arquitectura Tapalia AC. 
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Respons.abilidad en pen;onal 

1 Asistente general 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios: 

Requiere Si --x--
x 

No 

Leer y escribir X 

'-
____ i_~_ec~a~n~og-'--ra_ri_1ª __ -_-_...":"t~- -----~XX ___ _ 

Archivo _ 
---------------; 

Nivel de Conocimientos 

F==-==-~-=;~~~~-~:_=-=---,- ____ R_e~q_uerimienlo ______ --; 

. Secundaria 
Carrera Técnica o Comer~iai __ _ 

Preparatoria o Vocaci9i:i_a_1 ----+----------~~--------l 
Carrera Profesional X 

Post rado 

Otros Conocimientos: 

1 Idiomas y Computac;ón 

Habilidades requoridas para el desempeño adecuado del puesto 

Dominar varios idiomas, manejo de cuen!aspor pagar y por cobrar, administración, conocimientos 
contables, ca acidad de organización y f'~c'-n"'e"'-ac"'i"-ón"-"'-d"-el-""a=s-"1000• _______________ __, 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 

ELABORO: Venus PadlUa 
Administradora 

FIRMA: 

REVISO: Arq. Zoralda Gutlérrez 
Subdirectora 

FIRMA: 

REVISIÓN: 00 

APROBO: Lic. CataUna Corcuera 
Dtrectora 
FIRMA: 
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Administrativa 
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8< eriencia en actividades afines a las del uesto. 

22 a 35 años :=:] 
Sexo lndislinto --1 

Actividades Fislcas 

f----~º-e-'-p_ie ____ +----~X~-----1---~c_a7rg~a-nd_o.,_---+----------1 
Sentado X Manipulando 

1---,C~a-m~i-n-an_d_o ___ -t-------X---- ----,H-,a"""'b'"'la_n_d-o---J------ocxc------t 

-Empujando Escuchando · - -----X 
Brincando -- - Observando -·-,x.,-·----1 

-inclinado ~-------- -·-+--~D-is_ti_n-gu.-ie_n_d_o __ 

Acarreando Escribiendo X 
---- ------·----~---··----'-- ---------

Esfuerzo mental y/o visual 

Condiciones ambientales y de seguridad 
Condición 

·-
Ventilación 

Fria 
Calor 

~-------~ 
Polvo 

Suciedad 
Humedad 

Iluminación 
Ruido 

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
8<celenle 

-

·--

Escala 
B 
B 
B 
B 
E 
B 
B 
B 

FECHA DE ELABORACION: JuUo 2002 

Riesgos 
·-

Torcedu,as 
Raspaduras 

Objetos en movimiento 
Explosivos 

Lugares estrechos 
Quemaduras 

Tóxicos 
Lugares Altos 

% Probabilidad de sufrir un accidente del tipo 
especificado 

% 

30% 
10% 
o 
o 
o 
o 

10% 
o 

REVlSKlN: 00 
ELADORO: Venus Padilla REVISÓ: Arq. Zoralda Gutiimez APROBO: Lic. Catalina Con:uen 

Admlnlstndor.1 Subdlrecton Dlrector.1 
FIRMA: ARMA: FIRMA: 
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1 HOJA 32 DE 49 

Al~ÁLISIS DE PUESTO 

ASISTENTE GENERAL 

Datos Generales 

Nombre del cuesto Asistente General 
Nivel del puesto Ocerativo 

!vea de adscripción Administración ·-----------· 
Puesto al aue recorta Administrador 

Uno Numero de ocucantes del mism~esto 
Horario de trabajo lunes a Viernes 10 a 18 hrs. 

Silbado 10 a 13 hrs. --------· 
~ombre de los puestos que dep~ri?en de usted _ ----~.':lno 

Para desempeñar su trabajo requiere tener contactos: 

L ..•• - ~~~~,=m~~i== --=i=q-~~~?~~" 
f-- Policia de .segl!ric@cl__ ·-·--- ______ _ 

Guias 
~---------

Descripción Genérica de las actividades del puesto 

L@fr:isus Slljl_El,riores_y_~.!!'..~nla~ la.bore_s .<!~useo 

Descripción analítica de las actividades del puesto 

Núm. de---¡ - --------·---.--.. 
Descripción 

actividad 
1 Atender el telefono del museo 
2 Agenda las solici!udes para visitar el museo y otras obras de Barraaan 

~. 
3 Asi~~~s_s~periore_~n_E~~tivid_!!des que ést,os le requieran 

Actividades Periódicas 
Núm. de - ------------- DescriPc~- Frecuencia 

actividad 
1 Proporciona información a los interesados en los cursos y talleres que se Trimestral 

im arlen en el museo 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISIÓN: 00 

ELABORO: Venus Padilla 
1 

REVrsb: Arq. Zonlda Guuerrez APROBÓ: Lic. Cat:i!/na Corcuera 
Admlnlstradolll 

1 

Subdirectora Oirt'ciora 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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Actividades Eventuales 

-
Núm. de 
actividad 

1 Colabora en la promoción y difusión de 

Descripción --------~ 

eventos, exposiciones, conferencias, cursos y 
rmación lalleros, en los dislinlos medios de info 

2 Realiza visitas guiadas cuando los guia s del museo no son suficientes para atender a 
lodos los visitantes --- -----------------

Responsabilidad en Valores 

1 Ninguna 

Responsabilidad en personal 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios. 

~-¡'¡equierO-~~r Si 1 No 
Leer v escribir X 

Ooeraciones Aritméticas X 
Mecanografia X 

Archivo X 

Nivel de Conocimiantos 

~ 

Escolaridad Reauerimiento 
Primaria 

Secundaria 
Carrera Técnica o Comercial X 

Preparatoria o Vocacional 
Carrera Profesional 

~ 

Postárado 

Otros Conocimientos: 

--

FECHA Df ELABORACION: 

nus Padilla ELABORO: Ve 
Administr.ld 

FIRM 
ora 

¡., 

X 

Juno 2002 REVISION: 00 
REVISÓ: Arq. Zoralda Gullerrez APROBÓ: Lic. C.Ulina Cortuef3 

Subdirect:OR Directora 

ARMA: FIRMA: 
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·••1t.i:•1 . 

Habilidades requeridas para el desempeño adecuado del puesto 

1 Buen !ralo con el público y tolerancia 

Experiencia 

Enlrenamienlo re uerido ara el ueslo 
Ex eriencia re uerida ara el uesto 

Sobre las obras de Barra an su ar uileclu"'r""'a~. ____ _ 
Rece cionisla o secretaria 

Requisitos de Puesto 

Edad 1 18 a 30 años ~ 

~S-e_x_º-----------------~lin·-d-is-li~n-lo-~-----------·~-~ Estado Civil Indistinto 
Don de Mando 1 No necesario 

Actividades Físicas 

De pie X Cargando 
Sentado X Manipulando ·------·-

Caminando X Hablando X 
Empujando Escuchando x 
Brincando Observando 
Inclinado Distinguiendo 

Acarreando Esr.1 lbiendo 

Esfuerzo mental y/o visual 

~Esfuerzo AudiUvo 
Atención constante X 
Alención concentrada X 
Atención dispersa 
Esfuerzo Visual 

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVlSION: 00 

ELABORO: Venus P ... la REVISÓ: Arq. Zoralda Gutterrez APROBÓ: lle. Catallm1 Corcuera 
Admlnls1ndora Subdirectora Directora 

FIRlllA: FIRMA: FIRMA: 
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Condiciones ambientales y de seguridad 

Condición 
Ven Uf ación 

Frío 
Calor 
Polvo 

Suciedad 
Humedad 

Iluminación 
Ruido 

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Exceler.le 

Escala 
B 
B 
B 
B 
E 
B 
E 
B 

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 

Riesgos 
Torceduras 
Raspaduras 

Objetos en movimiento 
-· 

Explosivos 
Lugares estrechos 

Quemaduras 
Tóxicos 

Lugares altos 

% Probabilidad de sufrir un accidente del tipo 
especificado 

% 
20% 
10% 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

REVISIÓN: 00 
ELABORO: Venus Padilla REVISÓ: Arq. Zoralda Gullérrez APROBÓ; Uc.Cat.llna Con:uero 

Admlnlstndora Subdlrecton · Directora 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 

'' 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 
CMLB 

.. .... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA36DE49 

...... ... ,.",., 
ANÁLISIS DE PUESTO 

GUiA (ESTUL.llANTE QE Sl:.RVI(/) f'C.Gr .... L1 

Datos Generales 

Nombre del ¡>uesto Guia 
Nivel del ¡>uesto Ooerativo 

Area de adscripción Subdirección 
Puesto al que reporta Subdirector 

Numero de ocuoantes del mismo puesto Doce 
Horario de trabajo _ ---· ··---·--·· Lunes a Viernes 10 a 2 y 16 a 18~ 

Nombre de los puestos que de¡¡enden de usted i Nin9Jno --
Para desempeñar su trabajo requiere :ener contactos 

l Internos con-:---------:¡=::-- Externos con:·---·-- -.. 
1 ··--Direc:or ___ ------- ---· - - pepartamento de servicio social dentro de 

~-------==::-·=_::-slibéJlf~!9~-.::_-~-=:_====r- su~:iv~~t~~~:spondiente 
f.- -- -----~c!~~!S!J:~d~--- ·---···__¡ _________ - -· ----- . 

Asislente general : 

t=--====~~~~;-~~~. -_ -rn --=~--~-·-_F~---_-_-=-_-_..:._. _____ _ 

Descripción Genérica de las actividades del puesto 

Las actividades de este puesto ·consisten en dar visilasguiadas a las distintas obras de Luis Barragan, 
además de la cotabo.r_a~ó~¡>r_c>~tos especiales del Museo y de la Fundación de Arquitectura Ta¡>atia. 

Descripción analítica de las actividades del puesto 

·---
Núm. de Descripción 
actividad 

1 Visitas quiadas a las obras 
2 . Brin~r apoyo J.anto a su a 

de Luis Barragan 
rea de adscri G'°'ió~n-co_m_o_a-o-la_s_d,...e_m_,á_s_u_e_se.....,lo-re-u7ie_r_a-n.---i 

Actividades Poriódicas 

~-----~-----·----------------------------· 
Núm. de Descripción Frecuencia 
Actividad 

---1-- fTu.alizar reportes de actividades par_a_s_u_u_n_iv_e_r_si_d_ad _________ ~ __ M_e_n_s_u_a_I ~ 

FECHA DE ELABORACION: Jullo 2002 REVISION: 00 
ELABORO: Venus P3dilla REVISO: Arq.Zoraida Gutiflorrez APROBÓ: Lic. Catalina Corcuera 

Admlnl51radora Subcfücctora Directora 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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Actividades Eventuales 

Núm. de Descripción 
Actividad 

1 Apoyo en el desarrollo de proyectos especiales del Museo y la Fundación de Arquileclura 
Tapalia, tales como exposiciones, cursos y talleres que se lleven a cabo dentro de las 
instalaciones del museo. 

Responsabilidad en Valores 

1 Ninguna 

Responsabilidad en personal 

1 Ninguna 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios: 

----· 
Requiere Si No 1 

1 

Leer v escribir X 

~ Operaciones Arilmélicas X 
Mecanoarafia --- X 

Archivo X 

Nivel de Conocimiento$ 

Escolaridad Reguerimienlo ·-Primaria 
Secundaria 

Carrera Técnica o Comercial Cursando --Preparatoria o Vocacional -Cursando 
Carrera Profesional Cursando 

Poslgrddo -------
Otros Conocimientos: 

I Historia de la arquilectura, historia del arle, Idiomas, manejo de !>()ftware de Arguit_e_c_lu_r_a_. ____ -=i 

FECHA DE ELABORACION; Julio 2002 REVISION; 00 

ELABORO: Venus P~dilla REVISÓ: Arq. Zoralda GuUérrez APROBÓ: Lic. Catalina Corcuera 
AdmlnlstRdora Subdlreclon Directora 

FIRMA; FIRMA; FIRMA: 
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Habilidades requeridas para el desempeño adecuado del puesto 

lJ2iii!!§ír varios idiomas, !rato con el público. 

Experiencia 

Lecturas sobre la vida y obra de Luis Barragán J 
Nin una 

Requisitos de Puesto 

Edad 
Sexo 
Estado Civil 
Don de Mando 

Actividades Fisicas 

18 a 30 años 
Indistinto 
indistinto 
No Necesario 

De pie --x--·- CargandJ 
Sentado X Manipulando 

Caminando X Hablando 
Empujando Escuchando 
Brincando Observando 
Inclinado Disting11iendo 

Acarreando Escribiendo 

Esfuerzo mental y/o visual 

Esfuerzo AudiUvo 
Atención constante 

Atención concentrada 
Atención dis ersa 

Esfuerzo Visual 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 

ELABORO: Venus Padl.la 
Admlnlstndota 

FIRMA: 

REVISO: Arq. Zonilda Guti6rrez 
S ubdlrectora 

FIRMA: 

X 
X 

X 

X 
X 
X 

X 

REVISIÓN: 00 
APROBO; lle. Catalina Corcuera 

Directora 
FIRMA: 
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Condiciones ambientales y de seg uridad 

- Condición 
Ventilación 

Frio 
Calor 
Polvo 

Suciedad 
Humedad 

Iluminación 
~ 

Ruido 

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Excelente 

-
E -sc¡¡¡a Riesgos % 

B Torceduras 40% 
B Raspaduras 10% 
B Objetos en movimienlo O 
B Explosivos---1-----=o----1 
~E=-----+---,-Lu_g_a-re_s_e_s7rr-ech-,-o-s O 

B Quemaduras O 
E Tóxicos O 
B Lugares altos O 

% Probabilidad de sufrir un accidente del Upo 
especificado 

FECHA DE ELABORACIÓ N: Julio 2002 REVISIÓN: 00 
ELABORO: Venus Padltla 

Administradora 
FIRMA: 

REVISÓ: Arq. Zor1ld1 Gull6nez 
Subdlrecton 

FIRllA: 

APROBÓ: Lic. ea .. 11111 C«cue,. 
DI.-
ARllA: 
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~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA400E4~ 

'•'•,,o,·, iAor\<;'.U, 

ANALISIS DE PUESTO 

POLICÍA 

Datos Generales 

Nombre del Puesto Policla 
Nivel del Puesto Ooera~vo 

Area de adscrioción Subdirección 
Puesto al Que reporta Subdirector 

Numero de ocuoantes del mismo puesto Uno 
Horario de Trabaio 10ama6pm 

Nombre de los puestos que dependen de usted Ninguno 

Para desempeñar su trabajo requiere tener contactos: 

~-

Internos con: Externos con: 
Director Vi&itantes 

Subdirector 
---~ -Administrador 

Intendentes ·+ 
Asistente general ___ ---

Descripción Genérica de las actiVidades del puesto 

l§tividades de este puesto consiste~ en la vigilancia general del museo. 

Descripción analitlca de las actividades del puesto 

Núm. de Descripción 
Actividad 

1 Vigilar el acceso de visil3s al museo sin mochilas v sin cámaras. 
2 Guardar a los visitantes sus oertenencias hasta su salida del museo 
3 Realizar rondines de vigilanci~ cada hora en el interior de! museo y realizar un reporte del 

estado de r.ada habitación 
4 Viailar la salida de los visitantes en la librería 
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 gulas dentro del 1 mus9o., asl 
como a la hora de salida a comer. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISIÓN: 00 
ELABORO: V-.s Poclb 

1 
REVISO: Arq. Z«•lda Outlbmrz APROBÓ: Lic. Catalina Coteue,. 

Admlnlstndora Subdirectora Directora 

FIRllA: 
1 

FIRMA: FIRMA: 
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Actividades Periódicas 

Núm. de Descripción Frecuencia 
Actividad 

1 Colaboración en Inventarlos de mercancía en la librería. Bimestral 
2 Colaboración en el Inventario de olezas del museo Trimestral 

Actividades Eventuales 

Núm. de Descripción 
Actividad 

1 Colaborar en la vigilancia y seguridad en los eventos especiales como exposiciones, 
talleres, cursos, o conferencias, con el fin de que los visitantes conserven el orden y 
cumolan los reolamenlos del museo. 

2 Reportar a la subdirección 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 
estas. 

4 Vigilar y llevar registro de equipo de oficina o mobiliario que salga del museo para su 
reoaración o mantenimiento. 

Responsabilidad en Valores 

1 Pertenencias de los visitantes. 

Responsabilidad en personal 

1 Ninguna 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios: 

Rec¡uiere SI No 
leer v escribir X 

Operaciones Arilméticas X 
Mecanografia X 

Archivo X 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISION:OO 
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutltrrez APROBO: Lic. CataUna Cotcuera 

Admlntstndor.a SubdlrectOfiil Dlrecton 
FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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C.•S•UJlSUtuc•,.. 

Nivel de Conocimientos 

Escolaridad Requerimiento 
Primaria 

Secundaria X 
Carrera Técnica o Comercial 
Preparatoria o Vocacional 

Carrera Profesional 
Post¡¡rado 

Otros Conocimientos: 

1 Defensa person_a_I ___ ----------------------------~ 
Habilidades requeridas µara el desempeño adecuado del puesto 

1 T ralo cortés con el público 

Experiencia 

\ Entrenamiento requerido para el p_ue_s_lo _____ _,__,T_ra_t_o_co_n_e_I ~u-· b_li_cº-·~--------~ 
LÉ~riencia re uerida ara el ueslo Afin con las actividades del puesto __J 

Requisitos do Puesto 

Edad Mayor de 30 años --
Sexo Indistinto 

Estado Civil Indistinto 
Don de Mando No necesario 

Actividades Fislcas 

De pie X Cargando 
Sentado X Manipulando 

Caminando X Hablando X 
Empujando Escuchando X 
Brincando Observando X 
Inclinado Distinguiendo X 

Acarreando Escribiendo X 

FECHA DE ELABORACIÓN: Jullo 2002 REVISION: 00 
ELABORÓ: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutlerrez APROBÓ: Lic. Catalina Corcuera 

Admlnlst~or.m Subdlrecton Directora 
FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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Esfuerzo mental y/o visual 

CMLB 
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Esfuerzo Auditivo ~ X ~ 
Atencibn constante X 

~Atenciónconcen''----trada --+-----X____, 
Atencibn dispersa 
~zoVisual X 

Condiciones ambientales y de seguridad 

Condición Escala ! Riesgo~ ---~ % 
Ventilación 8 Torceduras 40% 

Frío 8 Raspadura~ 10% 
Calor 8 Objetos en movimiento o 
Polvo B Explosivos o 

Suciedad E Lugares estrechos ó 
Humedad 

1 
8 --Quemaduras o 

Iluminación +-=-- 8 Toxicas -~----º 

Ruido B Lugares Ntos o 
·- --

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Excelente 

FECHA DE ELABORACIÓN: 
ELABORO: Venus PadHI• 

Administradora 
FIRMA: 

Julio 2002 

'lo Pr0bab:!idad de sufrir un accidente del tipo 
especificado 

REVISION: 00 
REVISÓ:Arq.Zoralda Gutferrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera 

Subdirectora Director:! 
FIRMA: FIRMA: 
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'"~" ¡~;i u·• ,(",o, 

ANALISIS DE PUESTO 

INTENDENTE 

Datos Generales 

Nombre del Puesto Intendente 
Nivel del Pueslo Operativo 

Area de adscrieción Subdirección 
Puesto al que reporta Subdirector ·-Numero de ocueantes del mismo puesto Tres 

Horario de Trabajo Lunes a Vierñes 1 O a 18 hrs. 
Sábado 10 a 13 hrs. ---

Nombre de los puestos gue dependen de usted . Ninguno 

Para desempeñar su lrabajo rnquiero tener contactos: 

Internos con: 1 Externos con: - Director Servicio de recolección de basura 
·-- --

Subdirector Albañ;les temeorales 
Adminislrador ___ ~rviciEJ~.[~ ~acionario __ e---------- --- --·-------

Asistente General Servicios de mensaieria 
Policia 

1 Guias 

Descripción Genérica de las actividades del puesto 

1 Limpieza general del museo. 

Descripción analítica de las actividades del puesto 

Núm. de Descripción 
Actividad 

1 Limpiar los espacios que conforman la Casa Luis Barragán, asl como los estudios de 
General Francisco Ramirez No. 17 propiedad del museo. 

2 Limpiar todos los objelos Que decoran el museo. 
3 Aspirar, barrer, lraoear v encerar los oisos del museo. 
4 Cortar el pasto y mantener las plantas en buen estado, en el Jardín del museo, así como 

en de los estudios de General Francisco Ramirez No. 17. 
5 Mantener limpio el exterior del museo, la banqueta y la parte de calle correspondiente al 

área del museo. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISIÓN: 00 
ELABORO: Venus Padill.J REVISO: Arq. Zoraida Gutlérrez APROBO: Lle, Ca!allna Corcuera 

Administradora Subdirectora Directora 
FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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Actividades Periódicas 

--
Núm. de Descripción Frecuencia 
Actividad 

1 Lavar los vidrios de ventanas v puertas. Trimestral 
2 Lavar las cortinas y_ blancos del museo. Trimestral 

Actividades Eventuales 

Núm. de Descripción 
Actividad 

1 Mover o auardar mobiliario oara exposiciones o conferencias. 
2 Colaborar en la limpieza cuando existe algún evento espe~ial o extraordinario en el 

museo -· ·---
Responsabilidad en Valores 

[]L cuidado y limpieza de objetos ar""ti_su~·co-"---s.____ --------

Responsabilidad en personal 

[Ninguna ·-----1 

Especificaciones del Puesto 

Conocimientos Necesarios: 

-· ReQuiere Si No 
Leer v escribir X 

Ooeraciones Aritméticas X 
Mecan~rafia X -Archivo X - --

Nivel de Conocimientos 
~· 

Escolar id ad =t=------· Requerimiento 
~ 

Primaria - Secundaria X ..-------
Carrera Técnica o Comercial ---- Preparatoria o Vocaciona-1 ---

Carrera Profesional 
PostQrado 

FECHA DE El.ABORACION: Julio 2002 i REVISION: 00 
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zorald.t Gutlérrez A?R060: Lic. Catalina Corcuera 

Admlnktradon, Subdirectora Directora 
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Otros Conocimientos: 

1 Ninguno 

Habilidades requeridas para el desempeño adecuado del puesto 

Experiencia 

Entrenamiento requerido para el puesto 1 Nin~uno 
Lim ieza de casas. Ex riencia requerida para el puesto 

Requisitos de Puesto 

Edad 18 a 35 años -
Sexo Indistinto ---·-

Eslado Civil Indistinto ----
Donde Mando No necesario , 

Actividades Físicas 

----
De pie X Cargando X 

Sentado X Manipulando --
Caminando X Hablando X 
Empujando X Escuchando X 
Brincando Observando X 
Inclinado X Distinguiendo 
Acarrean~ ____ X Escribiendo 

Esfuerzo mental y/o visual 

Esfuerzo Auditivo 
Atención constante X 
Atención concentrada 
Atención disoersa --
Esfuerzo Visual 

-------
FECHA CE ELABORACIÓN: Julio 2002 REVISIÓN: 00 

ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Gutlerrez APROB0: Lit. Catalina Corcuera 
Administradora Subdirectora Dlrect:Otil 
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Condiciones ambientales y de seguridad 

·-~ ------
Condición Escala % 
Ventilación 

Frío 
Calor 
Polvo 

Suciedad 
Humedad 

Iluminación 
Ruido 

Escala: Pésima 
Mala 
Regular 
Buena 
Excelente 

8 
8 
8 
8 
E 
8 
E 
8 

FECHA DE ELABORACIÓN: 
ELABORO: Venus PadlUa 

Administradora 
FIR"'1.: 

Jullo 2002 

Riesgos 
Torceduras 
Raspaduras 

Objetos en movimiento 
E:xplosivos 

Lugares estrechos 
Quemaduras 

Tóxicos 
Lugares Altos 

% Probabilidad de sufrir un accidente del Upo 
especificado 

50% 
20% 
o 
o 
o 

10% 
o 

20% 

REV!SIÓN: 00 
REVISO: Arq. Zoralda Gutiitrrez APROBÓ: Lic. Catalina Corcuera 

Subdlrectnra Directora 
FIRMA: FIRMA: 
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE PROCEDIMIENTO 

P01 - CMLB Procedimiento para realizar trabajos de restauración y conservación en la 
Casa Museo Luis Barragán. 

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

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

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

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

P06 - CMLB Procedimiento para realizar levantamientos arquitectónicos y actualizar 
información sobre las obras de Luis Barragán. 

PO? - CMLB Procedimiento para realizar una visita guiada a otras obras de Luis 
Barragán. 

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

P09 - CMLB Procedimiento para elaboración del diagnostico de conservación y 
restauración de bienes muebles y artisticos de Ja Casa Museo Luis 
Barragán. 

P1 O - CMLB Procedimiento para administrará la caja chica. 

P11 - CMLB Procedimiento para organizar conferencias. 

P12 - CMLB Procedimiento para registrar y controlar los ingresos por ventas de librerla y 
visitas a las obras de Luis Barragán. 

P13 - CMLB Procedimiento para realizar exposiciones. 

P14- CMLB Procedimiento para la renta de espacios propiedad de la Casa Museo Luis 
Barragán. 

P15 - CMLB Procedimiento para organizar cursos y talleres. 

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISION: 00 
ELABORO: Venus Padilla REVISO: Arq. Zonld.t Gutlerrez APROBO: Uc. Catalina Corcuera 

Administradora Subdirectora Directora 
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Este es el primer manual de organización y procedimientos con r¡ue ha contado esta institución, el 
manual fue desarrollado en colaboración con el personal de la Casa Museo Luis Barragán por lo 
que la información que este contiene proviene de una fuente directa, y gracias a esto. la 
implantación de este documento como gula para las operaciones cotidianas del museo ha sido 
aceptado como una directriz y un cambio positivo. 

La información en este documento fue ordenada de una manera sistemática e histórica sobre el 
museo, de tal modo que no sólo es una guia que puede normar las actividades de esta institución, 
sino que también servirá para los posteriores cursos de inducción a nuevos trabajadores del 
museo o miembros de la fundación, puesto que muestra una resena histórica sobre la formación 
de esta institución. además de una visión administrativa ahora formalmente establecida, así como 
la misión, y valores que habrán de conducir el actuar de esta organización. 

Hubo algunas aclaraciones en el desarrollo del manual, como por ejemplo en la elaboración del 
organigrama. ya que las funciones de lo$ puestos no son las correspondientes a los 
nombramientos en el nivel jerárquico (refiriéndome a que el nombre de los puestos no es 
congruente con las funciones que realiza o bien con los subordinados que le reportan coma en el 
caso del subdirector. 

FECHA DE ELABORACION: Julio 2002 REVISJON: 00 
ELABORO: Venus Ptldila REVISO: Arq. Z°"'ld• Gutférrez APROBÓ: Lic. Catalina Corcuera 

Administradora Subdirectora Directora 
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRABAJOS DE RESTAURACION Y CONSERVACION EN LA CASA 

MUSEO LUIS BARRAGÁN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Coordinar o¡ocular y supervisar las acaones necesarias para la roali¿ación do lraba¡os do 
conservac1on y reslauración do la Casa Musoo Luis Barragán, declarada monumenlo 
nacional. 

..,,. 
2. ALCANCE ··::· ... .'. 

Aplica a !odas las medidas do conwvaaon vio res1auracion realizadas al museo. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
·."e· . ,_. .··": ··7,;:'';:: 

Supervisa la elaboraaon del reporte de daños y realiza la programación do intervención de Subdirector 
la obra, vonfica la correcta e1ecución de los trabajos conlratados y capacila a los 
estud1anles de servicio social solxo las actividades que hay que desarrollar en el 
proarama de conservadon o restauracion 

Colaboran en la realrzaaon del reporte de daños, elaboran reportes fotogrilficos, los Estudiantes de servicio soclai 
archivan y supervisan que los restauradores cumplan su lrabajo. 

Genera el tramile do pagos de los gastos que se realicen por concepto de las Administrador 
reslauradones o trabajos de conservación. 

Elabora presupuesto de reslauración, y en caso de ser seleccionado realiza la lnlervendón Restauradores 
de la obra ---

Apruoba ol proyecto de intervención y efectúa el pago correspondiente. Dlreetor 

4. POLITICAS ' - ' ~· ·''r_.; .• •-;\;~;:. . Cumplir con los entenas en materia de restauración de edilicios del siglo XX 
emitrdos nacional o rntornacionalmente. 

5. CONCEPTOS .. 

Conservación. Son las acciones que se realizan para evitar el deterioro de las obras. 
cuidando que et entorno pueda afectarles en fama irreversible. 

C<ltilogo de conceptos. Es un documento que se genera a manera de lista de los 
deterioros que se detectan en una obra construida con el fin analizar costos y restaura- los TESIS CON daños. 

FALLA DE ORIG ~N 
·-- .. - ·--- .... -· 

1 

FECHA DE ELA80RACION Jul" 2002 ~ REVISIÓN 00 i 

. 

ELABORO VenusPodl~ 1 '"""'·" ,_,¡~;,.,,.,;; ... ... . ~~U;,,;..;~,_,;.. 1 
j Adm11111stradora Subdirectora DirectOf"iil 

[
.. ·------ - ·--FIRMA 1 -. ---- - --=Fl-RMA . 
- - - --- _______ :IRllP.: - -
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Restauración. Procesos que se siguen con el fin de devolver a una obra, ya sea histórica, rt::;rn CON artistica o cultural, sus atributos y cualidades inlrinsacas, ya sean fisicas, estructurales o 
estéticas, de manera que recobre su equilibrio inicial y pueda seguir cumpliendo los fines FALLA DE ORIG para los cuales fue creado 

6. ACTIVIDADES Responsable 
1. Solicita a los estudiantes del servicio social que realicen los reportes de daños Subdirector 

del i1YT1ueble. 
2. Realizan el reporte de daños del inmueble y lo entregan al subdirector. Estudiantes de Servicio Social 

3. Realiza programa de intervención y et catálogo de conceptos correspondiente. Subdirector 

4. Presenta programa de intervención a la dirección y a fa FATLB en la junta Subdirector 
semestral. 

5. Evalúan y autorizan el programa de intervención y catálogo de conceptos, Director y FATLB 
archivándolo para consultas POsleriores. 

6. Convoca al concurso de restauradores mediante las publicaciones más Subdirector 
importantes de arquitectura y cultura. 

7. Presentan a la subdirección un presupuesto de intervención, anexando su Restauradores 
... ... curriculo correspondiont~, 

-· - . -·-----·- ----· --·-----
i 
1 

l 
' 
! 

-

8. Eligen la mejor propuesta de los restauradores, posteriormente el subdirector las Director y 
archiva como anteccdonto do la realización del concurso y para contar con ellas 
en ~steriores restauraciones. 

-----··---- ------------

9. Elabora la contratación del restaurador seleccionado, bajo contrato por 
honorarios profesionales proporcionándole, a éste una copia de dicho contrato, 
archiva el contrato original y el curriculo correspondiente. 

10. Firma el contrato de .fotervención y guarda la ropa para su archivo personal. 

------- -----···-- ... ... 

11. 

12. 

Instruye a los estudiantes del servicio social sobre las actividades que se 
desarrollarán en et programa de restauración o conservación rara que colaboren 
en la supervisión y dC(:ljmentacion de la obra, __ 

Realizan trabajos do restauración y/o conservación, respetando los lineamientos 
del INBA, CONACUL TA y CMLB. 

-------
FECHA DE El..A80RACION: Julio 2002 

ELABORO: Venus Padlll• 
Administradora 

FIRMA: 

REVISO: Arq. Zoralda Gull«rez 
Subdirectora 

FIRMA: 

Subdirector 

Subdirector 

·-
RHtaurador 

Subdirector 

-

Restaurador 

REVISION: 00 

APROBO: Uc. Calallna Corcuera 
Diroctora 

FIRMA: 
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------------ ·- ·------ --------------~---- - ----··· -,-----6. ACTIVIDADES ~es~n_sabl_e ____ ------------ --------. ··---- -------- .. ---- - - - ·-· 

1. 

13. Supervisar los lrabajos de restauración y/o conservación que llevan a cabo los j Estudiantes de Servicio Social 
roslaur ad°' es ----- ~ Subdirector 

·-

1 Estudiantes de Servicio Social 14. Elaboran un reporte grafico de avance de obra¡¡_~~-~n,~rv~i~_()_!!!_sta~ación, 

15. Conduve la obra v la entreoa Restaurador 

16. Roobe la obra ejecutada. Director 

17. Archivan los reporles escritos y fotogrilficos de inlervención de obra en el Estudiantes de Servicio Social 
expedienle corre~dienle. 

18. Tres dias anlos dol lérmino del lrabajo tramita el cheque correspondienlo do los 
lrabajos ejecutados en la cuenta del Subiendo del Fonca, Oéase Procedimienlo Administrador 
POBl. 

19. Efeclúa el pago correspondiente Administrador 

20. Recibe el cheque do pago y entrega ol recibo de hon°'arios correspondiente. Restaurador 

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

FIN 

' .·.::,-~;;" ... ::<: ,,; ,':~:--::·:·.,, :• ... ,,.,_, ,,:':,'·• '' :""::::··:;:.;:;·,·:' '" ' ... , ·- ...... 
ANEXOS " 1-<;i . , .. • '..":" •. · .ii'." ·~~ • ., :~. -;-:·,r •• : .· • 

FIRMA -· . -- ---- . 

íES1~. CON 
FALLA DE ORIGEN 

----------- ------
Juho 2002 REVISION: 00 

REVISO: Arq Zoralda Gutlorrez APROBO: Lic. Catalina Corcuera 
Subdirectora Directora 

FIRMA: ----·FIRMA: 
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(P01-CllL8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

Director y 
FATLB 

El.AllOR6: V-,... llEVllÓ: .... ~ ...... ............. . ....... . 
TESIS CON 

FAU1A DE ORIGEN 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

,_ 

Solicita a los estudilftes del servicio 
social que realicen los levanlamiemJs de 
dallos del lllll880. 

Realizan 1evan1an1en1o de danos del 
inmueble y lo eOOegan al subdirector. 

Realiza programa de NteMJnclón del 
área cmespondienle y el cal/llogo de 
conceptos oorresponcleOOI. 

Presenta programa de lnlet'venclOn a la 
dinlcclón y a la FA TLB en la junta 
semestral. 

Convoca al conano de rastalndores. 

Pl9senlan a la subdinlcci6n un 
pnlSUPU8Sto de lnleMlnción, anexando 
su Cllriculo cumpondienle. 

Elige la mejor propuesta de los 
resllllladollls c:oncursantes; 
poslllriormente las lldivan. 
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(P01.CllLB) DIAGRAMA DE ACTMDADES CONTINOA 

ElAllORÓ: v-,.... REVllO: An¡. Zonlda GulNns 
Admll-.icn .. b*'-• 

FIRMA: PIRllA: 

TESIS CON 
FALLA DE ORlGEN 

9. Elabora el contrato del restalndor 
9111eccionado, propordonándollt a éste 
una copia, an:hlva el conlralo origina! y el 
curriWo correspondieote. 

10. Firma el conln*> de lnle!Yl!nción original 
y guarda la copia para su arclivo 
personal. 

11. lnslruye a los eshdanles del selViclo 
social sobre las actividades paa que 
colaborlln en la su de la obra. 

12. Realzan trabajos de resl8ll'llCi6n y/o 
conservacl6n. 

13. SupeMsan los trabajos que levan a cabo 
los restuadofes, 

14. Elabora1 oo reporte gnlllioo de avance de 
restauración o conservación en la obra. 

15. Conclu)'e la Rl9tua:lón o coll98MICi6n 
y erúaga la obra. 

16. Recibe la obra ejecutada. 

17. Archivll1 los repartes escritos y 
folognVicol de Intervención de obra en el 
expediente correspondiente. 
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(P01.CMl.8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINÜA 

18. Tramita el cheque comispondiente de los 
trabajos ejecdados 

19. Efectúa el pago conespoodienle. 

20. Redile el cheque de pago y riega el 
recibo de honorarios comispondiente. 

21. Recibe el l8Cibo de honorarios y lo turna 
a los IWChlvos conlalJles 
com1spo11dientes. 

FIN 

TESrn CON 
FALLA DE ORIGEN 

Me....... - ., ..... ElMOllO: V-,... 1 llEVllÓ:-. ZorllM CMNnwa 
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PROCEDl .. ENTO PARA SOLICITAR MERCANCIA EN CONSIGNACION A PROVEEDORES DE LA 

UBRERIA 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 

Proveer de mercancia en consignación la libreria de la Casa Museo Luis Barragán con ol 
fin de contar con derecho a la dovolución dol material, y no tener pérdidas o mermas por 
falla de venias. 

2. ALCANCE 
Aplica a todas las solicitudes de mercancia en consignación a las librarlas y tiendas 
provoedorns de la Casa Museo Luis Barra¡¡án. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Solicita morcancia a proveedores, agenda fechas de pago y fochas do revisión de venias Administrador 
de material a facturar par ol oroveedor. 

Ofrece mercancía, realiza revisión de inventarios de mercancía, factura la mercancía Pro\lffdor 
lallante en el inventario, entrega las facturas correspondíonles y el nuevo material a 
consignación. 

Elabora choque para oaao a provoodores. Director 

4. POLITICAS . Solo se acoplara morcancia de los proveedores que ofrezcan tener su 
material en consignación en la librería de la Casa Musco Luis Barragan por 
un pla¿o mayor a Iros meses . Las revisiones de inventarios de material que so habrá do facturar las haril el 
proveedor mensualmente. . Los pagos se harán con cheque nominativo y contra enlrega de la factura 
correspondionle. 

5. CONCEPTOS 

Consignación. Acción de poner en depósito algo, enviar mercaderlas a un corresponsal. 
Mercancía. Cualquier cosa que sea objeto do !ralo o venia, las mercancías pueden ser 
maleriales. es decir, loda claso do bionos muebles e inmuebles e inmateriales como 
prestación de servicio, trabajo, derechos de autor, elcélera. 
Factura. Cuenta y relación detallada de mercancías compradas o vendidas. 
Proveedor.. Persona que tiene a su cargo proveer o abastecer lo necesaío en 
distribución de bienos o servicios. 

FECHA DE ElAOOAACION Julio 2002 REVISION: 00 

ELABORO :VonusPodih REVISO: Arq. Zoroida ~z APROBO: Lic. catallno corc .... 
Admlnistrldora Sllbdirectora Directora 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 
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6. ACTIVIDADES 

Realiza sohc1tud de mercancia en consi9nac1on al pr~_v_eed_. __ o_r_. ---------••------------• 
Roc100 solicilud do 1norcanc1a y la prepara para su ontroga 

Administrador 

Enlloga morcancia a la Casa Musoo Luis Barragan y una nola do rorrnsion con 
copia, en la que indica el material gue esta entregando al momento. 
Revisa que la rnercanc1a roobida sea la correcta, firma la nota de rem1sion 
angina/ devolviendola al proveedor. el adrnin1slrador conserva la copia de la no/a 
do romision quo firmo antoriom>0rito y la arct11va 
Hecibe nota de rem1sion hrrnada por el adminisrra<Jor y la archiva 
Vende mercanc1a on la Casa Museo Luis 13arrooan 
Un mes despues de entregada la mercanc1a realiza inventario de mercancía en 
cons1gnacion exrs/enle y fac/ura la mercanc1a /ailanto entregando al 
administrador la factura correspondienlo de la mercancía vendida 

Proveedor 

Proveedor 

Administrador 

Proveedor 
Administrador 

Proveedor 

Administrador Recibo la factura y entrega al proveedor un contra recibo sob<B la /actura roc1bida 
asignando fecha y horn de pago de la misma. . . .. .. _ ..... ____ ...,: ___________ __, 
Recibe el contra recibo para presentarlo cuando sea la fecha do pago indicada y Proveedor 
reci.b1r el e.hoque .corr_o.spo.nq1.()ri!.e.. . . ----·-· ·-·- - ....... _. .. . _ .. 
Solicita al director el choque corrospond1onto para realizar el pago al proveedor ' Administrador 

. do_s dia_s ¡¡_rite_!l__c!!l_!a _f~_!l_a_ 13~ue el .eroveed_0!_e~era _!l__U_p_ag~ _ ·-· ___ ·- . 
Elabora el cheque y póliza de cheque turnandolos al administrador. ¡ Director 

Asiste Ía fecha y hora indicadas para el pago, en.traga aiadminiStrador el contra Proveedor 

Administrador 
recibo e<>rrospondionto al pago.que. O.S.t() l(J,!!~berá elecluar. ____ ------•----,._,----.,.----! 
Entrega al proveedor ol cheque y le pide que firmo la póliza. / 

14. Recibe cheque y. firma do reCibido en ia iJ6/1z_a_dc-e--r-oo-.,.c-bi"'d,..o-dc-e-v...,ol""v'ie--n-.,dol-,-a-a""I -- ,__---=---,..-----i Proveedor 
administrador. 

---15~-AlcfliYara pólizayla-fac/ura oorrespoodieñiesa esa o¡xiracioii enlaCarPeta do 
documenlosaue enviara a fin do mes al contador. 

7. ANEXOS 
Nola do remisión 
Conlr a recibo 
Po/iza 
Factura 

FIN 

'l'J!;:Sl~ GUN 
FALLA f}~ ORIGEN 

Administrador 

.· 
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(P02-CllLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

Adnllnlsndor Pnwffdor DINCIDr ,_ 
-

C lllCIO => INICIO 
--¡-

~ 1. Realiza solcltud de mercancla en consignación al 
proyeedor. 

~ 
2. Recibe solk:itud de macancla y la prapaa para su 

enlnlga. 

L!1 
3. El1rega mercancla y nota de remisión con copia. 

3 

_ési 4. Revisa que la men:ancia recibida sea la oorrecta, 

~V 
lima la neta de remilllOn, la devuelve al proyaedor 
y conteMI la copia anartla de la nota de remisión 
para ll'dlivll1a 

.-6 5. Recibe nota de ramlsiOn firmada por el 

L:._Jv administrador y la archiva. 

c±J 
6. Vende mercancla 1111 la Casa Mlll80 Luis Baragán. 

d:mn 7. Realiza lnwnlario de men:ancla en consignación 

LJ 
exislenle y faclura la mercancla faltarte de la 
oonslgnación, erúagando al adninlstrador la 
factura correspondiente a la men:ancla 1191ldida. 

~ 11. Recibe la factura y entrega al proyeedor 111 conlra 

~V 
recllo sobre la factura recibida aslgnaido fecha y 

A hora de pago de la misma 

' TESIS CON 1 

FALLA DE ORIGEN 
l'EQtA DE El UORACION: .Mio 3I02 REVlilON: 00 

ELUORO:v-~ ReVllC): Arq. Z'Grlklll CMl*ra APROllO: Uc. ~c..-. 

""''-...... s.11•--· -FIRMA: r-= FllmA: 
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE4 
C ... 1'41Ull'-'HAGAH 

(P02.CllL8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTNIA 

- ............. ~ T-

~ ,_ 
9. Recibe el coma recibo para preseillaio cuando 

~ sea la fecha de pago indicada y recilir su cheque 
cooespondlenle. 

~ 
10. Solicita al diRICtllr el cheque com1spo11diente para 

realizar el pago al llf'OWllldcr. 

• 11. Elabora cheque y póliza de cheque y los emega al 

~ adminislrador. 

.,_ 12. Asiste la facha y hora Indicadas para el pago, 

' 12 r enlr8ga al admirislrador el oonlra 19Cibo. 

a:m:.- 13. Recibe el contra recibo, lo adiva y entrega al 

' 13 r· pro-'«r el cheque y le pide que Rnne la póliza 

1 ftl2!l!llln 14. Recibe cheque y linna en la póliza de recibido, 

~ 
dwolviéndola al adninistrador. 

....._ 15. Archiva la póliza y la factura correspondiemes a 

~V 
esa operacl6n. 

1 FIN e FIJI 
-

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

1 

............... . . ...... 
1 

IEVllO: Anl-Z...W. GllNrra 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P03·CMLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE4 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR A UNIVERSIDADES ESTUDIANTES QUE REALICEN SERVICIO 

SOCIAL EN LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Apoyar a las univorsidades otorgaido el espacio de la Casa Museo Luis Barragán para 
que sus estudiantes realicen el sorvrc10 social, ademas de que ol Museo obtenga apoyo 
para el cumplimiento de sus objeUvos a través de los estudiantes dol servicio r.ocial. 

2. ALCANCE 
Aplica a todas las sohc1ludes realizadas a las universidades que impartan carreras de arte, 
arquitectura. diseño grafico o cualquier otra carrera afin a las actividades del museo, para 
1 eclutar estudiantes aue reahcon su servicio social. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Autorizan la solicitud do afiliación del programa par a servicia social de la institución a la 
universidad y recluta estudiantes interesados en ol programa Unlversld1dH 

Elabora canas de aceplac1on de estudiantes en el museo y de liberación de servicio social. Asistente Genenil 

Autoriza y firma las cartas de aceptación y de liberación de servicio social de los Director 
estudian les. 

Elabora y envia programas de aclividades para solicitud de afiliación a la universidad 
oorres¡xmdiento, cuantifica las horas de servicio social realizadas por los estudiantes y los Subdirector 
capacita para la realización de las actiVidades requeridas. 

Se integran al programa del museo como prestadores del servicio social, y realizan las Estudiante• 
acuvidades para las aue fueron solicitados. 

4. POLlTICAS . Solo se aceptaran estudiantes que hablen por lo menos dos idiomas . . Sólo se aceptarán estudiantes que cusen á'eas afines a la arquilectura, 
diseño y arle. . El estudiante debera cubrir dentro del rruseo las 480 horas de servicio 
social. 

5. CONCEPTOS 

6. ACTIVIDADES Reepontllble 
f. Elabora y envía programa de actividades pa-a solicilar la afiliación de este a los 

programas de realización de servicio social de la universidad corresoondiente. Subdirector 
2. Recibe programa de actividades como solicitud de afiliación a sus programas do 

realización de servicio social y los analiza Universidld 

. ------- .-~-- - .. --·-·--------~----------~ 

l
-·--- FECHA DE ELMIORACION Julao 2002 REVISl(ljj· 00 

- . - - ELABORO: Venus Podilla REVISO: Arq. Zoraida Gutlorrez APROBO: Lic. C.t1i;n1 Corcuera 
Adminillrado<a Sulxirectora Directora ! -·· FiRMA: -·---FJRM_A:_·___ -----F=1=RM_A_:_ .......... __ 

~---- _____ ..._ ______ _ 
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.... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA2DE4 
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6. ACTIVIDADES 
3. Decide si afilia el programa sugerido por el museo a los de la Universidad 

a) Si acepta el programa 
b) No acepta el nroorama 

4. Comunica a la Casa Museo Luis Barr agan el rechazo de su solicilud y expone los 
motivos por los que no fue aceptado. 

4, 1 Analiza los motivos del rechazo del programa y realiza las modificaciones 
correspondientes al mismo. de lo contrario realiza un nuevo y d1foronto programa de 
actividades que desoues solicitara a la universidad, (vuelve al paso 1) 
5 Informa a la Casa Museo Luis Barragán que ya ha afiliado su proyecto a las 

Opciones de reah1ación de servicio soc1af de su institución y recluta alumnos 
interesados en realizar su servicio social en la Casa Museo Luis Barragán, 

6. Se inscriben en el programa correspondienle al de la Casa Museo Luis Barragán 
en su universidad y asisten al museo para recibir su carla de aceplación y la 
capacitación necesaria par a realizar las actividades para las quo fueron 
solicitados, ---r. Elabora carta de acep1aaóñ-ció1 «istudranle parata-Uñive-rsidad y la entrega al 
estudianle. 

8. Recibe ia-earta-de aceptación ylá erÍtregaerÍel departameñto da servicio social 
de su universidad. 

Responsable 
Unlvenildad 

Universidad 

Subdirector 

Unlvenildad 

Estudlantas 

Asistente general 

--g-:--Asisle al museo par8-í9Qbií-ia capacitaci00-neces3Íia~ para realizar las---·-
actividades para las que fue solicitado. 

Estudlant. 

1 10. Capacita a los estudiantes dol servicio social sobre las actividades del programa 

.. __ gue realizaran. -·--··------------------ --1-----=Su=bd"'lrec:to==.:..r ___ -1 
11. Cumple las 480 horas de servicio social prestadas al museo. Estudiante 

~-E1ab0r·a ·cartade liberaciórld0i.Servict0 social y la turna al diíOCiOr para su 

- . Ü ·';!j,r¡~}:~~·carta de lib0ración00n su firma y sello de la inSiitüc-ió_n_y_l_a_e_n_lreg_a_aJ_, ___ As_ls_ta_n_te_,~ ge_i..-. __ I __ __, 

estudianle. 
- · --i4. Recibe la carta de liberación ·Y la turna al dep<namenlo de servicio social de su 

universidad. 

FIN 

l. ANEXOS 
Ficha de registro individual par a servicio social. 
Registro de horas prestadas de servicio social. 
Carta de aceptación de servicio social 
Carta de liberación de servicio social 
Reaistro de horas prestadas de servicio social. 

t--~- --

FECHllOE 

ELAl!ORO: Venus Padilla 
Administradora 
·--FIRMA: ---- -

El..ABORACION 
-

-·---

Jullo2002 

REVISO: Arq. Zonold.I Gutlerrez 
S.-ecton 

FIRMA: 

Director 

Estudl•nta 

REVISIOH: 00 

APROl!O: Lic.. Catalina Co<c'*" 
Directora 

FIRMA: 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN V PROCEDIMIENTOS 

P03-CMLB 

HOJA3DE4 

(P03-CllLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

1. Elabora y envfa programa de aclividadls a 
la uniY8rsidlld correspondiente. 

2. RICibe prognuna de aclivldlclts: lo anüza; 
lo lllChiva en caso de ser aceptado. 

3. Decide si afilia el programa 
•· SI acepCll el programa 
b. No llC8plll el programa 

4. Comunica a la Casa Museo lula Barragán 
el rechazo de su soMcilud y devuelve el 
programa. 

4.1 Realiza las modllicclooea al programa, o 
realiza un nuevo y dllelenle programa de actMdadel 
que ~ llOlicltara e la univllllklad. 
(Vuelve .. paso 1.) 

5. Informa a 111 CU& Mul80 lula Sanagén que 
ya he lfillado su proyecto y reclula alumnos 
interesados. 

6. S. inlalJerl al piugrama en su univ9llidad 
y asisten al lllUlllO para recibir su carta de 
aceptación y .. ClplCitación neoeserill. 

7. Elllbora calta de aceplaCi6n del tllluclanle 
para la univll'5idad y la ennga al 
esludiante. 

8. Recibe la carta de 11C11P1ación y la llllrega 
en el depalfamenlo de lelVicio IOCial de 111 
universidad. 

EUIOll6: V_P ... 
u1u· 11a1a 

FMA: 1 - ... --•t•-· 
¡¡4 
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--t CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P03-CllLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4 DE4 .................... 

(P03.Clll8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINÚA 

SI ...... llnMrlldld AllllllM Dhalar Oenerll 

1±1 
1-

~ ..... 
' ~r 

•' 

-----,-·• 
- -, 

'' 

............ T ... 

~ 
o 9. Asiste al museo para recibir la capacita 

citación. 

10. Capacita a Jos estudiantes del servicio 
social sobre las actividades del programa 
aue realizarán. 

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

12. Elabora carta de fiberación del servicia 
social y la turna al direclor para su 
aorobación . 

13. Aprueba la carta de liberación con su firma 
y seHo del museo, entregándola al 
estudiante. .... 14. Recibe la carta de li>eración y la entrega en 

~ el departamenlo de setVicio social de su 
universidad. 

1 FIN 
<... FIN ::> 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

FECHA DE ELA80flACIÓN: JUio 2002 REVISIÓN: 00 1 

1-----ELAllOllÓ:-Ml_M-=Aw:=·~..,-,,..~-~-----lt---llEVllÓ--:-:--=u:..U=:---""-..-,-'-Gu!Wrrw----+--APllOllÓ---'-Uc.-=~==-==-.. -c:orc.... ___ -1 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P04·CMLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE J 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA VISITA GUIADA A LA 

CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Promover y difundir al público en general la obra arquilecloníca de Luis Bruragan. 

2. ALCANCE 
Aplica a !odas las visilas guiadas en la Casa Museo Luis Barragán. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Aliende las soliciludos para v1silar ol museo, agendando las cilas. Asistente General 

Cobra al inleresado el precio de la viSJla guiada y las ventas de libros. Administrador 
Guia 

Realiza la v1sila guiada pa'a el interesado. (Estudiantes de servicio 
social) 

Solicila una visita guiada y asisle a la cila convenida. Interesado o Visitante 

4. POLITICAS . El inleresado debe solicilar una cita por lo menos dos días anles de su 
visita. . Si el inleresado no pudiera asistir a su cita debera cancelarla por lo menos 
con 24 horas de anlicipación. . Los inleresados que lleguen al museo sin previa cila y sólo en caso de no 
existir un guia disponible que los atienda en ese momento, deberán esperar 
al grupo mas próximo que llegue a visilar la Casa Musco. . Los visilantes deberan esta' siempre acompañados de un guia denlro del 
museo. . No se permite el acceso al museo con mochilas, camaras fologrillicas o de 
video. 

5. CONCEPTOS 

&. ACTIVIDADES RnponHble 
1. Solicilar personalmenle, por lelélono o por cualquier airo medio una visita guiada 

a la Casa Museo Luis Barragiln. Interesado 
----

2. Agenda y responde la solicitud dol interesado comunicandole al mismo liempo la 
fecha y hora en quo deber a asistir a la visila guiada, así como el costo de ésla Asistente General 



CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P04·CMLB 

k... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 2 DE J 
'" ..... ~· 

,--------------------------------- ·--------·----- ---·--. 
6. ACTIVIDADES 

3. Cobra a interesado el precio JlOí la visita a la Casa Musoo Luis Baragan y le 
asigna un gwa 

4. Ejecuta la visita guiada y al final del recorrido acompaña a visitanto a ta librcria 
para qua ósto roa1co alguna compra. 

7. ANEXOS 

FIN 

TESlS CON 
y~ DE OfilGEN 

Responsable 

Administrador 
Guia 

(Estudiante de Servicio 
Social) 

FECHA DE ELABORACION Julio 1002 ··1-·-- _AP ___ ROBO·----· .. RLEVllc. ~~t•i:lnaOOCorc•-a 
Administradora Subdirectora Directora 

ELABORO: Uc. Venu~ j,;;di1lo -_-·--~¡- REVISO: Arq Zonlida Gutierrez - • ~ 
---- ----- FIRMA: ---- -- FIRMA: ----.-,-- --FlRiiiA:. 

----·--·------ ·-----·-·-·-···L 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P04-CMLB 

~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA3 DEJ .. 

(P04-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

l 1ntcresacto Administrador 

·-------!-----···-----------

-----~-----------··------- ---------< 

1. Solicita una visita guiada a la Casa 
Museo Luis Barragán. 

2. Agenda y respondo la solicitud del 
interesado, comunicándole el Liempo, 
la fecha y hora en que deberá asistir 
a la visita guiada. 

----·---·---- ----.---- ·-----1------1---------------- -- ----------< 

3. Asiste a la cita el dia y la hora 
correspondiente a su cita. 

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

5. Ejecuta la visita guiada. 

¡ _______ -------·- ------+--.t---t---:=o--------t 
• 1 FlN 

[_ _________ _J __ 

- -----··------------------

TESIS CON 
F:~.\'. .. A DE ORIGEN 

FECHA DE El.ABORACION: Julio 2002 1 REVl.~S""'ION=: =00~----; 
ELABORO: Lic. Venus Padilla REVlS(J: -~q. z_ ora.id~o;rt;;,..~, APROBO: Lic. catalina Corcuera 

Administradora Subdirectora Directora 
FIRMA: - -·- -------- FIRMA: . -·--- --------FIRMA: 

--· ________ __]_______________ . 
88 



-------- .. -- ·-· -··-------·---
J· )J.- CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P05·CMLB 

--- -
-.... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE4 

{I ... ,,,_,,~ ~ • ., ..... 

PROCEDIMIENTO PARA EL PRÉSTAMO DE BIENES ARTISTICOS, 

PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Conlrolar los préslamos do obra artislica o archivo peroonal do L111s 13arragan para 
exposiciones, publicaciones de promoción y difusión así como par a invcsl1ga:1ón do ollas 
instancias. ---
2. ALCANCE 
Aplica a lodos los préstamos de obras culluralos y artisticas. propiedad de la Casa Museo 
Luis Barraoán a cualouior instancia inleresada 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Soticila prestamo, se compromele al cuidado del bien y a su devolución, !ramita póliza de 
seguro corrospond1onlo al bien exlraido. Solicitante 

Autoriza el puistamo. Director 

Realiza el préstamo y alabara forma de rosguardo de salida del bien. Subdirector 

4. POLITICAS . El bien soticilado sólo sera ulilizado para los finos expresados en la solicilud 
aulorizada por el director do la CMLB. . El objelo dol préslamo debora sor dovuollo inmedialamenle al término del 
cumplrmionlo de su proposilo. . So dobcran dar los crodilos a la insutución . 

5. CONCEPTOS 
Embalaje. Caja o cubierta con que se resguardan los objetos que han de transportarse. 

Creditos. Olorgar reconocimiento a alguien por confesar la certeza de lo que otro dice o 
la obligacion de gratitud que se le debo por sus bonoficios. 

1 6. ACTIVIDADES Responsable 
1. Elabora carla de solicilud de préstamo dirigida a la dirección del museo. 

Solicitante 
2. Analiza la solicitud y docido si las razones del solicitante ameritan la realización 

del préstamo. Director 

3. En caso de no ser aprobada la solicitud, comunica al solicilanle la respuesta Director 
negativa a ésta. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

---------------------- ~------------

_____ F~E~C_HA_DE ELABORACION: Jubo 2002 

Administradora Subdirectora 
-· . -- ---RAM~---- -- --FIRMA'. 

----------~~-~ON: ~--
APROBO: Lic. Catalina Corcuera 

Directora 
ELABO.. _"° ""'~"É'" ] m;,;;,,,-,¡¡,_, .... ;=;~---

-----------·-~------~------------~ 
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··- --·----- -"------ -·- -· -----··----- ~-------------------

6. ACTIVIDADES Responsable 

4. En caso de aprobar la solicilud la lurna al suW1roclor para su e¡ecucron y 
seguimienlo. Subdirector 

5. Flecibe la solicilud aprobada y procedo a rovisar ol bion sohcilado par a la onlrega, Subdirector 
elabora !Clima de resguardo de salida y embala la obra en e.aso de ser necesario 
dobido a as dimonsionos. 

6. Tramita con una aseguradora una póliza de seguro quo cubre ol bion duranle su 
periodo do próslamo y la onlrcga a la CMLB para asegurarle su devolución en Solicitante 

___ _ll.IJen estad~-----·_ ---- -------- -------

7. Recibe la paliza do seguro sobre el bien y le hace entrega al solicilanlo, Subdirector 
explicándolo las condiciones de crnd1los que deberá dar a la Fundación do 

1 Arquitectura Tapalia Luis Barragan A.C. por el préstamo, y lodos los 
r reconocimienlos quo doboc á mencionar en el caso de una publicación o 

i---º~~ción: ____ . -- --·---- -
i 

¡ 
! 

: 
' 

8. Devuelve la obra en el liempo acordado y entrega la copia de publrcación o Sollcltanl.e 
folografias de la exposición_e.r.iJas g_l!_e _tiiz_o_ u~_del bi~_prestado 

9. Archiva la solicilud de prestamo, forma de resguardo de la obra, póliza de seguro Subdirector 
y copia del malerial parl!~.!.<lu_l!_flJ~.IJ!iliz~~réstamo. 

FIN 

7. ANEXOS 
Forma de resguardo de salida. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Admlnistnidora Subdirectora Directora 
FIRMA: ---- - ---- --- --- - -FIRMA:----- - --- -- - -FIRMA: 

FECHA ~;~CION Juho :1002 d-- ______ ~~RE~~~~ --
ELABORO: Venus Padilla ------l REVISO. Arq Zor~da ~I;,;,~, - - - -- APROBO: Uc. Catalina Corcuera 

'-----------· -- - --- - -- --------------~ 
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--t CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN POKllLS 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA3DE4 
CAUIU1~14lU.c..lN 

(P05-CllL.8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

Sollcltanl9 Dll'IClor 

1. Elabora cata de solciud de préstamo 
diigida a la dirección del museo. 

2. Decide si 185 razones del solicilante 
ameritan la realización del présano. 

3. En caso de no ser aprobada la solicilud, 
comunica al 90icilante la respuesta 

· aésta. 

4. En caso de aprobar la solicitud la turna al 
subdinlc'1r para su ejecución y 
seguiniento. 

5. Rscile la soliCitud, realza el préstamo, .r.-----i 
elabora bma de 1851Juar00 de saida y 
embala la obra en caso de ser necesario. 

7. Rscile la póliza de seguro sobre el bien y 
hace entrega del bien al solicitante. 
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE4 
c ... ,..,uma.uucJ.t,i 

(POS.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINÚA 

8. Dewelvela obra en el tiempo acordado y 
entrega la copla de pubf'icación o 
fotogralias da la expo&lclón en las que 
hizo uso del bien preslado. 

9. AIChlva la solicitud de préstano. forma de 
resguardo de la obra, pOllza de &egll'O y 
copla del mate!fal pera el que fue utilzado 
el piéstamo. 

FIN 

................ . ....... ,._,,,.__ 1 - .. ---
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN POS-CM LB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1DE3 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LEVANTAMIENTOS ARQUITECTÓNICOS Y ACTUALIZAR 

INFORMACION SOBRE LAS OBRAS DE LUIS BARRAGÁN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
CoDfdinar y ojocular las acaonos necesarias para realizar levanlamiontos arquitectónicos de 
los inmuebles y las aclualizacionos do información gráfica e histórica de las oblas do Luis 
Barr<1<1án. 

2. ALCANCE 

Aplica a lodos los levanlarrnenlos y actualizaciones da información sobre !oda la obra 
arqurlectónica de Luis Barra<¡án. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Coordina y supervisa los trabajos y reportes generados de la investigación. Subdirector 

Recopilan información arquitectónica, fotográfica, realizan levantamientos y actualizari Estudiantes de servicio 
expedienles. soc:lal 

Aulorizan el acceso a los inmuebles diseñados por Luis Barragán y proporcionan Información Propietarios de 
a los estudiantes de servicio social que realizan los levantamientos y actualizaciones de Inmuebles diseñados 
información. par Luis Barraain 

4. POLITICAS .·. 

. Las actualizaciones de información sobre las obras de Luis Barragán se realizaran 
por lo menos una vez al año. 

5. CONCEPTOS 
z 

Levantamiento Arquitectónico. Acción de medir una construcción ya realizada parn generar i::.-:::¡ 

los planos aquilectónicos. zD 
C> P:! 

Obras menores. Repaaciones menores o cualquier olra labor de albañilería. t::...:> C"J; 
l 

Restauración. Procesos que se siguen con el fin de devolver a una obra, ya sea histórica, ~c:.""'I 
artislica o cultural, sus atributos y cualidad intrínsecos, ya sean fisicos, estructurales o estéticos 

t;;:5 e:::-. 
de manera que recobre su equilibrio inicial y pueda seguir cumpliendo los fines para los cuales ~~ .._;j 
fue creada. ._y 

--· ~ 

--------'-F..:E;CHA==cDE=El.NIORA==o.;Cl=ON'-'--""JIM>=?~00~2=----------+-----R~E=VISION:-;;;;-~--
ELABOR0. Venus Padilla REVISO: Arq. Zorlida Gutl«rez APROBO: Lic. Catalina Corcuera 

Administradora Subdirectora Directora 
-----=FIRMA: -----•--·-- --·--FIRMA: -----!·--·----·--- FIRMA; 
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--· ·- ---·-·-·----- -·------ ------·------------------ -·-·-----~---------·-----1 

; 6. ACTIVIDADES 

1. Solicita a los propietmios de las obras do Luis Barragán que proporcionen 
informaaón fotográfica y arquitectónica a los estudiantes del seivicio social para la 
realización de reportes, asi como los permisos necesarios para realizar 
levantamientos 

2. A1rtorizan el acceso a los inmuebfos diseñados por Luis Bwragán y proporcionan 
informaaón a los estudiantes de servicio social que reafizan tos levantamientos o 
actuafizaciones de información. 

Subdirector 

Propietarios da 
Inmuebles dlseMdos 

por Luis Barr•gan. 

3. Desarrollan la 1nves~gacion histórica y arquitectooica do las obras de Luis Barragán, y Estudiantes del Servicio 
la entregan al subdirector para su revision Social 

4. Revisa y venfica que la investigacion de los estudiantes del servicio social incluya 
toda la informacion obtenida durante los procesos do obras menores o de restauración 
que se hayan realizado en los inmuebles a través de su historia ademas de toda la 
informacion folográfica v arquitectónica obtenida de la investigación actuar. 

5. Generan repartos do la invesligación fotografica, histórica y arquitectónica reaf1zada, 
asi como de tos levantamientos reafizados en los irvnuebfes. Finafmente actualizan los 
exoedientes oorresoondienlos de las obras de Luis Bwraoiln anafizadas. 

6. Revisa las actuahzaciones hechas a tos expedientes y los archiva. 

Subdirector 

Estudiantes 

SubdlrKtor 
---- ----------------- -----·-------- --------+-----------1 

FIN 

1. ANEXOS 

[ ~-0-_-V_en_us_F_~-:-~~11.=º=E=E~l.AllORA __ ~Cl_ON __ :-~K)~VI~:-~ Ñ-q.-,~m~~. 1 - =-=~. j 
ministradora Subdiroctora Diroctono 

FIRMA: . FIRMA: -- -- - - - FIRMA:- -- --

- ~-- - - --------
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HOJA3DE3 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

(Po&-CMLB) DIAGRAMA DE ACT1VIDADES 

PrcplU11lue•loe EllUclllllaa• 
.......... s.vldo Social 

FECHA DE ELAllOfUICIÓN: Julio 2002 

1. Solicita a los propietarios de los inmuebles diseñados 
por Barragán que proporcionen información hi&lórica, 
fotográfica y arquitectónica a los esludiantes de 
servicio social, asf como permisos para realizar 
levantamientos al Inmueble 

2. Autorizan el acceso a los estudiantes del servicio 
social para realizar levantamientos y proporcionan la 
inlonnación necesaria para la actualización de los 
expedientes correspondientes al Inmueble de su 

· ad. 

Revisa y verifica que la información sea correcta. 

Generan reportes sobre las investigaciones 
realizadas. 

6. Revisa las actualizac:ioMs hechas a los expedientes 
y los archiva. 

FIN 

TESIS CON 
FALlcA DE O.RIGEN 

AE11111ÓM: 00 

FIRMA: 
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. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA VISITA GUIADA A OTRAS OBRAS DE LUIS BARRAGÁN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Promover y difundir la existencia de obras de Luis Barragán en la ciudad de México y 
Guadalaiara mediante la organización de visitas guiadas del público a estas obras. 

2. ALCANCE 
Apltca para todas las visitas guiadas a otras obras de Luis Barragán que no sea la Casa 
Museo Luis Barraqán u obra DÜblica 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Autorizan a la Casa Museo Luis Barragán el acceso de los guias y visitantes al inmueble Propietarios de Inmuebles 
de su propiedad. dlsei'lados por Luis Barragán 

Solicita visitar otra(s) obras de Luis Barragán, acude a la cita concenada para realizar la 
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 
solicitud y asigna un guia para que realice la visita guiada. 

ColÍra al visitante la cuota correspondiente a la obra que visitará. Administrador 

Acompaña al visitante a la obra que éste visitará, explicándole la historia del lugar y Gula 
contexto en que se encuentra. (Estudiante de Servicio 

Social) 

4. POLiTicAS . Las visitas a otras obras de Luis Barragán sólo serán realizadas con previa 
autorización de los propietarios del inmueble requerido. . Los visitantes deberán solicitar la visita guiada con 20 dias de anticipación . . Todas las visitas a otras obras de Luis Barragán serán coordinadas por la 
Casa Museo Luis Barragán. :z; . Los visitantes deberán estar siempre acompañados de un gula para realizar P&1 

o la(s) visita(s) a la(s) obra(s) de su interés; no podrán presentarse solos en el z Er.? lugar para realizar la visita. e:> C> . Los visitantes no deberán presentarse al lugar cargando mochilas. maletas o c.;, 
cámaras fotográficas. 

c.r.l r:.-r~ . Antes de realizar la visita guiada a cualquier obra privada de Barragán los ,,_.. i;::::::i 

visitantes deberán pagar en la Casa Museo Luis Barragán et costo cr.:i 

~ -ce 
corres pendiente a ésta. _, 

~ 
~ 

FECHA DE ELABORACION. Julio 2002 REVISION: 00 

ELABORO. Venus Padilla REVISO: Arq. Zoraida Gutlárrez APROBO: Uc. Catalina Corcuer1 
Administradora Subdirector• Directora 

1---------FIRIÍA:----·-----11-------~FIRiiA:'~. ------+------~F=1RllA=~, -----

--------·~--··--·· ·---.. -·----------
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5. CONCEPTOS 
Guia. Persona que conduco y enseria ol camino a otI a, aulorizada para enseñar a los 
visilanlos las cosas nolablos do un lugar. 

ti. ACTIVIDADES 

1. Soltcila lelefomcarnenle, v1a fax o por correo electronico, una visila guiada a otra(s) Interesado 
obra(s) do Luis Barragan. 

2. Roobo la sol1cilud para visilar olra(s) obra(s) de Luis Elarragan y solicita permiso a los 
orooielarios cara llevar a los interesados a visitar el inmueble. Asistente General 

3. Deciden sobro la solicilud do visilar el inmueble de su propiedad. 
a) Aceplan o no la solicitud de visita. Propietarios da Inmuebles 
b) Aulorizan o no el acceso al inmueble. diseñados por Luis Barragán 

4. Comunica al inleresado la respuesta negativa del propietario del inmueble y lo sugiero 
olra(s) lechals) para realizarla en caso do sor posible Asistente General 

5. Comunica al inleresado la aprobación de su solicitud y la agenda para su realización 
acordando con el interesado la fecha, hora y fugar de la cila asi como el costo do ella. Asistente General 

6. Asigna un guia para realirnr fa visila guiada a la(s) obra(s) correspond1enles a la 
solicitud aprnbada del interesado. Asistente Gener•I 

7. Comunica al guia sobre el itinorario quo debera llevar a cabo con el visilante al 
realizar la visila guiada. Asistente Genar•I 

8. Recibe ilinerario e instrucciones para realizar la visita guiada. Guia 
(Estudiante da Servicio 

Social\ 

9. Acudo en la fecha y hora acordadas con el asistente a la Casa Museo Luis Barragán a Interesado 

----~!!í_!!!.P_r:_ecio -~-J.!1.-~isita ouiada al adminislfadar. 

i 10. Cobra al interesado el erecio por la visita guiada 1 Administrador 
Guia 

11. Acompaña al inlerosado y ejecuta la visila guiada. (Estudiante da Servicio 
Social) 

FIN 

7. ANEXOS 
Solicitud de visitas 
Agenda do v1silas 
Reporte do ingresos por concepto de visitas guiadas 

TESIS CON 
- -- ----·-- - - - --- ---------- - --· 

FALLA DE DRlGEN ¡--·--------
FECHA DE ELAllORACION Julto2007 1 REVISION: 00 1 r------------- .......... ______ 1 

---·· ·---¡ 
ELABORO Venus Padilla REVISO: Nq. Zorolda Guti«rez APROBó: Lic. C•lalina Corcuera 

~ A<tnrrnsr..b'a 

l----
Sulodireciont 1 otrectora 

1 ..... - ---------·---- .... -----·-m111A: --------: .... FIRMA: 1 FIRMA: __ j 
L---........ . - -- --·- --- - -
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(P07·CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

~ Vl9itmM Alllllllll Mnllnillrldor GuNI r-

e l~Wlll "') 

-,- ---

~ 
1. Solicita una visita guiada a olra(s) obra(s) 
de Luis Barragán. 

D 2. Recibe la solicitud y solicita permiso al 
(los) proplelario(s) para llevar a Jos 
Interesados a visitar el inmueble. 

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

·1 
a) No autorizan el acceso 
b) Si autorizan el acceso. 

c±J-
4. Comunica al interesado la respuesta 

-O negativa del propieJario del inmueble y le 
sugiere otra(s) fecha(s) para realizarla en 
caso de ser posible. 1-Q 5. Comunica al interesado la aprobación de su 
solicitud y la registra en la agenda de visitas 
para su realización acordando con el 
Interesado Ja fecha, Jugar y hora de la cita asl 
oomo el costo de ésta. 

8 6. Asigna un guia para realizar la visita 
guiada. 

~ 
7. Comunica al guia sobre ol itinerario que 
debera llevar a cabo con el visitante al realizar 
la visita guiada. 

[C] 8. Recibe itinerario e instrucciones para 
realizar la visita guiada. 

Q IE:J 
9. Acude en la fecha y hora acordadas con el 
asistente a la Casa Museo Luis Barragan a 
pagar el precio de la visita guiada al 

f- administrador. 

REVISION: 00 

ELABORO. Venus P- REVISO: Arq. Zorlidl CMISTwz APROllO: Lic. Cállna eorc ... 

-- s-.... 
FIRMA: FIRMA: 

TESIS CON 
FA.LLA DE ORIGEN ---·· ···-·-.. - .... -~·-·--

Dil'IC!onl 

FIRMA: 
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(P07.CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINUA 

Propietarios Vi1lbnle Aal1tente Administrador 

o 
--------------·- -·-.-------·---- -- -··-------- -ctJ-

----- --------

Gula r ..... 

10. Cobra al interesado et precio por la visita 
guiada y registra el ingreso por concepto de 

---, visita guiada. 

-~ 11. Acompal\a al inleresado y ejecula la visita 
guiada . 

.l 
e ,., ... ~ FIN 

-

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

.. ~,. "'"""'""" - ""' T _,"' . 1 
ELABORO Venus Padilla REVISO: Arq. Zorolda Guti.trez ± APROBO: Lic. cat.ilna Cor,,_. 

Mnlntsndore Subdirectors Directora 
l-------~F~IR""llA: ---------·¡,-¡AMA:--··-··-- FIRMA: 

~--------------- ·-·· ·-···-·-··· - ·-·-··-·------
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----------·-·--·-------------....... ----~ 
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDOS AL FONDO NACIONAL PARA 

LA CULTURA Y LAS ARTES IFONCAI 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Satisfacer oportunamente las necesidades de cubrir gastos de promoción. difusión o 
restauración. llevando un adecuado control en el manejo de la cuenta del FONCA. 

2. ALCANCE 
Aplica a todas las solicitudes de pago por conceptos de promoción. difusión y restauración 
oara el museo que se cubran con et dinero de la cuenta del FONCA. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Solicita el pago del producto o ser111cio prestado a la Casa Museo Luis Barragán, recibe el Beneficiario 
pago y entrega la factura correspondiente. (ProveMor o prntador dtl seNlcio 1 11 

CllLBI 
Realiza solicitud de cheques al Fiduciano de Banamex (quien administra la cuenta del 
FONCA). recibe facturas o comprobantes del beneficiario del cheque y realiza las pólizas Administrador 
correspondientes a la entreqa del cheque. 

Autonza y firma la carta de petición del cheque. Director CMLB 

Autonza v firma la carta de ootición del cheaue. Vicepresidente FATLB 

Recibe oetición de cheoues v elabora los cheaues corresoondientes. Fiduciario de Banamex 

Recoae los cheoues en el FONCA. Asistente 11eneral 

4. POÚTICAS . El proveedor o prestador del servicio deberá solicitar su pago con tres días 
de anticipación. . El cheque será entregado contra entrega de la(s) facturas correspondientes y 
baio firma de ta oóliza corresoondiente. :z: 

5. CONCEPTOS ~ Fiduciario. Se dice del administrador de un fideicomiso. 
Subfondo. Fondo de reserva de dinero que se constituye con un fin determinado ~~§ FONCA !Fondo Nacional oara la Cultura v las Artes) 

6. ACTIVIDADES RllponAllll I~~ 
1. Solicita ta realización de un trabajo o que le provean de un servicio. Director 

1n~ 2. Realiza un trabajo o provee de un servicio a la CMLB y solicita al administrador ,_ 
su pago tres dias antes del término de su trabajo o de entregar su producto o Beneficiario 
servicio. oresentando la factura de sus oroductos o servicios. t:s-c 3. Recibe la factura y elabora una carta de solicitud de cheque al fiduciario de Administrador 
Banamex. con copia al contador del FONCA por la cantidad que exprese la 
factura entreaada oor el proveedor. 

, __ . FE~HA DE !_LABORACIÓH J~lio 200_2 ___ ·------+-----Rf_V_IS_l_ON_:_OO ____ _, 

; ELABORO: Vanua Padilla EREVISO: Atq. Zor11id1 Guti6rraz APRoaó: Lic. ~lno Corcuar1 
Adm&nl1tradota Subdirectora Directora 

:=-=-----FI~~~~-~ -~ =--==~ -~-=~--~=1R=llA~_=: =~-.--_-_-_-_ --------+-_-_-_--_-_-._-.. _-.~:=1~=-MA~: - -- ·-- ·-·-
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''====~=-'-------··---------------------~----~ 

&. ACTIVIDADES Respon11ble 
4. Turna la carta de solicitud de cheque al director y al representante legal de la 

fundación para su firma de autorización. Administrador 
5. Firman la carta expresando su autorización. Director y Representante 

Legal de la FATLB 
6. Envía por fax la carta a las oficinas del fiduciario de Banamex (quienes 

administran la cuenta del FONCA) con copia al contador del FONCA para la Administrador 
contabilidad correspondiente, y las entrega al asistente general para que recoja el 
cheque al d~,l!i,~----

7. Recibe el fax v 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 serán selladas por el cajero del Banamex Fiduciario; Asistente general 
entreqa el cheque v las cartas al administrador. - -·9--Recibe el cheque y paga al beneficiario su producto o servicio contra la firma de 
la póliza correspondiente. Administrador 

10. Entrega al director las cartas de solicitud, la póliza de cheque y factura 
correspondientes a esa operación para su archi~. Administrador 

11. Recibe las cartas de solicitud, la póliza de cheque y-la faciüra; poSteriormente 
procede a anexarlas a la carpeta contable del FON CA que entrega Director 
trimestralmente al contador de la cuenta. ____ ,. _____ 

FIN 

7. ANEXOS -... "> '"i;;):: ú :, ' .. ,~ ',:,:.:"·~'" ¡.\~¿~>:5"' 
'" .> -· 

Carta de solicitud de cheque 
Póliza de cheoue 

TESIS CON 
F..4LLA DE ORIGEN 

----- --------------- - -- - --±±--- --- ------- - ~-
FECHA DE ELABORACION Julio 2002 REVISION: 00 l - ELAsORó: Ve~u• P;;¡.h - 1 mó~ ;~:-z;;;;d; ~~ --- --APROBó~Llc. C~lln~-Corcu•• 

Admlnlolrodon Su-llClor• Dlrecton 
- --- - - -FIRllAi --- - ---- FIRMA: ----- - -FIRMA:--

- -- ------------------- -- -------- -------- ------------ -
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CA'41UISU.IU.C..l.N 

(POB-CMLB) DIAGRAMA DE ACTMDADES 

INICIO 

1. Sollcita la reaización de un 
trabajo o que te provean de 
un 981Vicio. 

2. Realza un trabajo o provee 
de un servk:io a la CMLB, 
sollcila su pego y entrega la 
factura correspondiente al 
admloi.Wador. 

3. Recibe la facllKa y elabora 
una carta de solicitud de 
cheque al Fiduciario de 
Banamex, con copia al 
contador del FONCA. 

4. Tllll8 la cal1a de solicitud de 
cheque al DSector y al 
Repr8sentanta Legal de la 
fll1daclón para su finna de 
autoriza:lón. 

5. Rnnan fa carta pn la 
aprobación del cheque. 

6. Envfa por fax la carta a las 
oficinas del fiducimlo de 
Banamex (qliera 
administran la cuenta del 
FONCA) con copia al 
contad« del FONCA para la 
contallilidad COfT8SPOlldlenl, 
y las enlrega al asistente 
general para que receja el 
cheque al dla siguiente. 
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(POl.cMl.8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINÚA 

FECIM DE El MOltACIOll: Julo 2002 

........ . t''eclDI• l!UllOll6: V-....... 1 llEVllO: ""'"Zmlldll ...... 

7. Recibe el fax y elabora el 
cheque CXlll8Sj)Oldenl. 

8. Recoge el cheque 
~las catas de 
SCllicilud y los erúega al 
adminislrador. 

9. Recibe el cheque y paga al 
beneticiarlo su produc1o o 
eeMclo conlra la lkma de la 
pOlza correspoodleml. 

10. Entrega al Dkactor las catas 
de soliciud, la pOlza de 
cheque y factura 
correspondiente a esa 
operación pn su arohivo. 

11. Recibe la¡ cartas de 
solicitud, la pOlza de cheque 
y la factura y procede a 
anexarlas a la carpeta de 
conta111e del FONCA. 

FIN 

FALLA DE ORIGEN 
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIAGNÓSTICO DE CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN DE 

BIENES MUEBLES ARTISTICOS, PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Preservar el patrimonio artislico de la Casa Museo Lurs Barr¡¡gan a travcs do 
insoocciones, diaqnóslicos y supervisión del estado de conservadon 

2. ALCANCE 
Aplica a lodos los bronos arlislicos on mal oslado do conservación dentro do la Casa 
Musco Luis BarraQan 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Identifica la condraón do las obras arlislrcas y dragnoslrca si la obra dobo sor restaurada, 
realiza contratos de restauración y supervisa trabaíos do restauración. Subdirector 

Solicita presupuestos de restauración a qenle especializada Asistente 

Hestauran la obra artrslica y elaboran un ropo<to do inlorvonción. Restauradores 

Colabora en la calendarizaaon del oromarna de reslauraaon. Director 

Solicita cheque al FONCA v oaoa el servicio correspondiente. Admlnlstndor 

Elaborm fichas de estado de conse<Vación do los bienes muebles artísticos del Museo. Estudiante de unriclo soc:lal 

4. POLITICAS . Se deberá hacer un prograna de priOfidades para la posible restauración do tas 
obras que lo necesitan. . Se doberm solicitar al menos tres cotizaciones de restauración para la 
contratación cOfrospondiento z . So debora llevar un archivo fotogratico de las restauraciones que se le hagan a Px:1 
los bienes muebles artislicos propiedad del museo. e . ·Se llevwa Un control de entrada y salida de obras o piezas del musco cuando se =iX! 
contraten dichas restauraciones. e:> CJ 
So hara un reporte de las necesidades de mantenimiento preventivo y 

~ . t:;>:.'.J 
correctivo necesaios para cada periodo de asignación a recursos. CZ> ;.-~ 

5. CONCEPTOS K=1 _..~ 
Resguardo de la obra. Documento de segundad que por escrito se hace en el conlrato r-- .-} 
de prestación del ser1icio. ...... 

""· Conservación. Son las acciones que se realizan para ovilar el detorioro de las obras, ¡:,.,_, 
evitando que el entOfno pueda afectarles en forma irreverrible. 

. ··--- ______ .......... --------~ 
ELABORO. Venus Padilla 

Administradora 
REVISO: Arq Zonida Gutlerrez 

Subdirectora 
APROBO: Lic. Catalina Corcu.a 

Directora 

1 FIRMA: FIRMA: 

¡ _____ ----·----------~-----------~-----------~ 
104 



1 
1 

..,-----·-
CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P09·CMLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 2 DE 4 

------------ - ---~--- --------- - ---------- --- ·------- -----··· ------·----
6. ACTIVIDADES Responsable i 1 

1. Elaboran fichas do estado do conservación de todos los bienes muebles Estudiantes de servicio social 
arllslicos del museo que ya estan previarmmle catalogados e inventariados, 
y las onlrogan al subdirectOf 

;> Recioo y analiza las fichas elaboradas e ident1f1ca la cond1aon de las obras 
art1shcas, diagnostica si la obra debe ser restaurada o no y elabora Subdirector 
programa de pnoridades de restaura::tón en con¡unto con Ja directora para 
osludiar la posibilidad de cubnr los costos del programa de pr1or1dades, luego 
lo turna al asistente oara aue elaboro las cctizacionos necesarias 

3. Soltata tres prosupuestos de restauración a restauradores espocial1stas Asistente 
difornntes 

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

5. Recibe los presupuestos v elige la mejor propuesta, procediendo a la Subdirector 
contratacion correspondiente de los sorvicios de los restauradores oleg1dos y 
archiva el contrato on los exoed1onlos de restauractón. 

6, Elabora la lorrna de resguardo de la obrn, St es que ésla tuviera que salir del Subdirector 
museo para ser restaurada. 

], !ramita en una aseguradora la pol1za do seguro que cublira la obla artistica Subdirector 
duranle su periodo de restaurooon. y la a chiva. 

B. Restaura la obra artística correspondiente al contrato y al mismo tiempo Restaurador 
elabora un reparto fotogratico do su intervoncion 

9 Supervisa los lraba¡os de restauración Subdirector 
·-------

10 Enlrega reporte fotografioode intervención a ta SUbdireCciÓnySOlicita a la 
1 Restaurador 

_____ :admi!JÍSlración d_el rn~Jl<YJO I~~ días a~~ de la er_ll!._El<]a_de la Obi~ : 
11. Rea1za tramites de solicitud de cheauos v efectúa et nano Administrador 
12. Recibe y a-chiva el reporte fotografico de intervención, fichas de estado de Subdirector 

conservación, forma de resguardo de la obra v póliza de seouro. 

FIN 

1. ANEXOS 
Fichas de estado de conservación (formato) 
Forma do roSQuardo do la obra 

r 
TESIS CON 

1 FALLA DE ORIGEN ----- - ---j 
REVISIÓN 00 

APROBO L1e Catalina Coreuera 
Directora 

-- --- FIRMA:___ -

--- -
105 



CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P09-CMLB 

~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA3DE4 ........ 

(P09-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

Sub director Director Administrador Restauradores Asistente 

FECHA DE ELABORACtON: Julio2002 

ELABORO: venus Padilla REVISO: Arq. Zoralda Guliérrez 
Administradora Subdirectora 

FIRMA: FIRMA: 

Tarea 

INICIO 

1. Elaboran fichas de estado 
de conservación de lodos 
los bienes muebles. 

2. ldenlifica la condclón de 
las obras artislicas, 
diagnostica si la obra debe 
ser restaurada o no y 
elabora programa de 
prioridades de restauración 
en conjunlo con la 
dirección 

3. Solicita tres presupueslos 
de reslauraclón a 
restauradoras especialislas 
diferentes. 

4. Envian los presupuestos 
correspondientes 
anexando su currículo para 
las posteriores solicitudes, 
en atención al stbdirector. 

5. Recibe los presupueslos y 
elige la mejor propuesla, 
procediendo a la 
contratación. 

6. Elabora la forma de 
resguardo de la obra. 

7. Tramita en una 
aseguradora la póliza de 
seguro que ctbirá la obra 
artística durante su periodo 
de restauración y la 
archiva. 

REVIStON: 00 
APROBO: Uc. Catalina Corcuera 

Directora 

FIRMA: 
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-t CASA MUSEO LUIS BARRAGM flOl.CMl.S 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE4 
CAiAllJISU.llAG!H 

(POl.Clll8) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTllúA 

Sub._ -- Mi ....... R zt ..... ~ .......... T-
..-11ac111 

c;J ..... 8. Raetalra la obra arllstica 

~ 
almllpOOdlenta al oonlralo 
y llllbora un niporle 
"*9illco de 111 

J 1111811111 ICIOO. 1 

0 
9. SUparma las lnlbajol de 

111111andón. 

1 

1- 10. fl*9(la raparte rotowMDo 

~ 
de lnlelwnclón a la 
subdlnlcdón y aollclla a la 
dnililllaJóol del lllUl80 
suomo. 

8 
11. Relllza lrimllm de 

llOllclud de cheques y 
efecla1a el pago <-
plOClldlmlento P08). 

s 
12. Recibe y mchlva el niporle 

~deimll11111Ción, 

llc::llas de --de 
COl-VKlón. formada 

V!il'fil llllQUmdo de .. obra y 
1 nllllZa de -..o. 

l FIN 

.e FIN J 

TESIS CON 
FALLA DE ORlGEN 

l'ECM llE ELMllUCIOlt Julo 2002 llEW9IOll:m 
ELMDllth ,,_ ..... llEVlló: Alll-ZMIMI Cl!llMlna ~Uc.C......C.-. 

MI .......... .. ~ ...... ....... ...,., ...,., Nmo\: 
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---·--------------
CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P10·CMLB 

ANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1DE3 

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA CAJA CHICA 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Rog1slrar v conlrolar los gastos en efectivo do caia chica 

2. ALCANCE 
Aplica a lodos los gastos que no puedan pagarse con cheque o aquellos do los cuales no 
se pueda oblener un comprobante fiscal. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Elabora choque t1e ca¡a chica v lo e.ambla por eleclivo para la reposicion de gastos de caja 
chica Director 
Solic1la ofoc11vo para fondos de ca¡a chica. so encarga de la administración del gasto de 
esla. enlroga el reporto de gaslos v los comprobantes correspondionlos al despacho que Administrador 
lleva la contabilidad dol musco. 
Solicita eloclrvo par a cubrir gaslos del museo. Empleado o Solicitante 

Reg1slra los gastos hechos en la conlabilidad del museo y wchiva todos los Contador 
comprobantes v la ho1a do conUol 

4. POLITICAS . No so pagaran gastos que no longan que ver con la operación y funcionwriento 
del museo . Solo se pagaran gastos conlra entrega de comprobante correspondienle y bajo 
las firmas do recibido v de aufonlaaón del administrador. 

5. CONCEPTOS 
Caja Chica. La quo ol comercio señala como fondo de electivo disponible para gastos 
inmediatos 

6. ACTIVIDADES Responsable 

1. f.:labora un chL>quo a su nombre por la cantidad de efeclivo !ailanto on el fondo 
fi10 de caja chica, lo cobra y entrega al administrador ol efectivo todos los dias Director 
primero de cada mos, para que éste a principio de cada mes tenga la misma 
cantidad desOnada al fondo de caia chica 

2 Solicita al admirustrador efectivo para el paqo de qastos del museo. Empleado o Solicitante 
3. Entrega al empleado o soticitanle el eleclivo sotialado, contra entrega del recibo Administrador 

correspondienle. 
4. Entrooa al adminislradof ol comprobante del oasto realizado Empleado 
5 Rreg1stra el gasto on la hoja de control do caja chica y mexa el comprobante Administrador 

correspond1onlo en una hoja posterior a la hoia de control. 
6 Realiza suma de gastos registrados al d1a úllimo del mes on la hoja de control 

anotando la cantidad que tiene en comprobantes y nolas y la cantidad que le Administrador 
resl a en electivo 

_ ------- F_EC_HADf:ELA.flORACIO!l __ Juho2002 - ~ -- ---REVl~~~-5 
ELABORO Venus Padilla REVISO. Arq Zoraida Gutierrez N'. ROBO: Lic. catalina Corcuera 

i Administradora Subdirectora Directora 

l~==---- :~RMA -~------- --~~~~FiCON~-- --- -FJRMA1D:---

FA11A DE ORIGEN 



CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P10·CMLB 

.... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA2DE3 ...... ., 

6. ACTIVIDADES 
7 Solicita al director el efeclivo correspondienle a la suma de los documenlos 
rooislrados para comenzar el siguienle mes con el fondo de caja chica complelo. 
8 Envia al conladoí la hoja de conlrol v todos los comprobantes de caía chica. 
9 Registra los gastos hechos en la contabilidad del museo y archiva lodos los 
comprobantes y la hoja de conlrol. 

--- - ---·-·---- .. ··-----
FIN 

7. ANEXOS 
Hoja de conlrol de gastos de caja chica 
Formalo de comprobante de gastos (en caso de no contar con nota o factura del gasto 
elabore una forma de compfobante de gastos) 

FECHA DE El.ABORACION 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Julio2002 

Admlnlatndor 

Administrador 

Contador 

. · 

REVISION: 00 

ELABORO Venus Padllta REVISO: Ne¡. Zoraida Oulltrrez APR080: Lic. catalina eom-.. 
A<tnin"lnldara Subdirectora Olrectora 

.. 
FIRMA: FIRMA; FIRMA: 
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~ 
CAl.\lUllMnliGAH 

1CM:llLB 
Dnator 

CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P1o.clll.B 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA3DE3 

FECHA 111 11 AIOAACIÓN: Julio 2002 

INICIO 

1. Ellbora un cheque a 1U nombnl por 11 canlidad 
de efeclivo fllantt en el fondo ijo di Cija chlca, 
lo cobra y entrlgll al amM!istrador el efectivo. 

2. Solicita al administrador electivo pera el pago de 
gastDs del muaeo, aoliclWndo en 111 pago una 
nolao di 

3. Enlr8ga al empleado o aolicianle el efectivo 
eolicilado. 

4. Entregl 11 amninislrador el comprobanla del 
gula 19dzldo. 

5. Rregillra el gllSlo en la hoja de conlrol de Cija 
chlcl y -•• el comprobante cooeapondienle. 

6. Relliza suma de QISla8 '8jlllltrados al dla úllino 
dtl mes en la hoja de control anotando la 
cantidad que tiene en comprnbantts y nolas y la 
canlidld que le l'ISla en aleclivo 

7. Sol"ICila al director el elecliw Qlfl'Npoodlente 1 
le Ulll de lm documentos ftgillrldos pata 
comtnzat el liguienle mes con el fondo de Cija 
d1lcl to. 

8. Envla al contador la hoja de control y todo& los 
comproblnles de caja chica 

s. Regiltra los gutOS hlchoa en la conlabilidld del 
ITIU880 y archiva todos loe comprobantes y la hoja 
de control. 

FIN 

ELA80fl6: ,,.... ...... lllVllO: .... Zolllill9 °'*'-............ ···-· 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 
·1·10 



CASA MUSEO LUIS BARRAGAN P11·CMLB 

~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE4 ......... 

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CONFERENCIAS 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Dar a conocer la obra de Luis Barragán por medio de ponencias de carácter académico. 

2. ALCANCE 
Aplica a todas las ponencias organizadas por la Casa Museo Luis Barragan. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Coordina y aprueba el programa de conferencias anual de la CMLB. Director 

Acopla la inv1tac1on para realizar una ponencia, elabora el guión y la ejecuta. Conferencista 

Envia información sobre la reahzac1ón de la conferencia a los medios para el público en Asistente 
general y a las urnve<sidades en las que se impartan las carreras como a-quitectura. 
diseño, decor acion, ingenieria civil y afines a las artes visuales. 
Realiza el programa de las conferencias y colabora con los ponentes para su participación Subdl1'9Ctor 
con la informacion oue reouieran para el lema. 

4. POLITICAS . Los eventos serán de carácter académico y siempre tendrán como propósito 
difundir las obras de Luis Banagán . Las confernncias nnrlrán ser de carácter multidisciplinario . 

S. CONCEPTOS 

Acuse de Recibo. Documento por medio del cual se indica y avisa la recepción de algún 
material o documento. 

6. ACTIVIDADES Rftponuble 
1. Elabora propuesta de programa de conferencias, con la colaboración del director. Subdl1'9Ctor 

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 
Barragán. 

4. Comunica a la subdirección del museo si es que decide no participar en el Conferencista 
programa. 

FIN 

5. Comunica por escrito a la subdirección del museo si es que decide participar en Conf1rancl1la 
la ponencia y el tema sugerido. 

6. Recibe confirmación por escrito sobre la participación del ponente y la archiva. Subdirector 

----------·---------~----------, 

______ ___,_,REVl=SION="-: oo~----1 1----------F'-'E"-'C=~ DE E~CtOH Julto 2002 
ELABORO: Vonus PldiHa 

Admini-• 

FIRllA 

REVISO: Arq. Zcnid.1 Clullerrez 
Subdiroctoro 

---FllWA: ____ _ 
APROBO: Uc. c.tailno Corcu.a 

Diroctoro 
t------:.Fl"'Rll==A7 ---------



CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P11-CMLB ... MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA2 DE4 .... ~ .. 

- --------
1 e. ACTIVIDADES Responsable 

7 Buscar el espacio adecuado para la ponencia, si es que ésta no se pudiera Subdirector 
realizar dentro de las inslalaciones del Museo, comunica al Conferencista por 
escrito el dia, hora y lugar al que deberá presentarse pa-a realizar ta Conferencia 
y al asislente para que difunda la información sobro la realización de la 
conleroncia. 

8. Recibe informacion sobre el dia y hora en que deber a Pfesentarse, devuelve el Conferencista 
acuse de recibo de la información y trabaia sobre el guión de su oonencia. 

9. Recibe acuse de recibo y lo archiva. Subdirector 
10. Difunde la realizacion de la conferencia e invita a las universidades y publico en Asistente 

general para que asistan al evento. 
11. Eiecuta la POnencia el día y hora convenidos. Conferencista 

FIN 

7. ANEXOS 

1 FECHA DE ELASORACION: Julio 2002 REVIStON: 00 

l ELABORO: Venus Paclll1 REVISO: Arq. Zoraldl Ckrtlerrez APROBO: Uc. Cll11ina Corc-1 
Administrador• Subdirectoro Directora 

1 

. -·--·-
FIRMA: FIRMA: FIRMA: 

--··--

1 ¡ z.. 



JJ--- CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P11·CMLB 
'•. 

~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA3DE4 
(Ai,..HlllkttAGJ.N 

(P11·CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

FECHA DE EL.AllOllACKlN: 

ELABORÓ: v- ....... 
Admlnllhllor• 

FIRllA: 

-

-
INICIO 

1. Elabora propuesta de programa de conferencias, con la 
colaboración del director. 

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

3. Decide si participará en el programa de conferencias para 
la Casa Museo Luis Barragán. 

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

FIN 

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

6. Recibe confirmación por escrito sobre la participación del 
ponente y la archiva. 

--7-. -Buscar el espacio adecuado para la ponencia, comunica 
al conferencista por escrito y bajo acuse de recibo el dla, 
hora y lugar al que deberá presentarse para realizar la 
conferencia y al asistente para que difunda la información 
sobre la realización de la coolerencia. 

Julio 2002 REVISIÓN: 00 

REVISO: Arq. Zorllda Gutl*Toz APROllO: Lic. c.t.lln• Corc-• 
Su-octor1 Dt.-1 ·-FIRllA: F_, 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P11·CMLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE4 

(P11·CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES CONTINÚA 

lllbdlr9ctDr CanfMnclltl Allllilllll Gral. 

·~ ---

r----·- --·-----' . 

~ 
'-----t----·-

[!] 

8 
é 

FECHA DE El..ABORACKIN: Julio 2002 

·T-· 

8. Recibe infonnación sobre el dla y hora en que deberá 
presentarse, devuelve el escrito firmado y trabaja sobre el 
guión de su ponencia. 

9. Archiva el acuse de recibo. 

10. Difunde la realización de la conferencia e invita a las 
universidades y público en general para que asistan al 
evento. 

11. Ejecuta la ponencia el día y hora convenidos. 

FIN 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

REVJSION: oo 
ELABORO: Yenua Pldlh REVISO: Alq. Zot- Gutl"1u APROllO: Uc. c.t.llno Corcuera 

Ditectofa Admlnln-• Subclroctar• 
---------,,,Rllk------FIRMA: FIRllA: 

'--------·-----·-··--·-·-·----~'---------
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN 
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 

P12·CMLB 

HOJA1 DE3 

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

VISITAS A LAS OBRAS DE BARRAGAN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Rog1st1ar y controlar los 1ngrn~,os del musoo por concepto de las acllv1<Jados oprnal1vas 
diarias 

2. ALCANCE 
Aplica al cobro de las cuotas por visitas a todas las obras de Luis Barragan y las venias 
realizadas en la libreri a 

--· 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Cobra las cuotas por visilas a las obras de Bmr<>Ján, se encarga del cobro do las ventas 
de libreria, ademas elabora los registros y envrn las fichas de depósito bancario do ostas Administrador 
ventas al desnacho contable del museo 
Rov1sa dianamonto el reporte de ventas y entradas al musoo y quo las cantidades 
~r_r~~nd~~~~hvo y deposita los in9rcsos 1..~1 la cuenta banc;via de la fundación. Director 
Reg1slra todas las operaciones on la oontabilidad del museo y archiva los documonlos 
correspond1enles. Contador 

4. POLITICAS . Los dopoS>los deben hace1se semanalmente sin quo éstos se mezclen con el 
siguianle mes 

5. CONCEPTOS 

6. ACTIVIDADES Ras pon sable 

1 Realiza un reporto dimo de los cobros por visitas a las obras do Luis B;vragan, en el Administrador 

que también so mduyo ol reporte de ventas de librería dol dia, rogistrandolo en el 
programa "Barragán Books" de la compufadora (éste es un sollware especial que fue 
diseñado para registrar venias do libros y los cobros de entradas, que a su vez puede 
reportar sobro ol inventario existente en la libr01ia como diferencia de las ventas 
realizadas) y lo entrega al director con el dinero en efectivo correspondiente 

2. Recibe el rop01to y ol F>fectivo correspondiente y roaliza el deposito de los ingresos Director 

para venias de libros y visitas de una semana cada, enlroga las fichas de depósito al 
administrador y archiva en una carpela los reportes diarios 

TESIS CON 
FAL ~ DE ORIGEN ··-·-··----------········- ···-------·--- . ..ª. ·--

FECHA DE ElABORACION JulMl 7002 REVISION: 00 

-- ELABORO -V-;nus Pad¡;;-- ·--i-- ReVlSO: Ar~ z.;...;;doGull~;;·-~--APROBo Lit C•l•lin~ c.º;.~ .... 
Administradora Subdirectora \ Directora 

. --·---·-·-- - -·- ------------ --- - -----·------··-···· 1 ··-· ... ---- ··-·-
FIRM.... FIRlll.t.: FIRlll.t.: 

--- ·~ -- --- . - -- ·-----~·-------- -- -- . --· -
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P12·CMLB 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS HOJA 2 DE 3 

r;-------------·- .. - - --------------· 
. 6. ACTIVIDADES Responsable 
3 Recibo las fichas de depósilo. los regislra depósilos en la hoja de control do la cuenla 

do la fundación y las conr.erva para enlregarlas a fin do mes al dospacho contable Administrador 
para su reQislro. 

4 Envia las fichas do dopósilo y un reporto mensual elaborado de los repartos diarios al Administrador 
conlador ¡unto con lada la contabilidad del rnos. los primeros cinco dias dol mes 
siguiente .. -----·--- ----~·---- . 

5 Rogislla los dopositos hechos en la contabilidad del musoo y archiva las fichas del Contador _·,', 
deoósito .. 

FIN 
---
7. ANEXOS •.•..• /:·i/J' 
Hoja de control de bancos 
Reporte diario de ingresos 
Reporle mensiial de inQresos 

.. 

TESIS CON 
FA1LA DE ORIGEN 

r
---- FECHA DE ELABORACION Julto 2002 ------ -- RE~IS_l_Ó_N·-. 00------

Administradora Subdirectora Directora 
-- ELABORÓ. Venus Padilla ± REVISÓ: Arq Z0<alda ~i..,.;;;--- ---APROBó LI~ Catalina--Co_rc_uera ___ , 

- ----- -FIRMA.--------- -------- -- FIRMA:_____ - FIRMA --

- ---------------
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-e CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P12.cas 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEO...ENTOS HOJA3DE3 
Cl.$4 lllll 14llAGÁH 

(P12-cas) DIAGRAMA DE ACTMDADES 

Cont8clor 

INICIO 

1. Realza .., reporte dlmlo de loe coblo& por vl&ilas a 
las obrm de Luis Bmragán, en el que también &e 
Incluye el ,.,,. de Wll1las de lbrerla del dla, y b 
ennga ~- al diá>r con el efectiw> 

2. Recibe et repone, el ef8ctNo com111po11die11te y 
reaiza el dep(JM) de los ingresos, enlnlga . las 
lchas de dapóslm al adrninislnltor y an:hiva en 
una carpela loe repol1es d&los. 

3. Recibe las tlchas de dlpólllo, los regli!lra depóeb 
en la hoja de control de 111 cuenta de la bldacl6n y 
las c:on&eM1 pin ri8glltas • lin de mes al 
despacho oonlllbla paa su ragistro. 

4. Envill .. fichas de ~ y .., l8pOrte mensual 
elabonD> de loe reportls dBils al conl8dor jwltl 
con bta la conlllblldad del me&, loe primeros cinco 
dlas del mes uln&. 

5. Registra los depósitos hechos en la 
contabilidad del museo y archiva las 
fichas del depósito. 

FIN 

TESIS CON 
FALL.A DE ORlGEN 
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CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P13·CMLB 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE4 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EXPOSICIONES 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
~:-;--;,----,...--,---,----,---.,---:----·--·--·-----------t---~--~~-----1 
Difundir por modio do oxposiaones el ar1e y la cullura 
·-------·--------··-··--------------------t-------------1 
2. ALCANCE 
Aplica alOCiasTas oxposicwnos do carácto1 cu1tu1a11mfüadas dentro o tuera det museo. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

/\pruoba y coordina ol programa do oxpos1c1onos anualmente ante la comisión de 
planeaaon de la FATLFl para su aorobaaón 
f:labora el prnyocro de programa y recopila la mlormacion necesaria 

Director 
Subdirector 

DiCiITTiiria ol visto bueno dol programa do oxposicmnos o en su caso propone los cambios Comisión de planeacl6n de fa 
necesanos FATLB 
Monta la oxposicion segun el guion museograf1co Muse6grafo 

Reobon a los v1S1tantes de la exposicion dando una breve explicación de la misma. Estudiantes del servicio 

Selecciona la ob<a que será expuesta 

Envia su propuesta de exposiaón y curr1cuto, enlrega avalúo de las obras que se habran 
de exponer v """°ura su obra en una aseouradorn 

4. POLITICAS 
• Las exposiciones deberoo ser curadas por especialistas con reconocimiento 

en la actividad. 
• Deberá analizarse ol ospocio para tma correcta museografia 
• El museógrafo responsable debora dirigir el montaje desdo su inicio hasta el 

final y supervisar la obra hasra el final do su exposición, cuidando los 
espacios de la casa museo 

• Se contará con personal con conoarn1ontos do conserv..:1011 de la obra, y las 
condiciones ;ynbientales necesanas para exhibir la obra 

• El mont~o no deber a agredir el inmueble del museo catalogado como 
Patrimonio Nacional. 

• Las expo.'>iciones deberan tenor una tomáltca Cultural. 
• Se dobora elaborar catalogo o folleto par difundir la exposición. 
• Los catatogos o foiletos que se realicen deberan contener un texto 

1ntom1at1vo sobre la Fundación de Arqwtectura Tapatía y de la Casa Museo 
Luis llanaoan. 

5. CONCEPTOS 
Museógrafo. PDlsona encargada de montar una exposición en relación at guión 
generado por un curador de la obra expuesta. 

social 
Curador 

Artista o exD<Mlitor 

FEC~_DE E~CION _Ju_bo_200_~2 _________ _,_ _____ R_E_v_1s_10N_:_oo _____ , 

ELABORO Venus Padilla 
Admirüstradora 

REVISO: Arq. Zoraida Gutiá'Tez 
Subdirectora 

FIRMA: 

APROBO: Lic. Catalina Corcuera 
Directora 

---FIRMA: 
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Expositor. Persona que expone objelos en publico. 
Curar. Solocaona1 la orna que sera expuesta, acción do elaborar un guión para la 
exposición que se ha de llevar a cabo. 
Curador. Persona dedicada a curar exposiciones 

1 

: 6. ACTIVIDADES 

1. Analiza las propuestas do exposiloros que lo solicilen presentar sus obras en el 
musco y selecciona la(s) me1or(es), ademas de realizar sus propias propuestas Director 
para conseauir arbstas y sus exposiciones. 

2. Realiza ol prograna de exposiciones y lo presenla a la Comisión de Planeación Director 
de la Fundaaon do Arquitectura l aoat1a Luis Barraaan 

3. Analizan el programa de exposiciones y proponen ideas para modificarlo o 
desarrollarlo en conjunto con la dirección de la Casa Barr~an Comisión de FATLB 

4. Obtiene fondos para cubnr los gastos de la exposiaón, en el caso que et artista 
solicite los ospaaos en renta para exponer y vender su obra, cobra al artis!a la Director 
renta dej espacio corresoond1onlo. 

5. Avisa al expositor que ha sido aprobada su propuosta y comunica la fecha Director 
definitiva para la realización do la oxoosicion. 

6. Coordinan ol desarrollo de la exposición, en comunicación con ol diroclor. Subdirector 

7. Selecciona la obra quo se va a exponer y elabora el guion muscograf1co Cur•dor 

8. Asegura su obra con una asegu1 adora (de 10 contrario asume la Artista 
responsabilidad.) 

9. Recibe la obra que se expondra y solicita la póliza de seguro o carta en la que el Subdirector 
artista asume la resoonsabilidad de su obra. 

10. Monta la exposición según el guión museogrmco. MuHÓgrafo 

11. Promueve y difunde el evento do inauguración y la obra del artista a través de los Director 
medios de información culturales v entreoa el bolelin de orensa corre""°ndiente. 

FIN 

7. ANEXOS 
Programa de Exposiciones 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

t.Aáooo. venu:~~:.oe ELABORAICION ~u:= Arq Zor~d~-G.rt¡.;;;; --- i _ ~~R~-~~:u: ~rc~a -J 
Administradora Subciroctora Diroctora 

FIRMA -- ---~Fl~R'MA:- -T FIRMA -

~---- -------- -----
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OhclDr C...i.1611 

FECHA DE El.AllORAClt>H: JiJio 2002 

ELABORÓ: V•us PIClla REVISÓ: Arq. Zonldll GulWrru 
Adml-. Su.,._. 

FIRMA: FIRllA: 

INICIO 

1. AnaUza propuestas de exposlDras 
y selecciona la(s) mejor(es), 
además de realizar sus propias 
propuestas. 

~ Reallzaelprogramade~posiclones 
y lo presenta a la Canlslón de 
Planeación de la Fundación de 

!lectura T la Luis 
3. Anallzan el programa de 

exposiciones y proponen Ideas para 
modltlcarlo o desamillarto en 
conjunto con la Dirección de la Casa 

4. ObUene fondos para cubrir los gastos 
de la exposición. 

5. Avisa al expositor que ha sido 
aprobada su propuesta y comunica 
la fecha deftnJUva. 

6. Coordina el desarrollo de la 
exposición, en comunicación con el 
director. 

7. Selecciona la obra que se va a 
exponer y elabora el guión 
museogrilllco 

8. Asegura su obra con una 
aseguradora (de lo contrario asume 
la responsabilidad.) 

REVISIÓN: 00 

FIRllA: 
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9. Recibe la obra que 118 expondri y 
aolcila la p6lla de eeguro o cata 
en 11queel8ltilla-- la 
1eepo1118t61ad de su obra. 

10. MDnla la expoeláóll 9BgÚI el guiOn 
muBJgl'llñ:o 

11. Promww y dlfWlde el eM1lo de 
~y la obra del llltisla a 
lnMs de loa lll8dioll de lnfomsi6n 
~ •Rgaildo el bolalln de 

FIN 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

............. . lull•-• 
EUIO.c>: ,,........ 1 llEVll6: Ar.,z.IMI ~ 
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PROCEDIMIENTO PARA RENTA DE ESPACIOS PROPIEDAD DE LA CASA MUSEO LUIS BARRAGAN 

1. OBJETIVO RESPONSABLE 
Recaudar fondosá.iraves de la renta de espacios de la Casa Musoo Luis Barragán. 

2. ALCANCE 
Aplica a lodos los contralos de arrend;;miento para los espacios propiedad de la Casa 
Musoo Luis Barraqan 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 

Realiza la sol1c1tud para rentar un espacio propiedad de la casa Luis Barragan, on caso do 
ser 11probada su sohatud ronla ol espacio ba¡o finna del contrato correspondiente y cumple Solicitante o arrendatario 
con las cond1c1ones acordadas en el 
Aprueba la sol1cilud de renta Director 

Elabora el contrato, en el que indica los lineamientos y condiciones de renta que debera 
seauir ol arrendatario. Subdirector 
Efectúa el cobro CO<respondiente al periodo de renta. Administrador 

4. POLITICAS . Solo soran rentados los espacios para eventos de caracter cultural o 
académico. . El arrendatario debela finna ol rOQlamento de uso do espacios . 

5. CONCEPTOS 

6. ACTIVIDADES Responsable 

1. Envia solicilud do arrendamiento por escrito a la CMLB, en donde explica sus Solicitante o Arrendatario 
necesidades v el tipo de aclividados que pretende realizw en el espacio 

2. Analiza la solicitud y decide si la aprueba o rechaza 
Director 

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

FIN 
4. En el caso do que acoplo la solicitud lo comunica al interesado sobre la 

aprobación y la turna al subdirector para que realice el contrato correspondiente. Director 

5. Realiza el contrato de arrend¡mjento con los linea'nienlos y condiciones de renta Subdirector 
bajo los que se regirá su estancia y lo entrega paia su firma al arrendalano 

TESIS_GD.N 
-·--- FA.ttA-·DE-ORIGEN~ ·-

VISION: 00 FECHA PE E~CION - J~ho 2_(1()2_ -- - ------- - . -----
ELABORO: Venus Padilla 

Administradora 

FIRMA: 

REVISO: Arq: Zoraid• Gulierrez 
Subdirectora 

-------FIRMA: - FIRMA:--

L---------------~-------·--· 

APROSO Lic. Catalina Corcuera j 
Directora 

·-·~---
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6. ACTIVIDADES 
------------- -- .. -·--· --- - - ----- - - .. - --------------

6. Firma contrato de arrendamiento aceptando todas las cond1c1ones de uso y 
procodo a p;Klar al administrador el monto acordado 

r Cobra el monto do ta renta corrospond1onto y lo turna a ta dirccaon para su 
postoriOI doposito en la cuenta bancaria do ta fundación, entrega factura original 
al arendala110 y archiva la r.üpia en los documentos contables que enviar a a fin 
de mes al contador. 

B. Roobo el pago correspondiente a ta renta y lo deposita en ta cuenta de ta 
Fundacton -- -- --- --------------- ---- ~-----------

9 Roobe la faclura correspond1onte y la archiva en su contabilidad personal 

10 Entrega el ospaao arrendado a la subd1reccmn al termino del contrato y b~o las 
mismas condiciones en que le lue entregado. b~o la supervisión de Ja 
subdirucaon dol museo 

FIN 

·-------
7.ANEXOS 
Contrato de arendarnionto. 

-

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Responsable 

Arrendatario 

Administrador 

Director 

Arrendatario 

Arrendatario 

-

E 
FECHAOEELAllORACION JutJ0200;---· --· -···· 1 .. ____ R~SION:OO 

ELABORO: venus Podina ·r-· ·REViso~;.;.~z-;;,;...;:;G;.i;""~' - T APRooo: uc. ea1a11na eorcuera 

Administradora Subdirectora 1 Direct~--ora-------1 

___ · -~-FIR~~~---~----I~-==- FIRMA ------- ____ ¡_~----=-~-~~:~~: ----~ 
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(P14-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

FECffA DE ELAllORACIÓN: Julio 2002 

INICIO 

1. Envfa solicitud de arrendamiento por 
escrito a la CMLB. 

2. Analiza la solicitud y decide si la aprueba o 
rechaza. 

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

4. En el caso de que acepte la solicitud le 
comunica al interesado sobre la 
aprobación y la turna al subdirector para 
que realice el contrato correspondiente. 

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

6. Firma contrato de arrendamiento y 
procede a pagar al administrador el monto 
acordado. 

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

8. Recibe el pago correspondiente a la renta 
y lo deposita en la cuenta de la fundación. 

RIVmÓll:OO 
ELABORO: y..,. p ... REVISÓ: Alq. Zcnl8 ~ APROllÓ: Uc. c:.llna eom.. 

Adnllnieftdor8 .. ~ ..... -. .,.,_. 
RAMA: FllllA: FIMIA: 
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(P14.Clll8) DIAORAllA DE ACTIVIDADl!S CONTll)A 

Al'NndatlHto Dhclor 

[AJ 
""'--

l 9 ~ 
1 . y 

-1 

e FIN J 

SUbdlreclor Adlnlnlltndor T•• 

9. Recibe la factura correspondiente y la 
81Chiv11 en su contabilidad personal. 

10. Enlnlga el 8llP8Cio arrendlldo a la 
lllbdlrección 111 término del contrato, y bajo 
las misma• condiciones en que le fue 
antr.gado, bajo la supervisión de la 
subdiraccldn del museo. 

FIN 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

-·-i:----- =-... --Adllllllllli.... • ...... . 

..... :00 
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CURSOS Y TALLERES 

1, OBJETIVO RESPONSABLE 
Promovor la cullura nacional a uavós do cursos y 1alleres impartidos en el conlexto de la 
Casa Museo Luis Barraoan. 

2. ALCANCE 
Aplica a todos los cursos y talleres organizados por la Casa Museo Luis Barragán. 

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES 
Auloriza los programas do cursos y talleres. Dlreetor · 

Elabora los programas de cursos y lalleres que habran de sor llevados a cabo. Subdirector 

Colaboran en la realizaaon y organización del malerial didactico requerido para los cursos Estudiantes de servicio social 
o talleres v en alounas ocasiones irnpartiran alnunos de los talleres para niños. 
lmparlen los talleres o cursos. Maestros 
Asisten a los cursos y talleres y realizan el oaao corresoondiente al curso que lomaran, Interesados 
Heabe el pago correspondienla al curso que el interesado haya decidido tomar. Administrador 

Dilundo la realización de los cursos en las universidades y en los modios de información 
on genor al, también es encargado de brindar información a los interesados que la Asistente General 
soliciten v de inscribirlos on caso do que decidan asistir 

4. POLITICAS . La Casa Luis Barragán se reserva el derecho de cancelar los cursos, si es que no TESIS CON se cumpliera con el minimo de alumnos para formar un grupo . Para recibir un reconocimiento por haber lomado ef curso el alumno deberá FALLA DE ORIG N cumplir con un minimo de 60% de asislencias. 

5. CONCEPTOS 

6. ACTIVIDADES Responsable 
1. Elabora ol programa de cursos y talleres que se habrán de impa'tir durante un 

periodo de 6 mar.es, con la colaboración del subdirector. · Director 
2. Convoca en las universidades a maesUos interesados en impartir ef curso o taller 

correspondiente, o bien especialistas en el tema con exoeriencia en docencia. Subdirector 
3. Reciben la convocatoria y los inleresados asisten a entrevistarse con el Maestros 

subdirector del museo para ser el titular del curso o taller de su dominio. 
4. Elrge al maestro que impartirá el curso o taller y se lo comunica, asi como a 

aquellos que no seleccionó para agradecerles su asistencia Subdirector 

REV1St0N: 00 

cnida Gullé<rez APROBO: Lic. Colalina Corcuera 
rectora Directora 

lllA: FIRMA: 
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¡~: ACTIVIDADES 
- - ·---·-~---·----------

1 Responsable 
5. Reabe la nolificacion y comienza a preparar el malerial que utilizara (con el 

apoyo de los estudiantes de SllfVicio social del museo) para desarrollar el curso o Maestro 
taller correspondiento. 

6. Colaboran en ta preparación del material didactico y gráfico de apoyo para la Estudiantes de servicio social 
realización del curso o taller. 

7. Difunde y promueve a través de los medios de comunicación los cursos y 
talleres próximos a 1moartirso en el museo. Asistente aeneral 

B Solicita información en el museo sobre lo.s cursos o talleres en que este Interesado 
interesado . . 

9. Proporciona información a los interesados que lo soliciten. Asistente general 

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

11. Registra las inscripciones aJ curso o talle< correspondiente, de quienes decidan Asistente general 
asistir. 

12. Pagan al administrador el costo correspondiente al curso o taller al que asistirá. Interesado 

13. Recibe los pagos de inscripción a los cursos o talleres, otorga la factura Administrador 
corresoondienle v archiva la copia en los documentos contables. 

14. Asiste al curso o taller correspondiente. Interesado 

15. Imparte el curso o taller a los interesados. 
Mantro 

16. Al término del periodo realiza la clausura y entrega a los alumnos el 
reconocimienlo corresnondiente. Director 

17. Entrega al administrador el recibo de honorarios que le deberá ser pagado por Mantro 
sus servidos. 

16. Recibe el recibo do honorarios, lo atchiva en los documentos contables y solicita Administrador 
al d11ector que le elabore cheque de oaao. 

19. Realiza el choque correspondiente y lo onlroga al maestro. Director 

20. Recibe el pago. Maestro 

FIN 

7. ANEXOS 
Lista de reoistro de inscriociones .......... ,. ----!.l!iulu \JVl~ 

FALLA DE ORIGEN 
-----------------~--~--·------·-·-----·~------------~ 

FECHA DE ELAllORACION. Julio 2002 REVISION: 00 

El.ADORO: Venus Padilla 
Administradora 

FIRMA: 

REVISO: Arq Zoraida Gutierrez 
Subdirectora 

-- -- ----·----------! 
APROBO: Lic. c.btlna Corcuera 

Directora 

FIRMA: 
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(P15-CMLB) DIAGRAMA DE ACTIVIDADES 

Dl!Ktor Subdll'Ktor .. _tro lnllrludo A1l118nl8 Admlnl11rHor E1tudllnlH 

~¡ ~----- - ---·- ··-- -- --- --·--

. 1 ·o 1 
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FECH-. DE ELAllORACION. 

ELABORO: Von1n Padll• 
Admlnl1trodou 

FIRMA: 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Tarea 

INICIO 

1. Elabora el programa de cursos 
y talleres con la roaboradón 
del subdirector 

2. Convoca a maestros o 
especialistas en o tema con 
e•periencia en docooaa 

3 Reciben la coovocatona y los 
interesadas asisten a 
entrevistarse con el 
subdirector 

4 Realiza entrevistas y elige al 
maestro que impartira el curso 
o taller y so lo canunica. asl 
como también a aquellas que 
no seleccianó 

5 Recibe ta n00ficaci6n y 1 
comienza a preparar el 
mater1at que ublizara pata 1 
desarrollar el curso o talle< 
corresoondiente 

6. Colaboran en la preparación 
del mater1al didactico y grilfico 
de apoyo "'"'ª la reatizacióo 
del curso o taller 

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

8. Solicita lnfO<lllación en el 
museo sobra los cursos o 
talleres en que esté 
interesado. 

9. Proporciona infoonadón a los 
Interesadas que la s<iiciten. 

--------

128 



CASA MUSEO LUIS BARRAGÁN P15-CllLB -t MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS HOJA4DE5 
CU.lilUISUlu.G.l.N 

(P15.CllL8) DIAORAllA DE ACTIVIDADES CONTINUA 

El.MOllO: v....... llEVllO: "'- lorlldl CMNrw. .......... . ......... 

TESIS CON 
FALLA_DE ORlGE 

10. Alillln al lllUl80 y 88 
lnacriblll al ano o tallar 
IDIWIPUlldilnlll. 

12. Pagan 11 8drrinislrador el 
cmto m1•po11die11le al ano 
o taler .. que aalatt 

14. Recibe la facUll urlglnal y 
-... 11 ano o llller 
comll¡IUndillnl. 

15. lmpnt el ano o tallar a loa 
lntnladue. 

16. Al tmmmclel perlodolllllza 
la c:lallln y erllnlg8 a los 
llumnuB el l8COllOdmlel*> 
QllTlllpUl1dl11111B. 

17. Enhga ll adinlni.adOI ti 
recibo de honalwlol que 111 
dlblrt w Plillldll JU_ 
-*loa. 

18. An:flivl¡ el redbo di 
honor.a y lllildta 111 dlnlcb' 
que 111 lllabonl dleqlJe de 
pago. 
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TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

-FEcHADE ELMIORAclOll Jul., 2002 REVISION: 00 -----------f 
! E~~~=adl~~----- -- --

L ____ FIRMA: 

REVISO: Arq. Zoraida Gutierrez APROBO: Lic. Catalina Cor~ 
subdirectora Directora 

FIRMA: -- -----·---FiR"'M;-;;A-: ------1 
- - -· ----~--------
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CONCLUSIONES 

Con la vivencia constaite en mi irna laboral surgió el interés de desarrollar este proyecto de 
reestructuración administrativa para esta institucioo cultural, con et fin de lograr una aportación 
que pormitiera un aecimiento de manera organizada a la casa museo Luis Barragan. 

Para llegar a este resultado tuve un acercamiento coo díferenles museos y casas de cullura del 
Distrito Federal y desaforlunadamenle me encontré con que la mayoria de ellos funcionan 
medaite una administrnción ernpirica, y otros de ellos que si cuentan con una estruclura 
administrativa formal pero par<;;armenle funcional pues pude observar en ellos grandes 
deficiencias sobre lodo en el ámbito crganizacionaJ, y por lo larllo no estuvieron dispueslos a 
brinda-me el apoyo necesaric para observa sus actividades y loma referencias paa et 
desarrollo de este proyecto. 

Sin embago, los cooocimienlos adquiridos durante mi carrera me permilieroo desarrollar este 
proyeclo, et cual ya ha sido aceplado dentro de la Casa Museo Luis Barragán como una gula 
paa la organización y manejo administrativo de esta inslancia. 

Ha sido para mi un ralo llegar al hrmino de este trabajo ya que me habia propuesto cumplir los 
objetivos del compromiso que adquirl con la universidad por haberme transmilido los 
conocimientos coo relación a mi profesión y el objetivo en mi área laboral aportando cambios 
positivos para lograr un desarrollo inslilucional. 

Las propuestas estratégicas que planleé en este trabajo en cuanto a promoción, difusión, 
intercambio cultural, apoyo de universidades, entre otras ya se han puesto en práctica esperando 
tenEr resullados positivos. 

Deseaia que esle trabajo sea una guia para los futuros estudiantes en el campo de la 
administración, y especificamente en el área de la administración cultural y extender una cordial 
invitación a mis compañeros de la universidad para que se enriquezca más el tema de la 
organizacien y la administración cultural. 

Propongo que en la F acullad de C:onladuria y Administraciones se aeen grupos 
multidsciplin<rios en el que se analice la estruclura adminislraliva cullural de nuestro pals, ya 
que pienso que este sector ha sido olvidado y pocrla contribuir de manera impcrtante al 
desarrollo ecmómico de nueslro pais. 

Sugill"o que a las instiluciooes cullurales se les administre como empresas productivas y no sólo 
cano instituciones q.¡e deban ser subsidiadas por el gooierno. La cultura en nuestro pals no es 
un negocio pero se deben emprender proyectos que les permitan a estas instituciones lograr una 
autosuficimcia en su desa-rollo. 

Rnalmente agradezco a lodos los profesores de la Facullad de Contaduría y Administración, a 
mi asesor de proyecto el Maestro Acrián Méndez Salvataio por el apoyo y liernpo dedicado a 
este proyeclo asl como a ledas las perSOflas que colaboraron para el buen lé"mino de esle 
trabajo, y de especial manera a la Universidad Nacional Autoooma de México. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

131 



BIBLIOGRAFIA 

Frmklin Rnoowsky, Enrique Benjanin Orgmización de Empresas. (1°. ed) México McQaw 
Hill,1998. 

Frmklin FinCONsky, Enrique Benjamln Auditoria Administrativa. (1ª ed). Mél<ico Me Gum Hill, 
2001. 

Koontz, Harold y Weihricli, HEinz Administraciérl. (5a ed). Mél<ico Me Graw Hill / lnteramericana 
de Mélüco, 1994. 

Hamptm, David Jr. Administraciérl. (3° ed). México, MeGraw Hill, 1991. 

Matima, González Silva Llis Barragán (1ª ed). Mél<ico. Colección Cirrulo del Arte del Consejo 
Nacional para la Cultura y las Ar!es, 1998. 

Palomar, Va-ea y Rodriguez, Salvada Barragán Obra Completa Mél<ico, Tariais Edciones S.A., 
1995. 

Rcbbins, St~hen P. Administra::im Teaia y Práctica. Mél<ico, Prentice Hall 
Hi"'anoameicaria, 1994. 

Rodrlguez, Valencia Joaquln Cómo eliiJorar y usar los manuales administrativos. (3ª ed). Mél<ieo 
ECAFSA, 2001. 

Stmer, A. F. y Wankel, Charles Administracjm. Mél<ieo; Prentice Hall Hi"'anoamericma, 1990. 

Wltker, Rodrigo Los Museos. (1ª ed) México, Ta-oor Milenio Consejo Nacional para Ja Cultura y 
las Artes, 2000. 

REVISTAS 

Revista Libro En el Mundo de Luis Barragán (3ª ed). México, Artes de Méláco y el Mundo S.A 
deCV, 1999. 

OTRAS PUBLICACIONES 

La Gula de Artes de México (2" ed). México, Artes de México y ei Mundo SA. de C.V., 2000. 

PÁGINAS DE INTERNET 

132 


	Portada
	Índice
	Introducción General
	Capítulo I. Antecedentes y Conceptos
	Capítulo II. Diagnóstico
	Capítulo III. Estrategias y Soluciones
	Capítulo IV. Manual General de Organización y Procedimientos
	Conclusiones
	Bibliografía



