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~ - MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
o o ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 307-2021
Guatemala, 6 de abril de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organismo
Ejecutivo, le corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccién politica, técnica y administrativa
del Ministerio a su cargo, asi como la administracién de los recursos financieros y humanos bajo su
responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficios Numeres AG-00188-2021, AG-00189-2021, AG-00192-2021, AG-00193-2021 ¥
AG-00198-2021, de fechas 24, 24, 25, 25 y 29 de marzo de 2021, respeclivamente, fueron remitidos los
Manuales, de Normas y Procedimientos de distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
avalados por el sefior Administrador General, en virtud que es necesario aclualizarlos porque permitiran
agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de la Ley, per lo que es pertinente emitir la
disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a)
y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales 2), f) y m) del Decreto numero
114-97 del Congreso de la Repitlica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del
Acuerdo Gubernativo nimera 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Intemo del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1, Aprobar el contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos, correspondientes
2 las dependencias del Ministerio de Cullura y Deportes siguientes:

a) Direccién Cooperacidn Nacional e Internacional;

b) Direccidn de Auditoria Interna;

c) Direccién de Comunicacién y Difusion Cultural;

d) Direccion de Si Informéticos;

e) Unidad de Informacién Publica;

f) Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-, de la Direccion
General del Patrimenio Cultural y Natural; para el manejo, traslado y almacenamianto de piezas
arqueoldgicas; y,

g) Parques y Sitios Arqueoldgicos, Museos y Centros Culturales, y Archivo General de Centro
América de la Direccién General del Patrimonio Cuitural y Natural; para los Ingresos Propios;

ARTICULO 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuerdo, deberdn darse a
conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya observancia es obligatoria
a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3, El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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INTRODUCCION

El presente manual contiene los procedimientos para el ingreso de piezas
arqueologicas a la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural a traves del
Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales “DEMOPRE”.

El origen de las piezas arqueoldgicas que ingresan a la Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural puede provenir de investigaciones cientificas,
decomisos, donaciones o repatriaciones y pueden pertenecer a diversos periodos
histéricos, paleontolégico, prehispanico, colonial, republicano e industrial.

Las piezas arqueoldgicas al momento de ser descubiertas y manipuladas en
el campo, entran en contacto directo con los investigadores quienes en algunos
casos no poseen el conocimiento técnico para el manejo, embalaje y transporte de
las mismas; la falta de conocimiento, la poca planificacion y que sean almacenadas
en areas inadecuadas, provoca algunas alteraciones y dafios en las piezas, incluso,
pueden ser objeto de robo o vandalismo si no son custodiadas adecuadamente.

A través de los procedimientos que contiene este manual, se contempla
controlar adecuadamente los traslados y almacenaje que estén bajo la custodia de
la Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural, garantiza la seguridad y
conservacion, mediante la aplicacion de normativas y mecanismos especificos que
permitan preservar la integridad de las piezas arqueologicas, asi como alcanzar
niveles optimos de conservacion y proteccion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir normas y procedimientos para la recepcion e inventario; manipulacion,
transporte y almacenamiento de piezas arqueolégicas correspondientes a los
diferentes periodos de la historia guatemalteca y que forman parte del patrimonio
cultural de la nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar lineamientos sobre la metodologia adecuada y estandarizada para la
recepcion e inventario de piezas arqueologicas en los distintos almacenes de
bienes culturales a cargo de las unidades administrativas y tecnicas
involucradas.

Dar lineamientos sobre la metodologia adecuada para el embalaje y traslado
de piezas patrimoniales (de origen arqueolodgico, paleontolégico, colonial,
industrial y republicano), asi como la utilizacion de los materiales idoneos
para este procedimiento.

Definir los requerimientos minimos de seguridad y mantenimiento que deben
tener los depodsitos para el material patrimonial (de origen arqueologico,
paleontolégico, colonial, industrial y republicano), para su conservacion y
prevencion de robo o vandalismo.

Capacitar a las personas involucradas en el manejo de los procedimientos
relacionados con la recepcion, registro, embalaje, traslado, seguridad vy
mantenimiento de las piezas arqueoldgicas.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Titulo I, Capitulo I,
Articulos 59, 60, 61.

2. Decreto nimero 26-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
la Proteccion del Patrimonio Cultural y Natural y sus Reformas Capitulo I
Articulos 1, 2, 3; Capitulo Il: Articulos 7, 8; Capitulo XI: Articulo 70.

3. Acuerdo Gubernativo niumero 27-2008, Articulo 14, inciso 8, Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Acuerdo Ministerial nimero 63-2019, Manual de Organizacion y Funciones

del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Acuerdo Ministerial numero 001-2012, Reglamento de Investigacion

Arqueoldégica y Disciplinas Afines.

6. Convencién de la OEA sobre defensa del Patrimonio Arqueoldgico, Histérico

y Artistico de las Naciones Americanas. Articulos: 2, 8.
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DEPARTAMENTO DE FECHA DE marzo 2021
MINISTERIO DE MONUMENTOS PREHISPANICOS Y | EMISION
CULTURAY COLONIALES “DEMOPRE” CODIGO MCD-
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y DGPCYN-01
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
ggggERgllalEElﬁTO RECEPCION E INVENTARIO DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS
OBJETIVO Proporcionar al personal responsable de la recepcion e inventario de
piezas arqueolégicas, las normas y pasos a seguir para el manejo
apropiado de las piezas y de esa manera evitar cualquier dano a las
mismas.
INICIA Jefe del DEMOPRE
FINALIZA Secretaria del DEMOPRE
NORMAS 1.De la recepcion de piezas arqueoldgicas:

El técnico en Arqueologia sera el Gnico responsable de revisar los
documentos legales de respaldo en la recepcion de piezas y verificar
lo siguiente:
Dimensiones y material constitutivo de las piezas,
e Material de soporte adecuado para sujetar la pieza, ademas;
utilizar equipo personal adecuado para manipularlas, en area
de trabajo adecuada.

2. Del informe técnico de las piezas arqueoldgicas:
El técnico en arqueologia es el responsable de elaborar un informe,
detallando las condiciones de conservacion en las se reciben las
piezas, debiendo contener los siguientes datos:
e De qué manera fue obtenida (investigacion, hallazgo,
donacion, decomiso)
¢ Medidas del objeto
e Material en que fue elaborado
e Breve descripcion del objeto y el estado de conservacion en
que se recibe
e Registro fotografico y todo registro grafico de la pieza

3. De la asignacion de numero de registro:
Unicamente el técnico del Departamento de Registro, sera el
responsable de asignar el nimero Unico que identifica a la pieza.

6. De la recepcion de las piezas arqueolégicas:

El técnico en arqueologia es el responsable de redactar el acta/oficio
de recepcion, donde haga constar la recepcion de la pieza
arqueoldgica, mismo que deberé contener una descripcion de la
pieza y adjuntar el informe de recepcion, con e/qunfero de registro,
proporcionado por el Departamento de Reglstro -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza la documentacién que

1 respalda la entrega de las piezas

Jefe del DEMOPRE Aquesiogioas. _

Traslada instruccion al Técnico de

2 Arqueologia para realizar la recepcion vy
registro

3 Recibe las piezas con el expediente

4 Realiza desembalaje de las piezas
arqueologicas recibidas.
Analiza las piezas arqueoldgicas y verifica

5 la informacion en el documento de traslado.

Técnico en Arqueologia 5 Elabora informe técnico para incorporar al

expediente.

- Toma de fotografias y registro grafico de la
pieza.

8 Traslada al Técnico del Departamento de
Registro

9 Recibe y asigna numero de inventario

Técnico del Departamento de interno a cada pieza arqueoldgica.
Registro 10 Realiza marcaje fisico de cada pieza.
11 Traslada a la secretaria del DEMOPRE.
Secretaria del DEMOPRE i nECTEeEdianie
13 Archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE A | marzo 2021
MINISTERIO DE | MONUMENTOS PREHISPANICOS MCD-
CULTURAY Y COLONIALES “DEMOPRE” CODIGO DGPCYN-02
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
ggggggllalEEINTo TRASLADO DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS
OBJETIVO Proporcionar al personal responsable del traslado, manipulacién y
embalaje de piezas arqueoldgicas, las normas y pasos a seguir para
el manejo apropiado de las piezas y de esa manera evitar cualquier
dafio a las mismas.
INICIA Jefe del DEMOPRE
FINALIZA Secretaria del DEMOPRE
NORMAS 1. De los técnicos involucrados en la manipulacion, embalaje y

traslado de las piezas:

Los técnicos seran los responsables del cuidado y manejo de las

piezas arqueoldgicas, estar capacitados y cumplir con las medidas

minimas siguientes:

e Evitar el exceso de personas en los procesos de manipulacion,
embalaje y traslado de piezas arqueoldgicas.

e Utilizar los materiales y el equipo minimo de proteccién para el
manejo de las piezas.

e Garantizar que el transporte llene los requisitos de seguridad e
integridad, tanto de las piezas arqueolégicas, como del personal
involucrado en su manipulacion y traslado.

2. De la informacion del contexto de las piezas arqueologicas:
Toda pieza arqueoldgica, que se traslade, debera contar con
informacion relacionada con su contexto y la documentacion de
soporte; de no cumplir con lo anterior la pieza no se recibira.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud para trasladar las piezas
arqueologicas.
Jefe del DEMOPRE Asigna al técnico en arqueologia de
ceramoteca para coordinar y custodiar el
traslado de las piezas
Recibe instruccién escrita
Elabora orden de traslado
Traslada al Jefe del DEMOPRE.
Recibe, revisa y firma la orden de traslado
para su validez legal.
Traslada al técnico en arqueologia la orden
de traslado de la pieza
Recibe y revisa el embalaje de las piezas
arqueolodgicas.

Verifica el inventario adjunto a la solicitud
9 de traslado y entrega las piezas
arqueoldgicas indicadas.

Custodia el traslado de las piezas a donde

N

Técnico en Arqueologia

o oW

Jefe DEMOPRE

Técnico en Arqueologia

10 corresponda

11 Elabora informe de traslado y adjunta
documentos de soporte

12 Entrega informe a jefatura de DEMOPRE
Recibe, revisa y avala con firma el informe

13 de traslado.

Jefe DEMOPRE Traslada expediente y constancia de

14 traslado a la secretaria del DEMOPRE para

archivo.
Secretaria del DEMOPRE L Reche expediente.
16 Archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE FECHA DE i e DA
MINISTERIO DE MONUMENTOS PREHISPANICOS | EMISION
- CULTURAY Y COLONIALES “DEMOPRE” CODIGO MCD-
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y DGPCYN-03
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-01
Egggglﬁﬁzlhm ALMACENAMIENTO DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS
OBJETIVO Proporcionar al personal responsable del almacenaje de piezas
- arqueoldgicas, las normas y pasos a seguir para el manejo apropiado
de las piezas y de esa manera evitar cualquier dafio a las mismas.
INICIA Técnico en Arqueologia.
- FINALIZA Secretaria del DEMOPRE
NORMAS 1. De las instalaciones para almacenaje:

Los técnicos seran los responsables de velar por el cumplimiento de

las medidas siguientes:

e El espacio fisico destinado al resguardo de las piezas
arqueoldgicas, debera contar con las medidas minimas de
seguridad, y espacio de maniobra, para evitar dafios a las piezas
almacenadas.

e El almacén o laboratorio que tenga bajo su resguardo piezas
arqueoldgicas, debera contar con autorizacion escrita de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

e El almacén debe contar con el equipo minimo de estanterias y
espacios fisicos adecuados para el almacenaje temporal o
permanente de las piezas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora informe de la recepcion de piezas
Técn: A o 1 arqueoldgicas.
senico S Afqueciopia , Solicita autorizacion al Jefe del DEMOPRE
para su almacenaje en el area designada
Recibe solicitud para almacenaje
4 Analiza la propuesta de almacenaje y
Jefe DEMOPRE autoriza el procedimiento
Traslada autorizacion a técnico o
5 encargado de bodega.
6 Recibe autorizacion
Almacena las piezas de acuerdo a los
7 protocolos establecidos de manejo de
Encargado de bodega piezas.
Elabora informe del proceso de
almacenamiento
Traslada informe al técnico de arqueologia
10 Recibe informe
Elabora dictamen de la recepcion de la
Técnico de Arqueologia 11 p?e'za arqueologica, lo consigna en su
bitacora.
Envia copia del informe al Jefe del
12 DEMOPRE
13 Recibe y revisa informes
Traslada informes al Director General del
Patrimonio Cultural y Natural, con copia de
Jefe DEMOPRE 14 lo actuado desde la recepcién hasta el
almacenaje de la pieza arqueoldgica.
15 Envia a la secretaria para archivar
16 Recibe expediente
Secretaria del DEMOPRE , _
17 Archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO

DGPCYN: Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
DEMOPRE: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

CERAMOTECA: Centro de consulta e investigacion de ceramica y otros materiales
arqueolodgicos, tambien para el resguardo y tratamiento de las piezas de este tipo,
que constituyen el acervo de muestras de los diversos proyectos arqueolégicos
realizados en Guatemala.

MUNAE: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.

PIEZAS ARQUEOLOGICAS: Objeto cultural de origen prehispanico, elaborado en
diferentes materiales, tales como barro, litica, hueso, madera y otros.

EMBALAJE: Proceso de colocar materiales para proteger un objeto, con el fin de
evitar que sufra deterioro durante su transporte o almacenaje.

DESEMBALAJE: Proceso para retirar los materiales de proteccion que envuelven
o protegen una pieza arqueolégica en el proceso de manipulacién o almacenaje.

NUMERO DE REGISTRO: Cédigo tnico asignado a una pieza arqueoldgica, para
registrarla en el Inventario Nacional de Bienes Culturales de la Nacion.

MONUMENTO PREHISPANICO: Construccion arquitectdnica o escultérica que
tiene gran valor histérico, producido o elaborado por un pueblo, previo a la venida
de los espanoles.

MANIPULACION: Proceso por medio del cual se sujeta una pieza para su
evaluacion, examen o embalaje.

MARCAJE: Se dice del paso en que se imprime sobre una pieza arqueoldgica un
codigo, este puede ser con tinta permanente o lapiz de manera temporal.

DICTAMEN: Documento elaborado por un profesional especialista, en el cual se
registra el resultado o diagnéstico de un proceso de evaluacién a una pieza
arqueologica.

RESGUARDAR: Poner bajo proteccién o cuidado un bien u objeto arqueoldgico.

CONSIGNAR: Senalar o poner por escrito una cosa para dejar constancia de ella,” v /f:

generalmente de manera formal o legal.
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CADENA DE CUSTODIA: Implica: la extraccion adecuada de la pieza arqueoldgica,
su preservacion, individualizacién, transporte apropiado y entrega controlada. Asi
como el registro de las personas que intervienen desde su localizacién, valoracion
y analisis y asi evitar alteraciones, sustituciones, contaminaciones o destrucciones.
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ANEXO 1: PROCESOS BASICOS PARA EL MANEJO DE PIEZAS
ARQUEOLOGICAS

a. Manipulacion de la pieza arqueologica: previo a su manipulacion,

se debe verificar sus dimensiones, material constitutivo, area de
maniobra y de trabajo, las cuales deben estar libres de elementos que
puedan dafar la pieza. Los técnicos involucrados en el proceso,
deben tener las manos limpias, utilizar guantes antideslizantes y
contar con los materiales de soporte adecuados para colocar la pieza.
Debe evitarse la manipulacion excesiva de la pieza arqueoldgica y es
fundamental usar materiales de soporte que permitan examinarla en
todas sus dimensiones, buscando que sea el adecuado segun el
material constitutivo de la pieza.
La manipulacién de la pieza puede ser realizada por uno o mas
técnicos en arqueologia o conservacion, dependiendo del peso y las
dimensiones de la misma. Siempre limitandose al manejo de una
pieza a la vez.

b. Desembalaje de la pieza arqueoldgica: Si estuviera en una caja con
material de embalaje, es importante analizar la forma en que fue
colocada antes de sacarla para evitar accidentes, debido a que los
materiales que la protegen pueden quedar atrapados en el contenedor
y debe documentarse para determinar posibles dafos que un
inadecuado material de embalaje o traslado pueda causar a la pieza.

c. Informe técnico de la pieza arqueoloégica: El técnico elaborara un
informe, haciendo constar las condiciones en que se recibe la pieza,
la forma en que fue obtenida (investigacion, hallazgo, donacion,

decomiso), medidas del objeto, material en que fue elaborado, una

breve descripcion del objeto y el estado de conservacion en que se ~tuiua,
recibe. Al informe debe adjuntarse registro fotografico y todo registrgfi’_,_ﬂ" N0

grafico de la pieza. \Z wrucionac &,
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d. Asignacion del nimero de registro: Lo asignara un técnico del
Departamento de Registro, sera un nimero unico, el cual permitira
mantener la cadena de custodia y servira para el registro definitivo
ante la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

e. Toma de fotografias y registro grafico: Es responsabilidad del
técnico asignado por el DEMOPRE-CERAMOTECA, realizar el
registro fotografico y grafico de las piezas, para evidenciar el estado
de conservacion en que se reciben las mismas.

f. Redaccion de actaloficio de recepcion: EI DEMOPRE-
CERAMOTEC, elaborara un acta/oficio, que haga constar la recepcion
de la pieza arqueolédgica, el cual debera contener una descripcion de
la pieza y adjuntarlo al informe de recepcion, con el numero de registro
proporcionado por el Departamento de Registro, el cual formara parte

del expediente
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ANEXO 2: PROCESOS BASICOS PARA EL TRASLADO DE PIEZAS
ARQUEOLOGICAS

1. Traslado de piezas arqueologicas del sitio/proyecto hacia el
laboratorio del proyecto:
El arquedlogo responsable Director/Codirector del proyecto arqueoldgico, debera

solicitar por escrito al Jefe del DEMOPRE la autorizacién para el traslado de las
piezas del sitio arqueoldgico al laboratorio del proyecto. Eltraslado sera coordinado
y custodiado por un técnico asignado por el DEMOPRE.

2. Traslado de piezas arqueologicas del laboratorio del proyecto hacia el
MUNAE:
a. El Arquedlogo Director/Codirector del proyecto arqueoldgico entregara

por escrito solicitud a la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural para autorizacién de traslado de materiales del sitio arqueoldgico
al laboratorio del proyecto.

b. El Director General del Patrimonio Cultural y Natural solicitara al
DEMOPRE dictamen técnico como documento de soporte para la
autorizacion del traslado.

c. La Jefatura del DEMOPRE asignara un técnico (que sera el supervisor
del proyecto) quien elaborara el dictamen técnico tomando como base el
expediente del proyecto y las supervisiones realizadas a los trabajos de
campo y de laboratorio. El dictamen debe ser trasladado a la Direccion

General del Patrimonio Cultural y Natural.
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3. Para traslados de materiales del laboratorio del proyecto hacia el
DEMOPRE (Ceramoteca, Bodega de Materiales Arqueoldgicos o al
Salon 3):

a. El Arquedlogo Director/Codirector del proyecto arqueolégico entregara

por escrito, solicitud al Director General del Patrimonio Cultural y Natural
para que autorice el traslado de piezas arqueolégicas del sitio
arqueologico al laboratorio del proyecto.

b. El Director General del Patrimonio Cultural y Natural solicitara al
DEMOPRE dictamen técnico como documento de soporte para la
autorizacion de traslado.

c. La Jefatura del DEMOPRE asignara un tecnico (que sera el supervisor
del proyecto) para que realice dictamen técnico con base en el
expediente del proyecto y supervisiones realizadas a los trabajos de
campo y laboratorio. Debera trasladar el dictamen a la Direccion General
del Patrimonio Cultural y Natural.

d. Con base en el dictamen técnico del DEMOPRE, la Direccién General
del Patrimonio Cultural y Natural emitira Providencia notificando al

DEMOPRE que se autoriza el traslado de las piezas arqueolégicas.

4. Requerimiento de almacenaje:
Con base en el oficio de traslado y el acta de recepcion, se procede a emitir informe

técnico sobre el estado de conservacion de la pieza arqueolégica, por parte del
técnico del DEMOPRE. Este requerimiento surge a raiz de la entrega de piezas
arqueolodgicas al DEMOPRE.

a. Requerimiento de almacenaje: El técnico de ceramoteca, envia informe
al jefe del DEMOPRE, indicando que las piezas fueron recibidas y se
solicita autorizacion para proceder a su resguardo, designando el area
especifica: ceramoteca, salon 3, bodega o su almacenaje en algun

Museo del Ministerio de Cultura y Deportes.
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b. Autorizacion de almacenaje por parte del Jefe del Departamento de
Monumentos Prehispanicos y Coloniales (DEMOPRE): Para que sea
autorizado el almacenaje de una pieza arqueoldgica, el Jefe del
DEMOPRE, debe contar con el informe del técnico arquedlogo
encargado de ceramoteca o bodega, que indique el destino de
almacenaje de las piezas y si las instalaciones cumplen con los requisitos
minimos.

c. Almacenaje en instalaciones indicadas: El técnico traslada las piezas
arqueologicas al area donde seran almacenadas. Realiza un informe
detallado, en el cual se consigna el area utilizada, numero de pasillos,
estanterias y peldafios donde se ubica la caja que contiene la pieza. Se
debe garantizar que las cajas mas pesadas queden en la parte inferior
de las estanterias y las piezas fragiles y livianas en la parte superior de
las estanterias.

d. Inventario de Almacén: El encargado de la bodega, debera elaborar un
reporte con fotografias de la recepcion de las piezas arqueoldgicas,
consignando el numero de registro, ubicacion fisica, estado de
conservacion en que se recibio y verificar que el embalaje de la pieza sea
el adecuado para su almacenaje permanente.

Estos datos deben consignarse en el libro de inventario de la bodega
donde se recibe, en donde quedara registrado quiénes han tenido
acceso a la pieza y para que fines.

e. Conformacion del expediente: El expediente debe conformarse con
informacion de lo actuado por cada uno de los actores en la cadena de
custodia de la pieza arqueologica, el cual quedara bajo resguardo del

encargado de bodega con los siguientes documentos:

AL

v . . .;.’\l\m UR4
o Bitacora del proceso de recuperacion de la pieza, por parte K N\

del proyecto,
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o Oficios de traslado proyecto-laboratorio-ceramoteca,

o Acta/oficio de recepcion de pieza en ceramoteca,

o Informe técnico de estado de conservacion de la pieza,

o Copia del expediente de registro de la pieza arqueoldgica,

o Bitacora de almacenamiento de la pieza.
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ANEXO 3: LINEAMIENTOS BASICOS PARA EL CORRECTO ALMACENAJE

DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS

Los espacios destinados para el resguardo de los bienes patrimoniales deben

cumplir con los siguientes requisitos minimos:

El piso debe ser firme, idealmente impermeabilizado.

El techo y las paredes no deben estar deteriorados (grietas, manchas de
humedad, desprendimiento de materiales, goteras, etc.).

Las ventanas, vigas y puertas deben estar protegidos y curados contra
microorganismos, insectos y humedad.

Los espacios de resguardo debe ser amplios para circular comodamente en
su interior y no deben permitir la entrada de agua, polvo, insectos y otros.

La iluminacién principal debe ser adecuada, con baja emision de calor.

La iluminacién natural del area de almacenamiento, debe ser indirecta de
manera que no se proyecte sobre las piezas arqueoldgicas.

Las instalaciones deben contar con reflectores de emergencia para iluminar
los pasillos en caso de una baja de energia eléctrica.

El flujo de aire es necesario dentro de los sistemas de almacenaje y puede
ser natural o artificial. Este flujo debera ser controlado dentro del area, para
determinar la temperatura y humedad en las distintas épocas del afio y evitar

la acumulacion de calor en el interior.

El inmueble designado para el resguardo y almacenaje de la coleccion y/o

colecciones, debe garantizar que todas las piezas arqueolégicas se mantengan en

un ambiente que las conserve, proteja y permita ser investigadas.

Seguridad:

El area de almacenaje debe mantenerse cerrada en todo momento, incluso si hay

personas dentro:
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e Las puertas y ventanas deben estar aseguradas con barrotes y otros
sistemas de seguridad que no permitan el ingreso de personal no autorizado
o contra robos.

e Contar con un espacio adecuado con mesas y sillas para investigadores.

e El| acceso de cualquier persona debe de ser restringido, controlado vy
registrado. Las personas podran acceder con previa autorizacion de la
administracion.

e La persona encargada del control de ingreso debera proporcionar el equipo
de proteccidon necesario a las personas que visiten las instalaciones, para la
correcta manipulacion de la pieza.

e |dealmente el espacio debe contar con detectores de humo y extintores.

e Las estanterias deben estar aseguradas a los muros o a cualquier otro
componente de las instalaciones, para evitar dafios a las piezas
arqueoldgicas.

e Contar con un plan de contingencia en caso de cualquier desastre natural
como terremotos, inundaciones, incendios y otros. Para garantizar la

efectividad del plan es necesario hacer simulacros periédicamente.

24



GOBIERNO (/- MINISTERIO

GUATEMALA DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
i RS ANGREIG AT e Y DEPORTES Departamento de Monumentos Prehispanicos y

Coloniales “DEMOPRE”
ANO 2021

ANEXO 4: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado

Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo

Simbolo de proceso,
- : s representa la realizacion de
Operacion / Actividad P i s
una operaciéon o actividad
relativa a un procedimiento
Representa cualquier tipo de
documento que entra, se
Documento i
utilice, se genere o salga del
procedimiento
Indica la salida y entrada de
datos
Datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el deposito permanente
de un documento 0
informacion dentro de wun
archivo

Decision

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
varios caminos alternativos

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones

Conector

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexion a{
enlace con otra hoja diferente en- |

la que continua el diagrama de”’ el
flujo o WP
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