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Legislación nacional y local
Gestión de los museos

Busque y resuma las principales leyes y reglamentaciones 
nacionales y locales que rijan las actividades y la gestión de su 
museo.
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Diferentes tipos de museos 
en el país

Gestión de los museos

Elabore una lista, con ejemplos, de los diferentes tipos de museo 
según su forma de organización, gestión y financiación:

Diferentes tipos de museos clasificados según su forma 
de organización, gestión y financiación:

1. Públicos - museos creados y administrados por agencias
gubernamentales nacionales, regionales o locales.

2. Privados - museos financiados y administrados por particulares u
organismos privados, en ocasiones con fines lucrativos.

3. Museos de fundaciones y asociaciones con fines no lucrativos
(“independent museums” en Gran Bretaña).

4. Museos universitarios adscritos a una escuela superior o una
universidad que los utiliza con fines pedagógicos, aunque muchos
de ellos también tienen una función pública importante. 
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Lista de puntos a verificar
Gestión de los museos

1. En su museo, ¿cuáles son los aspectos de la lista siguiente 
para los cuales no existe actualmente ningún documento o 
declaración de principio?

2. ¿Todos los documentos existentes que cubren estas esferas 
están actualizados o es necesario revisarlos?

3. ¿Existen aspectos particulares de las actividades o 
responsabilidades de su museo que no figuran en la lista y que 
deberían ser objeto de una declaración de principio?

1. Adquisición

2. Registro

3. Retirada de objetos

4. Preservación y utilización de las colecciones

5. Préstamos

6. Objetos expuestos

7. Programas recreativos y pedagógicos

8. Recursos humanos

9. Recursos financieros

10. Evaluación del personal

11. Salud y seguridad del personal y los visitantes

12. Mantenimiento (de los locales)

13. Explotación (de los locales)

14. Riesgos y catástrofes naturales

15. ¿Existen disposiciones particulares que se aplican al
museo?

Lista de puntos a verificar
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Factores clave relativos a las 
condiciones y a los términos 

del empleo
Gestión de los efectivos

Trabajo en pequeños grupos o de forma individual:

1.  Relacione los principales textos de leyes y reglamentos nacionales
que rigen las condiciones de empleo en el país.

2. Si usted trabaja en un museo nacional, resuma las modalidades o
acuerdos gubernamentales que rigen las condiciones de empleo en
su institución.

3. ¿Tiene usted a su disposición un Manual o Convenio Colectivo de
Trabajo para reglamentar las condiciones de empleo?

EJERCICIO PRÁCTICO PARA IDENTIFICAR LOS 
FACTORES CLAVE RELACIONADOS CON LAS 
CONDICIONES DE TRABAJO
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PRIORIDAD A

PRIORIDAD B

PRIORIDAD C

PRIORIDAD D

PRIORIDAD E

Salud y eficiencia de la empresa
Gestión de los efectivos

Trabaje en pequeños grupos, analice con toda libertad el estado 
actual de su museo u otra instancia (por ejemplo ministerio) con 
la ayuda de esta lista e identifique por lo menos cinco puntos que 
deben ser mejorados con prioridad.

Brian O'Neill, investigador en dirección y gestión de 

empresas (Professional Manager, enero de 1993), 

observa que para tener un buen desempeño y ser eficaz, 

la institución debe responder a los siguientes criterios:

1. Sentido de la dirección y de la razón de ser del museo

2. Puestos de trabajo bien concebidos

3. El personal siente que es tratado de forma justa, es apreciado y
reconocido por su valor

4. Estilo de dirección participativa

5. Cada cual debe estar informado de los proyectos y
acontecimientos

6. Cada empleado debe sentirse apreciado en el seno del equipo
de trabajo

7. Buena concepción de las instalaciones y locales de trabajo

8. Comprensión recíproca de las funciones

9. Cada empleado debe recibir una formación para el puesto que

ocupa

10. Igualdad de oportunidades de promoción

11. Líderes y supervisores visiblemente atentos y solidarios con el
personal 

12. El personal está implicado desde el inicio en los cambios de
plan

13. Oportunidades para la aplicación de los conocimientos del
personal

14. Oportunidades para el personal de contribuir a la reflexión
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Redactar una descripción 
de puesto de trabajo 

y una especificación de personal
Gestión de los efectivos

DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE TRABAJO ESPECIFICACIÓN DE PERSONAL

Con ayuda de los ejemplos (recuadros 5 y 6) del capítulo Gestión 
de los efectivos de Cómo administrar un museo, analice un puesto 
de trabajo que exista en su museo (el suyo o el de uno de sus 
subordinados) y prepare una breve descripción de puesto y una 
especificación de personal.
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Redactar una declaración sobre los
términos del empleo

Gestión de los efectivos

Con ayuda del modelo de contrato que aparece en el recuadro 9 
del capítulo Gestión de los efectivos de Cómo administrar un 
museo, elabore una breve exposición de los términos del empleo 
para un puesto de trabajo en el museo. (De ser necesario, utilice 
otra hoja.)

INFORMACIONES REQUERIDAS PARA ESTABLECER 
UN CERTIFICADO O CONTRATO DE TRABAJO

Nombre y dirección del empleador

Nombre del empleado

Nombre del puesto (o breve descripción)

Fecha de inicio del contrato

Fecha de fin del contrato (si es por tiempo determinado)

Remuneración: monto inicial, período y método de pago, 
modo de cálculo o revisión (según la escala oficial o nacional de 
los salarios o el convenio colectivo negociado por un sindicato)

Horario detallado y condiciones de trabajo (con referencia al 
convenio colectivo sobre el horario a la carta)

Modalidades referentes a las vacaciones y licencias remuneradas

Disposiciones en caso de incapacidad para el trabajo debido a 
enfermedad o accidente que incluya derecho a indemnizaciones 
por enfermedad, etc.

Condiciones referentes al régimen de jubilación

Plazo de preaviso que deben observar el empleador y el empleado

Información sobre los procedimientos disciplinarios y las 
demandas

Derechos y condiciones de reconocimiento de los sindicatos 
(según el caso)

Informaciones detalladas sobre las posibilidades de consulta de 
textos oficiales sobre el empleo (convenio colectivo sobre los 
salarios, código laboral, penalidades, reclamaciones, etc.).

1.

14.

13.

12.

11.

10.

9.

8.

7.

6.

5.

4.

3.

2.
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FASE 1

FASE 2

FASE 3

FASE 4

FASE 5

Cinco fases de evaluación de los
riesgos

Gestión de los efectivos

Con ayuda de las recomendaciones del recuadro 14 del capítulo 
Gestión de los efectivos de Cómo administrar un museo, evalúe los 
riesgos en su puesto de trabajo en el museo o prepare con un 
grupo de colegas una evaluación de los riesgos para todo el 
edificio o una parte de él (en función de lo que hayan decidido).

CÓMO EVALUAR LOS RIESGOS EN EL 

LOCAL DE TRABAJO: CINCO FASES DE 

EVALUACIÓN 

PELIGRO: Todo lo que constituye una 

amenaza, un riesgo (productos químicos, 

electricidad, escaleras, etc.)

RIESGO: Peligro más o menos probable al 

que se está expuesto 

FASE 1: Busque dónde está el peligro

FASE 2: Imagine quién pudiera ser afectado y de 
qué manera

FASE 3: Evalúe los riesgos y determine si las 
precauciones actuales son suficientes o deben 
reforzarse

FASE 4: Anote sus conclusiones

FASE 5: Revise su evaluación y corríjala si es 
necesario
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Análisis del plan estratégico de
marketing

Divídanse en pequeños grupos, de ser posible de diferentes 
servicios y niveles de responsabilidad, y preparen un 'Análisis 
SWOT' (Fuerzas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas) de 
autoevaluación para ayudar al museo y a su personal a:

Lista:

Identificar las necesidades en el seno de la sociedad

Definir su relación respecto de la misión del museo

Evaluar sus capacidades como museo

Evaluar su entorno externo

Fijar objetivos para el museo

Seleccionar estrategias para el museo

Concebir programas de conservación, exposición, 
otros para el museo

educación y 

Establecer un proyecto de presupuesto para el museo 

Evaluar los resultados globales del museo

Análisis SWOT

Fuerzas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

–

–

–

–

–

–

–

–

–

–

–

–

–

Debilidades

Fuerzas

Oportunidades

Amenazas
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Preparar un plan de emergencia
Seguridad de los museos y preparación para las catástrofes

Reflexione en grupo sobre la preparación de informaciones 
elementales que deban integrarse en el Plan de emergencia tal y 
como se describe en Cómo administrar un museo:

Lista de acápites

a) nombre y dirección del museo;

b) número de efectivos permanentes;

c) nombre (y número de teléfono) del responsable de seguridad de los
locales a contactar, lista de los responsables de protección de cada
edificio, de las colecciones o subcolecciones que atesora el museo,
con, de ser necesario, los números telefónicos (móvil y fijo) y
direcciones electrónicas (las llamadas telefónicas y los correos
electrónicos pueden ser transmitidos al servicio de guardia permanente
de la institución, que se encargará de establecer los contactos
necesarios);

d) información sobre las zonas sensibles (ubicación de los botellones de
gas, de productos químicos, etc.);

e) ubicación de las principales llaves de paso de gas, agua y contadores
de electricidad acompañado de las instrucciones;

f) ubicación del panel de control principal del sistema de detección de
intrusos, de la alarma contra incendio y otros elementos del sistema de
seguridad del museo;

g) naturaleza del material almacenado en lo que se refiere a su
manipulación (volumen, condiciones de transportación), prioridades en
caso de evacuación etc.;

h) descripción del acceso apropiado a los locales, incluida la información
sobre la calidad y la capacidad de carga de las vías de paso y de los
pisos de los edificios;

i) plano de los locales e itinerarios de evacuación en caso de alerta.
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Apéndice 2 referido a la metodología:
Formulario simplificado de análisis de riesgo

TIPO DE ALERTA
Catástrofes a significativa distancia del museo

FRECUENCIA 
DEL

FENÓMENO

INDICE DE
PROBABILIDAD

(1 a 5 /P/)

GRAVEDAD
DE LAS

CONSECUENCIAS

GRADO DE
GRAVEDAD
(1 a 5 /C/)

RIESGO

R = P x C

GRADO DE
RIESGO
(/1 - 5/)

CLASIFICACIÖN
por

prioridad

Inundación

Tempestad y vientos severos

Incendio de grandes proporciones

Contaminación significativa del aire

Temblor de tierra

Infestación por insectos, roedores, etc.

Aumento de voltaje provocado por fuerzas atmosféricas

Actos contrarios a la ley
Robo simple cometido por visitantes o empleados

Robo con fuerza

Vandalismo

Actitud incorrecta de los visitantes, incluida la violencia física

Incendio voluntario

Entrada no registrada

Presencia de individuos armados

Accidentes y averías
Herida de un miembro del personal o de un visitante

Accidente provocado por vertimiento de productos químicos

Avería del sistema de aire acondicionado

Interrupción de suministro: electricidad, gas, fuel, calefacción urbana

Interrupción servicio de agua

Avería de los sistemas de alerta de seguridad

Avería de los sistemas de comunicación seguridad

Otras alertas dentro del edificio
Incendio

Daños provocados por las aguas provenientes de canalizaciones de la calefacción

Temperatura excesiva

Exceso de humedad

Intensidad luminosa excesiva

Cantidad de objetos de las colecciones que corren gran riesgo de ser 
robados (cantidad de piezas y porcentaje), T1 = < T2 + T3

cantidad de piezas %

Análisis de riesgo
Seguridad de los museos y preparación para las catástrofes

Discuta en el seno de su grupo de trabajo el riesgo que debe 
tomarse en cuenta para su seguridad entre los que aparecen 
inventariados a continuación.
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Cooperación y convenciones
internacionales

Tráfico ilícito

Dé respuesta a las preguntas que aparecen en la lista elaborada para 
el personal de museo y los funcionarios (recuadro página 205, 
capítulo Tráfico ilícito, Cómo administrar un museo) y señale la fecha 
convenida.

  1. ¿Su país ratificó alguna de las cuatro convenciones siguientes:
Convención de La Haya para la protección de los bienes
culturales en caso de conflicto armado (1954); Convención de la
UNESCO sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e
impedir la importación, la exportación y la transferencia de
propiedad ilícitas de bienes culturales (1970); Convenio de
UNIDROIT sobre los bienes culturales robados o exportados
ilícitamente (1995); Convención sobre la Protección del Patrimonio
Cultural Subacuático (2001)?

  2. Si no lo ha hecho, diga porqué y trate de plantear el problema con
vistas a una próxima ratificación.

  3. ¿Ha participado su país en los trabajos del Comité
Intergubernamental?

  4. Si no es el caso, diga porqué y proponga la implementación de un
programa activo de participación y/o de propuesta de adhesión.

  5. ¿Tienen conocimiento los agentes aduanales de los tipos de
objetos culturales más importantes de su país como para poder
retenerlos si son identificados en los puestos de control de
aduanas?

  6. ¿Ha hecho gestiones el servicio de aduana de su país para
colaborar con los servicios aduaneros extranjeros y contribuir a la
devolución de objetos culturales?

  7. ¿Tienen los aduaneros buen conocimiento de las cuatro
convenciones y saben a quién contactar en los servicios de
aduana extranjeros de los principales países que podrían recibir
objetos culturales de su país obtenidos ilegalmente?

  8. ¿Sabe la policía a quién contactar en la sede de INTERPOL en
Lyon? ¿Está familiarizada con los procedimientos especiales
referentes a los objetos culturales?

  9. ¿Ha notificado en algún momento a INTERPOL la pérdida de algún
objeto importante del patrimonio?

10. ¿Cómo mejorar la cooperación entre la policía, las aduanas y los
museos?

Para el personal de museo y los funcionarios que se 
ocupan de las convenciones internacionales y garantizan 
el vínculo con la policía y la aduana

Lista de aspectos a verificar



80

Ficha 30

1

2

43

Interés de la existencia de una 
política y de una estrategia 
de servicios a los visitantes

Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes
(Sección 3.1 del Manual)

En grupos de tres, debatan los siguientes temas y tomen nota de 
los puntos importantes que hayan sido abordados. Seleccionen a 
un miembro del grupo como relator, el que se encargará de 
informar a toda la clase de las respuestas brindadas.

1 ¿Por qué debe ofrecerse un servicio de calidad a los
visitantes?

2 ¿Qué ventajas obtiene el museo?

3 En su opinión, ¿cuáles son los principios que
garantizan la calidad de los servicios a los visitantes?

4 ¿Existen desacuerdos entre los miembros del su
grupo? ¿Por qué?
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Adaptar el museo al público familiar
Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes

(Sección 3.1 del Manual)

Según la lista siguiente, vea si en la actualidad su museo responde 
o no a las expectativas del público familiar. Encuentre medios 
sencillos y prácticos para mejorar la situación.

1. ¿Previó actividades para el “público joven” –juegos o exposiciones–
sobre todo en el período de vacaciones? Mantener buenas
relaciones con el personal encargado de la educación facilitará su
programación. Las bebidas frías deben venderse a bajo precio y se
puede reservar un área para meriendas para las familias y los
grupos.

2. Se deben instalar servicios sanitarios y lavabos para los niños
pequeños, así como un área para la atención de los bebés. (Esos
lugares suelen hallarse cerca de los servicios sanitarios para
impedidos que necesitan, entre otras cosas, más espacio para
poder contar con la ayuda de un acompañante o de la persona que
se ocupa de ellos.)

3. ¿Se admiten en las salas a las familias que pasean niños en coche?

4. ¿O puede el museo prestar una cesta o un portabebé?

5. Se pueden instalar sillas altas en la cafetería así como estrados
delante de las vitrinas para que los niños vean mejor los objetos
expuestos.
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Adoptar una política y una estrategia
de servicios a los visitantes

Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes
(Sección 3.1 del Manual)

Divídanse en grupos de tres y discutan las siguientes frases, las que 
deberán ser completadas de común acuerdo.

Lista de frases

  1. El objeto de la política es guiar al personal para que …

  2. Los objetivos del museo respecto de los servicios a los visitantes
en los próximos tres años son …

  3. Los diferentes grupos de visitantes que recibe actualmente el
museo son …

  4. Los grupos de visitantes que el museo desea atraer en los 
próximos tres años son …

  5. Debemos contar con las siguientes informaciones sobre nuestros
visitantes …

  6. Para conocerlos mejor, vamos a …

  7. El museo ofrece a los visitantes los siguientes servicios …

  8. En los próximos tres años podrán añadirse los siguientes 
servicios…

  9. Cada división/departamento del museo puede añadir los
siguientes servicios …

10. Los siguientes puestos son esenciales para garantizar a los
visitantes una experiencia positiva …

11. Los siguientes puestos son los de los directores de …

12. Sabremos que habremos tenido éxito porque …

13. Para responder a nuestros criterios necesitamos una formación
adicional en las siguientes esferas …

14. El equipo de servicios a los visitantes debe reunirse con
regularidad con los equipos de … para debatir ….

15. Debemos comenzar por …
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Garantizar los servicios a los visitantes

Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes
(Sección 3.1 del Manual)

Debatan en grupo las siguientes preguntas sobre la prestación de 
servicios a los visitantes y señalen sus comentarios para 
comunicarlos al resto del grupo.

Lista de preguntas

  1. ¿Quién forma parte del equipo y cuál es su responsabilidad?
Identifique cada tipo según las funciones (ej. telefonista, personal 
de la tienda, etc.).

  2. ¿Cuáles son los principales atributos de un buen empleado del
servicio a los visitantes?

  3. ¿Cuál sería el criterio de calidad de servicio que desearía tener el
equipo?

  4. ¿Cómo podría alcanzar este objetivo?

  5. ¿Cuáles son los espacios del museo de los que debería ser
responsable?

  6. ¿Pueden los visitantes identificar a los miembros del equipo de los
servicios? ¿Dónde deberían encontrarlos?

  7. ¿Cuáles son las tareas cotidianas de cada miembro del equipo?

  8. ¿Con qué otros miembros del personal del museo deberían estar en
contacto a diario y por qué?

  9. ¿Qué tratamiento dar a las reclamaciones de los visitantes?
Establezcan directrices para los visitantes y para el personal. 

10. ¿En qué medida cada miembro del equipo es responsable de
abordar los problemas y tratar de resolverlos?

11. ¿En qué casos deberá dirigirse a otro miembro del equipo o a uno
de sus superiores?

12. En su opinión, ¿qué tipo de formación necesita el personal?
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Grupo Comunicación/Información:
recopilar la información

Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes
(Sección 3.1 del Manual)

El papel principal del grupo de Comunicación/Información del 
museo radica en crear mecanismos que permitan recopilar la 
información, verificar su exactitud y transmitirla en diferentes 
formas a públicos diversos. Analicen en grupo todas o una parte 
de las preguntas siguientes (según las distribuya la persona que 
dirige la sesión). Anoten a continuación sus respuestas para 
comunicarlas a todo el grupo.

Lista de preguntas

1. En su opinión, ¿cuáles son las informaciones que desean recibir los
visitantes del museo y cuáles son aquellas que necesitan?

2. ¿Dónde debe colocarse la información para uso de los visitantes?

3. ¿En qué forma debe presentarse la información? (¿Guía, plegable u
otra publicación?) ¿Electrónica? ¿Oral? ¿Audioguía?

4. ¿Cuál es el volumen de información necesaria?

5. ¿De dónde deben provenir las informaciones –tanto del exterior
como del interior del museo?

6. ¿Qué sería necesario hacer para verificar la pertinencia de la
información y su utilidad para el visitante?
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Comparación: análisis del museo
desde el punto de vista del visitante
Formar un equipo eficiente de servicios a los visitantes

(Sección 3.1 del Manual)

Distribuya al personal del museo en pequeños grupos de dos o 
tres personas, invítelos a visitar un museo que no conozcan (sitio 
del patrimonio, parque de atracciones, centro comercial: poco 
importa siempre que se trate de un establecimiento público o 
comercial) y pídales que anoten aquello que les pareció o no 
funcionar bien desde la perspectiva del visitante.

Resuma las conclusiones en una de las siguientes categorías y 
añada comentarios breves sobre las buenas prácticas que podrían 
ser adoptadas en su museo así como las sugerencias que permitan 
mejorar las atracciones propuestas a los visitantes allí donde se 
han identificado problemas.

Buen nivel

Adecuado pero puede mejorarse

Pobre
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Lista de control
El punto de vista del visitante

Formar un equipo eficiente  de servicios a los visitantes
(Sección 3.1 del Manual)

Trabajen en pequeños grupos de dos o tres personas por 
alrededor de dos horas en su museo durante el horario de visitas 
y analicen los aspectos mencionados en la siguiente lista. Marque 
su opinión en una de las tres columnas correspondientes. Buen nivel

Adecuado
pero puede 
mejorarse

Pobre

Indicadores generales:
¿Cuáles son los indicadores que muestran al visitante que su museo lo toma en serio 

y que se preocupa por la calidad de su visita?

¿Existe un pequeño párrafo en su sitio Internet/nota de información a la entrada del 

museo que declare sus intenciones?

Llegada:
¿Es fácil encontrar la carretera que conduce al museo?

¿Está bien hecha la señalización del museo para  automovilistas y peatones?

¿Dónde estacionarse?

¿Qué distancia hay que recorrer a pie hasta la entrada?

¿Existe a la entrada un espacio para los impedidos?

Recepción y orientación:
¿Quién recibe a los visitantes?

¿Qué recibimiento les ha sido reservado?

¿Es atento el personal y ofrece informaciones?

¿Se puede saber con claridad qué hacer al llegar y dónde están los baños, el 

guardarropa, el buró de información, las salas de estudio, las galerías?

¿Cómo encontrar la programación del día?

¿Qué actividades se proponen a las familias, los niños, las personas con necesidades 

especiales, los que desean realizar investigaciones?

¿Cuánto tiempo me queda antes del cierre?

¿Es necesaria una entrada, cuál es el precio, existe una reducción para niños y 

adultos mayores?

¿Se pueden tomar fotos?

¿Se admiten niños en coche en el interior del museo?

Salas de exposición:
¿Los objetos expuestos atraen mi atención?

¿Logro integrarme al espacio o este resulta oscuro y lúgubre?

¿Son legibles los carteles?

¿Están bien orientadas las luces?

¿Son las salas ruidosas o están desiertas? 

¿Es comprensible el contexto intelectual y el contenido de la exposición?

¿Pueden obtenerse más informaciones sobre los objetos expuestos?

¿Dónde encontrar esas informaciones? 

¿Puede uno sentarse en cualquier lugar? 

¿Puede instruirse y divertirse mi hijo?

¿Están a buena altura las presentaciones para todos?

¿Cómo desplazarse de un lugar a otro?

¿A quién dirigirme para solicitar una información?

¿Cómo reconocer a los agentes del museo?

¿Se puede beber o comer algo?

¿Son baratas las bebidas frías?

¿Puede uno sentarse afuera? 
¿Hay servicios sanitarios?




