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1.

Objetivo

1.1 Describir los pasos necesarios para planificar una exposicién en la Oficina Regional
Central V.

Alcance

2.1 Aplica al personal de la Oficina Regional Central V, personal del INGUAT y otras
Instituciones publicas y privadas.

Definiciones

3.1 Exposicién: exhibicion de obras de arte (pintura y escultura, entre otros) y artesanias
(madera, forja, textiles, papel, alfombras y otros).

3.2 Oficina Regional Central V: oficina descentralizada del INGUAT que cubre los
Departamentos de Escuintla, Chimaltenango y Sacatepéquez. De aqui en adelante se
denominard “Oficina V.

Documentos de referencia

4.1 Acuerdo de Direccién No. 363 -2009 del 11 de agosto 2009.
4.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.09-03 de la
Contraloria General de Cuentas. Norma 1.10.

Responsabilidades

5.1 Solicitante: presentar el formulario de solicitud debidamente lleno. En caso no exista
disponibilidad, decidir sobre una reprogramacién o cancelacion de la exposicidn.
Asignar al (los) responsable (s) de la exposicidn.

5.2 Asistente de Coordinacién de la Oficina V: verificar disponibilidad. Confirmar vy
programar la exposicidn.

5.3 Coordinador de la Oficina Regional V: evaluar la solicitud para exposiciones. Asignar al
personal de apoyo en la exposicion. Autorizar o rechazar la solicitud.

5.4 Personal de apoyo: verificar instalaciones antes y después de la actividad. Informar el
resultado.

5.5 Persona responsable de la actividad (externa al INGUAT): verificar instalaciones antes y
después de la actividad. permanecer durante el tiempo que dure la exposicién.

Frecuencia

6.1 Cuando se requiera.
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7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Registro
7.1 Presentar una solicitud (ORV-002-
2009) por escrito, especificando:
e Diay horade la exposicion.
e Duracidn de la actividad.
Solicitante ORV-002-2009 """
e Nombre del responsable asignado
e Nimero de teléfono  del
responsable.
e (lasificacion de la exposicidn.
7.2 Recepcidn de la solicitud. Asistente de
Coordinacién Oficina V
7.3 Verificar si existe disponibilidad. Coordinador y/o
Asistente
7.4 Evaluar la solicitud. Coordinador de la
Oficina V
7.5 Si existe o no disponibilidad, se le hace Asistente y/o
saber al interesado. Coordinador de la
Oficina V
7.6 Incluir en el cronograma mensual la Asistente de la Calendarizacidon mensual
exposicion aprobada. Coordinacién de la
Oficina Regional V
7.8 Asignar al personal de apoyo para la Coordinador de |a
exposicion. Oficina Regional V
7.9 Verificar que las instalaciones estén en Personal de apoyo
perfectas condiciones antes y después | Persona responsable
de la actividad. de la actividad
(externa al INGUAT)
7.9 Zermamicer dur‘avdted el tlemio <11 - responsable
ura a'ajl dacltlv: a y acerse 4 I3 setividad
IESREPEan R aRISInG. (externa al INGUAT)
7.11 Si las instalaciones tienen algin
desperfecto informarlo. Personal de apoyo
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8. Registros
8.1 Formato ORV-002-2009

8.2 Calendarizacién mensual.

9. Lista de distribucion del procedimiento
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10.

Anexos

10.1 Formato ORV-001-2009

A\ OFICINA REGIONAL V - INGUAT
i’ :J / ESCUINTLA-CHIMALTENANGO-SACATEPEQUEZ

5(//

Corazin del Mundo Maya

FORMULARIO ORV-002-2009

Solicitud para realizar exposiciones
Nombre del evento:

Fecha de realizacion: del: Evento de Inauguracién
al: horario:
fecha:
Lugar para la realizacion: Salon Presidente [ Evento de Clausura
Area de corredor E horario:
Area verde & fecha:
Otras areas En
Clasificacion de la exposicién Pintura =
Escultura &=
Artesania [E2]

Otro, especifique:

Descripcion del producto expuesto:

Proveniente del municipio de: Departamento:

Nombre de la persona Responsable: celular:
Coordinado por: No. de teléfono:
Nombre de las personas que permaneceran durante la exposicién No. de cédula

1. Se prohibe terminantemente a los expositores que con motivo de mostrar sus trabajos, dafien paredes, pisos, techos y/o se cologuen
clavos, tachuelas entre otros en la Sala de Exposiciones y sus alrededores.
2. Los expositores no podran realizar cambio alguno ni retiro de las obras o producto una vez la exposicion haya sido abierta al publico.

3. Una vez las exposiciones lleguen a su fin, los artistas, artesanos o entidades responsables de la muestra, deberan retirarla de la Sala el dia
siguiente a la fecha de clausura, salvo situaciones especiales, previamente avaladas por la Coordinacion Regional.

4. El personal institucional que coordine directamente una exposicion debera velar por el cumplimiento del presente normativo e informar a la
coordinacion general de la Oficina cualquier irregularidad.

5. Las exposiciones tendran un periodo de 15 dias calendario maximo para permanecer expuestas, salvo casos justificados y autorizados
previamente por la Coordinacion.

6. Queda prohibido que dentro de los servicios sanitarios (inodoro, lavamanos y ducha) se desechen sobrantes de pintura, solventes, papel y
ofros materiales o sustancias utilizadas en la presentacion de las muestras. Aquel que incumpla lo previsto en este punto, deberé reparar a su
costa los dafios causados y no podra retirar la obra expuesta mientras no haya llevado a cabo la reparacion del caso.

7. Se prohibe dentro de las instalaciones de la sala de exposiciones y sus alrededores que se cuelgue o pegue todo tipo de propaganda o
publicidad no autorizada.

8. Queda prohibido ingerir bebidas alcohdlicas, salvo que por la naturaleza de la actividad pueda ser considerado como excepcion, asi como
fumar dentro de las areas de exposiciones.

9. En caso se requiera utilizar musica, esta debera ser instrumental y con un volumen moderado que no interfiera con las actividades diarias
de la Oficina Regional.

10. El horario de exposicion sera de lunes a domingo en horario de 10:00 horas a 16:00 horas. La inauguracion o clausura de las
exposiciones podra ser hasta las 22:00 horas.

12. La Oficina no autorizara el uso de servicio telefonico, fotocopias, equipo audiovisual, mobiliario e insumos para las exposiciones.

FIRMA DEL RESPONSABLE FIRMA AUTORIZADO
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10.2 Diagrama de flujo para planificar exposiciones en la Oficina Regional V del INGUAT.

Nombre de |a etapa

Empleado/ grupo de trabajo

especificando: dia y hora de la exposicion,
nombre y nimero de teléfono del solicitante |

Presentar una sollcitud por escrito,

y duracion de la actividad

Coordinador Oficina V

Asistante de Ia Coordinacion de la
Oficina V

Parsonal de apoyo

Parsona responsable de la
actividad (externa al INGUAT)

Recepcion de la solicitud

Verificar si existe disponibilidad

Evaluar la solicitud

L Existe disponibilidad?

Rechazar la exposicion

Si existe posibilidad, agregar la actividad al

cronograma de acutividades

Asignar al responsable de |a aclividad

Evaluar el personal de apoyo

—@®
o
&

Asignar el personal de apoyo

Verificar las instalaciones antes y después

de la actividad

Permanecer durante la actividad y hacerse

responsable de la misma

Informar sobre el desarrollo de la actividad

10.3 Nomenclatura en la simbologia

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacion de una
etapa del proceso

Verificacién y realizacién
de una actividad en una
etapa del proceso




