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Prélogo

Desde el afio 2018, el programa International Museums Academy del British
Council viene colaborando con diversas redes de profesionales, organismos e
instituciones culturales en el Peru para generar espacios de formacion, dialogo
e intercambio profesional para los trabajadores de los museos nacionales y
privados. Durante el afio 2019 iniciamos un trabajo sostenido en el area de
gestion de colecciones con la participacion de Collections Trust, organizacion
britanica dedicada a brindar asesoria técnica en la gestion y salvaguarda del
patrimonio material alrededor del mundo y que acredita museos en los cuatro
paises que conforman el Reino Unido. Desde entonces, la International
Museums Academy buscé fortalecer las capacidades del sector en esta area
técnica y desarrollar estdndares minimos para el manejo de colecciones,
logrando capacitar hasta la fecha a 585 trabajadores de mas de 60 museos a
nivel nacional y alcanzar una audiencia total de mas de 4000 personas entre

maestros, profesionales de la cultura y trabajadores de areas afines.

Esta publicacion es el producto de 4 afios de dialogo, aprendizaje mutuo y trabajo
intenso en jornadas, clases maestras, talleres, encuentros y mesas de trabajo
gue han permitido compatrtir, analizar, adaptar y finalmente, crear (Con el trabajo
conjunto de profesionales de museos peruanos y britAnicos) herramientas y
guias practicas para la gestion de colecciones dentro de los estandares
britAnicos Spectrum 5.0 validados y reconocidos internacionalmente. En ese
sentido, el presente documento constituye un aporte a la gestidon publica nacido
del aprendizaje mutuo entre los profesionales del sector, los mismos que han
reconocido los retos compartidos por instituciones que albergan colecciones
diversas en el Perq, y sobre todo, identificado y sistematizado soluciones y
alternativas de accion exitosas desarrolladas en el contexto local que pueden
replicarse en instituciones similares y contribuir con el logro de estandares

validados internacionalmente para el manejo de las colecciones.

Esta guia presentada por el International Museums Academy del British Council

como una herramienta para la gestion de colecciones de los museos e



instituciones similares del Perl marca un nuevo inicio y no la culminacién de un
proceso. Esta publicacion constituye el hito inicial de una etapa a ser liderada
por las instituciones publicas y privadas que albergan colecciones en el Pera y
la red de profesionales de museos, quienes tendrén, en los afios que vienen, la
oportunidad de evaluar la idoneidad y aplicabilidad de los procedimientos
contenidos en estas paginas, proponer mejoras a los estandares y procesos aqui
descritos, continuar compartiendo experiencias y aprendizajes y difundir saberes
y buenas précticas en el importante campo de la gestion técnica de las

colecciones en el Perq.

FIRMA Samantha Lanaway

El International Museums Academy en Peru

El International Museums Academy es un programa global del British Council que
genera una plataforma colaborativa entre diferentes paises y el Reino Unido, para
generar un intercambio de conocimientos, habilidades, y mejores practicas que
fortalezcan a los especialistas y trabajadores de museos, galerias, y organizaciones

culturales que albergan colecciones.

En el Perl este programa tuvo sus inicios entre el 2017 y el 2018 como respuesta al
interés del sector en otra iniciativa llamada Museos: Experiencias en Educacion y
Tecnologia (MEET) que se realiz6 en colaboracién con el Museo de Arte de Lima (MALI)
y The Audience Agency, agencia britanica especializada en la gestion y desarrollo de
publicos. Los MEET se centraron en innovacion tecnoldgica, conversaciones digitales,
participacion comunitaria, nuevas audiencias, y programacion publica y recursos
educativos para museos y conto con la participacion de destacados profesionales del
sector cultural britAnico como Katie Moffat, directora de The Audience Agency, David
Fleming (OBE) director de los Museos Nacionales de Liverpool, Lucie Fitton, especialista

en co - creacidn y gestion de la participacién comunitaria en museos, Jago Cooper,



documentalista y curador del British Museum y Deyan Sudjic, escritor y director del

Design Museum de Londres.

Una respuesta al interés de los profesionales del sector, disefio y validacion en

conjunto

Dada la gran acogida que tuvo MEET entre los profesionales del sector, en el 2018 el
British Council inicié conversaciones con la Direccion General de Museos del Ministerio
de Cultura buscando lograr una colaboracion que de sostenibilidad a un programa mas
completo como el International Museums Academy. En ese contexto, la entonces
directora global del British Council para el area de museos y patrimonio, Helen Thomas,
visitd el Peru para realizar una investigacion de campo y diagnéstico de las necesidades
del sector museoldgico peruano que podrian ser atendidas a través del programa.
Durante su visita, Helen Thomas se reunié con diversos representantes de los museos
nacionales y privados del Per(, y de organizaciones y redes profesionales vinculadas al
sector, identificando de manera conjunta con ellos tres lineas prioritarias de accion
requeridas tanto para el sector privado como publico: Resiliencia y sostenibilidad,

gestidn de colecciones, y programacion publica y educacion.

El disefio de la propuesta y programacion especifica del International Museums
Academy en Peru se dio a partir del didlogo con el Consejo Consultivo convocado para
el programa, un grupo multisectorial de profesionales peruanos vinculados a la gestion
de los museos nacionales y privados que colaboré con las organizaciones britanicas

participantes y validé el disefio del programa en sus diferentes etapas.

Espacios de didlogo, intercambio profesional y formacién técnica

El programa International Museums Academy en Peru se lanzo oficialmente en abril del
2019 con el simposio Transformando Museos para el Futuro, que convocé alrededor de
70 profesionales de los sectores publico y privado, generando un espacio de didlogo e
intercambio entre los profesionales locales, el Ministerio de Cultura del Perq,
representantes de Fundacion Teoria y Practica de las Artes de Argentina y Sara Hilton,
consultora cultural y de patrimonio especialista en gobernanza, recaudacion de fondos

y alianzas estratégicas para instituciones culturales en el Reino Unido.



En agosto del mismo afio tuvimos el primer taller de formacion del International Museum
Academy en el area de gestion de colecciones a cargo de Kevin Gosling, director de
Collections Trust, organizacién britanica dedicada a brindar asesoria técnica en la
gestion y salvaguarda del patrimonio material alrededor del mundo y creadora de los
estandares y protocolos de gestion de colecciones conocidos como Spectrum 5.0,
aplicados en diferentes museos alrededor del mundo para el manejo y seguimiento de

colecciones diversas.

Desde ese momento y con el apoyo de importantes alianzas con el Ministerio de Cultura
del Per( y la Fundacién Wiese, el International Museums Academy en Perld viene
generado una plataforma colaborativa y de aprendizaje mutuo entre los profesionales
locales y del Reino Unido y ha construido una red de profesionales comprometida con
el desarrollo del sector museos e instituciones culturales del sector publico y privado
peruano que ha participado de encuentros profesionales nacionales e internacionales,
capacitaciones, talleres y clases maestras en diferentes aspectos de la gestion de
colecciones, gestion de publicos y museologia social, y espacios de dialogo y reflexion
en torno a la inclusién y accesibilidad en museos e instituciones culturales y los retos y

respuestas desde el sector ante la COVID-19.

Spectrum 5.0 como una base sobre la cual construir estandares peruanos

Durante la visita de Kevin Gosling al Perd nos reunimos con la entonces viceministra de
Patrimonio Cultural e Industrias Culturales del Ministerio de Cultura y otros lideres del
sector para analizar las perspectivas de un programa de gestion de colecciones basado
en Spectrum 5.0 que busque adaptar estos estandares al contexto de los profesionales
del patrimonio del Peru. A través del didlogo con éstos profesionales y como resultado
de los talleres impartidos por Kevin Gosling en Trujillo y Lima en alianza con la
Fundacion Wiese y con el apoyo del Museo Pedro de Osma respectivamente,
descubrimos que Spectrum 5.0 podia proveer un lenguaje comdn que sirva para
estandarizar términos técnicos y procesuales de la gestion de colecciones en un
contexto donde el estudio universitario local en esta especialidad es limitado y los
profesionales de la gestién de colecciones en los museos peruanos provienen de una
formacion profesional y técnica diversa. De este modo surge la idea de traducir
Spectrum 5.0 al espafiol para facilitar la fluidez en el didlogo profesional sobre la gestion
de colecciones en el ambito local y usarlo como una base sobre la cual trabajar con la
red de profesionales comprometidos con la International Museums Academy para

desarrollar una serie de estdndares nacionales para la gestion de colecciones en el Peru



gue surja del intercambio de experiencias y conocimientos de los profesionales
peruanos que trabajan en museos con colecciones, recursos y formas de administracion
variadas, e incorpore estandares validados internacionalmente a partir del intercambio

con profesionales del Reino Unido.

En el 2020 concluimos la traduccién de Spectrum 5.0 al espafiol y lanzamos el programa
International Museums: Gestién de Colecciones Spectrum 5.0, que comprendié una
combinacién de clases maestras para profesionales del sector, mesas de trabajo de
intercambio profesional para la adaptacién de los estandares al contexto peruano y un
proceso de consulta a nivel nacional para validar los estAndares y protocolos resultantes
en su aplicabilidad en la diversidad de museos del Peru teniendo en cuenta los contextos

y limitaciones de cada uno.

Sobre Collections Trust

Sarah Brown

Collections Trust

En Collections Trust, colaboramos con los museos en el proceso de captar y
compartir la informaciéon que da un significado a los objetos que definen lo que
es un museo. En las palabras del cddigo de ética del sector de museos del Reino
Unido, estos “preservan y transmiten conocimientos, cultura e historia”. Segun
mi experiencia personal impartiendo un programa de formacion en la primavera
del 2021, este principio es compartido por los profesionales que trabajan en el

sector de museos del Peru.

El programa se desarrolld a través de nueve clases magistrales en linea,
introduciendo el estandar Spectrum, en particular los procedimientos primarios
luego de su traduccién al espafiol. Si bien resultd en primera instancia
decepcionante no poder impartir estas clases presencialmente debido a las
restricciones de viaje por el Covid-19, el formato en linea tuvo algunos beneficios
inesperados: Pudimos alcanzar una audiencia mayor a la anticipada, con mas
de 300 asistentes en cada clase magistral. Esta fue una oportunidad para que
colegas de todo el Peru se rednan para aprender, pero también para compartir



sus conocimientos. Este apetito de compartir fue evidente en las sesiones de
trabajo en red, en las cuales observé debates acerca de la diferencia entre
Inventario y Catalogacion, asi como sobre los beneficios y desafios de la

implementacion de estandares en sus propios museos.

Spectrum brinda herramientas ya probadas acerca de los procesos que la
mayoria de los museos llevan al administrar y documentar sus colecciones. El
estandar fue desarrollado inicialmente en la década de 1990 y ha seguido
desarrollandose desde entonces en colaboracion con cientos de profesionales
de museos, valiéndose de su conocimiento y de sus experiencias. El estandar
Spectrum puede ser utilizado por museos de cualquier tamafio y con colecciones
de cualquier tipo, ya que no prescribe ni es rigido sobre los procesos. Mas bien
brinda un marco para que las organizaciones desarrollen politicas y
procedimientos que sean realistas, adecuados a su propadsito, y que reflejen las

colecciones, los recursos y las prioridades de la organizacion.

La recoleccién y el registro de informacion acerca de los objetos es una parte
integral de la administracion de colecciones y como minimo asegura que una
organizaciéon pueda rendir cuentas sobre los objetos bajo su cuidado. El nucleo
del Spectrum son los procedimientos primarios, los cuales proporcionan un
cimiento para esta rendicion de cuentas. La implementacion de estos
procedimientos asegura que un museo posea un registro de los objetos que
estan bajo su cuidado, como llegaron a estar ahi, a quién pertenecen y dénde se
les puede encontrar. Como organizaciones en las que la gente confia, este nivel

de rendicion de cuentas es esencial.

Més alla de esto, es util recordar el rol que juega la documentacion en hacer
accesibles las colecciones y su informacion asociada. Se puede argumentar que
la informacion es tan importante como el objeto fisico, puesto que le da contexto
y significado. Por consiguiente, la documentacion y la gestion de la informacion
acerca de las colecciones sustentan todo el resto del trabajo relativo a las
colecciones en el museo. La crisis mundial del Covid-19 ha hecho ain mas
importante la accesibilidad de la informacién acerca de las colecciones. Si un

museo no es capaz de brindar un acceso fisico a las colecciones que detenta,



¢es capaz de mantenerse conectado con publicos a través del contenido en
linea? Sin documentacion no podemos responder a consultas acerca de los
objetos, crear exposiciones inspiradoras y estimulantes, publicar informacion
acerca de las colecciones en linea o toda una serie de actividades de contacto
con el pablico. Estas actividades no solo dependen de la informacion acerca de
las colecciones sino que también producen informacioén rica y util que debe ser
captada: textos de exposicion, conocimientos y entendimientos provenientes de
grupos comunitarios e investigadores. Esta es un &rea en la que los museos,
incluyendo los del sector del Reino Unido, a veces, estan por debajo de las
expectativas. Estamos comenzando a reconocer que la informacién acerca de
las colecciones no puede y no debe ser generada Unicamente dentro de las
paredes del museo por las personas que trabajan ahi. Ademas de compartir la
informacion que ya poseen, los museos deberian alentar a un amplio rango de
personas y comunidades a contribuir al conocimiento y a la comprensién de las
colecciones bajo su cuidado y captarlos. Aquellos de vosotros que estan
interesados en este concepto podrian encontrar particularmente atil el

procedimiento Uso de las colecciones del Spectrum.

A pesar de los claros beneficios y usos de la documentacion, este trabajo puede
ser visto a menudo como de baja prioridad. Uno de los desafios universales a
los que estamos confrontados en el sector de museos es abogar por la
importancia de la documentacion. Este fue un tema que recogi en las sesiones
de clases magistrales y que coincide con mis propias experiencias de trabajo en
los museos del Reino Unido. Aquellos de nosotros que trabajamos
estrechamente con la documentacion acerca de las colecciones sabemos que
no registramos la informacion como un fin en si mismo. Alinear las mejoras en
la documentacion con las metas y prioridades estratégicas de la organizacién en
Su conjunto, tales como las actividades de contacto con el publico descritas
lineas arriba, puede ser una tactica util para aumentar la sensibilizacion y abogar

en favor de tiempo y recursos.

Las politicas escritas, en las cuales una organizacién declara un compromiso por
las mejores practicas y estandares, asi como el acompafiamiento de

procedimientos y planes, también haran vuestro trabajo mas visible para los



colegas y potencialmente también exigirdn su rendicién de cuentas. Estas
politicas estan en sus propios principios directores, pero, en mi experiencia, a
veces estas son desatendidas. Encontraran las orientaciones en forma de
preguntas a conversar dentro de vuestra organizacion para de apoyar el
desarrollo de estas politicas dentro de cada procedimiento Spectrum.

Un principio de documentacion es que la consistencia de la misma facilita la
extraccion de la informacion. Por esta razon no puedo subrayar suficientemente
la importancia de instrucciones internas en la institucion para los procedimientos
del museo, asegurando asi la continuidad y la estandarizacion. La falta de
procedimientos escritos acordados a menudo resulta en que el nuevo personal
inicie nuevos sistemas o incluso cambie los existentes debido a preferencias

personales, lo que en ambos casos conducird a una confusion futura.

Si se les da continuidad, estos manuales también brindan un registro escrito del
sistema de documentacion del museo y de cémo ha evolucionado en el tiempo,
captando la historia de la propia organizacion, como, por ejemplo, explicaciones
de sistemas de numeracion antiguos y sistemas de tarjetas de catalogo que ya
no se utilizan. Documentar la historia de la practica de un museo de esta manera
podria inclusive ir mas alld. Yo he anotado varias preguntas de asistentes a las
clases magistrales acerca de colecciones con vinculos coloniales y lo que se
denomina a menudo la ‘descolonizacion’ de las colecciones; algo de lo que el
sector de museos del Reino Unido es actualmente muy consciente. Muchos
museos estan comenzando a documentar y reconocer sesgos inconscientes que
podrian haber dado forma al desarrollo de su coleccion o haber influenciado la
informacion que ha sido registrada, qué supuestos se han adoptado, las

perspectivas de quiénes se han incluido y las de quiénes se han excluido.

Algunos podrian encontrar que implementar el estandar Spectrum parece un
poco intimidante al principio, asi que les recuerdo: no existe un sistema de
documentacion perfecto y la documentacion no es algo que pueda ‘finalizarse’.
La clave esta en revisar con regularidad la informacion existente e identificar lo
gue puede hacerse como proceso de mejora continua, tal como se describe en

el procedimiento Planificacion de la documentacion.



En esta publicacion encontrardn orientaciones acerca de como implementar el
estandar Spectrum dentro del contexto peruano, desarrolladas como resultado
de las nueve clases magistrales y mesas de trabajo. Muchos de los elementos
que ven en el estandar Spectrum probablemente coincidan con la manera en
que ya hacen las cosas en vuestro museo, aun si esas politicas y procedimientos
todavia no estan formalizados. Ademas de demostrar un compromiso con un
estandar comunmente reconocido, pueden utilizar el Spectrum para hacer el
benchmarking de la practica actual de vuestro museo comparada con los
requerimientos e identificar areas para mejorar o desarrollar. La orientacion
adicional contenida en esta publicacién deberia brindarles soporte a medida que
ponen las mejoras en practica. Menciono a sus colegas aqui porgque este trabajo
no puede ser realizado por una persona que trabaje en aislamiento. Conversen
con colegas en todo vuestro museo: ¢ Qué informacion acerca de las colecciones
necesitan ellos? ¢ Qué informacién estan produciendo ellos y cdmo esta siendo
captada? ¢ Existen areas que les presentan dificultades, por ejemplo, Control de
ubicacién y movimientos? Consideren cOmo pueden trabajar juntos para mejorar
estas areas como equipo. Finalmente, les alentaria a compartir la practica con
sus colegas en todo el sector de museos peruano y a trabajar juntos para
desarrollar soluciones para algunos de los desafios comunes que podrian

encontrar al implementar el estandar Spectrum.

Laimportanciade un documento paralagestion integral

de colecciones en Peru. Tres miradas.

El British Council y el IMA en Peru: La adaptacién de Spectrum 5.0 al contexto
peruano, y el fortalecimiento de nuestros museos.

Ulla Holmquist Pachas, museologa, Directora del Museo Larco

En este afio 2021 se cumplen cuatro afios de un trabajo sostenido de
colaboracion y compromiso del British Council Perd con el sector museistico
peruano. Son cuatro afos en los que los trabajadores de los museos que hemos



participado de diversas maneras en el IMA (International Museum Academy) en
Perd, hemos aprendido de otros y de nosotros. Nos hemos reconocido como
referentes unos de otros de buenas practicas, y también de caminos que a veces
no han sido faciles, que quizds no han llegado a buen puerto, pero las
experiencias ganadas en nuestros viajes profesionales las hemos podido
compartir en los diversos encuentros, talleres, simposios y mesas de trabajo, a
las que fuimos convocados como parte de este proyecto que hoy culmina en la
publicacién de este documento, y que da inicio a nuevas oportunidades de
fortalecimiento de nuestro sector museal. Los formatos de talleres participativos
han sido frecuentes y han permitido la interaccion entre los colegas extranjeros
y los locales. En éstos, los colegas de diversos museos nos hemos podido
encontrar para reflexionar acerca de nuestra practica local, regional y nacional.

Y es en ese ambiente de re-conocimiento y re-valoracién de nuestros esfuerzos
que hemos podido mirar con més claridad las brechas que aun debemos superar
y, por ende, hemos podido comprender y hacer nuestra la importancia de contar
con herramientas que nos permitan hacerlo desde nuestro contexto, sin mas
pretension que el hacer las cosas cada vez mejor. De ahi la utilidad de conocer,
analizar, adaptar y aplicar propuestas, metodologias e instrumentos
profesionales que, con dedicacién y tiempo, otros colegas han desarrollado.

Tras el reconocimiento de aspectos pendientes a ser trabajados en el manejo de
colecciones de nuestros museos, y la confirmacion de la existencia de una gran
diversidad de términos, formatos y procedimientos heterogéneos en la gestion
de colecciones de los diversos tipos de museos peruanos, se hizo necesario
acoger la discusion sobre estandares minimos comunes a ser alcanzados por
todos nosotros, sin por ello perder nuestra identidad ni nuestras visiones ni
misiones institucionales. Siendo instituciones distintas tenemos, sin embargo,
objetivos semejantes y una funcion que nadie puede reemplazar: abogar por esa
memoria material que constituyen nuestras colecciones patrimoniales, artisticas,
cientificas, y que demandan una atencién responsable que asegure los
anhelados usos y apropiacion social de las mismas, a través de la generacion de
una accesibilidad mayor y de una participacion de mas agentes sociales en su
gestion. Y esto solo puede ser conseguido si hos aseguramos de hacer todo lo
necesario para conocer qué tenemos, como lo hemos llegado a tener, dénde
esta, en qué condiciones, como lo podemos prestar, mover, disponer, en fin... si
nos hacemos responsables de un manejo riguroso y sistematico de nuestras
colecciones.

Desde el British Council se gestiono la participacion de Collections Trust,
institucion britanica que desarrolld el estandar de gestion de colecciones
Spectrum 5.0, se tradujo al espafiol, a fin de servir como referencia para los
trabajadores de museos hispanohablantes. Junto al desarrollo de este recurso,
se procedid a una etapa de intensa capacitacion, revision y andlisis de los



procedimientos mas urgentes que los propios trabajadores de museos
directamente relacionados con el manejo de colecciones identificaron. Estos
fueron los siguientes: (1) Entrada de Objetos; (2) Adquisicion y accesion; (3)
Ubicaciéon y control del movimiento; (4) Salida de objetos; (5) Inventario; (6)
Catalogacion; (7) Recepcion de objetos en préstamo; (8) Entrega de objetos en
préstamo; (9) Planificacién de la documentacion; y, (10) Reproduccion.

La adaptacion y sistematizacion de estos procedimientos en el contexto peruano,
bajo la guia de Spectrum, constituye ahora una gran oportunidad para el sector
museistico nacional. Quizas la perspectiva mas enriquecedora de esta propuesta
ha sido recordarnos una y otra vez que es necesario hacernos las preguntas
correctas, y todas las necesarias, a fin de cubrir todos los posibles aspectos que
implica cada procedimiento. El destacar la importancia de una praxis reflexiva
para alcanzar estdndares comunes de manejo de colecciones, homogeneizar
nuestro lenguaje profesional y técnico, y poder asi compartir y contrastar
nuestras practicas a nivel nacional e internacional, ha sido sumamente valioso y
hoy constituye una oportunidad de fortalecimiento del sector, precisamente
cuando en el Pert estamos atravesando por un momento “museal” bastante
relevante, ya que estan en construccion, implementacion, crecimiento y/o
renovacion diversos museos (i.e. Museo Nacional MUNA, Museo Nacional de
Arqueologia, Antropologia e Historia del Pera, Museo Briining de Lambayeque,
por poner solo algunos ejemplos) que van a requerir un importante contingente
tanto de técnicos como de profesionales conocedores de los procedimientos
propios del sector, y con experiencia en los diversos procesos de gestion de
colecciones y de publicos. Sin una oferta laboral especializada vy
profesionalizada, que estos nuevos proyectos puedan absorber, no se podra
asegurar la sostenibilidad ni el éxito en la gestion de éstos. En ese sentido, este
programa de fortalecimiento de capacidades del British Council en el Peru en
colaboracion con el Ministerio de Cultura, posible gracias a una participacion
activa de consultores del gremio, asi como de quienes estan directamente
relacionados al trabajo con colecciones, ha llenado vacios en la formacion
profesional y técnica que hasta el momento no estan siendo cubiertos por
escuelas ni programas universitarios o de formacién técnica, escasos aun en el
ambito académico a nivel nacional. Por ello, en una siguiente etapa sera
indispensable una articulacion entre los sectores Educacion y Cultura mucho
mas estrecha y fluida, a fin de incorporar esta herramienta en programas
existentes asi como promover el desarrollo y la multiplicacion de espacios de
formacion y capacitacion, tanto desde el ambito académico de nivel técnico como
profesional. Asi mismo, los museos hemos de organizarnos en redes a nivel
local y regional, a fin de poder incorporar las necesidades especificas y adaptar
también los lenguajes a los usos, asi como las practicas a los estandares
sugeridos sin dejar de considerar los contextos especificos.



Esta adaptacion al contexto peruano de Spectrum 5.0 deberia ser utilizada y
consultada en la formacion de profesionales y técnicos en todo programa
existente a nivel nacional, de tal manera de extender y multiplicar su aporte, y
también a fin de ser revisado y complementado constantemente, y, por qué no,
criticado constructivamente. Contamos ahora con esta herramienta que permitira
no solo el desarrollo 0 mejora de nuestras politicas institucionales de manejo de
colecciones, sino también incorporar al &mbito laboral a nuevos colaboradores
que lleguen con esta perspectiva de llevar a cabo procesos y ejecutar
procedimientos no mecéanicamente, sino reconociendo lo que las circunstancias
en las que nuestras colecciones se encuentren nos demanden.

En un pais con una gran diversidad cultural, que constituye nuestra fortaleza, y
sobre todo donde aun estan vivos usos y nociones que han de ser recogidos en
la documentacién de las colecciones, es sumamente importante repensar como
hemos venido trabajando el registro de toda esta informacion, como la hemos
organizado, y cdmo la estamos haciendo accesible. Sin embargo, hacer cada
vez mas accesibles las colecciones conlleva el trabajar a la par en la seguridad
y seguimiento estricto del estado y de los movimientos de nuestras colecciones.
Facilitar el acceso a las colecciones y a la informacion documentada, implica
esforzarnos por disminuir y, de ser posible, eliminar los riesgos de un manejo
negligente o descuidado. “Saber hacerlo” (accesionar, inventariar, registrar,
catalogar, documentar, mover, prestar, recibir en préstamo, etc.), disminuye el
estrés en los equipos responsables y asegura flujos de movimientos seguros de
nuestras colecciones, y les brinda también una “vida social” mas diversa y
longeva, que responda precisamente a la necesidad de democratizar su acceso
y uso.

Contar con este documento hoy también implica que el ente rector del sector
cultura en materia de museos (Direccion General de Museos del Ministerio de
Cultura) promueva su difusién y las respectivas capacitaciones a nivel nacional,
para que los museos poco a poco sistematicen sus procedimientos usando una
guia de preguntas y un lenguaje mas homogéneo, lo cual precisamente
constituye un estandar y asi institucionalmente puedan desarrollar su politica de
colecciones sobre una base comun. Esta adaptacion no constituye una politica
nacional de colecciones, sino una herramienta para guiar el trabajo de cada
equipo institucional; pero para que ello sea posible, el Estado debe asegurar
recursos, tiempo y espacios para este trabajo que asegurara un buen manejo y
el consecuente uso responsable de las colecciones.

Los museos peruanos contamos ahora con un instrumento de referencia para la
gestion técnica de nuestra memoria material compartida, asegurando su uso
publico responsable, innovador y comprometido con la construccion de
ciudadania. Una ciudadania que se pueda reconocer en nuestras culturas, artes,
ciencias y tecnologia; en las creaciones humanas y evidencias de un territorio
comun que seguimos compartiendo.



La gestion de colecciones en el contexto peruano
Claudia Pereyra lturry

Falta filiacion

El Consejo Internacional de Museos (ICOM, por sus siglas en inglés), de acuerdo
a sus Estatutos aprobados en el 2007, sefiala la definicion de un museo como:
“Un museo es una institucion sin fines lucrativos, permanente, al servicio de la
sociedad y de su desarrollo, abierta al publico, que adquiere, conserva, investiga,
comunica y expone el patrimonio material e inmaterial de la humanidad y su

medio ambiente con fines de educacion, estudio y recreo.”

En ese sentido, podemos afirmar, que las colecciones son la principal fortaleza
y caracteristica de un museo, que ademas lo diferencia de las otras instituciones
culturales. Sin embargo, el tema de la gestion de sus colecciones no siempre ha
sido bien entendido, muchas veces se lo ha asociado exclusivamente con la
actividad de registro, con la conservacion, con su digitalizacion, o con el tema

del uso de un sistema informético que permita poner las colecciones en linea.

Si observamos las funciones indicadas por ICOM, podemos entender que la
gestién de colecciones es toda aquella actividad relacionada a la adquisicion,
conservacion, investigacion, comunicacion, exposicion, educacion, estudio y
recreacion; es decir, son todas aquellas variables a las que un objeto puede
encontrarse sujeto desde el momento previo a la entrada a un museo y durante
toda su permanencia en él.

Un museo debe gestionar su coleccion de manera responsable y ordenada,
tomando en cuenta sus intereses establecidos, sus areas de especializacion y
los recursos disponibles, es decir, su gestién debe ser guiada por politicas claras

que les permitan cumplir con su mision, vision y los objetivos del museo.

El principal objetivo de la gestion de una coleccion deberia ser el de mejorar las
condiciones existentes por medio de procesos, procedimientos y actividades que
le permitan implementar las politicas antes sefialadas, las mismas que deben
regirse por las normas internacionales vigentes, tomando como marco

referencial el Codigo de Deontologia del ICOM para los Museos.



Dicha implementacion debe llevarse a cabo a través del desarrollo de
lineamientos metodoldgicos, mediante los cuales se establezcan las
disposiciones que rigen las actividades de los profesionales a cargo de las
colecciones, las mismas que responderan a un plan de gestion de colecciones o
un manual de procesos de gestion de colecciones.

Dichos procesos son necesarios para una adecuada gestion de las colecciones
pues responden a las necesidades de cada museo, y por ello deben actualizarse
de acuerdo al crecimiento de la coleccion, su tecnificacion y a los recursos tanto

financieros como humanos con los que cuente cada institucion.

A lo largo de 20 afios, nuestro pais ha centrado su atencion en relacion al tema
de los museos en la renovacion y creacion de espacios expositivos. El Ministerio
de Cultura ha desarrollado, inclusive, un gran proyecto de infraestructura
museistica para albergar y custodiar las colecciones, que busca convertirse en
uno de los mayores museos de la region, pero que carece de una politica de

gestiéon de colecciones y un manual de procesos para su manejo y atencion.

Asimismo, durante los ultimos 15 afios, la atencion del Estado a través del
Instituto Nacional de Cultura y posteriormente el Ministerio de Cultura, ha estado
centrada en el desarrollo de sistemas informaticos que permitan realizar el
registro de las mismas, a fin de cumplir con la normativa vigente. Del mismo
modo, en afios mas recientes, a fin de cumplir con el inventario de bienes
culturales y administrar la informacion sobre las colecciones, se ha desarrollado

un sistema informatico para el manejo de colecciones.

Pese a los avances sefialados respecto al manejo de la informacion, existen
muchos otros aspectos relacionados con la gestion de colecciones que aun no
se atienden adecuadamente, como el desarrollo, el acceso y el cuidado de las
mismas, poniendo en riesgo numerosas colecciones de diversa naturaleza, en

un gran namero de los museos peruanos.

Conociendo la problematica existente en los museos peruanos y en busca de

soluciones a la misma, durante los Ultimos tres anos, el British Council ha venido



desarrollando en el Peru el International Museums Academy (IMA). Como parte
de este proyecto, el consejo consultivo propuso traducir y adaptar al contexto
peruano el documento Spectrum 5.0 elaborado por la organizacién Collection
Trust. Si bien en un primer momento se tradujeron los veintiin (21) procesos
identificados por Spectrum, solo han sido adaptados al contexto peruano
aguellos considerados como procesos primarios, incluyendo el proceso de

reproduccion, diez (10) en total.

Spectrum es un modelo de buenas practicas que estandariza los procesos que
dirigen las actividades de los profesionales a cargo de las colecciones en los
museos. Su traduccion y adaptacion al contexto peruano permitird incorporar el
conocimiento y los estandares del Reino Unido a la experiencia de los gestores
de colecciones y a las particularidades de los museos en el contexto peruano.

Debemos tener en cuenta que la gestion de colecciones ha cambiado de manera
significativa en las Ultimas décadas, las investigaciones cientificas y los
proyectos expositivos han incluido miradas interdisciplinarias, buscando
correlaciones y conexiones, involucrando y dando una nueva visibilidad a los
objetos que por largo tiempo se encontraban en los depésitos. Esto ha generado
la revision e implementacion de procesos como conservacion, control de

movimiento y acceso a las colecciones.

De ahi que algunos museos han desarrollado diversas alternativas vinculadas a
dichos procesos, por ejemplo, el cuidado de las colecciones se ha centrado cada
vez mas en los aspectos preventivos incluyendo el control de las condiciones
ambientales, las condiciones de almacenamiento, la exposicién, su
mantenimiento y manipulaciéon. Contando con una mayor profesionalizacion que

incluye el uso de herramientas cientificas cada vez mas especializadas.

La adecuada gestion de las colecciones permite que las mismas estén
disponibles y sean accesibles a los diferentes publicos actuales y a las futuras
generaciones. Es por ello, que los museos deben guiar el desarrollo, acceso y
cuidado de sus colecciones y las actividades vinculadas a los mismos, mediante

instrumentos de gestion, aplicando estandares, buenas practicas y criterios



éticos que les permitan alcanzar su mision de servir al publico, eliminar las

brechas existentes y alcanzar niveles 6ptimos.

Para poder alcanzar estas metas debemos poner un especial énfasis en la
profesionalizacién de los equipos humanos encargados de las colecciones. Un
primer paso debera darse al nivel de la formacién de dichos profesionales, tanto
en las escuelas técnicas como en las universidades, incluyendo los estudios de
post grado, donde debe incorporarse como parte de la curricula el tema de la
gestiéon de colecciones.

Del mismo modo, debe existir por parte de los profesionales y sus instituciones,
un interés en la formacion y capacitacién continua a fin de renovar y reflexionar
sobre sus miradas respecto a las colecciones, las cuales deberan estar
enfocadas en el propdsito de conocer, consolidar y fortalecer las colecciones
existentes, incentivar la investigacion académica y cientifica, asi como las
actividades publicas que realizara el museo a partir de la difusion y promocion

de las mismas.

Otro aspecto que debemos tomar en cuenta es una particularidad del caso
peruano. A diferencia de otros paises, la gran mayoria de colecciones de los
museos arqueoldgicos provienen de proyectos de intervenciones arqueoldgicas
(Programas de Investigacion Arqueoldgica, Proyectos de Investigacion
Arqueologica (PIA), Proyectos de Evaluacion Arqueoldgica (PEA), Proyectos de
Rescate Arqueologico (PRA), Planes de Monitoreo Arqueolbgico (PMA),
Acciones Arqueoldgicas de Emergencia y Proyectos de Emergencia), no
necesariamente ejecutados por el propio museo, lo que en la mayoria de casos
ha desbordado la capacidad de los depdésitos de las colecciones en los museos

arqueoldgicos bajo la administracion del Ministerio de Cultura.

Ante este desborde, es necesario contar con politicas institucionales integrales,
gue determinen y establezcan los limites de las excavaciones en correlacion con
los depédsitos de los museos y materiales necesarios para la atencion de los
bienes culturales. Del mismo modo, a fin de generar la investigacion de dichas

colecciones es importante fomentar los proyectos de investigacion, ya sea a



partir de proyectos de los propios museos o0 en colaboracion con otras
instituciones, asi como, la participacion de investigaciones de practicantes,
tesistas e investigadores nacionales e internacionales.

Cabe sefalar que, como parte del proceso de adaptacibn de Spectrum al
contexto peruano, se realizaron diversas mesas de trabajo, donde participaron
diferentes especialistas de los museos a nivel nacional. Las mesas de trabajo
fueron espacios de discusion colaborativa, que han permitido conocer mucho
mejor las diversas realidades de los museos peruanos. Compartiendo las buenas
practicas que se vienen implementando en cada una de las instituciones, muchas
de las cuales son alternativas inteligentes, econémicas y practicas que les han
permitido mejorar su desempefio y que pueden ser recogidas y replicadas para

solucionar problemas similares por otras instituciones.

En ese sentido, se considera que las mesas de trabajo han sido un ejercicio
enriquecedor, que es necesario seguir organizando. De acuerdo a la discusion
de las mesas, podemos concluir que cada museo o institucion realiza ciertos
procesos de gestion de colecciones, si bien, en cada caso son diferentes, todos
cumplen un mismo propoésito. Por ello se considera que los procesos ya
existentes podran ser facilmente adaptables a los sefialados por Spectrum, y de
este modo, empleados por todos los museos a nivel nacional, teniendo en cuenta
que se requiere de dos pasos previos para su aplicacion directa: conocer el
estado de las colecciones en relacion con la infraestructura del museo y elaborar

las politicas de gestion de colecciones por parte de cada institucion.

Sabemos que son muchos y diversos los factores que limitan el desarrollo de los
museos a nivel nacional, principalmente, contar con equipos humanos muy
pequefios para las multiples tareas y funciones que se tienen a cargo y una
asignacion presupuestal muy restringida. Pese a ello, los museos no deben
limitar su quehacer, sino por el contrario, deben aprovechar el conocimiento de
las buenas practicas. Asi, a partir de una gestion eficiente de las colecciones, los
museos podran tender puentes entre las colecciones y sus publicos, haciendo
sus colecciones cada vez mas accesibles, relevantes y Utiles para los individuos,

la comunidad y el territorio en donde cada museo se encuentra.



Idoneidad y aplicacion de los procedimientos Spectrum 5.0 al marco legal
Peruano sobre patrimonio cultural de la Nacién

Juan Pablo de la Puente Brunke
Abogado y consultor en derecho del patrimonio cultural

Spectrum 5.0 contiene una propuesta detallada de procedimientos operativos
para el manejo de colecciones de museos. Se refiere a materias diversas, como
el desarrollo de la coleccion (entrada de objetos, adquisicion, accesion, etc.), a
la informacion de la coleccion (inventario, catalogacion, ubicacién y control de
movimiento, etc.), al acceso a la coleccion (dar y recibir objetos en préstamo,
etc.), y al cuidado de la coleccion (evaluacién técnica, conservacion, etc.).

Ha sido creado y es promovido por el Collections Trust, una entidad sin fines de
lucro constituida en el Reino Unido y que opera internacionalmente. Ninguno de
los procedimientos de Spectrum 5.0 ha sido concebido a fin que su aplicacion
sea vinculante. En otras palabras, el objetivo de Spectrum 5.0 es servir como un
estandar o un marco de referencia, util y practico para la toma de decisiones y

para unificar criterios respecto del manejo de colecciones.

Ahora bien, en cuanto a la aplicaciébn de Spectrum 5.0 al contexto peruano,
considerando que los sistemas legales del Reino Unido y del Peru tienen
origenes distintos, derecho comun y derecho civil, respectivamente, la normativa
que regula los bienes culturales tiene diferencias significativas. A continuaciéon
nos centraremos en los principales contrastes legales que se relacionan directa
o indirectamente con el manejo de colecciones, y que por ello influiran en la
aplicacion practica de los procedimientos de Spectrum 5.0 en el contexto

peruano.
1. Concepto de bien cultural mueble
El concepto de bien cultural mueble considerado por la ley Peruana es mucho

mas amplio que el concepto considerado por la normativa del Reino Unido. La

ley Peruana considera en su definicion de bien cultural mueble a un muy amplio



listado de objetos?, que se origina en el listado, igualmente amplio, materia del
articulo 1 de la Convencion UNESCO de 1970 sobre las Medidas que deben
Adoptarse para Prohibir e Impedir la Importacion, la Exportacion y la

Transferencia de Propiedad llicitas de Bienes Culturales.?

Por su parte, el Reino Unido considera una definicion legal de bien cultural
mueble mucho mas acotada. Si bien el Reino Unido también ha suscrito la
referida Convencion UNESCO de 1970, al hacerlo declar6 una reserva respecto
del concepto de bien cultural, en el sentido de sefialar que el Reino Unido de
Gran Bretafa e Irlanda del Norte interpreta el término "bien cultural” de acuerdo
al listado de objetos enumerados en el anexo del Reglamento de la Comunidad
Econdmica Europea (CEE) N° 3911/1992, del 9 de diciembre de 1992, sobre la
exportacion de bienes culturales®, y no de acuerdo con el articulo 1 de la
Convencion UNESCO de 1970.

L Articulo 1.2 de la Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacién, Ley 28296:

“1.2 MUEBLES

Comprende de manera enunciativa no limitativa, a:

- Colecciones y ejemplares singulares de zoologia, botanica, mineralogia y los especimenes de interés
paleontolégico.

- Los bienes relacionados con la historia, en el ambito cientifico, técnico, militar, social y biogréfico, asi
como con la vida de los dirigentes, pensadores, sabios y artistas y con los acontecimientos de importancia
nacional.

- El producto de las excavaciones y descubrimientos arqueoldgicos, sea cual fuere su origen y procedencia.
- Los elementos procedentes de la desmembracion de monumentos artisticos o histdricos y de lugares de
interés arqueoldgico.

- Las inscripciones, medallas conmemorativas, monedas, billetes, sellos, grabados, artefactos,
herramientas, armas e instrumentos musicales antiguos de valor historico o artistico.

- El material etnoldgico.

- Los bienes de interés artistico como cuadros, lienzos, pinturas, esculturas y dibujos, composiciones
musicales y poéticas hechos sobre cualquier soporte y en cualquier material.

- Manuscritos raros, incunables, libros, documentos, fotos, negativos, daguerrotipos y publicaciones
antiguas de interés especial por su valor historico, artistico, cientifico o literario.

- Sellos de correo de interés filatélico, sellos fiscales y andlogos, sueltos o en colecciones.

- Documentos manuscritos, fonogréaficos, cinematograficos, videogréaficos, digitales, planotecas,
hemerotecas y otros que sirvan de fuente de informacién para la investigacion en los aspectos cientifico,
historico, social, politico, artistico, etnoldgico y econémico.

- Objetos y ornamentos de uso litlrgico, tales como célices, patenas, custodias, copones, candelabros,
estandartes, incensarios, vestuarios y otros, de interés historico y/o artistico.

- Los objetos anteriormente descritos que se encuentren sumergidos en espacios acuaticos del territorio
nacional.

- Otros objetos que sean declarados como tales o sobre los que exista la presuncion legal de serlos.”

2 Para ver el texto de la Convencién UNESCO 1970: http://portal.unesco.org/es/ev.php-

URL 1D=13039&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=201.html

3 para ver el texto del Reglamento (CEE) 3911/92: https://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:31992R3911:ES:HTML




2. Propiedad y transferencia de bienes culturales

En el Perd como en el Reino Unido la regla general permite que los bienes
culturales muebles puedan ser de propiedad privada como del Estado. En el caso
del Peru, dicha regla variara en funcion de la normativa vigente al momento del
descubrimiento o hallazgo del bien cultural, asi como de su naturaleza

arqueoldgica, virreinal o republicana.

Desde hace ya varias décadas la legislacion peruana reserva para el Estado la
propiedad de todos los bienes de naturaleza arqueolégica que sean descubiertos
o hallados tanto de forma fortuita como en el marco de excavaciones
arqueoldgicas autorizadas. Recientemente esta regla ha sido elevada a rango
constitucional, al establecerse que en el caso de los bienes culturales no
descubiertos ubicados en el subsuelo y en zonas subacuaticas del territorio
nacional, la propiedad de éstos es del Estado, la que es inalienable e

imprescriptible.

Por su parte, en el Reino Unido existe la obligacién de informar del hallazgo de
bienes culturales, pero unicamente respecto de los bienes considerados en una
categoria especial denominada “Tesoro” (Treasure), de acuerdo a la definicién
de la Ley sobre Tesoros del afio 1996 (Treasure Act 1996).°> Es decir, esta

obligacion no aplica para todo hallazgo de bienes culturales.

En cuanto a la transferencia de propiedad de bienes culturales, tanto en el Peru
como en el Reino Unido la ley lo permite, sin embargo, la normativa peruana
supedita la validez de la transferencia al cumplimiento de ciertas obligaciones
especificas que podriamos decir representan un doble control, ya que asigna

obligaciones tanto al vendedor como al comprador.

El vendedor se encuentra obligado de comunicar la transferencia, sea gratuita u

onerosa, de forma previa a su realizacién al organismo competente, bajo sancién

4 Articulo 21 de la Constitucién Politica del Per(i de 1993, tal como fuera modificado por el Articulo Unico
de la Ley No. 31304, publicada el 23 julio 2021.
> Para mayor informacion sobre el Treasure Act 1996 del Reino Unido, visitar: https:/finds.org.uk/treasure




de nulidad. En caso la transferencia de propiedad sea a titulo oneroso, el Estado
tiene ademas derecho de preferencia en la adquisicién. Se requerira ademas la
autorizacion del organismo competente en caso la transferencia implique el
desmembramiento de una coleccion o conjunto de bienes que tengan vinculacion

entre si.6

Para el caso del comprador, debe cumplir los tramites establecidos y acreditar la
validez de su adquisicion, caso contrario, se presume la adquisicion ilicita del
bien, siendo nula la transferencia de propiedad o traslado de posesion,
revirtiéndolo a favor del Estado, salvo derecho reconocido mediante sentencia

judicial.”

3. Registro Nacional de bienes culturales

A diferencia del régimen legal del Reino Unido, la ley peruana dispone que todos
los bienes muebles integrantes del patrimonio cultural de la Nacién, sin distincién
de su antigiedad, deben estar registrados ante la autoridad competente, siendo

obligacion del propietario solicitar dicho registro, bajo sancién de multa.®

El Ministerio de Cultura esta a cargo del Registro Nacional denominado SINAR
(Sistema Nacional de Registro de Bienes Muebles Integrantes del Patrimonio
Cultural) en donde se registran los bienes muebles integrantes del patrimonio
cultural de la Nacion, distintos a los pertenecientes al patrimonio bibliografico,

documental y archivistico, de propiedad del Estado o de particulares,

Por su parte, el Registro Nacional de Material Bibliografico esta a cargo de la
Biblioteca Nacional, mientras que el Registro Nacional de Colecciones
Documentales y Archivos Historicos Publicos o de Particulares, esta a cargo del

Archivo General de la Nacion.®

6 Articulo 9 de la de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

7 Articulo 18 de la de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

8 Articulos 17, 44 y 49.1.a) de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién

? Incisos 2, 3 y 4 del articulo 16 de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.



El Registro Nacional es de caracter administrativo y no es constitutivo de
propiedad. Sin embargo, su inscripcion sera en la practica, requisito previo a toda
solicitud de autorizacién y/o tramite que se deba realizar por ley ante el

organismo competente.

4. Régimen de traslado y salida o exportacion de bienes culturales

En cuanto al régimen de salida o exportacion de bienes culturales, podriamos
decir que la regla general en ambos paises se encuentra en el extremo opuesto
al otro. Mientras que en el Peru la regla general es la prohibicion de la salida del
pais de todo bien cultural mueble integrante del patrimonio cultural de la Nacion,
en el Reino Unido la regla general es, por el contrario, la libre salida o exportacion
de bienes culturales.

Ahora bien, como todo regla tiene excepciones, en el Perl se permite la salida
temporal por motivos de exhibicidén, estudios especializados y trabajos de
restauracion que no se pueden realizar en el pais, asi como por viajes de
diplomaticos acreditados.'® Por su parte, en el Reino Unido, la excepcion a la
libre salida o exportacion se da inicamente en caso de bienes culturales muebles
con valores excepcionales, siempre y cuando, el bien cuya exportacion
permanente sea solicitada, sea adquirido por otra institucion o persona que

desee mantenerlo dentro del Reino Unido.

La ley peruana también dispone que en caso de exhibiciones nacionales o
internacionales de bienes integrantes del patrimonio cultural de la Nacion, el
Ministerio de Cultura debe nombrar un “Comisario”, que es un profesional y/o
especialista en materia de los bienes objeto de la exhibicion. Entre sus funciones
se encuentra la de velar por la proteccion y conservacion de los bienes, estando
obligado a supervisar todo el proceso, desde los actos preparatorios hasta su

conclusién, siendo ademas responsable por la integridad de los bienes.'!

10 Articulo 34 de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, tal como fuera modificada
por el articulo 1 del Decreto Legislativo 1255.
1 Articulos 37 al 39 de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.



Finalmente, la ley peruana también regula el traslado de bienes culturales dentro
del territorio nacional. Al respecto, el propietario o poseedor de un bien cultural
esta en la obligaciéon de comunicar previamente el traslado y el lugar de destino

al organismo competente, bajo responsabilidad.*?

En conclusién, si bien las diferencias comentadas entre la normativa Peruana y
la del Reino Unido son bastante significativas, no perjudican la idoneidad de
Spectrum 5.0 para su aplicacién en el contexto peruano. Spectrum 5.0 es un
estandar de procedimientos para un adecuado manejo de colecciones, Yy
apropiado a fin de incentivar el permanente y continuo desarrollo y capacitacion
de los museos peruanos, sin distincion de su titularidad publica o privada. Sin
embargo, estas diferencias normativas deben ser consideradas para
complementar la aplicacion practica de Spectrum 5.0 en el contexto peruano, a
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales especificas ante los
organismos competente, sea el Ministerio de Cultura, la Biblioteca Nacional o el
Archivo General de la Nacién, segun corresponda en funcién de la naturaleza

del bien cultural.

kkkkkk kkkkkk

12 Articulo 32 de la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.



Estandares para la Gestion de Colecciones

Introduccién

A lo largo de la ejecucion de este proyecto, se ha podido distinguir la
heterogeneidad en cuanto a la gestion de las instituciones que albergan
colecciones. Algunos museos de mayor complejidad y con mas recursos,
poseen un nivel de gestion méas avanzado apelando al uso de herramientas como
softwares especializados e investigando en torno de sus colecciones; otras,
instituciones de complejidad menor que estan en proceso de desarrollar dichas
herramientas y, finalmente, instituciones donde no hay mayor informacion acerca

de su situacion.

Ademas, se ha evidenciado que los procesos sugeridos por Spectrum, dirigidos
principalmente para el manejo de colecciones museales, no solo se aplican en
ese ambito. En el Perd, algunos de los procesos también se aplican a proyectos
arqueoldgicos.

También se observa que la propia organizacién de los museos ha favorecido a
la implementacion parcial de algunos procesos primarios similares a los de
Spectrum por lo que no presentan dificultades para alcanzar los requerimientos

en el corto plazo.

Teniendo en cuenta esta diversidad y tomando como punto de partida el estandar
Spectrum 5.0 desarrollado por Collection Trust, las clases maestras del
programa “Gestion de colecciones Spectrum 5.0” del International Museums
Academy y los resultados de las mesas de trabajo, se han priorizado y trabajado
diez procesos basicos e imprescindibles para el contexto peruano, de tal forma
gue puedan ser aplicados y respondan a las necesidades del sector cultural local.

Estos procedimientos son:
1. Entrada de objetos
2. Adquisicion y accesion
3. Ubicacién y control del movimiento

4. Salida de objetos



5. Inventario
6. Catalogacion
7. Recepcion de objetos en préstamo
8. Entrega de objetos en préstamo
9. Planificacion de la documentacion
10. Reproducciéon
Cada uno de los procedimientos, a su vez se divide en tres secciones:
e El estandar,
e El procedimiento sugerido, y

e Una guia de orientacion.

Adaptacion de los procedimientos al contexto peruano

Para evaluar y realizar la pertinencia de cada procedimiento seleccionado para
generar esta guia, se realizaron distintos encuentros con profesionales y
técnicos del sector museal que representaron a diversos museos o instituciones
culturales. En dichos espacios se discutio sobre la aplicacién y validacion de los

procesos que sugiere la metodologia de Collection Trust.

A través de los resultados, se introdujeron cambios a cada uno de los
procedimientos para que se puedan utilizar de manera eficaz y eficiente, de

acuerdo a la realidad general de la practica museal peruana.

Para Entrada de objetos, se nombraron una serie de requerimientos minimos
optimos para alcanzar una entrada de colecciones amplias o de menor
envergadura, a nivel nacional. En este marco, se concluyd que a pesar de que
en las organizaciones culturales peruanas existe desde el 2020 la guia
denominada “Criterios basicos para la entrega de bienes culturales muebles
procedentes de proyectos de intervencion arqueoldgica del Ministerio de
Cultura”. (Guia que incluye pautas de registro, almacenaje y conservacion). Y, la
plataforma: Sistema de Gestion de Colecciones, implementada por el Ministerio

de Cultura en junio del 2019. Los participantes de los grupos de trabajo



percibieron que dichas iniciativas no han sido suficientes para gestionar una
implementacion y/o desarrollo de politicas de colecciones amplias 0 pequefias
que dirijan la toma de decisiones en congruencia con sus objetivos particulares.
Las politicas de desarrollo de colecciones -entendidas como un documento
estandar y escrito- tampoco han sido de uso comun por lo que el proceso de
Entrada de objetos supone una serie de operaciones dispares que requieren ser
estandarizados hasta cierto nivel, pero al mismo tiempo, flexibles, a fin de

responder a las singularidades de cada institucion.

En referencia a Adquisicidbn y Accesion. Se encontré que, el proceso suele
ejecutarse de forma simultanea por lo que, en un primer momento, es necesario
clarificar la terminologia, e incorporar su uso regular en el vocabulario de los
profesionales del sector. Pero, sobre todo, informar cuales son las diferencias
sustanciales entre ambas y en qué circunstancias y términos y marco legal
corresponde tramitar los ingresos de piezas como una accesién o como una
adquisicion. Puesto que, se accesionan piezas principalmente en los museos
con colecciones abiertas, el nivel de organizacion alcanzado podria adaptarse a
la implementacién de la mayor parte de los requerimientos minimos de Spectrum
5.0.

En el caso de Ubicacion y Control de Movimiento. En el Perl hay una fuerte
dificultad para mantener actualizada la ubicacion de las piezas al interior de las
instituciones, debido a que muchas de estas no disponen de un registro minimo
de objetos bajo su custodia. No obstante, dicho registro se elabora con mas
frecuencia, cuando se movilizan las colecciones. En ese sentido, el proceso de
ubicacion y control de movimiento no podria iniciarse de forma exitosa. Tampoco
resulta viable la actualizacion de la informacion asociada al movimiento de los
objetos cuando se trasladen por algin motivo, sea dentro o fuera del museo,
porque el nimero de profesionales con los que se cuenta es limitado, y ademas
cumplen un rol multifuncional donde se da prioridad a otro tipo de actividades
mas urgentes. Por ello resulta necesario la elaboracion de un diagnoéstico de las
organizaciones que tome en consideracion la infraestructura -espacios de
almacenaje y su respectiva nomenclatura- y la forma como llevan a cabo sus
procedimientos. En ese sentido, el proceso que estamos analizando va a sufrir

una serie de cambios y adaptaciones, a diferencia de los casos previos. Es



indispensable asi reconsiderar los requerimientos minimos a fin de que puedan
implementarse en el sector. Si bien lo ideal es ejercer un control por cada objeto
en particular, y ese deberia ser el objetivo a largo plazo, se propone que el nivel

minimo sea por contenedor.

En referencia a Inventario, los profesionales del sector observaron que el
proceso de inventario es uno de los mas dificiles de cumplir por los museos o
instituciones debido a que no se cuenta con la informacién basica y condiciones
satisfactorias para ejecutar el procedimiento. Las versiones anteriores de
inventarios no cumplen con un protocolo estandar de campos de informacion y
cada profesional responsable adecua el llenado del inventario sin un criterio
comun; por otro lado, los soportes, como por ejemplo el papel carbén o manteca
no garantizan perdurabilidad y la pérdida de etiquetas o codigos de los objetos

anula la posibilidad de mantener vigentes los inventarios.

Del mismo modo, tampoco existe buena planificacion para llevar a cabo el
proceso por metas y la problematica solo ha ido agudizando con el paso de los
afos. En este sentido, se requiere resolver primero una serie de trabajos
pendientes para poder imaginar un proceso de inventario segun estandares

internacionales.

Por otra parte, se observa con interés que los proyectos arqueoldgicos si
conciben al inventario como un proceso fundamental, ya que representan el
origen de los objetos y sobre ello construyen el historial de los mismos, entre
movimientos, registro de informacion, estado de conservacion y otros. En esta
misma linea podemos reconocer que en los Ultimos afios se ha venido
implementando una serie de regulaciones para ordenar los procesos asociados
a los materiales procedentes de excavaciones arqueoldgicas. Otro punto
importante a considerar, propio del contexto peruano, es la preocupacion
permanente por evaluar el estado de conservacion de los objetos. El proceso de
inventario supone basicamente un control de existencias, sin embargo, se suele
destinar esfuerzos para comprobar la condicion del objeto y tomar acciones si
asi se requiere porque el inventario representa uno de los pocos momentos en
gue se tiene a disposicién todo el acervo 'in situ'. Considerando estos escenarios,
creemos importante plantear una serie de adaptaciones al proceso sugerido por

Spectrum a fin de responder a las particularidades de nuestro sector.



En el caso de Catalogacion, los resultados de las mesas de trabajo dedicadas al
proceso de inventario y catalogacion evidenciaron que las fronteras de dichos
términos son tenues. La inexistencia de una politica que aclare los alcances de
cada uno de estos procesos; deviene en la falta de un protocolo estandarizado y
efectivo que sirva de guia a los profesionales responsables, sumada a la

precariedad de los soportes de registro de informacion.

Inventario y catalogacion suelen mezclarse y se convierten en procesos mas
complejos de lo que realmente son, casi inalcanzables e ineficientes. En ese
sentido, el inventario deja de ser finito y cuantificable porque se confunde con la
pretensiéon de incorporar informacion a nivel de catalogacién, informacidén que no
llega a cumplir los parametros de una catalogacién idonea, puesto que no
necesariamente se construye desde una dimension multidisciplinar en
investigaciones profundas y con una mirada hacia el usuario del museo o de
facilitacion de busqueda de los contenidos para motivos de investigacion, estudio

e informacion.

Respecto a Salida de Objetos, los y las participantes informaron que, en el Peru
se cuenta con una normativa emitida por el Ministerio de Cultura que reglamenta
las salidas de los objetos en préstamo al extranjero o a nivel nacional, una ultima
modificatoria publicada en el 2019 buscd formalizar y estandarizar los

procedimientos para el traslado de piezas y en general para los préstamos.

Los y las participantes explicaron que, en algunos casos no se cuenta con un
conservador y que aun asi proceden con el tramite de la salida de piezas en
préstamo, siguiendo los protocolos del ministerio de cultura. Por otro lado, los
profesionales de otros museos privados y publicos comentaron que si usan sus
protocolos internos y que estos a la vez conversan con los del Ministerio de
Cultura del Pera y también con los de las organizaciones que solicitan el

préstamo.

Otro inconveniente que se subrayo en las mesas de trabajo se relaciona con las
colecciones que quedan incompletas en los museos que prestan, en el caso de
los dependientes del estado, la orden proviene del Ministerio de cultura y ellos
deben ejecutar el préstamo, en consecuencia, hay registro de quejas de los
visitantes por la ausencia de alguna pieza especifica. En el caso de algunos

museos privados se maneja una propuesta de piezas de cambio, para no generar



vacios importantes en las exhibiciones de sus propios museos. Por otra parte,
seria importante programar fechas limites de los procesos y devoluciones de las
piezas para que siempre se acuerden satisfactoriamente. En otro aspecto, se
comento la importancia de contar con modelos de contratos pre establecidos que
se puedan adecuar a las diversas regulaciones internacionales, (especialmente
en el caso de los museos privados), ya que los publicos estan regidos por la

normativa del Ministerio de Cultura, como se describi6 lineas arriba.

Otros puntos importantes para lograr la salida de objetos fueron, por ejemplo:
implementar o mejorar la valorizacion y negociacion de las piezas, preparar
fichas de conservacion oOptimas y por ultimo se destacd la importancia del
comisario o comisaria que; en esta pandemia se ha sustituido la labor de los

mismos con reemplazos de contingencia.

En términos generales se siguen los procedimientos estipulados por Spectrum
debido a que es un proceso habitual y planificado desde los museos. Sin
embargo, la salida de objeto como consecuencia de Dar de baja a la coleccion y
descartar es un proceso no frecuente en el manejo de colecciones patrimoniales.

En ese sentido, no hay cambios sustanciales en el estandar.

Acerca de Recepcidn de Objetos y como en el paso o etapa anterior, se destaco
la normativa emitida por el Ministerio de Cultura, como marco regulatorio. Por
otro lado, pocos representantes de museos acudieron a esta mesa de trabajo y
ello podria revelar que son pocos los museos o instituciones que implementan
y/o desarrollan politicas de acceso a la coleccién lo cual hace que, si surge la

posibilidad, el proceso de toma de decisiones sea ineficiente.

Pero, en el caso de aquellas instituciones que si prestan o reciben préstamos,
sus representantes comentaron la limitante econdmica de no poder pagar un
contrato de seguros que dé garantias a la coleccion recibida. Otros
impedimentos que nombraron se trataron de la falta de procedimientos
estandarizados (guias, actas), la elaboracion de los términos legales del
prestatario y prestamista y por ultimo, los espacios y procedimiento a los cuales

se tienen que adecuar con la llegada de la pandemia.



A pesar de estas limitaciones, se observa que las operaciones asociadas a la
gestion de préstamos responden a los requerimientos minimos sugeridos por

Spectrum.

Por ultimo, la diversidad de colecciones existentes en nuestro pais, que incluye
material arqueoldgico, historico-artistico, etnografico, y arte moderno vy
contemporaneo, también marcan una distincion en cuanto al tratamiento del
préstamo propiamente dicho ya que existen regulaciones méas exhaustivas para
los objetos reconocidos como patrimonio cultural o que tienen presuncion como
tal. Sin embargo, las creaciones contemporaneas, quedan ajenas a dichos
procesos. A fin de que los procedimientos sean aplicables a todo tipo de
colecciones, es necesario dotarlos de flexibilidad para que respondan a las
necesidades y las caracteristicas de cada objeto. En este sentido, presentamos

a continuacion la adaptacion del estandar bajo estos matices.

En funcién a Entrega de Objetos en Préstamo, se concluyd que en el Perd, dicho
proceso, estd asociado a la difusién de la coleccion. En ese sentido, el Ministerio
de Cultura del Peru es el ente regulador de los préstamos para exposiciones
internacionales y las condiciones asociadas. Puesto que, la mayoria de las obras
requeridas para préstamos internacionales forman parte del patrimonio cultural
de la nacion, donde el Estado peruano es el principal prestamista y como tal,
garantiza la idoneidad de la institucién prestataria pero también busca alcanzar
contraprestaciones que puedan ayudar a las instituciones, no sélo en términos

econdémicos sino también de movilidad e intercambio de profesionales.

En este sentido, algunos participantes y representantes de museos, comentan
que aportaria una mejor coordinacion entre en los profesionales del Ministerio y
sus contrapartes en los museos; con el objetivo de que, por ejemplo, no se dejen
exposiciones inhabilitadas en los museos a los cuales se les exige el préstamo,
a fin de que puedan anunciar a los visitantes de los museos prestamistas y con

el debido tiempo de antelacion, la ausencia de las piezas o las muestras.

Si bien existe este contexto legal del estado, explicado en las lineas anteriores,
los otros préstamos que se dan fuera del marco legal del patrimonio cultural o de

préstamos internacionales, suelen responder a criterios propios de cada



instituciébn y no se encuentran reunidos bajo una politica estandarizada y
difundida de acceso a las colecciones. Se evidencia que cuando una institucion
presta, lo hace usando su propio protocolo en cuyo contenido figura la
autorizacion, contratacion, tramitacion o seguimiento de los préstamos, ya sea

para exhibiciones o investigaciones cientificas.

Ademas, en el caso de movilizaciones internas, los préstamos y rotaciones
(exhibiciones), lamentablemente no son regulares. Y esta realidad se explica por
el trabajo que implica el conocimiento, valoracion y cumplimiento de protocolos
homogéneos de las colecciones, que son pasos previos y necesarios para los
préstamos. Este contexto que a la vez, conlleva a un proceso de toma de

decisiones lento y poco congruente.

A este respecto y a pesar de que las organizaciones culturales deban mejorar
las debilidades explicadas, responden a los requerimientos minimos sugeridos

por Spectrum, en distintos niveles y formas de implementacion.

A propdésito de la novena etapa: Planificacion de la Documentacion, se pudo
observar que las documentaciones sobre las colecciones si existen, la mayoria
de ellas en soporte fisico y tltimamente consignado en digital. El problema radica
en que los documentos se encuentran dispersos y no responden a un
ordenamiento que proponga una matriz madre o una referencia cruzada con los

objetos de las colecciones.

Por otra parte, el proceso de planificacién estd presente en las instituciones
peruanas, en diversas magnitudes y formas, sobre todo cuando se trata de
ejecutar proyectos de gran envergadura. En este sentido, los participantes de las
mesas de trabajo confirmaron que en algunos de los museos a los cuales
representan si se han planteado metas, mediantes planes anuales, creacion de
orientaciones para procesos de documentacion, planificacién de bases de datos
digitalizadas, guias de gestion de colecciones con protocolos u otros, pero la
mayoria de veces no llegan a cumplir la meta, por motivos como: insuficiente
cantidad de personal, planificaciones y objetivos no socializados efectivamente
con todo el equipo de trabajo, ausencia de metodologias, o falta de recursos
econdémicos o tecnoldgicos. Por el contrario, en otros casos, explican que los

problemas asociados a la documentacion de las colecciones no son siempre



abordados desde la planificacion anticipada y organizada del equipo de la

institucion, a pesar de que permitiria lograr mayor efectividad en el proceso.

Debemos ademas mencionar que las organizaciones culturales responden a los
requerimientos minimos sugeridos por Spectrum y vienen ejecutando dicho
proceso con formas alternativas de implementacion, es decir, se llevan a cabo
acciones relacionadas a la documentacion sin responder necesariamente a

algun instrumento de planificacion.

Asi mismo, expresaron la preocupacion por crear planes de documentacién con
enfoques actualizados y eficientes que permitan planificar la documentacion de
colecciones contemporaneas que, por ejemplo, registren lo inmaterial. De tal
manera, que se puedan adecuar a los diversos tipos de obras vigentes y sus

necesidades.

Finalmente, en la décima etapa: Reproduccion, se expuso que, en las
organizaciones culturales peruanas se llevan a cabo procesos de reproduccion;
sobre todo, a modo de registro de los objetos que custodian y asociados a otros
procesos como la catalogacion, la verificacion del estado, entre otros. Aunque la
digitalizacién total de las piezas aun no es generalizada y éptima, por causas
como: ausencia de planes de digitalizaciéon, falta de recursos tecnoldgicos,
carencia de profesionales que puedan dedicarse a dichas tareas, entre otros.
Los nombrados tipos de reproduccion forman parte de los escenarios que se
mantienen bajo el control de la mayoria de instituciones (algunas con mayores

logros y otras aun en etapas iniciales).

Sin embargo, en la ultima década, los museos han incrementado su presencia
en plataformas digitales y han asimilado las nuevas formas de distribucion con
la finalidad de fomentar la difusion y el uso de sus colecciones por medio de la
reproduccion. Dicho contexto escapa a la realidad de varios de los museos
peruanos, al marco de regulaciones legales relacionadas al salto a la

digitalizacion y la reproduccion de las piezas u obras (vacio legal).



Acciones previas a la aplicacién de los estandares

Diagndstico

Como premisa inicial para comenzar a aplicar los estandares, debemos realizar
un diagndstico, conocer nuestras instituciones es una herramienta primordial
para evaluar practicas y recursos. Se trata de una evaluacion basica que permita
determinar las operaciones que se llevan a cabo en un museo y cdmo estas se
alinean con los fines generales perseguidos por la institucién. Supone la base

para desarrollar politicas y, posteriormente, implementar procedimientos.

El objetivo del diagndstico es articular la vision de la institucion, los objetivos y
las acciones para conseguirlas. Con ello, se puede disefiar una hoja de ruta clara
detallando las prioridades que se deberan atender antes de implementar con

éxito el estandar.

Se pueden incluir multiples aspectos, desde la estructura de la organizacion, la
parte administrativa, las colecciones, los riesgos. Esta debe ser una herramienta
para definir las funciones que deben atenderse de forma prioritaria y que areas
deben fortalecerse. Podria tomarse como punto de partida la publicacion RE-
ORG, un método desarrollado por el ICCROM para reorganizar el depdsito del
museo, u otro. Sin embargo, independientemente de como lo implementen,

deberd incluir los siguientes ejes minimos:
e Caracteristicas generales (administracion)
e Infraestructura (edificacién y mobiliario)
e Recursos humanos
e Recursos tecnoldgicos (equipos)

e Colecciones (conservacion, investigacion, difusion)

Al final de este proceso, se tendra evidencia de las fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora en el museo y, para fines de esta adaptacion, el
diagndstico evidenciara si es necesario partir de una reorganizacion fisica, antes

de implementar otros procesos claves de estos estandares.



Politica de manejo de colecciones

Cada institucién debe desarrollar politicas generales de manejo de colecciones,
a fin de poseer directrices a largo plazo que rijan el cuidado de los objetos que
se encuentran bajo su responsabilidad, en ese sentido, debe concebirse en

términos amplios.

A diferencia de los procesos detallados en el estandar Spectrum -que incluyen
los procedimientos operativos-, la politica se concibe como una especie de
declaracion, por lo que ambos documentos se complementan. Deben ser
documentos escritos que ilustren a los profesionales del museo. Como tal, su
elaboracion debe involucrar la participacion de cada uno de los profesionales
gue forman parte del museo, en funcién a las actividades que realizan y porque

representan multiples perspectivas.

El objetivo del documento es servir como una especie de marco para la toma de
decisiones, que garanticen que el museo se cefiira a sus objetivos generales.
Asimismo, puede consolidar y reforzar las practicas ya existentes que se

desarrollan en su organizacion.

A continuacién, se distinguen cuatro tematicas que se pueden abordar en una
politica de colecciones en términos amplios. Es una propuesta detallada que
contempla los procesos sugeridos por Spectrum. No indica que deben
desarrollarse cada uno de ellos, ni siguiendo ese orden, es s6lo una propuesta
que puede ser usada como punto de partida. Cada institucion debera elaborar

Su propia politica y adaptarla a su propio contexto.

e Politica de desarrollo de colecciéon: Relacionado a los procesos:
entrada de objetos, adquisicion y accesion, dar de baja a la coleccion y

descarte, revision de la coleccion.

e Politica de informacién sobre colecciones: Relacionado a los
procesos: ubicacion y control del movimiento, inventario, catalogacion,
salida de objetos, planificacion de la documentacion, valorizacion, seguro

e indemnizacioén, gestion de derechos, reproduccion.



e Politica de acceso a coleccion: Relacionado a los procesos: recibir

(objetos) en préstamo, dar (objetos) en préstamo, Uso de colecciones.

e Politica de cuidado de coleccion: Relacionado a los procesos:
verificacion de estado y evaluacién técnica, cuidado y conservacion de
colecciones, planificacién ante emergencias para colecciones, dafos y

pérdidas.

También se puede contemplar la misidén y vision de la organizacion, algunas
consideraciones éticas y legales, articularse con la normativa vigente dada por
el Ministerio de Cultura y otros aspectos que se consideren importantes.

Una vez que las politicas hayan sido elaboradas y aprobadas por el ente que
dirige la institucidn, serd posible proceder a la siguiente etapa de implementar

los procesos que responderan a dichas politicas.



Estandares para el manejo de
colecciones

1. ENTRADA DE OBJETOS

¢ Qué es entrada de objetos?

Es el registro de todos los objetos que entran bajo el cuidado de la institucion por
cualquier razon, incluyendo préstamos, objetos en consulta y posibles

adquisiciones.

¢Para qué lo usamos?

Para llevar un control de los objetos que ingresan al museo/organizacion, para
tener un manejo estandarizado, para que cada vez que ingrese un objeto,

sepamos cémo proceder.

¢, Como lo usamos?

Se debe registrar la llegada antes de decidir qué hacer con los objetos.

Se indica en él un recibo/documento/cuaderno, qué responsabilidades se tienen,
se consigna un numero de identificacion por objeto o contenedor y se resume la

informacion clave o importante rapidamente.

Para fines de este procedimiento, se usara el término «propietario» para referirse
a la persona que deposita/deja el objeto, aunque este no siempre sea el caso. Si
el depositante es un tercero, debemos asegurarnos de que dicha persona esté

autorizada a actuar en nombre del propietario.



Este proceso finaliza con la entrega de un recibo que enumere los objetos que

se dejen en los museos, sin importar su tamafo o tipo de gestion.

Puntos importantes para el logro de este paso

Es importante que exista una forma de entrada de objetos a la medida de las
necesidades de cada institucién. Una politica o protocolo escrito de como y

cuando recibir objetos y otros materiales o archivos.

Para ello, es necesario que la institucion, entidad, asociacion, establezca una
politica o pauta con instrumentos o formas de gestion y asi tomar decisiones que

vayan en linea con la mision y la vision de la organizacién o museo.

Esta politica puede estar en un documento independiente o ser parte de una
politica de gestion de colecciones mas amplia. En cualquier caso, cuando opte

por una politica, se deben considerar estas preguntas:
a. ¢En qué circunstancias se aceptara cuidar/aceptar los objetos?
b. ¢Quién esta autorizado para aceptarlos?

c. ¢Cudles son los términos y condiciones para aceptar objetos

depositados?

d. ¢Por cuanto tiempo y de qué forma guarda la informacién de los objetos

en consulta?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir cuando los objetos lleguen a su museo/organizacion. El proceso sugerido

es un punto de referencia, su implementacién depende de cada museo.

Por otro lado, es importante que las personas involucradas en el manejo de
colecciones conozcan el procedimiento a seguir. Es decir, cémo registrar la

informacioén necesaria.

Debemos saber que es importante que cuando se acepten objetos en consulta
y/o posibles adquisiciones en recepcién, se encuentre una trabajadora o
trabajador que esté a cargo de hacer seguimiento a dicho objeto. También que

siempre debemos tener el mismo nivel de cuidado con todos los objetos que se



tengan bajo responsabilidad, sean o no de propiedad del museo/institucion. Ya
que, podrian considerarnos responsables por la pérdida o dafio de dichos
objetos, incluso cuando no haya solicitado que se los dejen (p. ej. cuando los

objetos llegan por correo sin previo aviso o se dejan de manera intempestiva).

Para ello, debemos hacernos las siguientes preguntas y conocer la importancia

de las respuestas:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

¢, Se cuenta con un registro de los

objetos que queden bajo su cuidado?

Permite no perder de vista los objetos
entregados en consulta en el corto

plazo.

¢Se tienen claros los términos y
condiciones para aceptar objetos bajo

su cuidado?

Permite no perder de vista los objetos
entregados en consulta en el corto

plazo.

¢ Se registran las razones por las
cuales han dejado los objetos en el

museo/organizacion?

Se evita registrar incorrectamente

préstamos como adquisiciones.

.Se devuelven automaticamente los
objetos al propietario cuando estos no

se van a adquirir o prestar?

Se puede planificar la devolucion de

objetos. EI museo no termina

haciéndose cargo de objetos cuyo

estatus es incierto.

¢, Se registra al propietario legal de los
objetos que han sido dejados bajo su
cuidado?

Se puede negociar con la persona
adecuada si se desea adquirir un
titulo de

objeto u obtener su

propiedad.

¢ Se evallan y mitigan todos los
riesgos potenciales que los objetos
ingresantes puedan representar para

las personas u otros objetos?

Se puede poner en cuarentena los
objetos potencialmente infectados
con plagas para evitar que dafien las

otras colecciones en el museo.

¢ Se registra la mayor cantidad de
informacion importante posible sobre
recién

los objetos llegados para

incluirlos en el futuro?

No se pierde la oportunidad de
averiguar sobre la procedencia o los
posibles titulares de derechos de
mientras el

autor propietario se




encuentra en el museo dispuesto a
hablar.

¢ Tanto el museo/organizacién como

los propietarios conocen la
responsabilidad juridica del museo
por pérdida o dafios mientras que los

objetos estén a su cuidado?

Los propietarios conocen los limites
de cualquier reclamo/demanda que
puedan presentar si algo sale mal. No
se asume responsabilidades juridicas
gque  podrian

generar  riesgos

financieros.

.,Se entrega un recibo a los

propietarios y obtiene su firma para
los
del

demostrar que estos aceptan
términos y condiciones

museo/organizacion?

Queda claro para los propietarios que
el museo ha aceptado cuidar los
objetos que le han entregado. Los
propietarios no podran alegar que no
aceptaron los términos y condiciones

del museo/organizacion.

¢, Se pueden identificar los objetos o
de

llegados inequivocamente por medio

contenedores objetos recién

del rotulado del objeto o, como nivel

minimo, del contenedor?

No se confunden objetos parecidos.

Procedimiento sugerido

1. Preparacion para la entrada de objetos (si se sabe con antelacion)

Prepararse para la llegada de los objetos al museo

A menudo, utilizard este procedimiento en paralelo con otros procesos

vinculados, en particular:
e Adquisiciony accesion.
e Recepcion de objetos en préstamo.

De tratarse de algunos de esos procesos, se conocera de antemano el proposito

gue motiva la entrada de un objeto al museo.



El prepararse para la llegada de adquisiciones o préstamos previstos es un

proceso que puede ser tan sencillo que incluye una reflexion sobre:
Comunicacion

Informar de antemano la entrada de objetos a fin de que los profesionales
relevantes como el registrador y el conservador puedan estar listos para efectuar
la entrada del objeto y dar solucidn, si se requiere, a cualquier necesidad especial

de objeto.
Almacenaje

Verificar que exista espacio de almacenamiento adecuado dado que los
espacios de almacenaje para nuevos ingresos son limitados y, en algunos casos,

inexistentes.

A fin de otorgar mayor fluidez a la entrada de objetos, durante las coordinaciones
se dara a conocer los requerimientos de espacio y/o personal necesario para
realizar la labor. En este sentido es importante adjuntar una lista resumen que
incluya datos sobre la cantidad de elementos a entregar, los embalajes utilizados

y los volimenes para preparar los espacios de almacenaje.

En el caso de archivos arqueol6gicos y material de otros trabajos de campo, la
preparacion podria comenzar muchos afios antes de la llegada de los objetos.
Ver Nota 1.

Si necesita coordinar el transporte de los objetos, ir a Ubicacién y control del

movimiento.

Si necesita actualizar la cobertura de seguro e indemnizacion, ir a Seguro e

indemnizacién.

2. Creacion de un registro de entrada y un recibo
Ingreso del objeto propiamente dicho
Representa el punto de partida del proceso.

Registrar los objetos apenas lleguen



Ver Nota 2 para obtener informacion sobre como debe ser el formulario de
registro de entrada de objetos o0 actas de entrega. Registre la siguiente
informacion segun corresponda. Ver Nota 3 para saber como trabajar con lotes

con muchos objetos.
Informacion sobre préstamos recibidos (si corresponde)

e Si se ha asignado un Numero de referencia de préstamos recibidos,
registrelo en el formulario de entrada (de lo contrario, use el Numero de

entrada).
Informacién de identificacion del objeto

e Descripcion breve de los objetos, incluyendo toda informacién adjunta

(por ejemplo, produccién o uso original).

e En caso el objeto sea integrante del patrimonio cultural de la Nacion,
Numero del Registro Nacional ante el Ministerio de Cultura (SINAR), la
Biblioteca Nacional o el Archivo General de la Nacién, segun corresponda

de acuerdo a la naturaleza del objeto.
Informacidn de descripcion del objeto

e Breve declaracion del estado de conservacion y de integridad (sefalar los
componentes de los objetos que pueden representar una unidad) - Nota

del estado y Nota del estado de integridad.
Informacion de entrada de objetos

e Numero de entrada (a menos que se haya asignado un Numero de

referencia préstamo recibido).
e Nombre y direccion completa del propietario actual:

o Propietario actual (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).
o Direccion.
o Correo electrénico
o Teléfono o celular

e Nombre y direccion completos del depositante (si no es el propietario):



o Depositante (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).
o Direccion
o Correo electrénico
o Teléfono o celular
Fecha de entrada (usar un formato preestablecido).
Razon de entrada (usar lista predeterminada).
Método de entrada (usar lista predeterminada).

Requisitos del propietario (o depositante), incluyendo informacion
detallada sobre la devolucion y confidencialidad de la informacion

proporcionada - Requisitos del depositante.

Nota sobre el material de embalaje, si corresponde (podria ser una parte
integral del objeto) - Nota de embalaje.

Fecha de entrega acordada (usar un formato preestablecido).
Firma del propietario (o depositante, segun sea el caso).

Nombre y firma del receptor del objeto - Gestor de entradas (usar formato
preestablecido para registrar el nombre).

Informacién adicional importante - Nota de entrada. Puede incluir:

o Detalles sobre el seguro (incluyendo una valorizacion previamente

acordada).

o Informacion de recoleccion de campo relevante (método, contexto,

coordenadas, descubridor).
o Advertencia de peligro (por ejemplo, quimico, radioactivo).

o Todo requisito legal o de licencias (por ejemplo, una licencia para

portar armas de fuego).

o Todo derecho asociado (por ejemplo, derechos de autor). Ver

Gestidon de derechos.



o El precio de venta solicitado por el propietario si el objeto ha sido

puesto en venta.

o En caso el objeto sea integrante del patrimonio cultural de la
Nacion, copia de la carta que comunica el traslado y lugar de
destino del objeto, dirigida al Ministerio de Cultura o la Biblioteca
Nacional o el Archivo General de la Nacion, segun corresponda de

acuerdo a la naturaleza del objeto.
Verifique y anote el estado del objeto y cualquier riesgo asociado a este.

Ir a Verificacion del estado y evaluacién técnica (y, ya que tomar fotografias
es util, luego ir a Reproduccidn) y volver a esta seccion. En ocasiones, sera
necesario contar con un reporte del estado mas detallado y, a menudo con una
evaluacion de riesgos para las personas (por ejemplo, asbestos) u otros objetos
(por ejemplo, plagas de insectos o esporas de moho). Los objetos que

representen riesgos potenciales se podrian poner en cuarentena. Ver Nota 4.
Entregue (o envie) una copia del registro de entrada al propietario.

e Siel propietario esta presente, expliquele los términos y condiciones para
la recepcion de los objetos que quedaran bajo el cuidado del museo (ver
Nota 5), y obtenga su firma en sefial de conformidad. Estos términos y
condiciones quedan plasmados como parte del registro de entrada y

deberan ser adaptados por cada organizacién, en funcién de sus politicas.

e Entregue una copia del registro de entrada como recibo (por lo general,

una hoja del formulario de entrada de objetos que se llena por triplicado).

e Si se conoce al propietario, pero no esta presente, enviele una copia del
registro de entrada como recibo y solicitele que la devuelva firmada. Ver
Nota 6.

e Si se desconoce al propietario (por ejemplo, si los objetos llegan
anonimamente) registre tantos detalles como sea posible, incluyendo
fotografias. Incluya una nota indicando que el depositante no se hallaba
disponible para verificar los detalles.

3. Procesamiento de objetos recién llegados



Coloque una etiqueta temporal rotulada con el Numero de entrada o el NUmero

de referencia de préstamo recibido.

Si se trata de un numero pequefio de objetos que pueden ser manejados por el
equipo de cada organizacion, se procedera a colocar una etiqueta temporal a
cada objeto, de forma individual.

Si el objeto estéa fraccionado o no se puede etiquetar con facilidad, coléquelo en

un contenedor y etiquete el contenedor.

Dadas las caracteristicas de entrega de material procedente de excavaciones
arqueologicas, que en si mismas, representan grandes cantidades, se puede
manejar, de forma minima, un sistema de rotulado a nivel de contenedor, no
necesariamente del objeto. Sin embargo, este procedimiento se complementara
con un inventario de las existencias que contiene en su interior y que incluya,
ademas, un registro fotogréafico. De ese modo, se garantiza la identificacion de

cada uno de los objetos de forma inequivoca.

Registre la ubicacion inicial de los objetos.

Considere recuperar la informacion referente a la ubicacion inicial del objeto
dentro de la institucion (zonas de cuarentena, oficinas, entre otros) para luego,

actualizar su registro en funcion de los espacios de almacenaje que posee.

Ir a Ubicacion y control del movimiento y volver a esta seccion.

Si los objetos son adquisiciones planificadas o préstamos recibidos, volver al

procedimiento relevante.

Volver a los procesos vinculados que generaron el proceso de Entrada de

objetos:
e Adquisicion y accesion.
e Recepcion de objetos en préstamo.

Si los objetos llegan sin previo aviso y se ofrecen para adquisicidn, considere la
oferta.



Ir a Adquisicion y accesién y evalle si se desea adquirir los objetos o no. De

todos modos, siga en ese proceso y complételo.

Si un propietario deja los objetos para su identificacion, proceda dentro del plazo

acordado.

Informe al propietario sobre el resultado y devuelva los objetos utilizando el

Proceso de salida de objetos.

Si los objetos llegan anénimamente, tratelos siguiendo la politica de entrada de

objetos del museo.

Si se quisiera evaluar la adquisicion de objetos dejados anénimamente, ir a

Adquisicidén y accesion y complete ese proceso.

Si no quiere adquirirlos, ir a Dar de baja a la coleccion y descartar y descarte

los objetos de acuerdo con la politica del museo.

Guia de orientacion

Nota 1. Material de investigaciones arqueologicas u otros tipos de
trabajo de campo

Coordinar la recepcion de archivos arqueoldgicos (por ejemplo, cuando los
arqueologos han terminado de investigar el material excavado) u otros tipos de
trabajos de campo (por ejemplo, expediciones de ciencias naturales) puede ser

complicado y se debe gestionar con afios de anticipacion a la llegada del material

al museo.
Nota 2: Registros de entrada de objetos

La informacion para la Entrada de objetos generalmente se gestiona en papel y

no digitalmente, ya que requiere firmas y recibos. Los registros pueden ser:
Formularios de entrada de objetos o actas de entrada

Estos tienen impresos al reverso los términos y condiciones generales para el

depdsito. Los formularios se llenan por triplicado:



e La primera hoja (blanca) del formulario debe archivarse inmediatamente
en un «archivo de entrada», que se utilizara como registro maestro del

museo.

e La segunda hoja (rosada) de este formulario debe entregarse al
depositante como recibo de los objetos. Esta parte del formulario se debe

presentar cuando los objetos se devuelvan al propietario/depositante.

e La tercera hoja (azul) del formulario debe acompafar los objetos

entregados.

Los formularios o actas de entrada deben adaptarse a los requerimientos de
cada institucion. En ese sentido, la informacion a consignar puede ser flexible
pero siempre considerando los requerimientos minimos y respondiendo a la

politica de colecciones.

Archivo de entrada de objetos

El archivo de entrada de objetos contiene las hojas maestras con informacién de
los objetos depositados; cada hoja se archiva en orden numérico, sin dejar
espacios en la secuencia numérica. El archivo de entrada de objetos es un
archivo importante y debe guardarse en un lugar seguro. El archivo debe
proporcionar informacion clara sobre los objetos que ingresaron al museo y todo

lo que paso con ellos.

Libro de ingresos y salidas

Algunas organizaciones usan un libro, conocido como «libro de ingresos y
salidas» o «libro de entrada», que por lo general registra la fecha, el objeto, el
nombre y la direccion del depositante, ademas de la firma del propietario o
depositante. (Tenga en cuenta que el libro de ingresos y salidas no es un registro
de accesion, el cual se utiliza para registrar formalmente las adquisiciones que

forman parte de las colecciones permanentes.)

Usar solo un libro de ingresos y salidas para registrar la entrada de objetos no
cumple con los estandares, ya que no permite entregar un recibo al depositante

ni contiene los términos y condiciones del depdsito. Si utiliza un libro de ingresos



y salidas para gestionar el Proceso de entrada de objetos, debera usarlo junto
con el formulario de entrada de objetos que se llena por triplicado, que incluye la

hoja que se entrega al depositante como recibo.

En este sentido se incluyen los libros de ingresos que se alimentan durante los
proyectos arqueologicos. Este tipo de registro cumple un papel importante dado
qgue es el primer control del material excavado. Funciona como una especie de
inventario en origen y consolida la informacion de todo el material procedente de

las excavaciones, antes de ser trasladadas al gabinete para su investigacion.

Nota 3: Ingreso de grandes lotes de objetos

Si no se puede contar el nimero de objetos depositados, como en el caso de
una gran cantidad de fragmentos de ceramica, describa la forma como se realiza
el depdsito de manera apropiada y practica (por ejemplo, 2 cajas). En este caso,
seria apropiado asignarle niumeros a los lotes de objetos y no a los objetos de
manera individual. También se deberan considerar los distintos niveles de
registro adecuados; es posible que solo sea necesaria y posible de realizar, una

lista resumida y no una detallada con cada espécimen.

Nota 4: Verificacion del estado

Es de particular importancia verificar el estado del objeto al momento de
depositarlo. Esto determinara el estado original del objeto en caso de que el
propietario presente algin reclamo o demanda.

El reporte del estado se debe adecuar a las circunstancias. Anote brevemente el
estado segun sea necesario (por ejemplo, pequefa grieta en la base, mancha
en la parte posterior). Fotografie el objeto cuando sea posible. En algunos casos,
podria necesitarse un reporte del estado mas detallado.

En caso sea necesario, también debe realizarse una evaluacién de riesgos. Esta
debe considerar los riesgos para las personas (por ejemplo, materiales
peligrosos como el asbesto) y para otros objetos (por ejemplo, infestacion de
plagas). En particular, los objetos que contengan material organico deben

llevarse directamente a un area designada para cuarentena. Esta area debe



estar aislada fisicamente de los depositos de colecciones y galerias de
exposicion. Los objetos en cuarentena deben revisarse periodicamente para
detectar cualquier sefal de infestacion, especialmente a lo largo de los meses
gue puede tomar que insectos adultos emerjan de algunas larvas. Los objetos
infestados deben aislarse colocandolos en bolsas con etiquetas que indiquen

claramente que contienen plagas activas, y se deben tratar lo antes posible.

Solo deben aceptarse objetos sin examinar si requiriesen un especialista para
ser desembalados. En esos casos, el recibo deberia sefalar que los objetos

recibidos no fueron examinados.

A raiz de la emergencia sanitaria originada por el COVID-19, los protocolos de
entrada de objetos se han modificado. Cuando se sospecha que determinado
objeto podria tener contaminacién del virus en su superficie, se le coloca en una
zona de aislamiento por un periodo que va entre 7 y 15 dias a fin de proteger la
salud de los profesionales, imposibilitando la verificacion fisica. En este contexto,
se debe consignar en el recibo que los objetos fueron recibidos y no fueron
examinados. Luego del periodo de aislamiento, recién se retirard el embalaje y
se procedera con la revision de la condicién del objeto. Se sugiere contar con la
presencia del propietario 0 su representante. De no ser posible, se remitira el

informe detallado acompafiado de registro fotografico.

Si se trata de lotes grandes como: entrega de instalaciones de creacién
contemporanea, material de proyectos arqueoldgicos u otros, la verificacion del
estado de conservacion se realizara de forma breve y concisa, apoyandose en
todo momento de registro fotografico que sirva de sustento ante cualquier

reclamo posterior.

En esa misma linea, dado que resulta complicado generar una ficha de
conservacion durante el momento de la entrega, se propone tomar anotaciones
precisas de dafios pre existentes. También se puede recuperar informacion
elaborada con anterioridad por otros profesionales que actian como

depositantes -a modo de referencia-.
Nota 5: Términos y condiciones

Los términos y condiciones para objetos depositados son de particular

importancia. Deberian incluir lo siguiente:



e Una declaracion del deber de cuidado y la responsabilidad que asume el

museo.
e Una exencion de responsabilidad juridica.

e Una declaracion de derecho a descartar objetos no recogidos dentro del
plazo acordado.

e Una exencidon sobre las opiniones que se tengan en relacion con los

objetos.
e El derecho de abstenerse de brindar valorizaciones.

e Una declaracion sobre el estatus de propiedad actual de los objetos en el

caso de una propuesta de adquisicion.
e En todos los casos, un cronograma para cada una de las acciones.

Consultar siempre al asesor legal del museo cuando establezca los términos y
condiciones de un depdsito o cuando exista alguna duda respecto a la propiedad

o el estatus legal de un objeto.

Nota 6: Cuando el depositante no es el propietario

Si el depositante no es el propietario del objeto, y en especial cuando lo ofrece
en venta o en donacion, el depositante debe firmar para confirmar que tiene
facultades para ofrecer el objeto. EI método recomendado para realizar esto
seria una declaracion firmada del propietario confirmando que el depositante
esta actuando en su nombre. Es importante que el propietario pueda ser

contactado en caso el museo desee adquirir los objetos posteriormente.

Si se trata de objetos integrantes del patrimonio cultural de la Nacion (como
objetos de las épocas prehispanica, virreinal o republicana) se recomienda
consultar el Registro Nacional del Ministerio de Cultura (SINAR), o de la
Biblioteca Nacional o del Archivo General de la Nacion, segun corresponda de
acuerdo a la naturaleza del objeto. Véase proceso vinculado Adquisicion y

accesion.



2. ADQUISICION Y ACCESION

¢, Qué es la accesion?

La accesion tiene un significado muy especifico: implica responsabilidades éticas
de preservar objetos a largo plazo y no se debe realizar sin una reflexién
cuidadosa en funcion de la politica de coleccidén establecida. Ademas, es el
compromiso formal de la instituciébn de cuidar los objetos a largo plazo, de
exhibirlos, investigarlos y difundirlos. Desde el punto de vista netamente legal la
adquisicién implica supone que el propietario original «transfiera el titulo de
propiedad» de un objeto al museo. Al final de este procedimiento, se tendra una
constancia de la titularidad y se le asignara un numero o codigo Unico a cada

objeto permitiendo que se vincule con la informacion recabada sobre éste.

En este procedimiento se asume que la mayoria de los objetos que se adquieren

seran accesionados.

Sin embargo, el museo puede adquirir objetos para otros fines, como para
usarlos en actividades de libre manipulacion o como accesorios de exhibicion.
En ese caso, use parte de este procedimiento, pero no accesione los objetos
formalmente. En ocasiones, se pueden accesionar objetos que ya tienen y que
se han vuelto significativos con el paso del tiempo (por ejemplo, vitrinas

victorianas).

¢Qué es la adquisicion de objetos?

Adquisicion se denomina aquella politica o conjunto de procedimientos para
adquirir objetos. Es asumir la propiedad legal de los objetos con la intencién (no
en todos los casos) de incorporarlos a la coleccion permanente del museo
mediante el proceso de accesion, y deberia ser parte de una politica de
formacion de colecciones mas amplia que también considerara la disposicion de

los objetos.



¢, Cual es el proceso para adquirir objetos?

Una vez se opte por una politica determinada, se deberian considerar estas

preguntas:

¢, Qué tipo de objetos se podria adquirir y por qué motivos?

¢, Qué cuestiones legales y éticas se deben considerar antes de adquirir
objetos?

¢, Quién puede autorizar las adquisiciones en general y en particular, en el
caso de la coleccion accesionada?

¢,Cudles son los términos y condiciones habituales que tiene el museo
para adquirir objetos?

¢, Qué pasos seguira para verificar la procedencia de las adquisiciones

potenciales?

¢, Como calculara los gastos corrientes de adquisiciones potenciales? (Por

ejemplo, almacenamiento adicional y condiciones especiales del mismo).

¢,Como determinara quién es propietario de los derechos asociados
(como en el caso de los derechos de autor) y cudl es la politica del museo

para adquirir dichos derechos?

¢,Cudles son los formatos que tiene el museo para numerar accesiones
nuevas? ¢ Cudles son los métodos preferidos del museo para etiquetar y
rotular distintos tipos de objetos?

Por lo general, ¢ cuanto tiempo toma completar el proceso de accesion?

Ademas un museo debe tener un procedimiento escrito que establezca los

pasos que debe seguir para adquirir objetos El proceso sugerido es un punto de

referencia, su implementacion depende de cada museo siguiendo los siguientes

requisitos minimos:

Requisito minimo ¢Por qué es importante?

Solo adquiere objetos en conformidad | Su actividad de formacion de

con su politica establecida y con las | colecciones es ética y cumple con la

misioén de su museo.




leyes, tratados y codigos

deontologicos aplicables.

Los objetos no se adquieren a

voluntad de las personas.

Tiene evidencia escrita de que los
propietarios legitimos de los objetos
adquiridos han transferido el titulo de

propiedad a su museo.

Puede probar la propiedad legal de

sus colecciones. ElI museo no

adquiere reliquias cuya propiedad
pueda generar disputas dentro de una

familia.

La institucion se encarga de informar
a los donantes acerca de los términos

en que son aceptados sus

donaciones o legados.

Los donantes comprenden que los
objetos que han donado no siempre
se podran exhibir o se podrian
descartar en el futuro.

El museo minimiza el riesgo de dafiar
sSu reputacion si los donantes o sus
herederos se sienten descontentos en

el futuro.

Asigna un namero Unico a cada objeto

accesionado y lo utliza para

etiquetarlo o rotularlo de forma

segura.

Se puede vincular cada objeto fisico
con la informacion que se tenga sobre

este.

Mantiene la informacidon relevante

acerca de la adquisicion de los
objetos accesible, a través de sus

ndmeros unicos.

El museo cuenta con toda la
documentacion posible respecto a la
procedencia de sus colecciones.

Se pueden consultar los documentos
originales en caso de cualquier
problema que surja en el futuro; por
ejemplo, que los herederos de un
donante piensen que una donacion

fue solo en préstamo.




Tiene un registro a prueba de
alteraciones de todos los objetos
accesionados, al que se accede a

través de sus nidmeros Unicos.

El museo tiene un registro formal de
su coleccion accesionada.
Seria improbable que un ladrén en el

interior de un museo pueda cubrir sus

huellas eliminando todos los registros

sobre la existencia de un objeto.

La institucion destina esfuerzos para | EI museo no pierde informacion

disponer de un respaldo, una copia de | importante en casos de incendios o
seguridad actualizada de todas las | desastres similares.
fichas de accesién de la coleccion. El museo tiene un nivel de seguridad
adicional para evitar que cualquier
persona altere las fichas principales

de accesion a las colecciones.

Procedimiento sugerido

1. Evaluacion de potenciales adquisiciones

Justificar la propuesta de adquisicion

Por lo general la justificacién debe hacerse por escrito, siguiendo la politica de
adquisicion del museo. En algunas circunstancias, es posible que sea necesario
realizar una investigacion de debida diligencia en asuntos legales y éticos, o
aclarar los derechos de propiedad intelectual asociados con una adquisicion
propuesta. Guarde una copia de la propuesta de adquisicion y anote donde esta

para que cualquier funcionario del museo pueda encontrarla en el futuro.

Evalle la propuesta

Siga el procedimiento y las directrices establecidas en la politica de adquisicion

del museo. Ver también la Nota 1 para obtener orientacién adicional. Guarde



una copia de la evaluacion formal del museo (por ejemplo, las actas relevantes
de la reunion del Directorio) y anote donde esta para que cualquier funcionario
del museo pueda encontrarla en el futuro (con una referencia cruzada a los

nameros de los objetos que se adquieran).

En caso el objeto sea de la época prehispanica, virreinal o republicana, la Ley N°
28296 exige al vendedor comunicarla previamente al organismo competente,
bajo sancion de nulidad, independientemente que sea a titulo oneroso o a titulo
gratuito. En el primer caso, ademas, el Estado tiene derecho de preferencia en
la adquisicion. Adicionalmente, el vendedor requerird la autorizacion del
organismo competente en caso la transferencia implique el desmembramiento
de una coleccion o conjunto de bienes que tengan vinculacién entre si. Por su
parte, el comprador debe cumplir los trdmites establecidos y acreditar la validez
de su adquisicion, bajo sancién de nulidad de la transferencia. Dichos procesos

deben admitirse como parte de la evaluacion de la propuesta de adquisicion.

En esa misma linea, se sugiere que las obras materia de adquisicion se
encuentren inscritas en el Registro Nacional del Ministerio de Cultura (SINAR),
o de la Biblioteca Nacional o del Archivo General de la Nacion, segun
corresponda de acuerdo a la naturaleza del objeto, ya que a través de este
registro quedan establecidos formalmente los datos técnicos de las obras pero

también la documentacion histérica que evidencia la titularidad previa.

Si bien la ley N° 28296 contempla la transferencia a titulo oneroso y a titulo
gratuito, en el primer caso, el Estado tiene preferencia por lo que debe notificarse
a la instancia competente. Dicho proceso debe admitirse como parte de la

evaluacion de la propuesta de adquisicion.

Informar debidamente y por escrito al propietario si se desiste de la adquisicion
de los objetos y proceder a devolverlos si ya estan en el museo. Esta respuesta
debe indicar las razones por las que no se acepto la oferta, sustentandose en la

politica de adquisicion.
2. Obtencidn de titulo de propiedad y registro de derechos de autor

Obtenga el titulo de propiedad y la evidencia escrita de la titularidad de los

objetos



Ver la Nota 2 para obtener orientacion sobre el tipo de registro de adquisicion
que deberia llevar. La evidencia del titulo de propiedad de los objetos deberia

incluir los siguientes documentos:

Una referencia a la naturaleza legal del 6érgano y/o entidad que va a
adquirir el objeto.

e EIl nombre y la direccion del anterior propietario del objeto y de cualquier
agente o intermediario. Se requiere también registrar su documento de
identificacion, sea persona natural o juridica. En este ultimo caso, se debe
anadir los poderes vigentes que lo acreditan como tal y los estatutos de la
entidad.

e Una descripcion breve del objeto.

e Un documento escrito que certifique la transferencia del titulo de
propiedad y/o posesion a favor de su institucion.

e EI método de adquisicion.

Ver la Nota 3 para conocer qué documentacion adicional se recomienda obtener
en el caso de legados, colecciones de trabajo de campo, donaciones, compras,
intercambios y bienes patrimoniales. Ver la Nota 4 para obtener consejos sobre
coémo proceder en el caso de encontrar los objetos sin numeracion (por ejemplo,

durante el Proceso de inventario).

Todos los documentos originales que acrediten el titulo de propiedad deberian
conservarse en un area segura y a prueba de fuego, ya que son parte esencial
de la coleccion y debe guardarse a largo plazo. Se puede ademas considerar

un almacenamiento de tipo digital. Ir a Planificacion de la documentacién.

Registre la Ubicacion de la documentacion sustentatoria en los registros de
objetos pertinentes para que cualquier funcionario del museo pueda encontrarlos

en el futuro.

Registre los derechos de autor u otros derechos asociados si se conocen



Si aun no se ha hecho, cuando sea pertinente y de ser posible, se debe
establecer y registrar al titular de los derechos de autor y otros derechos

asociados a las nuevas adquisiciones.

Ir a Gestién de derechos.

3. Recepcidn de objetos que aun no estan en el museo

Planifique la llegada de los objetos

Algunos aspectos a tener en cuenta son: el lugar donde se almacenara el objeto

y quién estara a cargo de llevar a cabo el proceso de adquisicion.

Ir a Entrada de objetos.

4. Procesamiento de adquisiciones nuevas

Etiquete o rotule cada objeto o conjunto de objetos con un nimero Unico.

Su politica deberia especificar el formato para los nUmeros de objeto. Si procede,
el nimero de los objetos no accesionados (por ejemplo, en las colecciones de
manipulacion libre) deberia tener un formato distinto al de los objetos
accesionados. Se le podria asignar el mismo namero raiz a las partes de un
mismo objeto, pero con una extension Unica afiadida a cada objeto. Cuando una
gran cantidad de objetos similares se almacena en un contenedor seguro, se
podria numerar el contenedor, contar su contenido y registrar la cantidad total de
objetos, cuentas en una caja, una caja con fragmentos o una bandeja con

insectos).

El método usado para etiquetar y rotular un objeto, o conjunto de objetos,
dependera del material del que esté hecho y de su estado. Por lo general, se
deberian rotular los objetos en fisico. Cuando esto no es posible, se deberian

colocar etiquetas de forma segura.

En general, las técnicas de etiquetado y rotulado no deberian dafiar al objeto,
pero esto no siempre es posible (por ejemplo, en el caso de objetos mas

grandes). En ocasiones, la durabilidad es mas importante que la reversibilidad.



Si hubiera dudas, busque el asesoramiento especializado de un conservador. El

museo debe elaborar reglas escritas de donde colocar las etiquetas o rotulos.

Registre la informacion inicial sobre la adquisicidn y los objetos adquiridos.

Registre la siguiente informacion para cada objeto o conjunto de objetos,

identificado por su numero de objeto:
Informacién de identificacion del objeto
e EINUmero de objeto.

e La Cantidad de objetos adquiridos que estan asociados al Numero de

objeto.
e Eltipo de objeto - Nombre del objeto (usar lista predeterminada).
e Cualquier Titulo de propiedad del objeto.

e Una Descripcion breve que contenga informacion suficiente para poder
identificar cada objeto, o conjunto de objetos, y cualquier parte numerada
independientemente. La descripcion debe lo suficientemente precisa para
poder identificarlo si es que no tienen un nimero de objeto (incluyendo,

por ejemplo, un nombre simple, medidas).

e Cualquier Otro numero u Otro tipo de codigo (por ejemplo, un formato

asignado por otra organizacion antes de la adquisicién del objeto).
Informacion de adquisicion

e EI método de adquisicion - Método de adquisicion (usar lista

predeterminada).

e Nombre e informacion de contacto de la fuente de adquisicién (donante o

proveedor):

o Fuente de adquisicion (usar formato preestablecido para registrar

el nombre).
o Direccién.

e La fecha de adquisicion - Fecha de adquisicion (usar un formato

preestablecido).



e El nimero del formulario de entrada (si esta disponible) - NUmero de

entrada.

e El nimero del formulario de transferencia de titulo, si se trata de un
documento distinto al formulario de entrada - NiUmero de transferencia

del titulo de propiedad.

e Cualquier condicidon pertinente (o referencia a cualquier condicién) al
momento de la adquisicion - Condiciones de adquisicion vy

Condiciones de la fuente de financiamiento de la adquisicion.

e El motivo de la adquisicion - Razon de la adquisicién (usar lista

predeterminada).
e Toda informacién adicional sobre la adquisicion del objeto - Nota de
adquisicion.
e Lavalorizacion del objeto materia de la adquisicion. En casos de donacion
se incluira el informe elaborado por un especialista externo.
Registre cualquier otra informacién relevante sobre la adquisicion, incluyendo:
Historial del objeto e informacion de asociaciones
e El historial del objeto, o conjunto de objetos - Nota de historial del objeto.

Informacién sobre el uso del objeto

e El reconocimiento que se deberia utilizar cuando se exhibe y publique la

adquisicién - Créditos.

e Cualquier informacién sobre las restricciones de uso del objeto o conjunto
de objetos (por ejemplo, no podra prestarse, solo el personal tendra

acceso, acceso denegado para investigadores externos):
e Restriccion de uso (usar lista predeterminada).

e La fecha a partir de la cual aplica la restriccion - Fecha de restriccion de

uso (usar un formato preestablecido).

e Cualquier otra informacion sobre la restriccién - Nota de restriccion de

uso.

Informacidn sobre la contribucidn del propietario del objeto



e Toda informacién contextual adicional recibida directamente de la fuente

de adquisicion - Experiencia personal del propietario.

Intente anotar toda la informacion disponible asociada a cada objeto, o conjunto
de objetos, al momento de recoger los objetos, en especial cuando estos se

retiran de su contexto.

Si los objetos fueron una donacion, envie un cargo de recepcion al donante.

Incluya los nimeros de objeto y la informacion relevante para poder acceder a
los objetos en el futuro.

5. Accesionar adquisiciones nuevas

Si los objetos se incorporaran a la coleccién accesionada, elabore un registro

formal a prueba de alteraciones indicando que los objetos se han accesionado.

Para los objetos adquiridos que formaran parte de su coleccion accesionada,
este sera un archivo de registro de la accesion Ver la Nota 2 para obtener
informacion sobre el formato que podria tener este registro. Si utiliza una ficha
de accesion tradicional, ingrese una parte de la informacion que registré para la
adquisicion:
e Numero de entrada.
e Numero de objeto.
e Fecha de adquisicion.
e De quién fue adquirido.
e Informacién descriptiva basica, incluyendo:
o Nombre del objeto.
o Titulo de propiedad (si procede).

o Descripcion breve.

o Cualquier otra informacién historica importante sobre el objeto o
conjunto de objetos.



e Cualquier otra nota relevante.
Guia de orientacion

Nota 1: Evaluaciéon de las adquisiciones propuestas

Como se sefiald anteriormente, preparar una propuesta de adquisicion de
objetos podria implicar una investigacion de debida diligencia para asuntos
juridicos y éticos, o una aclaracion sobre el estatus de los derechos de propiedad

intelectual conexos.

No adquiera objetos si tiene dudas sobre los derechos de propiedad del
vendedor o donante, o si tiene alguna otra preocupacion legal o ética. No esta
obligado a aceptar ofertas o legados, y el donante deberia entender claramente

los términos por los que se aceptan colecciones.

Cuando le ofrecen colecciones, el museo deberia reservarse el derecho de sacar
los articulos que no desea para su coleccion accesionada. Se deberia registrar
una nota sobre todo el conjunto de objetos (por ejemplo, en el formulario de
entrada) antes de que ocurra alguna depuracién. Sin embargo, si le ofrecen una
coleccién que consiste de un archivo, o cuya importancia la atribuya la coleccién
en si misma (y no en los objetos que la componen), esta no deberia dividirse o

depurarse sin examinarla cuidadosamente.

Como parte del proceso de evaluacion, deberia evaluar los objetos para

asegurarse que no suponga riesgos para la salud y la seguridad.

Los objetos que se aceptan en lugar de impuestos estan sujetos a los requisitos
especificos que se detallan en el esquema de directrices oficial. Por los demas,
evite adquirir objetos con términos y condiciones (por ejemplo, que se deberian

exhibir de forma permanente). En caso de dudas, consulte al asesor legal.

Nota 2: Fichas de accesion

La seguridad de las fichas de accesion

Las fichas de accesion deben actualizarse y se deben respaldar usando métodos
auditables, a prueba de cambios a futuro y por métodos seguros, ya sean medios
fisicos o digitales. El acceso a los registros deberia ser controlado. Ademas,



deberia contar con un registro permanente y a prueba de alteraciones de todos
los cambios. Si las fichas de accesion del museo son totalmente digitales,
deberia ser sumamente cuidadoso y asegurarse de protegerlas contra
alteraciones y el riesgo de perder informacion, a medida que los formatos y la

tecnologia se vuelven obsoletos.

Los duplicados de las fichas de accesion también deberian conservarse y
guardarse en una ubicacion alternativa (idealmente, en otro museo u
organizacion similar). Deberia hacerse una copia de los registros de accesion
peribdicamente, y guardarse en un lugar seguro, para evitar que se altere la

informacion.
Registros de accesion

Si el museo utiliza fichas de accesion de coleccién tradicionales, estas deberian
encuadernarse en papel, con las paginas numeradas. Estas deberian llenarse

usando tinta indeleble, siguiendo el orden de los nimeros de accesion.
Formularios de entrada de objetos

Los formularios de entrada de objetos deben teneruna seccién para la
transferencia de titulos de propiedad. Esto quiere decir que, si procede, el
formulario de entrada podria utilizarse para iniciar el proceso de transferencia de

titulo.
Formularios de transferencia de titulo de propiedad o contratos

El uso de contratos estd muy extendido en el sector cultural peruano y cumple
las mismas funciones que el formulario de transferencia de titulo de propiedad.
Si se opta por el primer tipo de documentos, las organizaciones culturales deben
considerar los requerimientos sugeridos por esta guia ¢? (Véase Obtencion de

titulo de propiedad y registro de derechos de autor).

Los formularios de transferencia de titulo de propiedad son un medio Gtil para
registrar informacion adicional sobre la transferencia del mismo y confirmar esta
transferencia con el propietario. No siempre serd necesario usar formularios
individuales de transferencia de titulo de propiedad. Por ello, el museo decidira

si los necesita 0 no. Pueden ser de utilidad por las siguientes razones:



Para elaborar una lista detallada de los objetos que se van a adquirir.
Porque, en ocasiones, no es posible realizar este procedimiento en

formularios de entrada de objetos.

Porque se puede guardar un formulario individual de transferencia de
titulo de propiedad en el archivo de historial del objeto, para facilitar asi su

consulta.

Para aclararle al donante que se realizara la transferencia de titulo de
propiedad, en especial cuando se adquieran objetos muy valiosos o

significativos.

Para evidenciar las condiciones y responsabilidades asumidas por las

partes.

En caso que quien firmara el formulario de entrada de objeto no fuera el

propietario.

Nota 3: Evidencia adicional de titulo de propiedad

Dependiendo del método de adquisicion, obtenga la siguiente documentacion

adicional:

Legados

Copia certificada del testamento, de ser posible.

Una copia del testamento protocolarizado.

Coleccion de campo

Una referencia al sitio de colecciéon e informaciéon adicional de coleccién

de campo (por ejemplo, referencia de cuadricula, cédigo del sitio).
Evidencia del derecho de titulo de propiedad segun corresponda.
Evidencia de justificacion interna y externa para la coleccién.
Prueba de que la coleccion es legal.

Evidencia de responsabilidades externas (por ejemplo, memorandos de

entendimiento con terceros).



Evidencia de cumplimiento con la CITES (Convencién sobre el Comercio
Internacional de Especies Amenazadas de Fauna y Flora Silvestres de
«Washington») junto con permisos de exportacion e importacién cuando

proceda.

Donaciones

La oferta de un objeto firmada por el donante, incluyendo todo término
especificado - aunque no se aconseja aceptar donaciones con

condiciones.

La confirmacion firmada de recepcidén del objeto por parte del museo,

incluyendo todos los términos acordados.

El nombre del donante deberia usarse como referencia para tener acceso
a toda la informacion respecto a sus donaciones y mantener actualizada

su informacién de contacto.

Compras

Una declaracion firmada por los proveedores indicando que son los

propietarios legales.

Una declaracién firmada indicando la procedencia del objeto (si se

conoce).
La factura y el recibo originales indicando los bienes comprados.

Los detalles y condiciones de cualquier ayuda de subvencion recibida
para la compra.

Intercambio

La transferencia de titulo de propiedad que fue recibido por un intercambio

no monetario.

Patrimonio nacional

Un registro de la investigacion del patrimonio nacional, incluyendo

cualquier reporte pericial presentado como evidencia.

Nota 4: Objetos sin nimero encontrados en su museo



Solo podra accesionar a los objetos que se encuentran en el museo sin numero
0 procedencia, por ejemplo durante una auditoria o inventario, si esta seguro de
que son de propiedad del museo y son necesarios. Deberia hacerse todo lo
posible para rastrear el origen de dichos objetos, incluyendo todas las fuentes
externas posibles y registros internos (por ejemplo, registros de entrada,
correspondencia y archivos de préstamos). Ademas deberia conciliarlos con los
registros existentes. Igualmente se puede consultar con el personal mas antiguo
de la institucion que pudo haber estado involucrado con la entrada de dicho
objeto. En estos casos, documente y conserve toda la informacion sobre el
hallazgo y cualquier accesién posterior. Esto permitird contar con una pista de
auditoria para ser seguida en caso de cualquier reclamo/demanda posterior en

relacion al objeto.



3. UBICACION Y CONTROL DE
MOVIMIENTO

¢, Qué es registro de ubicacion y control de movimiento?

Este concepto significa tener un registro preciso del lugar donde se podra
encontrar todos los objetos a cuidado del museo y actualizar la ubicacion de un
objeto cada vez que se mueve. Ademas de registrar el movimiento de entrada y
salida de los objetos del museo, también se debera hacer un seguimiento al
movimiento de los contenedores de los objetos dentro del propio museo, de

forma minima.

¢,Por qué lo usamos?

Porque el seguimiento escrupuloso de este procedimiento mantendra los
registros de ubicacién actualizados, por lo menos, a nivel de contenedor. Esto
es clave para asumir la responsabilidad sobre sus colecciones. En teoria, el
sistema también registrara los lugares donde se ubicaron los objetos
anteriormente. Esta informacion es util si por ejemplo, se observan dafios por
plagas o algun otro cambio en el estado de los objetos y se necesita determinar

los posibles agentes de deterioro.

En muchos casos, el movimiento de los objetos de museos puede ser muy
complejo, sobre todo cuando se transportan a través de las fronteras

internacionales, y se podria necesitar asesoramiento especializado.

¢, Coémo la usamos?

Logrando un sistema acordado para nombrar todos los pabellones, y las salas
dentro de estos, donde podrian encontrarse sus contenedores (por ejemplo,

almacenes, galerias y laboratorios de conservacion). Este procedimiento



también registra las condiciones ambientales que deben tener estos espacios,
asi podréa asegurarse de que son adecuadas para los objetos que se conservan

alli.

Dentro de cada espacio, se debe poder registrar la ubicacién exacta de cada
contenedor con precision (por ejemplo, cajas especificas, estantes, cajones y

vitrinas), dando prioridad a las piezas expuestas.

Punto importante para el paso

Debe existir una politica para el movimiento de los objetos dentro del museo y
para registrar la ubicacion de los contenedores, de forma minima, ya sea en el
museo o en otro lugar. Esta puede estar en un documento independiente o ser

parte de una politica de gestion de colecciones mas amplia.

En cualquier caso, cuando opte por una politica, es muy probable que deba
considerar estas preguntas:

e (Cbmo se lograra que los registros de ubicacion de objetos o contenedor

se actualicen permanentemente?
e ;CoOmo auditara esto?

e ;Hay ocasiones en las que algun contenedor se movera de lugar

temporalmente sin actualizar su registro de ubicacion?

e (Cbmo se lograra que los registros de ubicacién y movimiento tengan un

nivel de seguridad y confidencialidad adecuado?

e COmo se garantizara que los contenedores no se moveran a lugares

inadecuados?
e (Quién podréa ver y editar los registros de ubicacién y movimiento?

e (Quién podra solicitar y aprobar el movimiento de los objetos o

contenedores dentro del museo?

e (Quién podra mover el lugar de los objetos o contenedores dentro del

museo?



¢ Existen restricciones respecto al horario para mover el lugar de los
objetos o contenedores (por ejemplo, no cuando haya visitantes en el

museo)?

¢, Cuando se utilizara los medios de transporte del museo y cuando se

recurrird a terceros especializados?

¢,Cuando sera necesario que un correo acomparfie los objetos durante su

transporte?

¢ Qué estandares de cuidado se aplicara durante el transporte de los

objetos? Ademas, ¢ Habra ocasiones en las que estos puedan variar?

¢, Quién asume los gastos de transporte en las distintas situaciones (por

ejemplo, en el caso de préstamos, en los que el prestador generalmente

asume el pago)?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a

seguir para mover contendores. El proceso sugerido es un punto de referencia,

su implementacién depende de cada museo siguiendo los siguientes requisitos

minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Dispone de un sistema donde registra
todas las ubicaciones donde se
exhiben o almacenan los objetos, o
contenedores de objetos, dentro de la

institucion.

Se puede identificar la ubicacion
especifica de un contenedor, de forma
minima, o la de un objeto en

exposicién de forma rapida y sencilla.

Se puede identificar ubicaciones que
no brindan condiciones estables para

cierto tipo de contenedores.

Tiene las evidencias necesarias para
supervisar si se cumplen con las
condiciones ambientales apropiadas

para los objetos.

Se puede determinar, de antemano,

los posibles agentes de deterioro.




Registra todos los cambios de lugar
de un objeto o, como minimo, de un
de
incluyendo la fecha del movimiento, y

contenedor varios  objetos,

modifica el registro de ubicacion

segun la politica de la institucion.

Se sabe dénde esta cada contenedor

en todo momento.

No se pierde tiempo buscando
contenedores que se han movido de

lugar pero cuya ubicacion no ha sido

actualizada en los registros de
ubicacion.
Puede acceder a la informacion de | Se sabe qué contenedores se

ubicacion mediante el codigo del
objeto o del contenedor y el codigo de
ubicacion. En paralelo, puede
precisar la ubicaciébn de un objeto
recurriendo a la lista de componentes

de cada contenedor.

encuentran en cada uno de los

almacenes.

También se sabe donde estad cada

objeto exhibido, en todo momento.

Registra quién es la persona que
mueve los objetos o los contenedores
de objetos y, de ser necesario, quién

autorizé esos movimientos.

Las personas mencionadas seran
responsables por el movimiento de los

contenedores.

Los contenedores no se mueven sin

autorizacion.

Cuenta con un historial practico con
las ubicaciones previas de los objetos
0, como minimo, de los contenedores

de objetos.

Puede elaborar una lista que compile

todos los contenedores en una

ubicacion y un momento determinado.
Esta se podria necesitar mas adelante
motivos de

por seguridad o

conservacion.

Evalla todos los riesgos que supone
el movimiento de los objetos o de sus
contenedores (para los objetos en si

y para las personas) y establece

No se provocan accidentes por falta
de planificacion.




pautas claras para reducirlos cuando | Si hay algun imprevisto, se podra
sea necesario. demostrar que no se actud

negligentemente.

Dispone de un seguro o0 | De surgir algun imprevisto, no se
indemnizacién adecuado antes de | arriesga la responsabilidad financiera.
transportar objetos que estén
asociados al proceso Entrega de
objetos en préstamo.

Procedimiento sugerido

1. Identificacion y descripcion de ubicaciones

Asigne un nombre y numero Unico a cada ubicacién de exhibicion y de

almacenamiento.

Cree un registro detallado que describa cada ubicacion que utilice. Es util contar
con planos de almacenamiento y exposicion anotados. Asimismo, asigne un

nombre y numero Unico a cada ubicacion de exhibicion y almacenamiento.
Informacion de ubicacion

e Nombre/nimero de referencia de la ubicacion (usar lista

predeterminada).
Registrar la informacién clave de cada ubicacion.

Registre la informacion de cada ubicacion cuando sea necesario, incluyendo lo

siguiente:

Informacion de ubicacion
e Tipo de ubicacion (usar lista predeterminada).
e Direccion (si es una sucursal) - Direccion de ubicacion.
e Condiciones ambientales:

o Nota de estado de la ubicacion.



o Fechade lanota de condicién de la ubicacién (usar un formato

preestablecido).
e Informacion de seguridad - Nota de seguridad de la ubicacion.
e Informacion de acceso - Nota de acceso a la ubicacion.
Mantenga el sistema de ubicacion del museo actualizado.

Actualice los registros de ubicacion y realice cambios cuando sea necesario (por
ejemplo, nuevo lugar de almacenamiento y/o exhibiciébn, y clausura de

almacenes, exposiciones y exhibiciones).

Si procede, registre los datos ambientales (por ejemplo, temperatura y humedad

relativa) para ubicaciones especificas:
Informacion de ubicacion
e Tipo de control ambiental (usar lista predeterminada).
e Valor de control ambiental.
o Unidad de valor de control ambiental (usar lita predeterminada)

o Calificador de valor de control ambiental (usar lista

predeterminada).

o Fechade control ambiental (usar formato preestablecido).

2. Registro de ubicaciones de objetos

Registre la ubicacion de todos los contenedores, segun corresponda.

Registre la ubicacién de todos los contenedores localizados en los espacios de

almacenaje. Para cada uno incluya:

Informacién de identificacién del contenedor
e NuUmero de contenedor.

Informacién de ubicacién del contenedor

e Su Ubicacién actual. Este deberia ser un Nombre/nimero de

referencia de ubicacion (ver arriba).



e La fecha de la primera vez que se colocé en esa ubicacion - Fecha de la

ubicacién (usar formato preestablecido).
3. Mover el lugar de los objetos

El movimiento de los objetos suele ocurrir cuando se aplica algun otro

procedimiento
Obtenga y registre para la autorizacién todos los movimientos.

Obtenga y registre las autorizaciones necesarias para mover el lugar de los

objetos y contenedores dentro y fuera del museo, siguiendo la politica del museo:
Informacion sobre el movimiento

e Un numero de referencia para el movimiento - Namero de referencia del

movimiento.

e Autorizador del movimiento (usar formato preestablecido para registrar

el nombre).

e Fecha de autorizacion del movimiento (usar un formato

preestablecido).

Es posible gque en organizaciones pequefias, la persona que autoriza el

movimiento sea la misma persona que mueve el objeto.

Compruebe el estado de los contenedores y, de los objetos en su interior, para

asegurarse de gque estén aptos para moverse.

Ir a Verificacion del estado y evaluacion técnica y volver a esta seccion.

Compruebe si hay riesgos o recomendaciones especificas asociadas a la

manipulacion o al movimiento de los objetos.

Revise los registros de catalogacion pertinentes para obtener notas de los
peligros que suponen los objetos y cualquier recomendacion de manipulacion
(por ejemplo, usar guantes), recomendaciones de embalaje (por ejemplo,

soporte de espuma a la medida), u otras necesidades especificas:

e Recomendaciones para exhibiciones.



e Recomendaciones ambientales.
e Recomendaciones de manipulacion.
e Recomendaciones de embalaje.
e Recomendaciones de seguridad.
e Requisitos especiales.
e Recomendaciones de almacenamiento.
Ver la Nota 2 para obtener orientacion adicional sobre los riesgos.

Averigle si existen problemas de acceso a lo largo de la ruta y evalie todo

problema de manipulacién u otros riesgos.

El museo debe determinar si existen problemas de acceso en el lugar de destino
de la coleccion o entrega (por ejemplo, escalones, curvas estrechas 0 accesos
restringidos en determinados momentos). A su vez, evalle todo problema de
manipulacion (por ejemplo, ¢se necesitardn especialistas en manipulacion o
equipos especializados?) Establecer la ruta con la participacion de todas las

partes involucradas.

Planifique todos los métodos de conservacién o embalaje necesarios para que

los objetos estén seguros durante el movimiento.

Incluso cuando el movimiento de los objetos sea dentro del museo, podria ser
necesario brindarles conservaciéon y embalaje apropiados. Los objetos que se
transportan deberan ser debidamente protegidos y dotarles de estabilidad para
disminuir riesgo de deterioro durante el viaje. De ser necesario, solicite el

asesoramiento especializado de un conservador.
Ir a Cuidado y conservacion de colecciones y volver a esta seccion.

Si no es necesario transportar los objetos, cambielos de lugar (luego, ir a
«Actualizacién de registros de ubicacién de objetos»).

Prepare el objeto o el contenedor, segln corresponda, para el movimiento en
funcién de la verificacion de estado y de todos los riesgos o recomendaciones

pertinentes.



Si es necesario transportar los objetos, determine y pongase de acuerdo sobre

los medios de transporte mas adecuados.

Aspectos que influyen en la decision:
e Las politicas del museo.
e Eltamario y el peso de los objetos embalados.
e Los gastos.

e Las restricciones legales (por ejemplo, articulos que no se pueden

transportar por via aérea).
e La disponibilidad de las rutas de transporte.
e Los requisitos de los seguros o los prestamistas.

e Si se requiere un correo. (En este contexto, «correo» es una persona
capacitada, a menudo de un museo prestador, que acompafia a los

objetos durante su viaje y supervisa su entrega).

A veces podria ser apropiado, y rentable, transportar articulos resistentes y de
bajo valor por correos postales certificados, por una empresa de correo general
0 por transporte publico. Los vehiculos del museo (o los del personal o
voluntarios) podrian ser una opcion cuando el traslado se da dentro del pais. En
el caso de objetos de mayor valor, y siempre, cuando se trate de un traslado
internacional, se tendria que recurrir a operadores de transporte especializados
en carga para museos. (Ver la Nota 3 para obtener orientacion sobre el uso de

transportistas).

Si los objetos no pertenecen al museo siempre debera obtener la aprobacion del

propietario.

Una vez confirmado, distribuya una nota informativa sobre los acuerdos a las
personas involucradas (por ejemplo, curador, conservador, personal de

seguridad y libre manipulacion).

Archive las autorizaciones y la nota informativa y registre la Ubicacion del
documento en los registros de objetos pertinentes para que cualquier funcionario

del museo pueda encontrarlos en el futuro.



Coordine el seguro o la indemnizacion para los objetos que se transportaran.
Coordine el seguro o la indemnizacidon segun corresponda, de acuerdo con su
poliza.

Ir a Seguro e indemnizacion y volver a esta seccion.

Preparar la documentacion adecuada que acompafa a los objetos que se

transportaran

Prepare la documentacion adecuada que va a acompafar los objetos que se
transportaran, como actas de recepcion, documentos de aduanas y seguros, e

instrucciones de desembalaje, manipulacién y materiales recomendados.

Archive copias y anote la Ubicacién del documento en los registros de objetos
pertinentes para que cualquier funcionario del museo pueda encontrarlos en el

futuro.

Transporte los objetos y luego confirme que llegaron a salvo.

Una vez que los objetos llegaron a destino, obtenga un acta de recepcién de
entrega y, de ser necesario, un reporte del estado para verificar que no sufrieron
dafio durante el transporte. Si ha enviado un correo del museo, este debe

inspeccionar los objetos cuando lleguen.
Ir a Verificacién del estado y evaluacion técnica y volver a esta seccion.

Archive copias y anote la Ubicacion del documento en los registros de objetos
pertinentes para que cualquier funcionario del museo pueda encontrarlos en el

futuro.

Actualice los registros de movimiento y ubicacién del contenedor.

Registre la siguiente informacion tan pronto como se haya movido un

contenedor, sin distinguir si el movimiento se realizé al interior de la institucion o



hacia afuera. Los lineamientos establecidos tienen aplicabilidad sobre todos los

objetos y contenedores, sin importar las fronteras fisicas de la institucion.
Para contenedores ubicados en espacios de almacenaje, incluya:
Informacion de identificacion del contenedor

e Numero del contenedor.
Informacion sobre el movimiento

e Un numero de referencia para el movimiento - Niumero de referencia del

movimiento.

e Fecha del movimiento - Fecha de traslado (usar un formato

preestablecido).

e Persona que lleva a cabo el traslado - Contacto del movimiento (usar

formato preestablecido para registrar el nombre).

e Razén del movimiento - Razén del movimiento (usar lista

predeterminada).

e Informacion adicional sobre el movimiento segun se requiera - Nota de

movimiento.

e Siprocede, lafecha en la que el objeto volvera a su ubicacién permanente

- Fecha de traslado planificada (usar un formato preestablecido).
Si se utiliz6é un transporte durante el movimiento, entonces registre:

e La persona que supervisa el contenedor durante el transporte - Correo
de la organizacion (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).
e Persona u organizacion que lleva a cabo el transporte:

o Transportista (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).
o Direccioén.

o Datos de la persona de contacto del Transportista — Contacto del
transportista (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).



e Cualquier otra informacién sobre el envio de un objeto, incluyendo los

detalles de los requisitos de transporte — Nota de envio.

Para conocer la ubicacion que tuvo un objeto en el pasado, por cada ubicacion

gue haya tenido el objeto, registre:

e Ubicacién anterior. Este deberia ser un Nombre/nimero de referencia

de ubicacion (ver arriba).

o Fecha inicial de la ubicacion anterior (usar un formato

preestablecido).

o Fecha final de la ubicacion anterior (usar

preestablecido).

Informaciéon de ubicacién del contenedor

un formato

e Su Ubicaciéon actual. Este deberia ser un Nombre/nimero de

referencia de ubicacion (ver arriba).

e La fecha de la primera vez que se coloco en esa ubicacion - Fecha de la

ubicacién (usar formato preestablecido).

Ubicacion permanente (si es relevante, ya que no todos los museos le

asignan una ubicacién permanente a sus objetos). En caso se utilice, esto

deberia seguir el siguiente formato: Nombre/nimero de referencia de la

ubicacion (ver arriba).

La informacién previa se podria registrar en una ficha individual de registro de

movimiento. De ser el caso, la informacion se deberia transferir al registro de

ubicacion maestro lo antes posible.

Volver al procedimiento vinculado que generé el movimiento.

Guia de orientacion

Nota 1: Registros de ubicacién y movimiento

Registros de ubicacion



Estos pueden incluir:

e Registro de entrada (por ejemplo, un formulario de entrada de objeto).
Una buena préctica es registrar la primera ubicacién de un objeto cuando
este entre al museo (por ejemplo, la Oficina del gerente de colecciones,
el Almacén de objetos para consulta). Ir a Entrada de objetos.

e Registro de catalogacion. Por lo general, esta informacion se registra en
un sistema digital de gestion de colecciones. Ademas, generalmente este
es el registro de la ubicacion mas permanente de un objeto. Para
ubicaciones permanentes, es usual cumplir con las convenciones para el
registro de ubicaciones del museo (por ejemplo, la sala X, el estante Y, la

caja Z).

e Listas de ubicaciones. Estos pueden ser Utiles cuando, por ejemplo, se
crea una exposicion y, en ocasiones, las organizaciones colocan una lista
con los objetos en el exterior de la caja o en un estante. Las listas de
ubicaciones pueden servir como excelentes controles temporales. Sin
embargo, en el caso de las ubicaciones permanentes, es mas sencillo y
eficiente registrar las ubicaciones permanentes en un solo lugar central.

Generalmente, este es el registro de catalogacion.
Boletas de movimiento de objetos

Estos consisten en boletas preimpresas por triplicado que se llenan con lapicero
cada vez que se mueve un objeto y se utilizan para: identificar quién movié el
objeto, por qué lo movid, de donde y a donde lo movid. Cuando utilice estas

boletas:
e Deje la primera copia (blanca) en el lugar donde estaba el objeto.

e Coloque la segunda copia (amarillo) en un archivo de ubicaciones
temporales segun el nimero de orden del objeto. Desde alli se usara para
actualizar el registro de ubicaciones mas permanente, que por lo general

es el registro de catalogacion.
e Latercera copia (tarjeta) esta atada al objeto.

Cuando devuelva el objeto a su ubicacion permanente, se deberian deshacer de

todas las partes de la boleta.



Otros métodos de movimiento

El movimiento también se podria gestionar mediante sistemas semiautomaticos
como codigos de barras o identificacion por radiofrecuencia (RFID, por
sus siglas en inglés), tomando en cuenta el cuidado y la seguridad de los
objetos. Estos generaran registros digitales propios.

Nota 2: Evaluacion de riesgos

Como parte de su enfoque general de salud y seguridad, el museo deberia
identificar los peligros potenciales de los objetos. Ademas, debe definir y
describir las practicas de seguridad necesarias para su almacenamiento y
manipulacion. Esto incluird el equipo de proteccion que se utilizard al mover

objetos.

La evaluacion de riesgos puede asociarse al trabajo realizado en los gabinetes
de conservacion, a la par con la verificacion del objeto. Debe incluir también los
materiales adecuados a utilizarse en los sistemas de embalaje. Ademas, las
evaluaciones de riesgos deberan tomar en cuenta la legislacion relevante que
aplica a tipos especificos de objetos (por ejemplo, armas de fuego o sustancias
peligrosas). La evaluacion de riesgo incluye:

e Identificacién del peligro.

e Quiény coémo se presenta ese riesgo (por ejemplo, la persona que mueve

un objeto).

e Una evaluacion de la gravedad y la probabilidad de riesgos (por ejemplo,

trivial, moderado, intolerable).

Ademas del informe resultante de la evaluacion del riesgo de una coleccion, se

debe colocar una nota en la ficha del objeto sobre:
e Recomendaciones para su manipulacion.
e Recomendaciones para su almacenamiento.
e Detalles sobre todo peligro potencial para las personas u otros objetos.

Los sistemas y procedimientos de documentacion deberian fomentar el registro

de toda esa informacion, incluyendo el tamafio y peso del objeto completo y de



todos sus componentes cuando sea relevante. Siempre deberia consultar esta

documentacion antes de mover algin componente del objeto.

Nota 3: Uso del agente transportista

Consulte la politica del museo sobre el contrato de proveedores externos y siga
los pasos de adquisicién requeridos. Proporcione la siguiente informacion al

agente:

e Detalles de los objetos o contenedores que se van a mover, destino, razén

del movimiento y las fechas deseadas.

e Todas las posibles dificultades conocidas, como accesos, restricciones de

manipulacion, peso de carga.

e Especifique si el seguro o la indemnizacion cubre el transporte y cualquier

condicion especial.
e Toda restriccion bajo la CITES o regulacion de materiales peligrosos.

e Notifique la posibilidad de que el agente de transporte haga una visita de
campo para evaluar el acceso, el personal, los requisitos de transporte y

eguipamiento, y la declaracion de métodos.

Si los objetos se trasladaran a través de las fronteras internacionales, el agente
deberia asumir los tramites aduaneros, la obtencion de licencias necesarias (por
ejemplo, CITES) y el cumplimiento de leyes relevantes (por ejemplo,

regulaciones de seguridad de aeronaves).

Reciba una confirmacién de transporte del agente incluyendo la siguiente

informacion:
e ltinerario detallado con ruta y horarios.

e Modalidad de transporte y ruta por aprobar, incluyendo toda escala en

caso de viajes largos.
e Cualquier agente extranjero involucrado.

e Preparativos de viaje del correo.



Procedimientos de carga/descarga y seguridad en el aeropuerto, en el

punto inicial y el punto final del viaje.
El registro del vehiculo (placa).

Los nombres de los conductores y un numero de celular para mantenerse

en contacto con ellos.

Los gastos y los términos y condiciones acordados.



4. INVENTARIO

¢, Qué es un inventario de objetos?

Un inventario completo es un documento que permite tener la informacion basica
para responder por los objetos a cargo del museo y de no tenerla nos brinda la

posibilidad de actualizar la misma.
¢,Por qué lo usamos?

Porque este procedimiento nos da la posibilidad de comprobar que se tiene la
informacion basica para responder por los objetos a cuidado del museo. Si el
museo siempre ha cumplido con los requisitos minimos de los otros procesos
primarios, ya se contara con la informacién basica y sélo tendria que seguir
adelante con el buen trabajo. Estar al tanto de los otros procedimientos permitira
mantener actualizada la informacién del inventario. Si no se ha seguido los
procesos basicos, los inventarios ayudaran al museo a abordar el trabajo

pendiente.

¢, Coémo la usamos?

Registrando la informaciéon béasica que debe colocarse para cada objeto (o
conjunto de objetos). Aunque, es posible que algunos museos tengan que
agregar criterios a las listas para distinguir entre muchos objetos muy

similares.
El inventario debe contar con la siguiente informacion:

e Un numero de objeto Unico (que deberia precisar si el objeto pertenece a
la coleccion accesionada, esta prestado o si tiene algun otro estado, como

ser un objeto de libre manipulacién) - Namero de objeto.
e El nombre del objeto - Nombre del objeto.

e La ubicacion actual - Ubicacion actual.



e Una nota de quién y cuando se registro esta informacion - Registrador y

Fecha de registro.
e Eltipo de soporte o materialidad del objeto.

Se sabra cuando es razonable agrupar los objetos del museo. Un ejemplo seria
un exhibidor con especimenes de insectos sujetos con alfileres adquiridos como
una sola accesion. Para fines del inventario, se debe registrar el exhibidor como

una unidad y se debe anotar cuantos especimenes hay en cada gaveta.

El objetivo de este procedimiento es tener la capacidad de hacer una lista de
todos los objetos si lo necesitara y cuando lo necesitara. Si la coleccion del
museo ha estado debidamente registrada desde el inicio, la informacién constara
en los registros de accesion, registros de catalogacion, formularios de entrada
de objetos, formularios de préstamo y otros tipos de registros. Quiza nunca tenga
que recopilar esta informacién en una lista Unica, pero podria lograrse sin mucha
dificultad.

Si la coleccién del museo no ha cumplido con los pasos para una adecuada
documentacion, y el museo no tiene esta informacién minima (incluso cuando se
trate de conjuntos de objetos), deberia leer la presente guia de orientacion y
desarrollar una politica y procedimiento apropiado para el propio museo. El
organo rector deberia tener como prioridad alcanzar el estandar minimo de este
procedimiento dentro de un plazo acordado, y hacer todo lo posible para que
esto suceda.

Puntos Importantes para el logro del paso

Debe existir una politica para mantener actualizada la informacion del inventario
de todos los objetos que estan al cuidado del museo. Esta puede estar en un
documento independiente o ser parte de una politica de gestién de colecciones
mas amplia. En cualquier caso, cuando opte por una politica, es muy probable

gue deba considerar estas preguntas:

e ¢ Dobnde se encuentra la informacion clave del inventario en su sistema de

documentacion?



e Su sistema de numeracion cumple con los requisitos minimos de este

procedimiento?
e CbOmo se asegurara de que esta informacion se mantenga actualizada?
e ;CoOmo se auditara la informaciéon de inventario?

e Sino cumple con el requisito minimo, ¢,cémo se lograra en los proximos

cinco afnos?
e (Qué hara el érgano rector para que esto suceda?

También se debe tener un procedimiento escrito que expligue cédmo actualizara
la informacion en el inventario o cédmo abordard el trabajo pendiente del

inventario. El proceso sugerido es un punto de referencia, su implementacién

depende de cada museo siguiendo los siguientes requisitos minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Ha cumplido con los requisitos

minimos para todos los demas

procesos primarios.

No genera nuevos casos de objetos
gue no cuenten con la informacion

basica.

De ser necesario, podria elaborar una
lista completa con cada objeto (o
conjunto de objetos) que estén bajo
su cuidado, a partir de los diversos

registros que tiene en su sistema.

Puede hacerse responsable de todos
los objetos a su cuidado, esto incluye
sus propias colecciones, préstamos y
objetos que queden temporalmente a

su cuidado.

Cada objeto (o conjunto de objetos)
esta asociado de forma segura a un
namero Unico que vincula los
registros con los objetos fisicos que

describe.

Puede identificar el objeto que esta
buscando en un estante con objetos

similares.

Si un nimero unico hace referencia a
un conjunto de objetos dentro de un

contenedor o0 a un objeto con muchas

Puede hacer un registro de inventario
rapidamente para un contenedor o

una gaveta que contiene muchos




partes, registra la cantidad de objetos

o partes individuales.

especimenes de insectos, 0 para una
caja que contiene muchos fragmentos

de vasijas.

Cada objeto (0 conjunto de objetos)
tiene un numero de objeto Unico y un

nombre registrados.

El museo tiene una idea general de
gqué es cada objeto (por ejemplo,
vasija, postal, gaveta de mariposas)
incluso si no se han catalogado de
forma detallada.

Sabe cual es la ubicacion actual de
cada objeto o, como minimo, de cada
contenedor de objetos y cuando se

registré esa informacion.

El museo puede encontrar
contenedores u objetos cuando los

necesite.

El museo podria elaborar una lista
precisa de los objetos que se

encuentran en una ubicacion
determinada si fuese necesario para
de

indemnizacién de seguro.

fines una auditoria 0o una

Sabe quién es el propietario de cada
objeto (0 conjunto de objetos) que
custodia, y como llegaron a estar a su
cuidado (por ejemplo, adquirido, en

calidad de préstamo).

Puede contactar a los propietarios

para devolver los objetos pendientes.

El museo no tiene «objetos

huérfanos», es decir, cuya propiedad

no esta clara.

Si tiene mas de un tipo de coleccion
(por ejemplo, objetos accesionados y
coleccion de libre manipulacién), sabe
a qué coleccion pertenece cada

objeto.

El museo puede tomar decisiones

adecuadas respecto al uso de objetos.

Si en la actualidad no cumple con

alguno de los requisitos previos, tiene

El 6rgano rector del museo puede
cumplir con el estdndar minimo de

responsabilidad sobre los objetos que




un plan adecuado para cumplir con | estan a su cuidado y prioriza su

ellos dentro de un plazo acordado. ejecucion.

Se cuenta con un manual de | El museo garantiza cierta uniformidad
procedimientos que incluye | en la ejecucion del inventario y
directrices para ejecutar el inventario | congruencia entre los campos de
(pautas para documentar y recabar | informacion a fin de continuar con el
informacion, control de vocabulario y | trabajo a mediano y largo plazo.

autoridades, nomenclatura especial a
utilizarse, tratamiento especial de
objetos que son particulares dentro de

la coleccion, entre otros).

Procedimiento sugerido

1. Disponer de los procesos primarios

Compruebe que cumple con el estandar de los otros ocho procesos primarios.

En primer lugar, compruebe que cumple con el estdndar minimo establecido en

los siguientes procesos primarios
e Entrada de objetos
e Adquisiciony accesion
e Ubicacidon y control del movimiento
e Catalogacion
e Salida de objetos
e Recepcidn de objetos en préstamo
e Entrega de objetos en préstamo

e Planificacion de la documentacion

¢, Se cumple con el estdndar de para todos los procesos primarios restantes?




Si se cumple, pase al siguiente paso. Si no se cumple, no inicie este
procedimiento hasta que cumpla con los otros procesos primarios. De lo
contrario, no se podra actualizar la informacion basica del inventario cuando los
objetos entren, salgan o se muevan en el museo por algin motivo y no se contara
con un plan para poner al dia cualquier trabajo pendiente. Ver el proceso

Planificacion de la documentacion para obtener informacion.

2. Verifigue que se cuente con la informacion basica

¢, Se tiene la informacion basica para cada objeto (o0 conjunto de objetos)?

Como se ha sefialado, si bien algunos museos podrian tener requisitos internos
mas detallados, la informacion bésica para cada objeto (o conjunto de objetos)

es:

e Un numero de objeto Unico (que deberia precisar si el objeto pertenece a
su coleccion accesionada, esta prestado o si tiene algun otro estado,

como ser un objeto de libre manipulacién) - NOomero de objeto.
e El nombre del objeto - Nombre del objeto.
e La ubicacion actual - Ubicacion actual.

e Una nota de quién y cuando se registré esta informacion - Registrador y

Fecha de registro.
e Eltipo de soporte o materialidad del objeto.

En una segunda instancia, y si la instituciébn considera pertinente, se puede

considerar lo siguiente:
e Breve estado de conservacion del objeto.

e La cantidad de objetos (si es un conjunto de objetos) - Cantidad de

objetos.
e Una descripcion breve - Descripcion breve.

e Si su museo no es el propietario del objeto, un registro de quién es el
propietario - Propietario actual (y, si el museo es propietario, un registro

de donde provino).



e Captura de imagen del objeto.

e Descripcion de accesorios 0 material asociado (marcos de madera,

soportes, entre otros)
e Informacién sobre las necesidades de almacenamiento.

Es probable que esta informacion se encuentre repartida en diversos tipos de
documentacion (por ejemplo, formularios de entrada de objetos, registro de
accesion, registros de catalogacion o fichas). Si usa un software de gestion de
colecciones, la informacion béasica para la gran mayoria de objetos deberia
registrarse alli, pero es posible que solo tenga fichas impresas de los objetos que
recién han llegado o de los préstamos a corto plazo. El museo puede recopilar

esta informacién en una lista Unica para algun fin especifico como una auditoria.

Si su museo siempre ha cumplido con el estandar minimo para los demas
procesos primarios, deberia tener esta informacion basica para todos los objetos
a su cuidado. Si no cumple, habra algun tipo de trabajo pendiente. Ir a

Diagnostico y volver a esta seccion.

Si no esta seguro de cuan precisa o completa es la informacion existente, podria
realizar una auditoria 0 una muestra aleatoria de su coleccion para evaluar la

dimensién del problema. Ver el Proceso de auditoria para obtener orientacion.

Desarrolle un plan para poner al dia cualquier trabajo pendiente del inventario.

Si se sabe que el museo tiene una cantidad considerable de objetos sin
documentar, o que el registro de su ubicacibn no esta actualizado,
probablemente deberia comenzar haciendo una lista de los objetos (o conjuntos
de objetos) en el museo, sala por sala, estante por estante, siguiendo los pasos
recomendados a continuacion. Pero antes, necesita elaborar un plan para
realizar esta accidbn de manera sistematica. Ver la Nota 1 para obtener
orientacion adicional y el proceso Planificacién de la documentacion y volver

a esta seccion.

Elabore un manual de procedimientos para garantizar consistencia en la

ejecucion del inventario



Es probable que para la realizacion del inventario se recurra al apoyo de
profesionales externos o reasignados; de ser el caso, es importante capacitar a
todo el personal que participara en el proyecto. Para ello, elabore un manual de
procedimientos que incluye las directrices para ejecutar el inventario, es decir,
pautas para documentar y recabar la informacion, control de vocabulario y
autoridades (jerarquia de ubicaciones), nomenclatura especial a utilizarse,
tratamiento especial de objetos que son particulares dentro de la coleccion -como
abordar objetos como multiples componentes o fragmentos, entre otros-. Ver
también la Nota 2 para obtener orientacién adicional.

3.

4. Creacion de un inventario

Recorra las ubicaciones donde realizara el inventario y anote cada objeto (o

conjunto) en ellos.

Comience su lista anotando las ubicaciones dentro de su museo. Si cumple con
el estandar minimo para el procedimiento de ubicacion y control del
movimiento, ya deberian contar con una lista de todas sus ubicaciones. De no
ser el caso, hagalo ahora. El nimero o nombre deberian ser lo suficientemente
detallados para ubicar cualquier objeto con precision. Puede expresarse
jerarquicamente  (por ejemplo, pabellén/sala/vitrina, depdsito/tipo de
almacenaje/unidad). En el caso de objetos pequefios, es posible que sea

necesario afiadir mas detalle (por ejemplo, fésiles en un cajon).

Trabaje de manera ordenada a través de cada ubicacion que necesite inventariar

y registre la siguiente informacién para cada objeto o conjunto de objetos.

e NuUumero de objeto (si lo hay) - NOomero de objeto (utilizar un formato

estandar).

e Nombre del objeto - Nombre del objeto (utilizar una fuente de términos

estandar).

e Ubicaciobn actual - Ubicacion actual. Este deberia ser un

Nombre/nimero de referencia de la ubicacion.

e Registrador y fecha - Registrador y Fecha de registro (utilice formatos

estandar).



e Eltipo de soporte o materialidad del objeto.

Es probable que algun material tenga que registrarse en grueso. Para saber
cuando usar este procedimiento, use su sentido comun. Un ejemplo seria un
exhibidor con especimenes de insectos sujetos con alfileres adquiridos como
una sola accesion. Para fines del inventario, se debe registrar el exhibidor como
una unidad y se debe anotar cuantos especimenes hay en cada gaveta. Otros

ejemplos pueden incluir cajas con fragmentos o albumes con fotografias.

¢ El objeto tiene un nimero rotulado o en una etiqueta?

Si un objeto tiene un codigo de accesion rotulado o en una etiqueta adjunta, cree
un registro usando ese codigo. Si no hay ningn niumero etiquetado o marcado,
asigne un numero de identidad temporal al objeto. Este podria ser una secuencia
numeérica simple (por ejemplo, precedida por una «T»), pero, en ningln caso, tal
gue se confunda con algun otro sistema de numeracién que el museo esté
usando. Utilice un método temporal (por ejemplo, una etiqueta) para colocar este

namero al objeto.

Crear o actualizar los registros para objetos que tengan nimeros de accesion o
caodigo.

Es posible que los objetos que ya estén rotulados o etiquetados con un cédigo
se encuentren documentados en alguna parte del sistema o, como minimo, en

el registro de accesion. Para estos objetos, actualice los registros existentes (en

especial su ubicacion) o cree un nuevo registro de catalogacion si no existe uno.

5. Comprobacion de discrepancias
Intente identificar los objetos con nimeros temporales.

En el caso de los objetos que ha etiquetado con nimeros temporales, revise de
manera ordenada la documentacion existente para poder detectar posibles

coincidencias. Es posible que esta accion tome mucho mas tiempo que los pasos



anteriores de anotacion de objetos fisicos. Las posibles fuentes a revisar

incluyen:
e Reqgistros de accesion.
e Formularios de transferencia de titulo de propiedad.
e Registro de catalogacion.
e Correspondencia.
e Inventarios anteriores
e Fichas de entrada.
e Catalogos de exposiciones.
e Notas de coleccion de campo.
e Reqistros financieros.
e indices.
e FEtiquetas.
e Contratos de préstamo.
e Reportes y actas.
e Revistas y otras publicaciones.
e Recortes de periddicos.

e Notas de investigacion.

Recuerdos del personal.

Para algunos museos, ha resultado mas eficiente transferir informacion de esas
fuentes documentales a formatos de busqueda digitales. Esto toma tiempo y
esfuerzo por adelantado, pero una vez realizado se agilizan los procesos de
identificacion. Adicionalmente, se destinaran esfuerzos para digitalizar
informacion que data de décadas anteriores ya que muchos de los soportes
utilizados no garantizan una conservacion a largo plazo (el papel manteca o

papel carbdn son proclives al desvanecimiento de la informacién).

Rotule o etiquete todo objeto identificado de esta manera con su numero.



Si logra vincular un objeto que tiene un numero temporal con un registro de
objeto accesionado existente, elimine el nUmero temporal y aplique el nimero de
accesion correcto de conformidad con los lineamientos de etiquetado y rotulado

de su museo.
Actualice o agregue informacion basica (incluyendo la ubicacion).

Cree o0 actualice los registros de estos objetos recién identificados al igual que

hizo con los objetos que ya estaban rotulados con sus niumeros de accesion.

6. Resolver problemas pendientes

Decida como abordar objetos no identificados.

Una vez que hayan explorado todas las posibilidades razonables, aun quedaran
objetos sin identificar que probablemente nunca fueron accesionados. Tendra
qgue decidir si los accesionara o descartara de conformidad con la politica del
museo. Si decide accesionarlos, registre el método de adquisicion como

"encontrado sin accesionar en el depoésito”.

Guia de orientacion

Nota 1: Factores a considerar en la gestion del inventario

Si bien cada institucién responde de maneras muy diferentes a la realizacién de
un inventario, existen factores que impactan directamente en su realizacion y
deben analizarse como punto de partida, entre ellos: la asignacion de recursos
econdémicos, el numero de personal dedicado exclusivamente al inventario, el
namero aproximado de obras a inventariar, la presencia de depdsitos fuera del
local principal de la organizacion, la infraestructura y la disposicion de espacios

de almacenamiento que permita el trabajo al interior de los mismos, etc.

Nota 2: Planificacion del inventario

La materialidad de los objetos que integran un acervo y su fragilidad son factores

determinantes y deben ser considerados para planificar un inventario. Por



ejemplo, si la coleccion se compone béasicamente de material orgénico, se
sugiere planificar un inventario aleatorio o una auditoria de forma anual. En ese

sentido, el inventario se convierte en una estrategia de conservacion preventiva.



5. CATALOGACION

¢, Qué es catalogar objetos?

Catalogar significa administrar la informaciéon que le da significado a las
colecciones, no como un fin en si mismo, sino para registrar y recuperar lo que

se sabe de sus objetos y con ello diversificar su uso.

¢Por qué lausamos?

Porque la catalogacion complementa la informacién esencial con la informacion
adicional (mucha o poca) que sea necesaria. Esta plasma por escrito el
conocimiento que tienen los miembros del equipo del museo y les brinda un lugar
para almacenar nuevos datos a medida que se descubren. Ningin museo ha

terminado el proceso de catalogacion, ya que siempre hay mucho por aprender.

La mayoria de los museos crean algun tipo de registro de catalogacion
estructurado para cada objeto, o conjunto de objetos, ya sea en computadora o
fichas. Estos registros ofrecen un resumen rapido de los hechos clave y se
pueden indexar para que se pueda encontrar la informacion cuando se necesite.
Los registros de catalogacion también deberian hacer una referencia cruzada a
otra informacién relevante guardada en archivos (por ejemplo, en otra parte de
su sistema digital o en un archivador con la documentacion de historial de los

objetos) o publicada en otro lugar.

Los registros de catalogacién contienen mas informacion que la minima
registrada en el inventario, que indica Unicamente la existencia de un objeto
existe y donde esta. Si se ha cumplido con los Requisitos de inventario, el
museo sabe cuantos objetos existen en su coleccion y donde estan. Sin
embargo, los nombres podrian ser muy generales (por ejemplo, vasija, postal,
gaveta con mariposas). Los registros de inventario no pueden indicar qué vasijas

son de filiacion Mochica, qué fotografias muestran la ciudad en la década de



1920 o qué esculturas de arte contemporaneo fueron donadas por determinado

benefactor del museo.

Puntos Importantes para el logro del Paso

Es posible que, cuando se trate de objetos de alto valor, el museo tenga que
seguir el estandar especificado por la empresa aseguradora. El estandar Object
ID, que también requiere fotografias, se usa internacionalmente con la finalidad

de poder recuperar objetos robados.

Una vez que haya cumplido con los Requisitos minimos de inventariado,
podra preocuparse menos por «abordar el trabajo pendiente» y pensar en los
meétodos para registrar la informacién y el conocimiento que desarrollara a través
de exposiciones, investigaciones y otros proyectos. Vea la Planificacion de la
documentacion para obtener recomendaciones sobre cémo organizar el

catalogo en secciones manejables.

Tenga en cuenta que no especifica ningun nivel particular de catalogacién mas
alld del minimo necesario para cumplir con el Estandar de inventario. Sin
embargo, se le propone que piense en la informacién de catalogacion «principal»

que necesitara y en como la conseguira.

¢cComo la usamos para catalogar objetos

museoldgicos?

Debe existir una politica de catalogacion. Esta puede estar en un documento
independiente o ser parte de una politica de gestion de colecciones mas amplia.
En cualquier caso, cuando opte por una politica, es muy probable que deba

considerar estas preguntas:

e (Cudl es el enfoque general del museo para catalogar las diferentes
partes de su coleccion (por ejemplo, algunas piezas se podrian catalogar

como objetos individuales y otras como conjuntos de objetos)?



e /;Se intenta cumplir con alguno de los estandares externos de
catalogacion (por ejemplo, usar plantillas, clasificaciones o terminologia

acordada dentro de una especialidad tematica)?

e Aparte, méas alla del nivel minimo de inventariado y de registro, ¢qué se
deberia considerar en un registro de catalogacién «esencial» para

diferentes piezas de su colecciéon?

e Siaun no ha cumplido con los estandares «principales», ¢ cuales son sus

prioridades para hacerlo?

e ;COmo se asegurara que los nombres, fechas, lugares y otras palabras

clave estén registradas de forma consistente?

e (Qué informacion del catalogo estara disponible para los usuarios y como

planea hacerlo?

e ;COomo protegera la informacién confidencial, incluyendo los datos

personales?

e Para accesiones nuevas, ¢cual es el plazo del museo para crear el

registro de catalogacién «principal» acordado?

e ;COmo se asegurara de que la informacién nueva que se generé de los
otros procedimientos se vea referenciada en los registros de

catalogacion?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir para la catalogacién de objetos. El proceso sugerido es un punto de
referencia, su implementacion depende de cada museo siguiendo los siguientes

requisitos minimos:

Requisito minimo ¢Por qué es importante?

Dispone de un sistema de | Tiene un marco de trabajo basico
catalogacion que le permite registrar | donde puede, a lo largo del tiempo,
la informacién minima necesaria para | agregar mas informacion importante

el proceso de inventario y que, a su




vez, es compatible con su politica de

catalogacion.

de acuerdo con su politica de

catalogacion.

Los registros de catalogacion estan

vinculados a los objetos que
describen mediante numeros de
accesion.

Siempre puede vincular objetos a la
informacion de sus registros de

catalogacion.

Los registros de catalogacion estan
referenciados de manera cruzada a

informacion relevante en su

(ya
registrados en papel o digitalmente) o

otra

sistema sean que estén

disponible en otro lugar.

Toda la informacion relevante sobre
un objeto esta disponible para

gestionarla y usarla.

No se investigara un objeto sin revisar

trabajos previos sobre este.

Su

informacion de catalogacion relevante

sistema permite  recuperar
de forma confiable que cumpla con

las necesidades de los usuarios.

Los usuarios pueden acceder a la
informacion sobre las colecciones con
facilidad.

No se pierde tiempo revisando
resultados de buasqueda que no

contienen lo que se buscaba.

de

incluye

Cuenta con un manual

procedimientos que
directrices para estandarizar la toma
de informacién del objeto y ejecutar

asi una catalogacion consistente.

El museo garantiza una consistencia
razonable en la catalogacion cuando
se trata de registros similares o
iguales, sin sacrificar la exactitud y la

simplicidad de la informacion.




De

informacion relevante que ha sido

manera oportuna, obtiene
generada por otros procedimientos y

archiva la evidencia.

Los registros de catalogacion estan

actualizados.

de

exposiciones para mejorar su base de

Puede reutilizar textos

datos de colecciones en linea.

Guarda una copia de respaldo

actualizada de los registros de

catalogacion.

No se arriesga a perder muchos afios
de trabajo en caso ocurra un incendio

u otro desastre.

Procedimiento sugerido

1. Creacion de un registro de catalogacion

Cree un registro para cada objeto, o conjunto de objetos, accesible mediante el

namero de objeto.

Vea la Nota 1 para obtener orientacion sobre el formato que podrian tener los

registros de catalogacién y la Nota 2 para saber mas sobre los archivos de

historial de los objetos. La politica de catalogacién del museo deberia establecer

el tipo de informacion que debe registrar para cada tipo de coleccion. Sin

embargo, como minimo, el registro deberia contener o estar vinculado a la

informacion principal de inventario por objeto o conjunto de objetos:

e Un numero de objeto Unico (que deberia precisar si el objeto pertenece a

su coleccion accesionada, esta prestado o si tiene algun otro estado,

como objeto de libre manipulacién) - Numero del objeto (usar un formato

estandar).

e EIl nombre del objeto - Nombre del objeto (usar una fuente estandar de

términos).

e La ubicacion actual -

Ubicacion actual.

Este deberia ser un

Nombre/nimero de referencia de la ubicacion.

e Una nota de quién y cuando se registré esta informacion - Registrador y

Fecha de registro (use formatos estandar).




e Eltipo de soporte o materialidad del objeto.

Si no tiene esta informacion para cada objeto (o conjunto de objetos) vaya a

Inventario.

Elabore un manual de procedimientos para garantizar consistencia en la

catalogacion de los objetos

El proceso de catalogacion requiere el trabajo de especialistas o investigadores
de las diversas manifestaciones culturales existentes en nuestro pais. Dado que
se requiere alcanzar un grado de profundidad en las investigaciones de los
objetos de la coleccion, se aspira a un trabajo de caracter interdisciplinario. En
ese sentido, es importante capacitar al personal y dotarlos de directrices para
obtener mejores resultados. Para ello, elabore un manual de procedimientos que
garantice, por una parte, un estandar para afadir la informacién importante
asociada al objeto pero también hacer un correcto uso de los campos de
catalogacion. Esto debe incluir pautas para establecer nomenclaturas y
clasificaciones, ejemplos de cémo consignar los nombres de creadores,
instituciones o afines, el orden a seguir para presentar la informacién, el uso de
signos de puntuacion, letras mayusculas o abreviaturas, las unidades de medida,

formatos recurrentes, entre otros.

Agregue informacion importante adicional.

En funcién de la politica de catalogacion del museo, y segun el tipo de objeto y
la informacién disponible, registre tantos de los siguientes datos segun los
necesite. También podria recuperar la informacion requerida por el SINAR (Ver
Nota 3). En todo caso, deberia hacer esto para los objetos recién adquiridos lo
antes posible y evitar acumular trabajo pendiente.

Informacién de identificacion del objeto

e Otros numeros de referencia histéricos - Otro numero con Otro tipo de
nuamero (usar una fuente estandar de términos). Incluya el numero de

registro nacional proporcionado por el SINAR, Ministerio de Cultura.
e Titulo.

e Comentarios.



e Caracteristicas distintivas.

e Responsabilidad curatorial - Departamento/seccion responsable (usar

una fuente estandar de términos).
e Registro fotogréfico (vistas de lado y detalles).
Informacion de descripcion de objeto

e Edad/ Antigtiedad

e Color (usar una fuente estandar de términos).

e Contenido e informacion del tema:
o Contenido - actividad (usar una fuente estandar de términos).
o Contenido - concepto (usar una fuente estandar de términos).
o Contenido - fecha (usar un formato estandar).

o Contenido - descripcion. Descriptores teméticos que ayuden a
establecer relaciones entre los objetos y que estén asociados a

narrativas curatoriales.

o Contenido - nombre del evento (usar una fuente estandar de

términos).
o Contenido - nota.

o Contenido - tipo de objeto (usar una fuente estandar de

términos).
o Contenido - organizacion (usar una forma estandar de nombre).
o Contenido - otros (usar una fuente estandar de términos).
o Contenido - pueblo (usar una forma estandar de nombre).
o Contenido - persona (usar una forma estdndar de nombre).
o Contenido - lugar (usar una forma estandar de nombre).
o Contenido - posicion (usar una fuente estandar de términos).
e Numero de la copia.

e Dimensiones, incluyendo:



o Dimension de la parte medida (usar una fuente estandar de

términos).
o Valor de ladimension.

o Fecha de valorizacion de la dimension (usar un formato

estandar).

o Unidad de medida de la dimensidn (usar una fuente estandar de

términos).
Numero de edicion.
Formato (usar una fuente estandar de términos).
Contenido de inscripcién.
Descripcion de la inscripcion.
Material (usar una fuente estandar de términos).
Estado del objeto (usar una fuente estandar de términos).
Fase (usar una fuente estandar de términos).
Descripcion fisica.
Sexo (usar una fuente estandar de términos).
Estilo (usar una fuente estandar de términos).
Atributo técnico (usar una fuente estandar de términos), incluyendo.
o Medidas del atributo técnico.

o Unidad de medida del atributo técnico (usar una fuente estandar

de términos).

Valorizacion.

Historial del objeto e informacion de asociacion

Actividad asociada (usar una fuente estandar de términos).
Concepto asociado (usar una fuente estandar de términos).
Fecha asociada (usar un formato estandar).

Fecha del evento asociado (usar un formato estandar).



e Fecha del evento asociado (usar una fuente estandar de términos).
e Objeto asociado.
e Organizacién asociada (usar una forma estandar de nombre).
e Pueblo asociado (usar una forma estandar de nombre).
e Persona asociada (usar una forma estandar de nombre).
e Lugar asociado (usar una forma estandar de nombre).
e Tipo asociado (usar una fuente estandar de términos).
e Nota de historial del objeto.
e Numero de objeto relacionado.
Informacidn sobre la coleccion de campo

e Fechade coleccion de campo (usar un formato estandar).

e Nombre del evento de la colecciébn de campos (usar una fuente

estandar de términos).

e Método de coleccion de campo (usar una fuente estandar de términos).

e Numero de la coleccién de campo.

e Lugar de coleccién de campo (usar una forma estandar de nombre) y

marco geografico (valle o sitio de excavacion).

e Descripcion del contexto arqueolégico (sector, unidad de excavacion,

capa, nivel).

e Responsable de la coleccion de campo (usar una forma estandar de

nombre).

e Nombre del complejo geoldgico (usar una fuente estandar de términos).

e Habitat (usar una fuente estandar de términos).

e Nombre de la unidad estratigrafica (usar una fuente estandar de

términos).
Informacién sobre la produccion del objeto

e Fecha de produccidon del objeto (usar un formato estandar).



Organizacion que produce el objeto (usar una forma estandar de

nombre).

Pueblo que produce el objeto (usar una forma estandar de nombre).
Persona que produce el objeto (usar una forma estandar de nombre).
Lugar de produccion del objeto (usar una forma estdndar de nombre).
Razon de produccion del objeto (usar una fuente estandar de términos).

Técnica (usar una fuente estandar de términos).

Informacidn aportada por el propietario del objeto

Experiencia personal del propietario (cualquier propietario anterior).
Respuesta personal del propietario.
Referencia del propietario.

Nota de contribucion del propietario.

Informaciéon de referencia

Referencia.
o Autor/editor de referencia (usar una forma estandar de nombre).
o Asociacién de referencia (usar una fuente estdndar de términos).
o Detalles de referencia.
o Nota de referencia.
o Numero de referencia.
o Fecha de publicaciéon de referencia (usar un formato estandar).
o Lugar de publicacion de referencia.
o Editorial de referencia.
o Titulo de referencia.
o Tipo de referencia (usar una fuente estandar de términos).
Numero de catalogo.

Ubicacion del documento (usar una fuente estandar de términos).



Historial de modificaciones (informacidn sobre los cambios en el catalogo).

Unidad de informacion afiadida (usar una fuente estandar de términos).

Autorizador de historial de modificaciones (usar una forma estandar

de nombre).

Unidad de sistema de informacién (usar una fuente estandar de
términos).
Fuente de informacion (usar una forma estandar de nombre).

Registrador (usar una forma estandar de nombre) y Fecha de registro

(usar un formato estandar).

Archivar evidencias de los cambios efectuados en el catalogo de modo
gue ningun tipo de informacion se descarte o elimine; por el contrario, se

alimentara constantemente y se podra volver a ellos cuando se requiera.

Proporcione acceso a los registros por medio de indices o catalogos.

El acceso a la informacion de catalogacion deberia proporcionarse mediante

indices, catalogos, o recuperacion de texto libre. Deberia ser adecuado para la

naturaleza de la coleccién y podria incluir el acceso por medio de, por ejemplo:

Nombre del objeto.

Tema (por ejemplo, utilizar un sistema de clasificacion estandar).
Artista, productor o fabricante.

Fuente (por ejemplo, donante o proveedor).

Fecha de produccion.

Pueblo asociado.

Lugares asociados.

Materialidad y técnica.

A fin de que la busqueda o recuperaciéon de informacion asociada a los objetos

siempre genere los resultados esperados por los usuarios, es importante utilizar



términos y/o vocabularios controlados. En este sentido, se destinaran esfuerzos

para elaborar e implementar terminologias o tesauros que:

Brinden exactitud en los datos para evitar consignar informacion

incorrecta.
e Ofrezcan consistencia para objetos de similares caracteristicas.

e Sean accesibles a los potenciales usuarios, evitando asi un lenguaje
puramente académico que dificulte las busquedas y, por ende, restringa

el uso de nuestras colecciones

e Promuevan la comprension de los datos con facilidad, pues los catalogos

no estan destinados para los expertos.
2. Actualizacion de registros de catalogacion

Actualizacion de enlaces o referencias cruzadas a la informacion relevante

registrada durante otros procedimientos

Es importante que sea posible acceder a informacidén relevante generada
durante otros procesos al examinar el registro de catalogacion de un objeto. No
es necesario copiar toda esa informacion en el catélogo, pero deberia tener una

referencia cruzada para que se sepa gque existe y se pueda encontrar en el futuro.

Esto podria adoptar la forma de un namero de referencia y, en su forma mas
simple, la informacion de gestion de colecciones en un registro de catalogacion
deberia estar compuesta por un conjunto de numeros de referencia que lo

vincule a los registros contenidos en otros lugares.

Mantenga el catalogo seguro, incluyendo las copias de seguridad digitales y las

copias en papel.

El catalogo del museo es el relato mas completo de la historia de cada articulo,

por ello es esencial que esta informacién se conserve de manera segura.

Si un catalogo estad computarizado, deberia realizar una copia de seguridad con
la frecuencia, el método y la responsabilidad definidos en la politica y
procedimientos del museo. Tener una copia de seguridad de un sistema manual
de catalogacioén podria ser dificil; por ello, algunos museos usan fotocopias.



Si trata con objetos de proyectos arqueoldgicos, debe cuidar el método de
etiquetado o rotulado. En estas circunstancias es necesario dar prioridad a la
durabilidad de los materiales usados sobre la reversibilidad ya que suelen ser un
mecanismo de seguridad y respaldo a las fichas de catalogacién, sobre todo si
consideramos que en el campo existe un riesgo de disociacion producto de la

separacion de bolsas que contienen, en su interior, fichas impresas.
3. Mejorando los registros de catalogacion
Agregue informacion de los proyectos de documentacion.

Es el resultado de la Planificacion de la documentacion. Si lleva a cabo un
proyecto especial de documentacion, asegurese de archivar una copia como
parte del historial de los objetos y preservar la asociacion entre el objeto y la

informacion.

Agregue informacion de una revision de colecciones.
Es el resultado de la Revision de colecciones.
Afada informacion que surja de la investigacion, interpretacion u otro uso.

Es el resultado del Uso de colecciones.

Guia de orientacion

Nota 1: Registro de catalogacion

La informacion de catalogacion se puede guardar en un conjunto de registros

individuales:
e En una base de datos computarizada.
e En fichas de catalogo preimpresas.
e En hojas sueltas que se archivan en orden correlativo.

Por lo general, hay un registro por cada objeto (o conjunto de objetos). En los
sistemas digitales y manuales, la informacion de cada registro de catalogacion

se coloca en un conjunto de «casillas» conocidas como «campos». Cada dato



importante, como la fecha de creacion de un objeto o el nombre del donante, se
guarda en un campo separado. La informacion que se coloca en estos campos
se puede escribir de manera consistente para fines de indexacion: las normas
pueden determinar las palabras que se usarén, el orden en el que se ingresaran

y todo signo de puntuacién que sea necesario.
Bases de datos computarizadas

Hay una gran cantidad de sistemas digitales comerciales disponibles que
respaldan el Proceso de catalogacion (asi como muchos de los otros
procesos). A menudo se denominan «sistemas de gestion de colecciones»

(CMS, por sus siglas en inglés).
Fichas de catalogacion preimpresas.

Algunos museos usan fichas de catalogacion de Collections Trust como la base
de su registro de catalogacién principal o para proyectos de inventario temporal

donde se recopilan los datos que luego se transfieren a un CMS.

Usar fichas o papel de buena calidad para los registros de catalogacion. Si se
imprimen, usar una impresora laser. Si se escriben a mano, usar tinta negra

indeleble.

Nota 2: Archivos de historial de objetos

No todo lo que sabe sobre los objetos debe registrarse en sus registros de
catalogacion. De hecho, en muchas ocasiones, eso seria casi imposible. La
informacion adicional (por ejemplo, correspondencia, notas, recortes de prensa,
reportes) se puede guardar en los archivos de historial de objetos. Cada carpeta
deberia rotularse con el nimero de objeto pertinente y archivarse en orden

correlativo.

Seria provechoso resaltar la informacion particularmente util guardada en los
archivos de historial de objetos (por ejemplo, al elaborar una nota de adquisicion
que sefale: «Para ver el historial completo, revise la carta informativa del

donante en el archivo de historial del objeto»).



Nota 3. Sistema Nacional de Registro de Bienes Culturales Muebles,
SINAR

El Ministerio de Cultura, conforme a lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 16°
de la Ley N° 28286, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion,
implemento el SINAR (Sistema Nacional de Registro de Bienes Muebles
Integrantes del Patrimonio Cultural), que “...tiene por objeto la centralizacion del
ordenamiento de datos de los bienes culturales de la Nacion, en el marco de un
sistema de proteccion colectiva de su patrimonio a partir de la identificacion y
registro del bien” (Capitulo IIl referido al Registro Nacional de Bienes del

Patrimonio Cultural de la Nacion, articulo 15).

Para dicho fin, el sistema informatizado SINAR contempla los siguientes campos,

los que podran ser considerados como informacién adicional en la catalogacion:

e Datos de identificacion (segun categoria, pueden ser: arqueoldgica,
histérico-artistico, etnografico, paleontoldgico, industrial).

e Imagenes

e Datos técnicos (segun categoria, pueden ser: argueoldgica, histérico-

artistico, etnogréfico, paleontoldgico, industrial).
e Elementos adicionales
e Datos de origen
e Datos de propiedad
e Datos de ubicacion
e Datos de registro
e Cddigos adicionales
e Anexos

e General



6. SALIDA DE OBJETOS

¢,Qué es el registro de salida de objetos?

Es el proceso mediante el cual se genera un documento en el momento en el
gue los objetos salen de las instalaciones de las que el museo es responsable y

dejan de estar bajo el cuidado directo del museo.

En este contexto, el término «museo» incluye cualquier almacén externo que
esté bajo el control del museo. Esto puede ser un proceso tan sencillo como el
de alguien que recoge un objeto que dejo en consulta para identificacion, en cuyo
caso, el museo necesitara obtener una firma adicional en el formulario de entrada
de objetos respectivo para confirmar que la entrega se realiz6 de forma segura.
En situaciones mas complejas, usara la Salida de objetos como parte de otros
procesos. De hecho, lo usara cada vez que los objetos salgan del museo, incluso

cuando los objetos se descarten.

¢ Como usamos el procedimiento de salida de objetos?

El museo debe generar una politica para la salida de los objetos de sus
instalaciones. Esta puede estar en un documento independiente o ser parte de
una politica de gestion de colecciones mas amplia. En cualquier caso, cuando

opte por una politica, es muy probable que deba considerar estas preguntas:
e (En qué circunstancias podrian salir los objetos del museo?

e (Quién puede autorizar la salida de los objetos del museo en cada una

de esas circunstancias?

e (Qué niveles de verificacion de estado se necesitaran para cada caso?



e ¢ Qué firmas requerird para probar que los objetos dejaron de estar bajo
el cuidado del museo y que alguien mas se hizo responsable de los
objetos?

e ;COmMo se asegurara que los registros respectivos de ubicacion y

movimiento sean actualizados?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir cuando un objeto sale del museo. El proceso sugerido es un punto de

referencia, su implementacién depende de cada museo siguiendo los siguientes

requisitos minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Cuenta con un registro de todos los
objetos que han dejado su institucion

por cualquier motivo.

El inventario de objetos bajo su

cuidado esté actualizado y es preciso.

Todos los objetos salen con la
autorizacion adecuada y se cuenta

con evidencia escrita.

Los objetos no salen del museo sin la
de

responsables de cuidarlos.

conformidad las  personas

Tiene las firmas necesarias para
demostrar que el cuidado de los
objetos ha sido transferido a otra

persona o entidad.

Tiene pruebas para comprobar que
los objetos recibidos en préstamo

fueron devueltos a sus propietarios.

Guarda registros actualizados de
ubicacion y movimiento de objetos
que le pertenecen, incluso cuando

estos han salido de la institucion.

Puede responder por todos los
objetos de la institucibn en todo

momento.

Los objetos no se «pierden» cuando

salen de sus instalaciones.

Procedimiento sugerido




La autorizacion de la salida de objetos se realiza de acuerdo con la politica y el

proceso vinculado.

Existen varios procedimientos vinculados que podrian conllevar a la Salida de
objetos. En todos los casos, debe haber una autorizacion por escrito indicando
gue los objetos han dejado de estar bajo su cuidado (por ejemplo, usando un
formulario de salida o recibo). Ademas de revisar la politica general del museo,
debe verificar los registros relevantes para asegurarse de que no haya razones
especificas por las cuales ciertos objetos no deberian dejar de estar bajo su
cuidado.

Si los objetos se transportaran, ir a Ubicacion y control del movimiento.

Si el propietario va directamente al museo a recoger los objetos, pasar al
siguiente paso a continuacién. De lo contrario, ir a Ubicacién y control del

movimiento.

Programar el recojo de los objetos.

Coordine el recojo de los objetos apropiadamente.

Planifique que los objetos se coloquen en el punto de recojo acordado, a la hora

acordada
Consiga una firma para confirmar que los objetos se entregaron de forma segura.

Podria conseguirla por medio de un formulario de salida de objeto o como una
firma adicional en el formulario de entrada de objetos respectivo. Ver la Nota 1

para obtener orientacion adicional.

Actualice los registros de ubicacion.

Registre la siguiente informacion en el registro de ubicacion de un objeto lo antes

posible:

Informacion sobre el movimiento



e Nueva ubicacion - Ubicacién actual. Esto deberia ser un
Nombre/nimero de referencia de la wubicaciéon (usar lista

predeterminada).

e Fecha del movimiento - Fecha de traslado (usar un formato

preestablecido).

e Persona encargada de mover el objeto - Contacto del movimiento (usar

formato preestablecido para registrar el nombre).
e Firma de la persona que acepta tener el objeto bajo custodia.

e Razén del movimiento - Razén del movimiento (usar lista

predeterminada).

e Informacion adicional sobre el movimiento segin se necesite - Nota de

movimiento.

Si desea saber la ubicacién que tuvo un objeto en el pasado, registre la siguiente

informacion por cada ubicacién anterior:

e Ubicacién anterior. Esto deberia ser un Nombre/nimero de referencia

de la ubicacion (usar lista predeterminada).

o Fecha inicial de la ubicacién anterior (usar un formato

preestablecido).

o Fecha final de la ubicacion anterior (usar un formato

preestablecido).

Registre la informacion sobre la salida

Esto se podria hacer en un formulario impreso con multiples copias 0 en un
sistema digital. Si un objeto esta registrado en un formulario de entrada y solo se
va a devolver al propietario, no se requerira un formulario de salida si es que el
formulario de entrada tiene espacio para que el propietario confirme que recibié

el objeto de manera segura. Ver Nota 1.
La informacion de salida que deberia registrar incluye:

Informacién de identificacion del objeto



Numero del objeto (para objetos que le pertenecen al museo).

Descripcion breve (usar lista predeterminada).

Informacién de entrada de objetos

Numero de entrada (para objetos que le pertenecen a otros).

Informacion de salida de objetos

NUmero de referencia de salida.

Persona que autoriza la salida en su organizacion - Persona que autoriza

la salida (usar formato preestablecido para registrar el nombre).

o Fecha de autorizacion de la salida (usar un formato

preestablecido).

Firma del receptor de los objetos que salen (o una referencia a su firma;

si usa un registro digital, ver la Nota de salida a continuacién).
Nombre e informacion del destino de la salida:

o Destino de salida (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).
o Direccién.
Razon de la salida - Razon de salida (usar lista predeterminada).
Como se realiz6 la salida - Método de salida (usar lista predeterminada).
Fecha de salida (usar un formato preestablecido).
Cuéando y como devolveran los objetos a sus instalaciones (si procede)-
o Fechade devolucion prevista (usar un formato preestablecido).
o Método de devolucion previsto (usar lista predeterminada).
Nota de salida, que indique:

o Una referencia al archivo adecuado que contenga detalles
adicionales (por ejemplo, un archivo de «recepcion (de objetos) en

préstamo» si se ha devuelto un objeto en calidad de préstamo).

o Referencia a una firma de autorizacioén.



o Cualquier otra informacion sobre la salida no registrada en otro

lugar.

Informacion de valorizacion del objeto

e Valorizacién del objeto, si es preciso para fines de indemnizaciéon o

seguro.
Informacion sobre el estado y la evaluacion técnica del objeto

e Estado.

Actualice los registros de seguro e indemnizacién segun proceda.

Ir a Seguro e indemnizacién si necesita actualizar la cobertura del seguro o
indemnizacién del museo, sobre todo si objetos de alto valor han salido del
museo y ya no se es responsable por ellos. De ser el caso, ir a Entrega de

objetos en préstamo.

Volver al procedimiento vinculado que generd la salida del objeto.

Guia de orientacion

Nota 1: Registros de salida de objetos

Use papel de buena calidad y tinta indeleble para hacer copias de seguridad
duraderas que garanticen la conservacion de los registros de salida de objetos.
Un juego (de preferencia los originales) debe guardarse de forma segura, lejos

del juego de copias en uso.
Formularios de salida de objetos

Los formularios de salida de objetos siempre se usan cuando los objetos salen
de la coleccion del museo; por ejemplo, como préstamos o para descartar. Los

formularios de salida de objetos varian dependiendo del museo.



Formularios de entrada de objetos

Estos se pueden usar para devolver un objeto al propietario cuando aquel nunca
formé parte de la coleccion del museo. El objeto puede haber llegado al museo
para identificarlo o como una posible donacion. Puede usar el formulario original
de entrada de objetos —que contiene la informacion de entrada del objeto—
durante el proceso de devolucion como medio para dejar constancia que el
objeto se devolvio. Esto constituye una prueba de la salida del objeto de sus
instalaciones vy, por lo tanto, no necesitaria llenar un formulario de salida de

objeto.



7. RECEPCION DE OBJETOS EN
PRESTAMO

¢, Qué es politica de recepcion de objetos en préstamo?

Se llama asi a la manera en que el museo gestiona los objetos prestados por

terceros por un plazo fijo y para un fin especifico.

Por lo general, esto podria incluir objetos prestados para exposiciones u otras
actividades de larga duraciébn, como proyectos de investigacion. Estos
préstamos siempre deben tener un plazo. Cumplido el plazo, se puede renovar
el préstamo por un plazo fijo adicional o devolver el objeto a su propietario. El
museo no deberia tener «préstamos permanentes». Si tuviera préstamos de
afos anteriores, se deberia considerar renovarlos por un plazo fijo, tratar de

adquirir los objetos o devolverlos.
¢Por qué la usamos?

La utilizamos porque se debe tener clara la capacidad que tiene la institucion
para recibir y albergar objetos en préstamo, la responsabilidad que implica y las

condiciones para recibirlos.

¢Como gestionamos técnicamente el préstamo de

objetos en un museo?

Un museo debe generar una politica que abarque el préstamo de objetos. Esta
puede estar en un documento independiente o ser parte de una politica de
gestion de colecciones mas amplia. En cualquier caso, cuando opte por una

politica, es muy probable que deba considerar estas preguntas:

e (Por qué pediria objetos prestados?



e ;Qué cuestiones legales y éticas considerard antes de pedir objetos en

préstamo?
e (Cual es la duracion minima y maxima de un plazo de préstamo?

e ¢ Quién puede autorizar contratos de préstamo para que el museo pueda
recibir objetos en préstamo?

e Qué pasos seguird para verificar la procedencia de préstamos

potenciales?

e Sino se puede contactar al prestamista original, ¢ cémo tratara los objetos
prestados?

Punto importante para el logro del paso:

Resulta importante contar con  un procedimiento escrito que explique los
pasos que debe seguir cuando reciba objetos en préstamo. El proceso sugerido
es un punto de referencia, su implementacion depende de cada museo siguiendo

los siguientes requisitos minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Tiene un acuerdo escrito firmado por
el museo y el prestamista antes de
comenzar cualquier préstamo. Este
tiene una referencia clara de los
estandares y otros términos y
condiciones que debe cumplir el

museo.

En caso que surjan problemas
durante la vigencia del préstamo,
tiene un registro formal de los

acuerdos establecidos.

La razon para cada préstamo se

indica claramente.

La razon para cada préstamo se

indica claramente.




Todos los préstamos se realizan por

plazos fijos.

Puede revisar los préstamos a largo

plazo cada cierto tiempo.

No acumula trabajo pendiente para
objetos cuyo estatus de propiedad no

es claro.

Tiene una cobertura de seguro o
indemnizacién adecuada para los
objetos prestados mientras que estén
bajo la responsabilidad del museo

(incluyendo el transporte).

Puede pedir objetos de alto valor
prestados sin que esto implique

riesgos inadmisibles.

No deja objetos sin cobertura mientras

los transportan.

Tiene informacion actualizada sobre
la ubicacion y la integridad fisica de
los objetos prestados durante el plazo

de préstamo.

Puede darles a los prestamistas

informacion sobre las condiciones
ambientales en las que se exhiben los

objetos prestados.

Los objetos prestados que estan bajo
su cuidado no se extravian y, por lo
tanto, no pone su reputacion en

riesgo.

Se guarda un registro escrito de todos
los préstamos.

Se puede consultar el archivo de
préstamo pertinente en caso de que
un problema relacionado a un objeto
surja tras dejarse bajo el cuidado del

museo.

Procedimiento sugerido

1. Investigacion sobre préstamos

Defienda el préstamo de objetos y obtenga una autorizacion.




Las politicas de préstamos recibidos deben establecer el momento en el que el
museo podria prestarse objetos y el método para autorizar cualquier préstamo

propuesto internamente antes de contactar a los prestamistas potenciales.

Debido a que la Recepcidn de objetos en préstamo supone la consolidacion del
uso de las colecciones y permite, sobre todo, exhibir variados objetos a nuestras
audiencias, una de las principales razones que la justifican es el desarrollo de

proyectos de exposicién a cargo de un curador.

Enviar una solicitud de préstamo al prestamista.

Las solicitudes de préstamo deben constar por escrito y deben presentarse con
la mayor antelacion posible considerando que, con frecuencia, los prestamistas
establecen plazos minimos para tramitar los préstamos. Dependiendo del
prestamista, el trdmite podria tomar meses o incluso afos. Por este motivo,

deberia considerar ese tiempo en la planificacion de un proyecto.
Las solicitudes de préstamo deben incluir:

e Fechas del préstamo propuesto (si procede, sefalar las fechas de

exposicion).
e Sedes para el préstamo propuesto.

e El contexto y la finalidad del préstamo propuesto (incluyendo informacion

tal como los temas de una exposicion propuesta).
e Nombre y direccion del prestador.
e Nombre e informacion de la persona de contacto.

e Numeros de identificacion de los objetos solicitados (si procede, incluir el

namero de registro nacional).
e Descripcion breve de los objetos solicitados e imagen de referencia.
e Una declaracién del seguro o indemnizacion prevista.

Toda la correspondencia e informacion adicional sobre el préstamo deberia
guardarse en un archivo relacionado al que se pueda acceder como minimo con
el nombre del prestamista y el nUumero de préstamo. Registre la Ubicacion del

documento de este archivo, para que pueda encontrarse en el futuro.



Registrar los detalles de la solicitud.
Registre los siguientes datos de su solicitud de préstamo:
Informacion del préstamo recibido.

e Un numero de referencia para el préstamo recibido - Niumero de

referencia del préstamo recibido.
e Nombre e informacion de la persona de contacto del prestamista:

o Prestamista (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).

o Informacion de contacto de prestamista (usar formato

preestablecido para registrar el nombre).
o Direccién.

e La persona responsable de gestionar el préstamo en su nombre -
Persona de contacto para el préstamo recibido (usar formato

preestablecido para registrar el nombre).

e La razén del préstamo - Raz6n de préstamo recibido (usar lista
predeterminada).

e Las fechas propuestas del préstamo:

o Fecha inicial del préstamo recibido (usar un formato

preestablecido).

o Fecha final del préstamo recibido (usar un formato

preestablecido).

e EIl estatus del préstamo - Estatus del préstamo recibido (usar lista

predeterminada).

e La fecha del estatus - Fecha de estatus del préstamo recibido (usar

un formato preestablecido).
Informacién de identificacion del objeto

e Los numeros de objeto del prestamista para los articulos a ser recibidos

en préstamo:



o Otro numero.
o Otro tipo de numero (registrado como «prestamista»).

Por ejemplo, si ha pedido objetos prestados de un particular y no tiene
numeracion propia del museo para los objetos de prestamistas, el museo
deberia asignarle numeros temporales a cada objeto. Esto podria
registrarse en dos partes separadas por un guion: primero, colocar el
Numero de referencia del préstamo recibido; luego, un subnimero

para cada objeto prestado por el mismo prestamista.

e Descripcion e imagen de referencia

Mantenga un registro actualizado del estatus del préstamo durante el proceso.

2. Intercambio de informacioén adicional

Complete y envie un reporte de las instalaciones al prestamista.

Si el prestamista llega a considerar el préstamo, brindele informacién adicional
sobre las instalaciones segun lo requiera. Es probable que el prestamista le
solicite al museo un reporte sobre las instalaciones y podria mandarle un
formulario en blanco para que lo llene con esa informacion. Podria tomar como
punto de partida el formato elaborado por el UK Registrars Group o aquel
desarrollado por el AAM, sin embargo, independientemente de cémo lo

implementen, deberan incluir los siguientes ejes minimos:

Caracteristicas de la infraestructura

e Ubicacién y construccion del edificio

e Caracteristicas de los depositos, de las salas de exposicion o galerias, de
los espacios destinados al ingreso de objetos (incluyendo el equipamiento
con el que se cuenta), zonas de cuarentena y de aquellos espacios
reservados para la conservacion, restauracién y preparacion de obras,

incluyendo los procedimientos asociados a la manipulacion y al embalaje.
e Condiciones ambientales

e Condiciones de seguridad



e Medidas de seguridad implementadas en el edificio y en las salas de
exposicion (alarmas, circuito cerrado y planos con su distribucion,

recursos humanos, entre otros).
e Gestidn de riesgos
e Proteccion frente a incendios, sefalética y luces de emergencia
e Seguros

e Planos de planta y elevacién del edificio

Obtenga informacién adicional para cada objeto del prestamista y actualice el

archivo de préstamos.

En teoria, cuando el prestamista haya aceptado el préstamo, y a medida que se
complete la lista de objetos prestados, solicite informacién adicional sobre los
objetos y registrese  en el archivo relacionado. La informacién para cada objeto

debe incluir:
e Numero de objeto del prestamista (si corresponde).

e NuUmero de registro nacional proporcionado por el Ministerio de Cultura (si

corresponde).
e Descripcion del objeto.
e El nombre y la direccion del propietario.
e Su valorizacion.
e Su estado.
e Su ubicacion actual.
e Requisitos de exposicion.
e Requisitos ambientales.
e Requisitos de manipulacion.
e Cualquier riesgo potencial.
e Sus dimensiones.

e Fotografias del objeto, para fines de investigacion.



e Informacién sobre cualquier derecho de propiedad intelectual relevante y

requisitos de licencia asociado.
e Cualquier informacion descriptiva e historica adicional segun proceda.
e Numero de exposicion (si corresponde).

e Informacidn particular del objeto (si corresponde, en caso de obras de arte
contemporaneo) y archivar la documentacion generada para que pueda

ser consultado con facilidad (Ver Nota 3).

Tal vez tenga que repetir estos pasos dependiendo de condiciones tales como
la disponibilidad de los objetos, la seguridad y las condiciones ambientales.

Guarde el archivo relacionado que contenga correspondencia, informacion del
objeto y cualquier otro documento para que pueda encontrarlos y consultarlos

con facilidad.

3. Acuerdo de préstamo

Cree y firme el contrato de préstamo.

Llegue a un acuerdo sobre las condiciones del préstamo. Si el museo se esta
prestando objetos de otro museo, es muy probable que este ultimo -en calidad
de prestamista- genere un contrato de préstamo. Si no es el caso (por ejemplo,
el museo toma un objeto prestado de un particular), genere un contrato de
préstamo incluyendo las condiciones acordadas (ver Nota 1).

Tras confirmar el préstamo, el prestamista y el prestador deberan firmar los
contratos pertinentes. Estos contratos deberian incluir todas las condiciones del

préstamo.

Agregue el ejemplar firmado del contrato que corresponde al museo al archivo

de préstamo junto con cualquier otra correspondencia.

Registre la informacion del préstamo.
Registre y agregue la siguiente informacion al préstamo recibido:

Informacién del préstamo recibido



e El nombre de la persona que autoriza el préstamo en nombre del
prestamista - Persona autorizada por el prestamista (usar formato

preestablecido para registrar el nombre).

e Lafecha de autorizacion - Fecha de autorizacion del prestamista (usar
un formato preestablecido).

e Condiciones aplicables a los objetos que son materia del contrato de

préstamo - Condiciones del préstamo recibido.

e Informacién general sobre el préstamo - Nota del préstamo recibido.

4. Prepararse para recibir el préstamo

Programe y preparese para la llegada de objetos prestados.

Esto incluye reservar espacios de almacenamiento e informar a los otros sobre
las condiciones del contrato de préstamo. Necesitard enviar al prestamista
evidencia de que el museo cuenta con cobertura del seguro e indemnizacion,
planificar el transporte y conseguir cualquier otra licencia necesaria para el uso
propuesto de los objetos. Ir a Entrada de objetos y de ahi a Ubicacién y control

del movimiento para planificar el transporte.

Cuando el objeto llegue, envie un recibo y una actualizacion del estado del objeto

al prestamista.

Enviele un recibo al prestamista para confirmar la llegada de los objetos. El
museo debe verificar el estado de los objetos como parte del Proceso de
entrada de objetos y con el nivel de detalle precisado en el contrato de
préstamo, o por aseguradoras o indemnizadores. Si se trata de grandes lotes,
puede hacer uso de un registro fotografico detallado de cada elemento como
minimo. Posteriormente, realice los reportes de condicién de forma individual. Si

surge algun problema, hagaselo saber al prestamista inmediatamente.

Agregue copias de esta correspondencia al archivo de préstamo.



Si se necesita realizar algun trabajo de conservacion, llegue a un acuerdo sobre

esto con el prestamista.

Si los objetos sufren alguna clase de dafio o si ya habian planificado que los
conservadores le den un leve mantenimiento a los objetos (por ejemplo,
limpiarlos antes de una exhibicién), ir a Cuidado y conservacién de

colecciones.

Este pedido debe constar por escrito e incluir la propuesta de tratamiento, los
materiales a utilizar y la persona responsable de ejecutar la labor. La respuesta
del prestamista también debe darse por escrito y toda la correspondencia

deberia archivarse para que pueda encontrarse en el futuro.

5. Monitorear el préstamo

Monitoree e informe sobre el estado de los objetos durante el préstamo.

Brinde reportes de condicién del objeto al prestamista segun lo dispuesto en el
contrato de préstamo. Si se ha daflado un objeto, el prestamista debe ser
informado inmediatamente y provisto de un reporte completo. Ir a Verificacion

de estado y evaluacion técnica.

Si asi lo estipula el contrato de préstamo, envie datos del monitoreo ambiental
(por ejemplo, lecturas de temperatura y humedad relativa) y otra informacion
sobre la ubicacion de los objetos. Informe sobre cualquier cambio de
circunstancias, incluso si los objetos prestados no se ven directamente afectados
(por ejemplo, una violacion de seguridad en una ubicacién que contiene los

objetos prestados), e ir a Ubicacion y control del movimiento.
6. Extension del préstamo

¢ Desea extender el préstamo?

Si desea extender el plazo fijo de un préstamo mas alla de lo estipulado en el
contrato de préstamo correspondiente, revise nuevamente los pasos para
suscribir un contrato de préstamo. La solicitud de extension de plazo y la
respuesta del prestamista deben constar por escrito, aunque no siempre sea

necesario elaborar un contrato de préstamo desde cero. En todo caso, debe



comprobar que la informacion incluida en cualquier contrato siga vigente. Esto
podria conllevar una nueva valorizacion y una actualizacion de la cobertura de
seguro o indemnizacion. Las extensiones siempre deberian establecerse por un

plazo fijo nuevo.

De ser necesario, ir a Seguro e indemnizacién y potencialmente a

Valorizacion.

7. Devolucion y cierre
Contactarse con el prestamista para planificar la devolucién de los objetos.

Planifique la devolucion de los objetos hacia el final del préstamo. Confirme los
preparativos de embalaje, transporte y recepcion segun lo acordado con el
prestamista. Si hubo cambios en las fechas del préstamo, consulte con el
prestamista lo antes posible para evitar que el objeto prestado sea devuelto antes

de lo pensado.

Realizar un reporte sobre el estado final de los objetos.

Llene un reporte sobre el estado final de los objetos y, de ser posible, tome

fotografias. Luego, ir a Verificacion del estado y evaluacién técnica.

Devolver los objetos al prestamista.

Ir a Salida de objetos y de ahi a Ubicacién y control del movimiento para

planificar el transporte.

Confirmar que todas las condiciones se hayan cumplido y cierre el archivo de

préstamo.

Obtenga una confirmacién escrita del prestamista que indique que se cumplieron
todas las condiciones de préstamo y tome las acciones pertinentes de no ser el

caso (por ejemplo, realizar cualquier pago pendiente). Actualice la informacion



de préstamo y guarde el archivo de préstamo como un registro permanente y de

auditoria respecto al préstamo.

Guia de orientacioéon

Nota 1: Contratos de préstamos

Los contratos suelen incluir lo siguiente:

Informacién relacionada a los objetos, incluyendo: estandares de
cuidado, exhibicion y manipulacion original (por ejemplo, objeto operativo
en exhibicion, maquinaria); disposiciones ambientales y de seguridad;
reporte del estado y monitoreo; acuerdos relacionados a la naturaleza y
al grado de cualquier proceso de conservacion investigativo, intrusivo o
de restauracion que deba ejecutarse; y el derecho de intervencion del
prestador (por ejemplo, en el caso de que se descubra que un objeto
prestado esté infestado).

Protocolos ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19,
como el almacenamiento en espacios de cuarentena previo al
desembalaje propiamente dicho y las medidas de recepcion de obras de
artes visuales y tradicionales (en concordancia con la RM-242-2020-DM-
MC y la RM-179-2020-DM-MC, ambas dictaminadas por el Ministerio de
Cultura).

Requisitos de seguro e indemnizacion. Incluir, de ser posible, la péliza

de seguro con las condiciones que la rigen.

Gastos y obligaciones, incluyendo: conservacion, transporte, horas

laborales del personal y gastos imprevistos.
Términos de reproducciéon y derechos de propiedad intelectual.
Embalaje, transporte, correos y otros requisitos de envio.

Planificacibn de préstamos para investigaciones cientificas,
incluyendo préstamos con propdsitos de analisis destructivo o de

preparacion técnica. Estos deben incluir un informe de estado sobre el



grado de destruccion o preparacion y una declaracion de propiedad para

los productos de esta investigacion. Ver también la Nota 2.

e Términos y condiciones adicionales acordados con el prestamista,
incluyendo: el método de reconocimiento de las etiquetas; los derechos
de propiedad de los objetos durante el periodo de préstamo; y el deslinde
de responsabilidad de la organizacion prestataria si las circunstancias

cambiasen durante el plazo del préstamo.
e Fecha de solicitud de renovacion, si el préstamo se renovara.

e Informacién de contacto, haciendo hincapié en la responsabilidad del

prestamista de informar al prestador si hubiera algin cambio.

e Compromisos adicionales que asumidos por el prestador, tales como:
contraprestaciones econémicas y de otro tipo, entrega de ejemplares de
catalogos o cualquier publicacién desarrollada en el marco del proyecto,

material grafico, recursos pedagdgicos, etc.

Al prestarse objetos de otra organizacion, es muy probable que surjan
situaciones donde el prestamista tenga un formato estdndar para otorgar
préstamos mientras que el prestador tiene uno para recibir préstamos. No se
recomienda usar ambos formatos y es responsabilidad del prestador aceptar el
contrato del prestamista, ya que este Ultimo es el propietario del objeto. De ser
necesario, redacte un contrato Unico que incluya todos los puntos pertinentes

gue satisfagan a ambas partes.

Nota 2: Préstamos para investigaciones cientificas

Por lo general, los préstamos se reconocen como algo frecuente y no tan formal
dentro del ambito de las colecciones cientificas. Generalmente, los préstamos se
desarrollan dentro de una tradicion internacional que, a menudo, es especifica
para una disciplina. Por ejemplo, es posible que el museo ya tenga contratos de
préstamo establecidos con otros érganos o que el mismo préstamo puede prever

gue la devolucion se realice segun lo estipulado en el recibo.

Es probable que como parte de las investigaciones cientificas se considere

realizar analisis de muestras arqueoldgicas. Para ello, solicite la autorizacion



expresay escrita del prestamista y siga las regulaciones del Ministerio de Cultura
en caso requiera un proceso de exportacion para la realizacion de dichos
analisis. Posteriormente informe al prestamista sobre el resultado y proceda

dentro del plazo acordado.

Nota 3: Objetos de arte contemporaneo

Debido a la particularidad de las obras de arte contemporaneo, la gestion de
préstamo exige un intercambio de informacion mayor, como el manual de
montaje e instalacion de cada objeto que lo requiera, asi como las pautas para

su adecuada conservacién y almacenamiento.

Esta documentacion debe anexarse al acuerdo de préstamo como evidencia del
compromiso asumido por el prestador. En esta misma linea encontramos al Time
Based Media Art que cuenta con requerimientos especificos tales como la
construccion de ambientes de instalacion solicitados por el artista a fin de no
alterar el significado de su creacion, la construcciéon de espacios cerrados
(cubos), el uso de equipos especiales como pantallas, reproductores, audios,
entre otros que inciden en la presentacion de la obra de los artistas. Dicha
informacion debera acompafar las comunicaciones y quedar plasmados entre

las responsabilidades que seran asumidas en torno al préstamo.

Por otra parte, las obras que representan al arte efimero que, por su propia
naturaleza y el uso de materiales perecibles, no permitirian efectuar una
devolucién del objeto tal cual fue entregado originalmente, requiere se estipule

de antemano el tratamiento posterior que se le dara a dicho objeto.



8. ENTREGA DE OBJETOS EN
PRESTAMO

¢,Qué es una politica de gestion de préstamos?

Es el procedimiento o conjunto de procedimientos que se deben utilizar para
evaluar las solicitudes de préstamo de objetos del museo y gestionar el proceso

de préstamo hasta que se efectle la devolucion del objeto prestado.

¢, Por qué prestar objetos?

Porque prestar objetos puede ser una buena manera de hacer que las
colecciones del museo sean mas accesibles, elevar el perfil del museo, de
desarrollar redes de contacto y de alcanzar audiencias nuevas y diferentes que

de otra forma no seria posible.

¢, Como generar una politica para gestionar el préstamo

de objetos?

Creando una politica para gestionar préstamo de objetos que pueda ser
independiente o ser parte de una politica de gestion de colecciones mas amplia.

En cualquier caso, cuando opte por una, deberia considerar estas preguntas:
e (Por qué el museo prestaria sus objetos?
e ;Quién podria pedirle objetos prestados al museo?
e /Por qué el museo podria rechazar las solicitudes de préstamo?
e ;Hay objetos que el museo en principio no prestaria?

e (Cudl es el plazo de préstamo minimo y maximo?



e ;Con cuanta anticipacion se deberia recibir una solicitud de préstamo

para que el museo pueda considerarla?

e (Qué funcionario del museo puede autorizar el préstamo de los objetos

del museo?
e /Cuales son los términos y condiciones para que proceda el préstamo?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir cuando los objetos se consideren para un préstamo y cuando estén en
estado de préstamo. El proceso sugerido es un punto de referencia, su
implementacion depende de cada museo siguiendo los siguientes requisitos

minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Todas las solicitudes de préstamo se
evallan siguiendo la politica del

Mmuseo.

El museo revisa todas las solicitudes
de préstamo de manera justa y

transparente.

Se indica claramente la razon de cada

préstamo.

Los prestadores no usan los objetos
gue prestd el museo con un proposito

distinto a lo acordado.

Todos los préstamos se realizan por

plazos fijos.

Los prestadores entienden
perfectamente que los préstamos no

son «permanentes».

El proceso de préstamo no se usa
COMO una excusa poco ética para

descartar objetos.

Tiene un contrato escrito firmado por
el museo y el prestador antes de
comenzar cualquier préstamo. Este

tiene una referencia clara de los

En caso que surjan problemas
durante la vigencia del préstamo,
tiene un registro formal de los

acuerdos establecidos.




estdndares y otros términos y

condiciones que se deben cumplir.

Los prestadores tienen un seguro o
indemnizaciéon adecuado para los
objetos del museo mientras estan en

su cuidado (incluyendo el transporte).

El museo tiene cobertura para los
gastos por dafio o pérdida durante el

periodo de préstamo otorgado.

Los objetos tienen cobertura al ser
transportados.

El museo lleva un registro escrito de

todos los préstamos.

El museo puede consultar el archivo
de préstamo pertinente en caso de
gue surjan problemas después de la
devolucion del objeto.

El uso que los prestadores le dan a las
colecciones del museo forma parte del

historial de los objetos.

Procedimiento sugerido

1. Evaluacion de la solicitud

Crear un archivo para el préstamo.

Cuando reciba una solicitud de préstamo de objetos del museo, cree un archivo
para el préstamo potencial y asigne un término clave asociado al prestador.
Decida utilizar el nombre de la institucion o el titulo del proyecto. Las solicitudes

de préstamo deben hacerse por escrito.
Registrar los detalles de la solicitud.

Verifique que el posible prestador le haya brindado la siguiente informacion y

proceda a registrarla:
Informacién de identificacion del objeto

Detalles de cada objeto solicitado, incluyendo:



e Numero del objeto.
e Descripcion breve.
Informacién sobre el préstamo otorgado

e Un numero de referencia del préstamo - Numero de referencia del

préstamo otorgado.
e Nombre e informacion de contacto del prestador:
o Prestador (usar formato preestablecido para registrar el nombre).

o Informacion de contacto del prestador (usar formato
preestablecido para registrar el nombre).

o Direccion.

e EI| estatus del prestador - Estatus del prestador (usar lista

predeterminada).

e La razdén del préstamo - Razén del préstamo otorgado (usar lista

predeterminada).

e Si el objeto se usara para una exposicion, el alcance de la exposicidén y
los detalles de todas las instalaciones - Nota de la entrega del préstamo
otorgado.

e Siprocede, detallar las sedes que integran la exposicion itinerante.
e Las fechas propuestas del préstamo:

o Fecha inicial de la entrega del préstamo otorgado (usar un
formato preestablecido).

o Fecha final del préstamo otorgado (usar un formato

preestablecido).

e Una breve indicacion de las disposiciones de indemnizacion y seguro

necesarias - Condiciones especiales del préstamo.

e La etapa actual (comenzando por «solicitado») a la que ha llegado el
proceso de préstamo del objeto - Estatus del objeto prestado (usar lista

predeterminada).



e La fecha en la que llegbé a esa etapa - Fecha de estatus del objeto

prestado (usar un formato preestablecido).
Considerar la solicitud.

La politica de préstamos otorgados del museo debe establecer los criterios que
tiene el museo para evaluar las solicitudes de préstamo de objetos, e indicar
quién es la persona autorizada para tomar esas decisiones, previa evaluacion
del estado de conservacion y recomendacion técnica de los profesionales en
conservacion. Puede darse el caso de que una solicitud de préstamo especifica
no corresponda con los criterios del museo. También podria darse el caso de
que, en principio, el museo decida que los objetos pertinentes podrian darse en
préstamo si se suscribe un contrato de préstamo satisfactorio en funcion de la

informacion adicional.
Admision de la solicitud.

El museo admite la solicitud, indica si los objetos estan disponibles para
préstamo y si esta dispuesto a darlos en préstamo. Si no es el caso, explicar los
motivos. Guarde una copia en el archivo de préstamo y haga una nota con la

Ubicacion del documento para que pueda encontrarse en el futuro.
Reserve los objetos para el préstamo.

Silos objetos estan disponibles para el préstamo, haga una nota para reservarlos
en caso de que alguien mas quiera usarlos durante el mismo tiempo que el

préstamo solicitado. Ir a Uso de colecciones y volver a esta seccion.

2. Solicitar informacion adicional

Solicite informacion adicional al prestador.

Si considera dar un préstamo, enviele las condiciones generales que rigen la
gestion al prestador junto con una solicitud para obtener informacion adicional
sobre el préstamo. Esto podria incluir una solicitud para que los prestadors llenen
un reporte de instalaciones (por ejemplo, el formulario de reporte de instalaciones
gue elabora el UK Registrars Group o el sugerido por el AAM), que brinden mayor
detalle de las sedes que recibiran el proyecto, en caso se trate de una exposicién

itinerante.



Considerar la solicitud.

El museo evalua si quiere proceder con el préstamo de los objetos propuestos

en funcion de la informacion adicional. Algunos factores son:
La idoneidad del prestador propuesto, teniendo en cuenta:

e Referencias sobre préstamos anteriores entregados a un mismo

prestador o lugar.
e Informacion recabada durante una visita al lugar propuesto.

e Consultar a la agencia regional pertinente o al asesor en temas de

seguridad.

e Garantia de que el objeto tendréa la cobertura adecuada en caso de dafio

o pérdida.
e Cronograma necesario para cumplir con el préstamo.
e Agente de transporte.
e Gastos (por ejemplo, trabajos de conservacion).

e Requisitos especificos relacionados a los objetos solicitados (por ejemplo,

Si se requieren correos).
e Consideraciones de seguridad.
e Consideraciones ambientales.

e El uso que se le dara a las colecciones (por ejemplo, objetos que estaran

operativos).

Si por algun motivo no puede confirmar el préstamo de un objeto determinado,
deje a discrecién del prestador una nueva revisién de sus colecciones. También
puede sugerir algiin reemplazo para que sea evaluado sin afectar las narrativas

de sus propias exposiciones.

Finalmente, si decide no prestar los objetos, escriba y explique los motivos.
Guarde una copia en el archivo de préstamo y haga una nota con la Ubicacién

del documento para que pueda encontrarse en el futuro.

3. Acuerdo de préstamo



El museo brinda informacién de cada objeto al prestador.

Si decide proceder con un préstamo, brindele al prestador potencial la siguiente

informacion para cada objeto:

Numero de objeto.

Numero alternativo (Niumero de registro nacional otorgado por el SINAR).
Descripcidn del objeto.

Su valorizacion.

Su estado de conservacion.

Requisitos de exposicion.

Requisitos ambientales.

Requisitos de manipulacion y embalaje segun las caracteristicas del

objeto cedido en préstamo.
Cualquier riesgo potencial.
Sus dimensiones.

Fotografias para fines de investigacién o publicidad (si los derechos lo

permiten).

Informacién sobre cualquier derecho de propiedad intelectual relevante y

requisitos de licencia asociados.

Si procede, envie el manual de montaje e instalacion asociado a una
creacion contemporanea, detalle los materiales para recrearla o los

equipos necesarios para garantizar asi su buen funcionamiento.
Cualquier informacion descriptiva e historica adicional segun proceda.

La estimacién de gastos que el prestador deberia cubrir (por ejemplo,

trabajo de conservacion, marcos o soportes hechos a la medida).

Adicionalmente, si considera prudente, puede acompafar esta

informacion con los nuevos protocolos de bioseguridad.

Registre las condiciones finales del préstamo y elabore el contrato de préstamo.



Llegue a un acuerdo sobre las condiciones del préstamo y elabore un contrato
de préstamo basado en estas (ver Nota 1). Guarde el archivo relacionado que
contenga correspondencia, informacion del objeto y cualquier otro documento

para que pueda encontrarlos y consultarlos con facilidad.
Registre la autorizaciéon del préstamo:
Informacidn sobre el préstamo otorgado

e Elnombre de la persona que autoriza el préstamo - Persona que autoriza
el préstamo otorgado (usar formato preestablecido para registrar el

nombre).

e La fecha en que se dio la autorizacion - Fecha de autorizaciéon del

préstamo otorgado (usar un formato preestablecido).

En este punto se requiere también el documento de identificacion de la persona
que representa al prestador, sea natural o juridica. En este ultimo caso, se debe
afiadir copia de los poderes vigentes que lo acreditan como tal y los estatutos de

la entidad.

Ambas partes firman el contrato de préstamo.

Tras confirmar el préstamo, el prestamista y el prestador deberan firmar los
contratos pertinentes. Estos contratos deberian incluir todas las condiciones del
préstamo. Adjunte la copia firmada del contrato que corresponde al museo al
archivo de préstamo. Haga una nota con la Ubicacién del documento para que

pueda encontrarse en el futuro.

Si se trata de entregar objetos en préstamo que forman parte del patrimonio
cultural de la nacidn, asegurese de brindar toda la documentacion necesaria al
prestamista a fin de que pueda cumplir con la regulacion del Estado en los plazos

establecidos (ver Nota 4).

4. Preparacion para el préstamo

Verifique y registre, con imagenes, el estado de los objetos para el préstamo.



Cada prestamista deberd elaborar la ficha de conservacion por cada objeto
cedido en préstamo, incluyendo sus componentes de ser el caso, y acompafarlo

de un registro fotogréafico actualizado.

Ir a Verificacion de estado y evaluacion técnica.

Lleve a cabo cualquier trabajo de conservacion necesario, incluyendo los marcos

y soportes hechos a la medida.

Planifique y ejecute la preparacion de las obras que seran cedidas en préstamo,
incluyendo la colocacion de marcos y/o soportes, para evitar cualquier

manipulacion posterior.
Ir a Cuidado y conservacion de colecciones.
Confirme que se haya cumplido con todas las condiciones de seguridad.

De ser el caso, confirme la recepcién de un reporte satisfactorio de su asesor en
temas de seguridad u otra autoridad calificada, y que se hayan cumplido todas
las condiciones de seguridad. De lo contrario, considere si deberia darle una
oportunidad al prestador para cumplir con todos los estandares de seguridad

requeridos para el préstamo antes de tomar una decision final.

Obtenga evidencia del acuerdo de seguros o indemnizacion y actualice los

registros.

Obtenga evidencia de los acuerdos de seguro o indemnizacién antes de
despachar los objetos. Al respecto, puede solicitar la péliza de seguro completa,
con detalle de las clausulas que rigen, acompafiado del certificado de seguro
que otorga cobertura al objeto. Actualizar registros e ir a Seguro e

indemnizacion.

5. Envio de los objetos

Coordine el envio de los objetos y verifique que lleguen a salvo.

Ir a Salida de objetos y luego ir a Ubicacién y control del movimiento.



Si procede, coordine con el correo de su institucién a fin de que supervise todo

el proceso (ver Nota 5).

6. Monitorear el préstamo

El museo monitorea el estado y la ubicacion de los objetos durante el proceso

de préstamo.

Monitoree los préstamos actualizando la siguiente informacion conforme al

contrato de préstamo:
e Estado del objeto (minimo una vez al afio).
e Condiciones ambientales y de exposicién (minimo una vez al afio).
e Pdlizas de seguros e indemnizacion (antes de las fechas de renovacion).

Recalcar ademas que las instituciones que ceden sus objetos en préstamo,
cualquiera sea su condicion, es decir, integrantes del patrimonio cultural o
creaciones contemporaneas, deben mantener una constante comunicacion
durante todo el proceso con el prestador y con el correo nombrado para dicho
fin. En particular, los correos oficiales que actlan en representacion del Estado
deben mantener canales abiertos para informar apropiadamente, a cada
prestamista, sobre rubros sensibles tales como el estado de conservacién de los
objetos, el cumplimiento de las diversas exigencias ambientales, de exhibicién,

de manipulacion, entre otros.
7. Extension del préstamo

¢ El prestador quiere extender el plazo de préstamo?

Si el prestador desea extender el plazo de préstamo mas alla de lo estipulado en
el contrato de préstamo pertinente, revise nuevamente los pasos para realizar
un contrato de préstamo. Tanto la solicitud de extension de plazo como la
respuesta del museo deben constar por escrito, aunque el museo no siempre
tenga que redactar un nuevo contrato de préstamo. En todo caso, deberia
comprobar el estado de conservacion actual del objeto y establecer con precision
si serian susceptibles a la renovacion del préstamo. También verifique que la

informacion incluida en cualquier contrato siga vigente. Esto podria implicar una



nueva Valorizacion (si se trata de préstamos a largo plazo) y actualizar el

Seguro e indemnizacion.
8. Coordinar la devolucion

Una vez que se haya dado la confirmacioén, coordine la devolucion de los objetos

al museo.

Ir a Ubicacion y control del movimiento.
9. Cerrar el préstamo

Facturar al prestador por los gastos pendientes.

Emita facturas por los gastos pendientes conforme a los términos del contrato de

préstamo.

Confirmar que los objetos llegaron bien y verificar que se hayan cumplido todas

las condiciones del préstamo.

El museo confirmd que recibio los objetos devolviendo el recibo al prestador y
confirmando que se han cumplido todas las condiciones establecidas (por

ejemplo, pago de gastos, recepcion de catalogos).

Agregar informacion relevante sobre el préstamo a los registros de catalogo de

los objetos

Esto incluye referencias a exposiciones, aparicion en catalogos, presencia en los
materiales graficos asociado al objeto y a otros usos que forman parte del
historial de los objetos del museo. Ir a Uso de colecciones.

Cierre el archivo de préstamo.

El museo actualiza la informacion del préstamo. A su vez, registre cualquier
informacion que sea relevante, como reportes de incidentes o correos, en caso
de futuras solicitudes por parte del prestador. Actualice el archivo de préstamo y

considérelo un registro permanente y pista de auditoria del préstamo.



Guia de orientacion

Nota 1: Contratos de préstamo.

Informacién relacionada a los objetos, incluyendo: estandares de
cuidado, exhibicion y manipulacion original (por ejemplo, objeto operativo
en exhibicion, maquinaria); planificaciones ambientales y de seguridad,;
reporte del estado y monitoreo; acuerdos relacionados a la naturaleza y
al grado de cualquier proceso de conservacion investigativo, intrusivo o
de restauracién que deba ejecutarse; y el derecho de intervencion del
prestador (por ejemplo, en el caso de que se descubra que un objeto

prestado esta infestado).

Protocolos ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19,
como el almacenamiento en espacios de cuarentena previo al
desembalaje propiamente dicho y las medidas de recepcion de obras de
artes visuales y tradicionales (en concordancia con la RM-242-2020-DM-
MC y la RM-179-2020-DM-MC, ambas dictaminadas por el Ministerio de
Cultura).

Requisitos de seguro e indemnizacion. Incluir, de ser posible, la poliza

de seguro con las condiciones que la rigen.

Gastos y obligaciones, incluyendo: conservacion, transporte, horas

laborales del personal y gastos imprevistos.
Términos de reproduccion y derechos de propiedad intelectual.
Embalaje, transporte, correos y otros requisitos de envio.

Planificacibn de préstamos para investigaciones cientificas,
incluyendo préstamos con propositos de analisis destructivo o de
preparacion técnica. Estos deben incluir un informe de estado sobre el
grado de destruccion o preparacion y una declaracion de propiedad para

los productos de esta investigacion. Ver también la Nota 2.

Términos y condiciones adicionales acordados con el prestamista,
incluyendo: el método de reconocimiento de las etiquetas; los derechos

de propiedad de los objetos durante el periodo de préstamo; y el deslinde



de responsabilidad de la organizacion prestataria si las circunstancias

cambian durante el plazo del préstamo.
e Fechade solicitud de renovacion, si el préstamo se renovara.

e Informacion de contacto, haciendo hincapié en la responsabilidad del
prestamista de informar al prestador si hubiera algin cambio.

e Compromisos adicionales que seran asumidos por el prestador tales
como: contraprestaciones econdmicas y de otro tipo, entrega de
ejemplares de catalogos o cualquier publicacion desarrollada en el marco
del proyecto, material gréafico, recursos pedagdgicos, etc.

Al prestarse objetos de otra organizacion, es muy probable que surjan
situaciones donde el prestamista tenga un formato estandar para otorgar
préstamos mientras que el prestador tiene uno para recibir préstamos. No se
recomienda usar ambos formatos y es responsabilidad del prestador aceptar el
contrato del prestamista, ya que este Ultimo es el propietario del objeto. De ser
necesario, redacte un contrato Unico que incluya todos los puntos pertinentes

gue satisfagan a ambas partes.

Nota 2: Préstamos para investigaciones cientificas

Por lo general, los préstamos se reconocen como algo frecuente y no tan formal
dentro del @mbito de las colecciones cientificas. Generalmente, los préstamos se
desarrollan dentro de una tradicion internacional que, a menudo, es especifica
para una disciplina. Por ejemplo, es posible que el museo ya tenga contratos de
préstamo establecidos con otros érganos o que el mismo préstamo puede prever

que la devolucion se realice segun lo estipulado en el recibo.

Es probable que como parte de las investigaciones cientificas se considere
realizar analisis de muestras arqueoldgicas. Para ello, solicite la autorizacion
expresay escrita del prestamista y siga las regulaciones del Ministerio de Cultura
en caso requiera un proceso de exportacion para la realizacion de dichos
analisis. Posteriormente informe al prestamista sobre el resultado y proceda

dentro del plazo acordado.



Nota 3: Objetos de arte contemporaneo

Debido a la particularidad de las obras de arte contemporaneo, la gestion de
préstamo exige un intercambio de informacion mayor, como el manual de
montaje e instalacion de cada objeto que lo requiera, asi como las pautas para

su adecuada conservacion y almacenamiento.

Esta documentacidn debe anexarse al acuerdo de préstamo como evidencia del
compromiso asumido por el prestador. En esta misma linea encontramos al Time
Based Media Art que cuenta con requerimientos especificos tales como la
construccion de ambientes de instalacidon solicitados por el artista a fin de no
alterar el significado de su creacién, la construccion de espacios cerrados
(cubos), el uso de equipos especiales como pantallas, reproductores, audios,
entre otros que inciden en la presentacién de la obra de los artistas. Dicha
informacion debera acompafiar las comunicaciones y quedar plasmados entre

las responsabilidades que seran asumidas en torno al préstamo.

Por otra parte, las obras que representan al arte efimero que, por su propia
naturaleza y el uso de materiales perecibles, no permitirian efectuar una
devolucion del objeto tal cual fue entregado originalmente, requiere que se

estipule de antemano el tratamiento posterior que se le dara a dicho objeto.

Nota 4: Regulacion del Ministerio de Cultura para préstamos

nacionales e internacionales

El Ministerio de Cultura, conforme a lo dispuesto en el articulo 34° de la Ley N°
28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, menciona que en caso
excepcional se puede autorizar la salida de los bienes muebles integrantes del
patrimonio cultural de la nacién por motivos de exhibicién con fines cientificos,
artisticos y culturales, por estudios especializados que no puedan ser realizados
en el pais y por restauracién que no pueda realizarse en el pais. En ese sentido,
la entrega de objetos en préstamo, con caracter patrimonial y en el marco de
exposiciones en el extranjero, debe contemplar el cumplimiento de los requisitos
estipulados en el TUPA, en el Reglamento de la Ley N° 28296 con su respectiva
modificatoria (DS N° 011 2006-ED y DS N° 007-2020-MC).



Nota 5: Correo

Debido a la emergencia sanitaria originada por el COVID-19, las organizaciones
culturales han visto afectados sus protocolos incluyendo la figura del correo. En
este sentido, se vieron obligados a implementar respuestas de caracter temporal
y se dejo espacio para el desarrollo de un correo virtual. Este tipo de correo se
caracteriza principalmente por el uso de las tecnologias de la informacion y los
sistemas de ubicacidn y seguimiento como apoyo para monitorear diversos
aspectos del proceso de préstamo y controlar los traslados a distancia. Esta
figura es una respuesta transitoria y no debe reemplazar al correo tal como fue
concebido anteriormente ya que es un actor clave que garantiza los estandares

y las buenas practicas.



9. PLANIFICACION DE LA
DOCUMENTACION

¢, Qué es planificacion de la documentacion?

Es un paso que cuando forma parte de una adecuada politica de planificacion
documentaria, permite optimizar los sistemas de documentacion del museo y
mejorar la informacion que contienen mediante un proceso de mejora continua.

A comparacion de otros procesos, este es mucho mas genérico.

¢Por qué usar una politica de planificacion de la

documentacion?

.Porque s e enfoca en la planificacion y la gestion de cualquier tipo de
proyecto de documentacion: definiendo objetivos, redactando planes,

monitoreando avances y respondiendo a cualquier problema que pueda surgir.

Si el museo aun no cumple con el estdndar minimo para el Proceso de inventario,

este debe ser la prioridad nimero uno del plan del museo.

No todos los proyectos de documentacion son «retrospectivos» en el sentido de
que se registra informacién que debié registrarse cuando los objetos se
adquirieron recientemente. La catalogacion, en particular, es un proceso
continuo y abierto que no es tan abrumador si se trabaja como proyectos de

investigacion individuales y no como un solo «trabajo pendiente».
Puntos Importantes para el logro del paso

La planificacién de mejoras en la documentaciéon del museo debe hacerse como
parte de un proceso mas amplio de planificacion a futuro de la organizacion. Se
toma como punto de partida el presente que se quiere cambiar y se dirige hacia
un futuro que se desea alcanzar. Esta debe ser la idea primordial que dirija todas
las iniciativas en términos de documentacion. Por ejemplo, si una meta consiste

en subir las imagenes de las colecciones a internet, esto generaria un proyecto



para reforzar la informacion sobre derechos de autor necesaria para hacerlo.
También podria darse el caso de que una exposicion planificada conlleve a
realizar investigaciones que podrian mejorar los registros de los objetos. Al igual
que con la planificacion a futuro, cuando se culmine con un plan de
documentacion, el museo deberia revisar o que necesita nuevamente, lo que

podria conllevar a la generacion de un nuevo plan.

¢Como generar una politica de planificacion de

documentos?

Esta politica (a veces denominada politica de informacion de
colecciones).deberia idealmente formar parte de un marco integrado de gestién
de colecciones: un conjunto coherente de politicas, planes y procesos que, a su
vez, incluyan el desarrollo, acceso y cuidado de las colecciones. En cualquier
caso, cuando opte por una politica, es muy probable que deba considerar estas
preguntas:

e (Cudles son las partes que componen el sistema de informacion de
colecciones del museo (por ejemplo, registros de colecciones a la

coleccion, formularios, archivos, sistemas digitales)?

e ;Qué obligaciones éticas y otros estandares planea cumplir el museo?
¢,Como lo lograra (por ejemplo, con la mision del museo, el Cadigo de
Etica del Asociacion de Museos, una Acreditacion, mediante qué

mecanismos?

e (Qué exigencias legales de informacion de colecciones debe cumplir el
museo? ¢ Como las cumplira (por ejemplo, proteccion de datos, libertad

de informacién)?

e Como hara que el sistema del museo esté actualizado, seguro, con una
copia de seguridad y cubriendo las necesidades del museo y de sus

usuarios?

e (Cudles son las prioridades que tiene el museo para mejorar la

informacion de colecciones? ¢ Como las lograra?



También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir para llevar a cabo la planificacion y gestion de documentacion de los

proyectos. El proceso sugerido es un punto de referencia, su implementacion

depende de cada museo siguiendo los siguientes requisitos minimos:

Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Al revisar la informacién que ya posee
de sus colecciones e identificar las
areas de mejora, toma en cuenta las
de la de

prioridades gestion

colecciones.

El museo no dedica tiempo o recursos
para trabajar en asuntos de interés
gue no contribuyen con las
prioridades mas importantes de la

organizacion.

Tienes un plan de documentacion
escrito, que ha sido socializado entre
los profesionales que estan en
contacto con la coleccion. Este plan
establece los objetivos especificos
que deberian lograrse dentro de un
considerando los

plazo realista

recursos disponibles.

Distribuye el «trabajo pendiente» en

proyectos manejables que cumplirdn

con los objetivos principales del
museo.
Los profesionales conocen los

objetivos trazados y el papel que

cumpliran para alcanzarlos.

Revisa periédicamente que se estén
cumpliendo los objetivos trazados en

su plan.

El museo puede celebrar «soluciones

rapidas».

El museo puede abordar cualquier
problema que podria provocar que un
plan falle.

Procedimiento sugerido

1. Revision de la informacion de las colecciones existentes




Revise si la informacion de las colecciones existentes cumple con las

necesidades del museo.

La planificacion puede partir de un problema que afecta a los museos, entre ellos,
el tema de inventario, contenidos digitales, entre otros. En ese sentido resulta
indispensable efectuar previamente un diagnostico general de la institucion que
permita identificar las areas o situaciones de mejora, para luego establecer

prioridades y metas asociadas. Ir a Diagnostico y volver a esta seccion.

Asi, si no cumple con los requisitos para el Inventario, haga que este sea la
prioridad maxima de su plan de documentacién, sobre la base de los pasos
especificos sugeridos en este procedimiento. Ver también la Nota 1 para obtener

orientacion adicional.

Otros procedimientos también pueden generar que se necesite planificar la
documentacion. Por ejemplo, la Revision de las colecciones o una Auditoria
podrian revelar vacios en la informacion de las colecciones del museo. O un plan
para hacer que las imagenes digitalizadas estén disponibles en internet podria
requerir de un Proyecto de gestién de derechos para resolver la variedad de
problemas relacionados al uso de licencias.

Verifique las politicas y los planes del museo para el desarrollo, acceso y cuidado
de las colecciones. ¢La informacién de colecciones actual del museo es lo
suficientemente completa, y puede consultarse, para respaldar el conjunto de
prioridades previstas en esos documentos? De no ser el caso, ¢qué mejoras
deberian hacerse? ¢ Qué prioridad le daria a cada una? ¢ Hay alguna «solucion

rapida» que le daria al museo resultados de manera relativamente facil?

2. Redactar el plan de documentacion del museo

Desarrollar el plan de documentacion del museo.

Sobre la base de la revision, desarrolle un plan de documentacion escrito que
aborde las prioridades de mejora del museo en un cronograma predeterminado.

Deberia detallar:

e Los objetivos que el museo desea lograr. Es decir, cualquier estandar

relevante que sea importante para garantizar la calidad (por ejemplo,



programas de catalogacion para temas especificos, fuentes de

terminologia, especificaciones para imagenes).

e Las acciones que la organizacion debe realizar para cumplir con esos
objetivos (por ejemplo, fotografias de objetos, usar terminologia estandar
para la descripcion de objetos, realizar investigaciones sobre los derechos

relacionados a la coleccion).
e Los recursos que se usaran (por ejemplo, personas y tiempo).

e La metodologia de trabajo, incluyendo las herramientas y las técnicas
que guiaran el proceso (los protocolos y las directrices deben ser
establecidas de antemano, por cada accién, a fin de no dilatar el trabajo

durante su ejecucion).

e Los resultados medibles conseguidos sobre la base de los objetivos
establecidos.

e Las metas que se pueden usar para revisar el avance en fechas

especificas.

Ante todo, se deberian poder lograr los objetivos del plan dentro de un plazo
considerando los recursos disponibles. Si esto no es una posibilidad realista,
debera priorizar y replantear el alcance del plan. Se debe recordar que, una vez
qgue el museo haya cumplido con los requisitos minimos del Procedimiento de
inventario, las prioridades dependeran del museo. El plan de documentacién
del museo es un medio para lograr los fines identificados y no un fin especifico

en si mismo.

Registre la Ubicacion del documento de este plan para que pueda encontrarse

y consultarse con facilidad.

3. Poner en practica en plan de documentacion

Conseguir que el plan se apruebe.

El museo debe asegurarse de que su érgano rector y la alta direccion apoyen el

plan y asignen los recursos necesarios para alcanzar sus objetivos.



Ejecute un proceso de socializacion del plan aprobado.

Se debe llevar a cabo una etapa de socializacidon del plan a fin de que todos los
profesionales conozcan y compartan los objetivos trazados a nivel institucional y
puedan aportar, desde sus funciones especificas, en la construccién de un nuevo

escenario.

Poner el plan en accién.

Si su plan de documentacion consiste en abordar el trabajo pendiente del
inventario, volver a Inventario. Si el plan implica otros procedimientos, ir al que

corresponda, segun sea necesario.
Revisar el avance con frecuencia teniendo en cuenta los logros del plan.

Efectlde una revision de las metas o hitos cada cierto tiempo a fin de visibilizar el
trabajo realizado por los profesionales de la institucion. De ser necesario, ajuste

el plan en funcién de los resultados de la revision y apruebe las revisiones.

Completar el trabajo y evaluar el plan.

Al finalizar el plazo establecido en el plan, o en la version revisada del plan,

deténgase y evalle la efectividad de este, indicando las lecciones aprendidas.

4. Mejora continua

Repita el procedimiento.

La finalidad de este proceso es la mejora continua de la informacion de
colecciones del museo como parte de un ciclo mas amplio de planificacion a
futuro. Por lo tanto, una vez que haya evaluado un plan, comience a pensar en

el siguiente.
Guia de orientacion

Nota 1: Inventario



Determine el alcance del inventario y la informacibn minima a recuperar.
Asimismo, revise las cuestiones logisticas como espacios, herramientas y
equipos disponibles. Considere establecer un cronograma con intervalos de
tiempo que deban ser conocidos por todos los miembros del equipo a cargo de
esta actividad. Los lapsos de tiempo pueden variar en funcion de los espacios
disponibles para ejecutar la labor del inventario, de cuan dispersos se encuentren
las colecciones, si hay pérdida de informacion del objeto o disociacion. Asi, el
cronograma debe garantizar evaluaciones permanentes para determinar los
avances o las dificultades que se han tenido que enfrentar durante la ejecucion.

Ir a Inventario.

Nota 2: Documentacion de conservacion

Recopile la informacion relacionada a la evaluacion técnica y los procesos de
conservacion en general, incluyendo pero sin limitarse a las fichas, informes en
sus tres niveles (verificacion del estado, reporte del estado y reporte del estado
completo), propuestas de intervencion, protocolos referentes a las condiciones
ambientales, manipulacién, embalaje, entre otros. Ir a Verificacién del estado y

evaluacion técnica.

Estos registros deberan vincularse de forma cruzada con los nameros de
identificacion de los objetos. Ademas, se establecera la ubicacion actual a fin de

gue la informacion se pueda encontrar facilmente en el futuro.

Nota 3: Creaciones contemporaneas

El caracter particular de las obras de arte contemporaneo, en especial, el arte
efimero, el performance, el Time Based Media Art, desafian a la forma tradicional
de documentar -entendida como la descripcion detallada de los objetos o
elementos y requieren un ajuste en la metodologia, no viceversa. Este enfoque
alternativo debe priorizar la condicién inmaterial de dichas creaciones y ampliar
el espectro de informacion que incluya material audiovisual, registros de accion,
catalogacion e informes periodisticos que contextualicen determinada

intervencion artistica, entre otros.



10. REPRODUCCION

¢, Qué es una politica de reproduccion de objetos?

Politica de reproduccion de objetos es el conjunto de directivas y documentos
gue sirven para gestionar y registrar la creacion de imagenes y otros tipos de

reproduccion de objetos, incluyendo copias digitales.

Este proceso ayuda al museo a gestionar los resultados, ya que vincula la
informacion sobre las reproducciones y los objetos originales que representan.
Es muy probable que las nuevas reproducciones sean en formato digital, como
fotografias, escaneos (incluyendo aquellos en 3D) y transferencias de cintas
audiovisuales. El museo también puede usar este proceso para impresiones

fotogréficas, negativos y transparencias, asi como impresiones y modelos en 3D.
¢, Por qué usamos la gestion de reproduccion?

Existen diversas razones por las que el museo podria usar la reproduccion de
los objetos. Este proceso incluye: hacer copias de objetos vulnerables al dafio
fisico para fines de conservacion; tomar fotografias para registrar el estado en
que se encuentran los objetos o para fines de identificacion en caso de dafio o
pérdida; para ayudar a los investigadores; o para una amplia gama de
actividades abiertas al publico. Los usos previstos van a determinar la calidad de
reproduccion que sea mas adecuada. En general, el museo querra tener varias
versiones derivadas del original: por ejemplo, imagenes maestras de gran

tamafo y de alta resolucién, y copias de trabajo editadas para usarlas en linea.

Este proceso no se ha disefiado para abarcar el uso de las reproducciones, como
la publicacion de imagenes. Para ello, ver los procesos de Uso de colecciones

y Gestion de derechos.

Este proceso tampoco se ha disefiado para objetos que originalmente se han
desarrollado en formato digital como obras originales o entrevistas orales de
historia. Estos se deberian gestionar de la misma forma que cualquier otro objeto

(fisico) en la coleccion del museo.



¢Como generar una politica de reproducciéon de
objetos?

Una politica para reproducir objetos bajo el cuidado del museo puede
establecerse en un documento independiente o ser parte de una politica de
gestion de colecciones mas amplia. En cualquier caso, cuando opte por una
politica, es muy probable que deba considerar estas preguntas:

e (Qué reproducciones deberia hacer el museo regularmente durante otros

procesos?

e ;Qué estandares deberia seguir para los distintos tipos de usos previstos
(por ejemplo, tipo de archivo y resolucién)?

e Qué formato utiliza el museo para nombrar y numerar las
reproducciones, incluyendo archivos digitales y versiones de trabajo de

las copias maestras?

e ;DbOnde se almacenaran las reproducciones del museo, incluyendo

archivos digitales?

e (Cbmo se hacen las copias de respaldo periddicas de las reproducciones

digitales?

e ;CoOmo se asegurara de que todos los que realicen reproducciones de los
objetos del museo conozcan y cumplan las politicas de gestion de

derechos del museo?

También se debe tener un procedimiento escrito que explique los pasos a
seguir cuando haga reproducciones de los objetos. El proceso sugerido es un
punto de referencia, su implementacion depende de cada museo siguiendo los

siguientes requisitos minimos:



Requisito minimo

¢Por qué es importante?

Todas las reproducciones nuevas se
hacen de acuerdo con las politicas de
gestion de derechos de tu institucion.

El museo no se expone a riesgos que
vayan mas alla del nivel aceptado en

su politica.

Toda reproduccion tiene un Numero
de reproduccion unico, incluyendo
versiones de trabajo de las copias

maestras.

El museo puede identificar cada

reproduccion  inequivocamente y

vincularla a la informacién relevante.

El museo no sobreescribe la copia
maestra con una version editada de

forma accidental.

Toda reproduccion tiene algun tipo de
registro de catalogacion que incluye,
como minimo, el Numero de la
reproduccion 'y su ubicacion de

almacenamiento en la institucion.

El museo puede encontrar cualquier
reproduccion rapidamente y cuando la

necesite.

El museo no acumula archivos con

iméagenes sin documentar.

Los registros de las reproducciones y
de los objetos originales se vinculan a
través del Numero de la reproduccion
y el de

respectivamente.

NUmeros objeto

El registro de un objeto muestra
facilmente las reproducciones que

existen de ese objeto.

El museo puede obtener informacion

(por
subtitulos) sobre

facilmente ejemplo, para
los objetos que

aparecen en una reproduccion.

En los registros de reproduccion, se
hace una referencia clara a cualquier
derecho de propiedad intelectual
asociado con las reproducciones (a
diferencia de los que corresponden a

los objetos originales).

Los fotégrafos independientes
entienden perfectamente los términos

acordados con el museo.




No se otorgan licencias por error
sobre alguna imagen que no sea

propiedad intelectual del museo.

El museo destina esfuerzos para | EI museo no perdera el historial de
disponer de una copia de seguridad | imagenes o reproducciones en casos
de las reproducciones de los objetos | de suceder algun tipo de desastre.

que integran la coleccion.

Procedimiento sugerido

1. Solicitar la reproduccion

Aclarar el proposito principal de la solicitud.

En general, el museo necesitara hacer reproducciones dentro del marco de otros
procesos. Aclare el propdsito principal de la solicitud, ya que su politica de
reproduccion podria determinar el tipo y las especificaciones técnicas de la

reproduccion.

Verificar que las solicitudes estén de acuerdo con las politicas de gestién de

derechos del museo.

Siga los procesos de gestion de derechos del museo para verificar que la
reproduccion de objetos se realice dentro del marco de su politica de gestién de
derechos, e ir a Gestion de derechos.

Enviar la informacion necesaria al responsable de realizar la reproduccion.

Brindele la siguiente informacion por cada objeto a la persona u organizacion

que realizara la reproduccion:
NUumero de objeto.

Descripcién breve del objeto.



Dimensiones de cada objeto tal como esta y, si procede, como aparecera en la

reproduccion (por ejemplo, un libro abierto).

Tipo, tamafio y cantidad de reproducciones requeridas (por ejemplo, archivos

digitales, impresiones en blanco y negro, escala del modelo).

Vista requerida del objeto (por ejemplo, parte de un objeto o acercamientos).
Requisitos de manipulacion del objeto, si procede.

Requisitos de almacenamiento del objeto, si procede.

Ubicacion del objeto.

Nombre de la persona en la organizacion.

Fecha en la que se completara el trabajo.

¢ Seré necesario mover los objetos?

Si es necesario trasladar el objeto fuera de su ubicacién habitual para

reproducirlo, ir a Ubicacién y control del movimiento.

Hacer la reproduccién.

Se efectla el registro fotografico, el escaneo, el modelo 3D, la transferencia de

formatos o la reproduccién propiamente dicha.

2. Documentar la reproduccion resultante

Registrar la informacion sobre la reproduccion.

Ingrese la siguiente informacién en el registro de catalogacion (debe recibir el

mismo tratamiento que cualquier otro objeto en la coleccién del museo):
Informacion de identificacion del objeto
e Numero del objeto (u objetos) descrito(s) en la reproduccion.

Informacidn sobre lareproduccion



e Numero de la reproduccioén u otro identificador anico (como el nombre
de un archivo digital que sigue un sistema establecido en el procedimiento

de reproduccion del museo).

e Fecha de la reproduccién - Fecha de reproduccion (usar un formato

preestablecido).

e EI nombre y la informacién de contacto de quien haya solicitado la

reproduccion:

o Solicitante de lareproduccion (usar formato preestablecido para

registrar el nombre).
o Direccion.

e EI nombre y la informacién de contacto de quien haya realizado la

reproduccion:

o Creador de la reproduccién (usar formato preestablecido para

registrar el nombre).
o Direccion.

e Razdén de la reproduccién - Razon de la reproduccion (usar lista
predeterminada).

e Tipo de reproduccion (por ejemplo, imagen digital o fotografia analoga) -

Tipo de reproduccidn (usar lista predeterminada).

e Formato de la reproduccion (tipo de formato anélogo o archivo digital, por
ejemplo, 35 mm o JPEG) - Formato de reproduccién (usar lista

predeterminada).

e Tipo de reproduccién entre las diversas copias (por ejemplo, copia
maestra, copia de respaldo, copia de trabajo) - Tipo de reproduccién
(usar lista predeterminada).

e Descripcién de la reproduccion (¢, Qué parte del objeto se reprodujo? ¢,qué

mas aparece en la reproduccién?) - Descripcion de la reproduccién.

e Ubicacion de la reproduccion (fisica o en un archivo digital) - Ubicacion

actual de lareproduccion (usar lista predeterminada).

Informacion sobre los derechos



Registre la informacion de los derechos de autor o de publicacion. Estos son los

derechos asociados con la reproduccion en si misma y no con el tema.

e Un numero de referencia del derecho que se describe - NUmero de

referencia del derecho.
e Tipo de derecho - Tipo de derecho (usar lista predeterminada).

e Nombre e informacion de contacto de los titulares del derecho (puede

haber mas de uno):

o Titular del derecho o el Contacto del titular del derecho (usar

formato preestablecido para registrar el nombre).
o Direccion.

e Fecha inicial del derecho - Fecha inicial del derecho (usar un formato

preestablecido).

e Fecha final del derecho - Fecha final del derecho (usar un formato

preestablecido).

e Referencia a cualquier documentacién asociada al derecho, incluyendo

licencias o0 exenciones otorgadas al museo - Nota del derecho.

e La ubicacion de cualquier documentacién archivada, para que pueda

encontrarse en el futuro - Ubicaciéon del documento.

Otro tipo de informacidn asociada
Registre cualquier otra informacion relevante sobre la reproduccion, incluyendo:

e Restricciones en cuanto al uso de la reproduccion (por ejemplo: solo para

uso interno, denegado para comunicacion publica, entre otros).

e Si procede, historial de la reproduccion (por ejemplo: procedencia previa
de la fotografia, autor de la reproduccion, usos que le dio el propietario

anterior, etc.).

Considere también generar metadatos a fin de incrementar el acceso a la
informacion de cada reproduccion. Gracias al metadato se puede cubrir los

aspectos legales referentes al derecho de autor, se puede llevar un control de



versiones, incorporar informacion técnica como el equipo fotogréfico y los

formatos utilizados, entre otros.

3. Seguridad y conservacion de las reproducciones

Las reproducciones de las obras que integran la colecciéon deberan contar con
una copia de seguridad, sobre todo cuando se trata de informacién Unicamente
digital. La institucion debe destinar esfuerzos para protegerlas mediante
respaldos que se actualicen de forma peridédica, considerando que la tecnologia

cae en desuso rapidamente y los formatos de almacenaje suelen modificarse.

Adicionalmente, es importante digitalizar las reproducciones de formato
analégico a fin de reducir la manipulacion y garantizar asi una buena

conservacion.


https://online-pdf-no-copy.com/?utm_source=signature

