MN Museo
Nacional
e aciona

de Historia
N Natural
Chile

FECHA DE
IMPLEMENTACION

AUTOR(ES)

Fecha ultima revision

Revisado por:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EXPOSICIONES

Museo Nacional de Historia Natural
2018

ANTECEDENTES.

Este documento es realizado de acuerdo a las necesidades detectadas y planteadas en
el desarrollo del Plan Estratégico del Museo Nacional de Historia Natural (MNHN), para el
periodo 2016-2021. Este documento se adscribe al proyecto numero cuatro, titulado
Experiencias Memorables, cuyo lider es Soledad Villagran.

La elaboracién de este documento estd referido al objetivo estratégico de Mejora
Continua para evitar omisiones, desviaciones o responsabilidades indeterminadas en el
proceso de la creacion, produccion, instalacibn, mantenimiento e itinerancias de las
exposiciones, buscando ademéas una satisfaccion positiva de los visitantes a las
exposiciones del MNHN, de esta forma, dando respuesta a la Mision de esta institucion la
cual es “Generar conocimiento y valoracion del patrimonio natural y cultural de Chile
mediante experiencias memorables”, ademas de ser una funcidon basica de las tareas
inherentes a cualquier museo.

Desde hace un tiempo, en el Area de Exhibiciones se ha detectado la necesidad de ir
mejorando los procesos de desarrollo, produccion y mantenimiento de exposiciones, de esta
forma hacia el interior del Area, se ha realizado una mejora continua del trabajo
especificando perfiles de cargo, definiendo roles y procedimientos, con el fin de optimizar los
resultados.

Este Manual de Procedimientos para Exposiciones es la continuacién a la mejora de
Procedimientos de Exhibiciones iniciado y plasmado en el documento redactado en
diciembre de 2015, el que fuera solicitado en el Informe de Auditoria N° 104-2015, donde se
solicita al MNHN, formalizar procedimientos que, si bien estaban siendo aplicados de
manera regular, hasta esa fecha no se habian establecido en un documento formal.

La metodologia de trabajo de este Manual de Procedimientos ha sido, en primera
instancia, reuniones de trabajo con funcionarios del Area de Antropologia, y de Exhibiciones
(Miguel Angel Azdcar, Milka Marinov y Lautaro Veloso). En estas reuniones se definieron
las distintas etapas desde la génesis hasta la instalacion de una exposicién, su posterior
itinerancia y mantencion. También se solicitd a profesionales del MNHN, que desarrollaran
las etapas propias de su experticias, es asi como la Unidad de Comunicaciones y Desarrollo
Institucional y la Coordinacion de Estrategias Digitales y Tecnoldgicas, desarrollaron estas
etapas (Soledad Villagran y Reynaldo Montenegro respectivamente).

Posterior a esta primera etapa, se procedié a la redaccion del documento y luego a la
revision del mismo. Para esto se enviaron los archivos digitales a los miembros del equipo
de exhibiciones y a funcionario del Area de Antropologia. La revisiéon final de este
documento fue realizada por parte del equipo de Exhibiciones del MNHN (Las Disefiadoras;
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ETAPA.- PLANIFICACION DE EXPOSICIONES (Plan anual y quinquenal)

PROCESO
1.- DEFINICION DE LOS TEMAS DE EXPOSICIONES
Responsables Duracién Descripcién
Jefe/a de Exhibiciones Los temas de exposiciones a ser
Curador Jefe/a desarrollados por el MNHN, a solicitud y

coordinacion del Curador Jefe/a, deben ser
propuestos por la comunidad cientifica del
Museo. Estos temas deben estar
relacionados con las colecciones y/o
investigaciones realizadas por los curadores
del MNHN.

Los temas entregados deben ser revisados y
priorizados por un Comité ad hoc propuesto
por el Director, pero en el que al menos debe
estar los jefes/as de: exhibiciones,
educacion, comunicaciones y curaduria. En
caso que no exista acuerdo en los temas a
desarrollar en exposiciones o0 en su
calendarizacion, la decision final es del
Director/a del MNHN.

Etapas el proceso Descripcién SEhe
documento
1.1 Solicitud de propuesta | Mediante correo electrénico, el Curador | Correo
de temas a curadores. Jefe/a del MNHN, solicita a los curadores | electrénico.
temas de exposicion a desarrollar en la | (Emitido por
planificacién multianual (quinquenal). Curador Jefe/a,

Mediante correo electronico, el Curador
Jefe/a del MNHN, solicita a los curadores
temas de exposicion a desarrollar en la
planificacion anual, especialmente de
aquellas exposiciones en formato
bidimensional.

Los temas propuestos deben estar acorde a
las  colecciones y/o investigaciones
realizadas en el MNHN.

1.2 Calendarizacion de | Teniendo las propuestas de temas a | Acta de acuerdos
exposiciones, en Plan | desarrollar, en reunion de Comité formado | de

Anual y/o Quinquenal o | por quienes el Director/a decida (debe estar, | calendarizacion.
Muntianual al menos, los jefes de: exhibiciones, | (Realizada por
educacién, comunicaciones y curaduria) se | Jefela de
procede a calendarizar las exposiciones | Exhibiciones)
para el afio y hasta un plazo de cinco afos.

1.3 Formalizacion de | Esta formalizacién de las exposiciones a | Memorandum
calendarizacién de | desarrollar en el periodo de un afio o0 a cinco | (Emitido por Jefe
exposiciones. afios, se hace a través de memorandum | de Exhibiciones)
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dirigido al Director/a del MNHN, en un plazo
no mas alla del 30 de diciembre.

ETAPA.- PROCESO ORGANIZATIVO DE LA EXPOSICION.

PROCESO
2.- HERRAMIENTAS DE CONTROL Y PRESUPUESTO.
Responsables Duracién Descripcién
Jefela del Area de En el cumplimiento de los plazos
Exhibiciones. establecidos en cada etapa, es necesario
conocer y manejar las herramientas que
Coordinador/a de permitan realizar el seguimiento, ajustes y
Procesos del Area de control de las distintas etapas que considera
Exhibiciones este Manual de Procedimientos. Estas
herramientas pueden ser un software que
Jefela de Gestibn vy calendarice y evidencie el procedimiento.

Administracion del MNHN
También es necesario conocer con la mayor
anticipacion posible el presupuesto con el
cual se cuenta para el desarrollo, produccién
y mantenimiento de las exposiciones
(permanentes y temporales), en el afio fiscal
que corresponde con las actividades

planificadas.
Etapas del proceso Descripcion Genera
documento

2.1 Preparacion y | Para el desarrollo de la exposicion, es | Carta Gantt
presentacion de Carta | necesario proponer y desarrollar (y | Flujograma
Gantt y Flujograma. posteriormente ir ajustando, en

cumplimiento de la calendarizaciéon de las

exposiciones) una carta Gantt de trabajo y

un Flujograma, en el cual se definan los

distintos pasos, definiendo claramente hitos,

plazos y responsabilidades.
2.2 Definicion de | Se requiere conocer el presupuesto | Correo
presupuesto. considerado para el desarrollo, produccion, | electrénico

difusion y  mantenimiento de las
exposiciones. Este presupuesto debe ser
conversado con el Director/a y Jefe/la de
Gestion y Administracion del MNHN vy luego
confirmado mediante correo electrénico.

2.3 Proyeccion de gastos | Considerando los componentes que se | Tabla Excel
itemizados. deben producir en una exposicion, Yy
teniendo en consideracion el presupuesto
asignado, se har4d un listado con una
distribucion de los recursos.
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2.4 Control de gastos de Tabla Excel.

las distintas etapas.

Para el control de gastos e inversion usados
en la exposicion, se habilita una tabla
Excel.

ETAPA.- GUION (CIENTIFICO O MUSEOLOGICO Y GUION MUSEOGRAFICO)

PROCESO

3.- GUION CIENTIFICO O MUSEOLOGICO

Responsables Duracion Descripcion

La produccién del guion cientifico, es
solicitada al curador/a (o curadores) por el
Curador Jefe/a del MNHN, con antelacion.

Curador Jefe/a.
Jefe/a de Exhibicion.
Curador/a involucrado.

Junto a esta peticion, se hara al curador/a,
una induccién presencial sobre lineamientos
técnicos en la produccion de un guién para
una exposicion, induccibn que es de
responsabilidad del Jefe/a de Exhibiciones.

Este guidn sera la base para el desarrollo del
guion museogréfico y acceder a informacion

para folletos, paginas web, etc.

Etapas del proceso

Descripcioén

Genera
documento

3.1 Solicitud de guién
cientifico a curador/a (es)
responsable (s)

Definida la calendarizacion de exposiciones
(anuales y quinquenales y/o miltianuales) se
procede a solicitarle al curador el desarrollo
del guion cientifico, con una fecha de
entrega establecida.

Correo
electroénico.
(Emitido por
Curador Jefe/a)

3.2 Induccién para el
desarrollo del guién
cientifico.

Al curador/a se le entrega un documento
con los lineamientos técnicos para el guion,
asi como para el uso de fotografias e
imagenes.

Ademas se le debe realizar una induccién
presencial sobre el desarrollo, uso y formato
del guién cientifico y de los procesos de la
exposicion.

Correo
Electrénico
(induccién
informada y
coordinada por el
Jefe/a de
Exhibiciones)

3.3 Desarrollo del guién
cientifico

Teniendo todos los elementos, el curador/a
procede a desarrollar el guion cientifico,
considerando, listado de objetos (de
coleccion y museograficos) e imagenes
(fotografias, audiovisuales, ilustraciones)
relacionados con las distintas tematicas
desarrolladas.
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3.4 Entrega del guion | Cumplido el plazo, el curador/a debe hacer | Guion cientifico,
cientifico entrega del guién cientifico el cual debe | listado de
considerar en una propuesta inicial, el | objetos, listado

listado de las imégenes y los objetos
seleccionados a usar en la exhibicion.

de imagenes. En
formato digital e
impreso firmado
y entregado por
el o] los
curadores
responsables al
Curador Jefe/a.

PROCESO

4.- GUION MUSEOLOGICO DE COMITE EDITOR

Responsables Duracién

Descripcién

Jefe/a de Exhibiciones.
Curador/a responsable.

Una vez que el curador/a ha hecho entrega
del guién cientifico en su primera etapa

Comité Editor de guiones. (entrega realizada en formato digital e

impreso), este pasa a la etapa de edicion.

Esta tarea es realizada por el Comité editor
de guiones, el cual est4d formado por: el
curador/a de la exposicion, Jefe/a del Area
de Educacién o quien determine, Jefe/a de
Comunicaciones o quien determine, Jefe/a
de Exhibiciones o quien determine y por un
profesional con experiencia en las
comunicaciones de las ciencias si la tematica
lo requiere.

En la etapa de edicion del guion, es
necesario especificar y acotar al tipo de
publico que va dirigida la exposicion. En
esta determinacion es responsabilidad del
Area de Educacion.

Etapas del proceso Descripcién Genera
documento

4.1 Coordinacion  de | Teniendo los nombres de los participantes | Correo

reuniones para desarrollo | en el Comité Editor, el Jefe/a de | electronico

de gquion Cientifico o | Exhibiciones calendariza las reuniones de | (Emitido por el

Museoldgico. trabajo, las cuales deben ser al menos una | Jefe/a de

vez a la semana hasta la finalizacién del
guion.

Exhibiciones)

4.2 Reuniones del Comité
Editor.

El Comité tiene la responsabilidad de revisar
el guién, homologar y simplificar lenguaje y
verificar que los textos estén dentro de los
formatos establecidos por el Area de
Exhibiciones y que estdn acorde en
estandares internacionales cuantitativos y

N/A
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cualitativos (cantidad de caracteres por
parrafo, cantidad de parrafos, titulos y
bajada de titulos).

4.3 Concepto Museoldgico

Esta etapa el curador/a, junto al equipo de

Resumen de no

de la exposicién. comité editor, define un concepto global, | mas de una
que entregue el sentido de la exposicion. | pagina tamafo
En otras palabras, se debe definir el|carta a doble
enfoque de la exposicion. espacio, de lo
gue trata la
exposicion.
4.4 Concepto Educativo | Junto al desarrollo del guion, se debe definir | Actas de las
de la exposicion. un marco educativo de la exposicion, siendo | reuniones. (Con
necesario definir el concepto de ésta en | acuerdos y
términos de apoyo, actividades e insumos | decisiones).
gue se requiere considerar en el disefio de
la exposicion para vincularla con la actividad
pedagdgica del museo.
4.5 Entrega final del | La entrega del guibn debe considerar texto, | Guion
guién. fotografias o imagenes requeridas y listado | museolégico,

de objetos o0 ejemplares (con sus
dimensiones, peso Yy requerimientos de
conservacion), y redaccion de rétulos

asociados a los objetos.

Esta entrega debe hacerse en formato
digital e impreso al Area de Exhibiciones,
guedando registrada su recepcién mediante
una firma responsable.

listado definitivo
de objetos y/o
ejemplares, ficha
con informacién
de los elementos
a usar (Ficha ID),
Tasacion de los
objetos para
contratar seguros

4.6 Tareas en torno a los
objetos y/o ejemplares de
la exposiciéon. (Tasacion,
fichas ID, definicibn de
fechas de movimiento)

Se debe cumplir con las etapas para poder
realizar la tasacibn de los objetos,
desarrollar las fichas de Identificacion, y
definir las fechas de los movimientos de
entrega de los objetos y/o ejemplares desde
los depédsitos hasta la exposicion 'y
viceversa.

Listado de
objetos tasados.
Fichas de

Identificacion
actualizadas.
Documentos de
movimientos
internos
objetos.
(Documentos
coordinados por
el Coordinador/a
de Colecciones).

de
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PROCESO
5.- GUION MUSEOGRAFICO
Responsables Duracién Descripcién
Jefe/a de Exhibiciones. En esta etapa se define el concepto
Equipo de exhibiciones. museografico de la exposicion.
Etapas del proceso Descripcién Genera
documento

5.1 Concepto | Esta etapa es la traduccion del concepto | N/A
Museogréfico de la | museolégico, que es plasmado vy
exposicion. considerado en el disefio e imagen de la

exposicion.

Esta traduccion se refleja en “ideas fuerzas”,

de las cuales se consideran al menos tres.
5.2 Desarrollo de imagen | Se define la propuesta de la imagen de la | Alternativas de
de la exposicion. exposicion (texturas, colores, tamafos, | bocetos de

formas, distribucion del contenido en el | disefio.

espacio, etc.) relacionados a su concepto
museografico y sustento teorico.

5.3 Definicion de imagen
de la exposicién.

Esta decision de imagen debe considerar:
logotipo, tipografia y paleta de colores que
se usaran en la exhibicion.

Esta definicibn de imagen debe realizarse
con el equipo de profesionales del Area de
Exhibiciones, curador(es) responsable(s) y
Area de Educacion y Unidad de
Comunicaciones y Desarrollo Institucional
del MNHN.

Acuerdo en acta.

5.4 Definicién de objetos e
insumos, relacionados con
el guion.

Seleccion definitiva de los objetos
(patrimoniales y museogréficos), seleccion y
definicion de los insumos para el desarrollo
del disefio (constructivo y gréfico).

En esta etapa se realiza la distribuciéon de
los objetos, ejemplares y/o elementos
museograficos e insumos  graficos
(fotografias, ilustraciones, audiovisuales,
componentes digitales etc.) en cada
tematica del guién.

Esta distribucion se hace en conjunto con
disefiadores y curador (es) a cargo de la
exposicion.

Listado de
objetos
patrimoniales vy
museograficos.
Listado de
elementos para

el desarrollo del
diseno.
Acta de
acuerdos.

NOTA ANEXA A ESTA
ETAPA

La elaboracion de un guibn presenta
complejidades y las mejoras posteriores a la

Anexos a la
version del guién
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entrega del guion definitivo no es lo ideal.

Los ajustes y rectificaciones de contenidos,
ortogréficos y/o de redaccién al guion, se
pueden realizar dejando establecido que
dichas rectificaciones son anexos al guion
entregado.

Es necesario imprimir dichas rectificaciones
con las firmas de los responsables, sin
necesidad de cambiar la totalidad del
archivo  adjuntandolo al  documento
existente.

final (Anexos
firmados por el
curador/a
responsable del
guién)

ETAPA.- PROCESO DE DISENO

PROCESO

6.- DISENO DE LA EXPOSICION (CONSTRUCTIVO Y GRAFICO)

Responsables

Duracioén

Descripcién

Jefe/a de Exhibiciones.

Ya desarrollados los

pasos anteriores

Coordinador/a de (concepto de la exhibicion, chequeo, listado
Procesos del Area de de objetos y guidn cientifico, concepto
Exhibiciones museografico), se inicia la etapa del disefio
Equipo Area de la exposicion.
Exhibiciones MNHN.
Etapas del proceso Descripcién Genera
documento

6.1 Listado de las|El Area de Exhibiciones mediante la | Listado de
necesidades que requiere | supervision de la coordinacién de procesos, | productos que se
la exposicion. debe realizar el chequeo de las necesidades | requiere

de la exhibicién, incluyendo un listado | desarrollar para

basico de lo que se requiere para considerar | la exposicion.

y plantear las solicitudes (fotografias,

imagenes e ilustraciones, piezas graficas de

difusién, audiovisuales, recreaciones de

ejemplares, réplicas, maquetas, seguridad

de los objetos o ejemplares, elementos

tecnoldgicos etc.)
6.2 Elaboracion de | Incorporado al disefio de la exposicién y | N/A
material educativo y de | considerando el concepto educativo
apoyo pedagogico. definido, con la supervision activa del Area

de Educacion del MNHN, se deben definir y

proponer las actividades de apoyo y material

pedagdgico.
6.3 Solicitud de recursos | En caso de ser requerido, y de acuerdo al | Memorandum
profesionales para la | presupuesto asignado, el jefe/a del Area de | (Emitido por
exposicion. Exhibiciones, debe justificar y gestionar la | Jefe/a de
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solicitud en la contratacion de profesionales
gue apoyen el disefio de la exposicion
(ilustrador, maquetista, infografo, etc.).

Exhibiciones)

6.4 Gestion de imagenes.

Definido el listado con las imagenes
(fotografias, audiovisuales e ilustraciones),
se debe gestionar los permisos para el uso
de éstas en la exhibicion.

Documentos de
solicitud de uso
de iméagenes.

Documentos con
autorizacion de
uso de imégenes
(ambos emitidos
por la Unidad de
Comunicaciones
y Desatrrollo
Institucional).

6.5 Disefio de elementos
museograficos
tridimensionales
exposicion.

de Ila

Definido el concepto, se procede al disefio
de la exposicion, definiendo claramente
recorrido, tipo de paneles Yy vitrinas,
materialidades de esta, soportes para
objetos o ejemplares, definiendo medidas en
cada uno de estos elementos, cddigo de
colores usados y los costos aproximados de
los elementos constructivos.

Archivos digitales
(Render,
planimetria, etc.)

6.6 Disefio grafico de la
exposicion y sus
aplicaciones.

Definido el concepto y habiendo
consensuado la imagen de la exhibicion, se
procede al disefio gréafico y las aplicaciones
de la exposicion, definiendo claramente la
imagen representativa de la exposicion,
grafica de paneles y vitrinas, paleta de
colores segun Pantone elegido, titulos,
bajada de titulos, textos, fuentes y tamafios
de tipografias, pie de fotografias, cédulas,
rétulos, aplicaciones graficas en ftripticos,
afiches, pendén y el material de difusion
segun las recomendaciones de la Unidad de
Comunicaciones y Desarrollo Institucional.

Archivos
digitales,

6.7 Presentacion  del
disefio de la exposicion.

Realizado el proyecto y disefio de la
exposicion y definida la imagen gréafica y el
disefio de todos los elementos graficos de la
misma, este se presentara a un Comité
Transversal de la comunidad museo, al
Director/a, al curador/a responsable vy
profesionales de la seguridad del MNHN, los
cuales hardn sugerencias y ajustes al
disefio de la exposicion.

Acta
sugerencias.

con

6.8 Presentacion de
proyecto de exposicion a
la comunidad museo.

Hechas las correcciones y ajustes
planteados por el Comité Transversal,
Director/a, curador/a  responsable vy
profesionales de la seguridad del MNHN, el

Correo
Electrénico,
(Invitacion a la
comunidad
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proyecto, ya terminado, se presentard en | Museo realizada
una reunién abierta a la comunidad del | por el jefe/a de
museo. Exhibiciones)

6.9 Generacion de | Archivos ordenados, con todos los | Archivos
Archivos  Finales del | elementos que genere el disefio vy | digitales.
disefio (Constructivo y | construccion de la exposicion, pudiendo
disefio gréfico) rapidamente acceder a la informacion de: | Archivos en
guién final, objetos o ejemplares usados en | papel.

la exhibicion, medidas de elementos
museograficos bidimensionales y
tridimensionales, Pantone con los colores
usados, codigos comerciales de colores
usados, registro fotografico de procesos,
montaje y finalizacion del trabajo, archivos
digitales definitivos y originales de imagenes
y audiovisuales.

6.10 Evaluacién Formativa | Para realizar mejoras al disefio de la | Resultados de
del proceso. exposicion, se debe considerar realizar una | preguntas
evaluacion formativa, a través de un | realizadas.
propotipo (vitrina, panel, etc.) de la
exhibicion y someter dicho prototipo a un
focus group para recibir la retroalimentacion.

ETAPA.- AUTORIA Y RECONOCIMIENTO.

PROCESO

7.- ESTANI;)ARIZAQION DE AUTORIA, PROPIEDAD Y RECONOCIMIENTO DE
PRODUCCION E IMAGENES.

Responsables Duracion Descripcién
Jefela de Area de En el uso de imagenes y audiovisuales, el
Exhibiciones. MNHN tiene protocolizado el reconocimiento

de la autoria y derechos del uso de imagen.
Jefe/a de la Unidad de
Comunicaciones y Estos créditos se hacen publicos en cada
Desarrollo Institucional. una de las exposiciones.

Director/a MNHN

Etapas del proceso Descripcion Genera
documento

7.1 Definiciébn de créditos | Registrar y reconocer la contribucion vy | Listado de

de la exposicion. esfuerzo de las personas, empresas e | Proveedores,

instituciones que trabajaron en la | Instituciones vy
exposicién. Listado y archivo de créditos el | profesionales,
cual debe ser evaluado, por el Director/a del | para uso de
MNHN, si es expuesto en un panel | créditos.
determinado de la  exposicion, a
recomendacion del curador/a jefe/a, jefe/a
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de la Unidad de Comunicaciones vy
Desarrollo Institucional y jefe/a de Gestiény
Administracion.

7.2 Reconocimiento de
autoria y propiedad de
imégenes.

Esta debe ser incluida en la gréafica para
reconocimiento del publico.

La modalidad usada por “Copyright Derecho
de autor / AUTOR’. Un ejemplo
©MNHN/Pedro Perales

Simbologia
usada en grafica
de exposiciones.

ETAPA.- ELEMENTOS DIGITALES.

PROCESO

8.- COMPONENTES DIGITALES DE COMPLEMENTO A LA EXPOSICION

Responsables

Duracion

Descripcién

Coordinador/a de
estrategias Digitales y
Tecnologicos del MNHN.
Jefe/a de Exhibiciones.

Curador/a responsable.

En esta etapa se definen los elementos vy
componentes digitales considerados, para el
apoyo y complemento de la exposicion.

Etapas del proceso Descripcion Genera
documento

8.1 Pre-factibilidad interna | Se evalta la factibilidad econémica para | Acta de reunion.

de iniciativa de desarrollo. | desarrollar componentes digitales de la | Informe a

exposicion

Direccion. Memo
a Coordinador de

Centro de
Politicas
Digitales del
Servicio Nacional
del Patrimonio.
Cultural.
8.2 Pre-factibilidad | Con el memo generado por el Coordinador/a | Correo
externa de iniciativa de | de estrategias Digitales y Tecnol6gicos Y | electrénico
desarrollo. visado desde la Direccién del MNHN, se | desde Centro de
envia la pre-factibilidad de la iniciativa al | Politicas
Coordinador de Politica Digital del Servicio | Digitales
Nacional del Patrimonio Cultural. autorizando el
desarrollo
8.3 Blsqueda de | Seleccion de proveedores en Convenio | Informe solicitud

proveedores en CM.

Marco que puedan realizar el desarrollo.

a adquisiciones
de NUmero de
Identificacion del
servicio en
Convenio Marco.
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8.4
complementario.

Acuerdo

En caso que el servicio solicitado se realice
a través de Convenio Marco, se debe
generar un acuerdo complementario que
detalle las caracteristicas del desarrollo, sus
componentes y documentacién del mismo.

Acuerdo
complementario
firmado por
Direccion y
desarrollador
digital externo.

8.5 Concepto de | Equipo multidisciplinario, define | Acta de reunion.
elementos digitales. lineamientos generales que son entregados
al desarrollador externo.
8.6 Desarrollo de | EI proveedor externo entrega bocetos | Documento del
prototipos digitales. (wireframe), del desarrollo y sus | Centro de
caracteristicas. Politicas
Digitales.
8.7 Imagen corporativa | Con el wireframe del proveedor, se envia | Correo
valida utilizacion de logos | lineas de disefio e utilizacién de logos a | electrénico.

y otros.

nivel central para que den visto bueno a
utilizacién de logos y aplicaciones graficas.

8.8 Seleccion de prototipo
a desarrollar completo.

Equipo multidisciplinario, selecciona el
prototipo de las versiones ofrecidas por el
proveedor. Se inicia la etapa de desarrollo
definitiva.

Acta de reunion.

8.9. Proveedor entrega
ejecutables 'y  codigo
fuente.

Desarrollador externo entrega productos
digitales generados.

DVD con
ejecutable y
cédigo fuente del
desarrollo.

8.10 Documentacion del
desarrollo.

Desarrollador entrega  documentacion
completa en metodologia definida por el
Centro de Politicas Digitales..

Documentos de
Analisis y casos
de uso.

8.11 QA (compromiso de | Equipo de pruebas interno o externo segun | Informe de
la calidad) del desarrollo. | corresponda, realiza pruebas del o los | pruebas.
productos digitales generados, si el
desarrollo no las aprueba se vuelve al punto
8.4.
8.12 Paso a produccion. Con el informe conforme del departamento | Correo
de QA se envia al equipo de explotacion del | electrénico.
Centro de Politicas Digitales, quienes suben
aplicativos a plataformas correspondientes.
8.13 Mantenimiento del | Proveedor realiza acompafiamiento y | Correo

desarrollo.

mantenimiento durante periodo de puesta
en marcha, de aplicativos

electrénico.
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PROCESO

9.- SERVICIOS PARA PRODUCCION DE EXPOSICION. (LICITACION, CONVENIO

MARCO, TRATO DIRECTO)

Responsables

Duracion

Descripcién

Jefe/a de Exhibiciones.

Coordinador/a de
Procesos del Area de
Exhibiciones

Jefe/a de Gestion vy

Administracion.MNHN.
Curador Jefe/a MNHN.

Estado de Chile.

Para desarrollar la exposicion, se debe usar
los canales definidos por el Servicio y el

En esta etapa, teniendo los requerimientos
para la produccion de la exposicién, junto al
Jefe/a de Gestidon y Administracion.MNHN.

, se decide, qué canales se usaran para la

contratacion de los servicios que se
requieren.
Etapas del proceso Descripcion Genera
documento
9.1 Definiciébn de canales | En reunion del equipo de Exhibiciones, | Acta de
para la contratacion de | Jefe/a de Gestidén y Administracion.MNHN, y | reuniones.
servicios. Jefe de curadores, se define qué canal se
usard para la contratacion de los distintos | Planilla Excel.
servicios requeridos en la produccion de la
exposicion.
9.2 Entrega de | Para el armado de las Bases de Licitacion o | Documentos con

especificaciones técnicas.

contratacion mediante Convenio Marco, se
requiere contar con las especificaciones
técnicas de todos los aspectos involucrados

especificaciones.

en la exposicion (constructivos, disefio

grafico, aplicaciones gréaficas, contratacion

de seguros, elementos educativos,

elementos digitales, etc.)
9.3 Preparacion de bases | Con los insumos anteriores y de acuerdo al | Bases de
de licitaciéon para | formato entregado por la Direccion del | licitacion.
construccion de | MNHN, se procede a formular las bases de
exposicion y gréfica de | licitacion, en el plazo establecido vy
exposicion. acordado.
9.4 Preparacion de bases | Con el listado definitivo de objetos y/o | Bases de
de licitacion para | ejemplares, la tasacion realizada por el | licitacion
contratacion de seguros | curador/a, y de acuerdo al formato
de objetos y/o ejemplares | entregado por la Direccion del MNHN, se

procede a armar las bases de licitacion, en

el plazo establecido y acordado.
9.5 Entrega de bases de | La entrega de las bases de licitacion debe | Correo
licitacion a Direccién del | hacerse dentro de los plazos establecidos y | Electrénico, con

MNHN.

acordados con el Jefela de Gestion y
Administracion.MNHN.

bases adjuntas.
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9.6 Presentaciéon  de | Los profesionales del Area de Exhibiciones, | Acta de
proyecto de exposicion a | deben atender a los oferentes en las | reuniones
oferentes. distintas visitas a terreno programada y que | (Realizada  por
tengan relacion directa con los aspectos | Coordinador/a de
técnicos de la exposicion, asi como también | Procesos del
hacer las presentaciones del proyecto a los | Area de
mismos, aclarando dudas. Exhibiciones.
9.7 Consultas del portal | Los profesionales del Area de Exhibiciones | Respuesta a
de licitaciones. deben responder las consultas técnicas que | través de correo
los oferentes hagan a través del portal. electrénico.
9.8 Adjudicacién de | Recibidas las ofertas, el equipo de | Acta de
licitaciones para | exhibiciones hace la revision de los | adjudicacion.
produccion y contratacion | aspectos técnicos ofertados, dando el
de servicios. porcentaje establecido en la evaluacion,
haciendo llegar esta informacibn a la
Administracion del MNHN, para que se
finalice el proceso de adjudicacion.
ETAPA.- PROCESO CONSTRUCTIVO
PROCESO
10.- PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICION.
Responsables Duracién Descripcién
Jefe/a de Exhibiciones. Esta etapa contempla la concrecion del
disefio de la exposicion.
Coordinador/a de
Colecciones Durante esta etapa el Area de Exhibiciones
debe hacer la inducciébn a las empresas
Curador/a Responsable. involucradas en la construccion, la
supervision de los insumos requeridos a fin
Equipo de Exhibiciones. gue exista una contraparte técnica para los
resultados del desarrollo de la exposicion,
asi como también el cumplimiento de
protocolos en seguridad y movimiento de
objetos o ejemplares.
Etapas del proceso Descripcion Genera
documento
10.1 Reunion de | Reunion de  coordinacion con los
coordinacioén con los | prestadores de servicios, estableciendo
prestadores de servicios. | formas de trabajo, seguimiento de procesos,
presentacion de profesionales, aspectos
administrativos de seguridad y, en especial,
cumplimiento de plazos.
10.2 Supervisibn en la | La supervisibon y seguimiento de la | Libro de obras.
produccion de elementos | produccion debe hacerla cada uno de los
museograficos. profesionales del Area de Exhibiciones,
habilitando un Libro de Obras.
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Del cumplimiento de este proceso deben
preocuparse el Jefe/a de Exhibiciones vy el
Coordinador/a de Procesos.

10.3 Montaje de la
exposicion.

El tiempo del montaje de la exposicién debe
estar claramente establecida e informada.
En conocimiento de los proveedores y/o
prestadores de servicio.

Del cumplimiento de este proceso deben
preocuparse el Jefe de Exhibiciones y el
Coordinador/a de Procesos.

Acta de
reuniones
(Realizada  por
Coordinador/a de
Procesos del
Area de
Exhibiciones).

10.4 Movimiento de
objetos y/o ejemplares.

Para el movimiento de los objetos y/o
ejemplares a usar en la exposicién, estos
deben ser retirados de los depoésitos vy
entregados al Jefe/a de Exhibiciones, en
fechas acordadas previamente, con las
medidas de seguridad correspondientes
(embalajes, bases, manipulacion con
personal capacitado, etc.).

Documento de
movimiento
interno de
objetos ylo
ejemplares.

10.5 Instalacion de
objetos y/o ejemplares.

Teniendo en consideracion que el
responsable de los objetos y/ ejemplares en
exposiciones es el Jefe/la del Area de
Exhibiciones, es importante que el montaje
sea realizado por profesionales de Ila
conservacion, coordinador/a de colecciones
y/o curador/a responsable.

N/A

10.6 Revision y
evaluacién de la
exposicion.

Finalizado el montaje de la exposicion, se
debe hacer wuna revision completa,
chequeando los aspectos definidos en el
disefio y de seguridad.

Listado de
chequeo.

ETAPA.- DISPOSICION DE LA EXPOSICION A LA COMUNIDAD.

PROCESO

11.- INAUGURACION DE LA EXPOSICION Y APERTURA AL PUBLICO.

Responsables

Duracioén

Descripcion

Jefel/a de Unidad de
Comunicaciones y
Desarrollo Institucional
MNHN

La Unidad de Comunicaciones y Desarrollo
institucional es la encargada de definir los
lineamientos y estrategias para la difusion,
inauguracion y apertura de la exposicion al
publico, asi como también la finalizacion de
ésta.
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Etapas del proceso Descripcién Genera
documento

11.1 Plan de medios | De acuerdo a las fechas establecidas (de | Plan de medios

Comunicacionales. inauguracion, cierre, ajustes y/o cambios de | acordado.

las exposiciones, dias estratégicos), el Area
de Comunicaciones y Desarrollo
Institucional debe elaborar un Plan de
Medios conocido  por los involucrados
(jefes/as de é&rea, curador/a responsable,
direccion, seguridad, etc.)

11.2 Definicion y
configuracion de invitados.

La institucion MNHN debe mantener una
base de datos actualizada, de invitados
estratégicos. Es importante mencionar que
los encargados de cada Area deben enviar
una lista con las personas que consideren
pertinente invitar a la inauguracion
(incluyendo a personal de empresas
externas y quienes hayan colaborado con la
exposicion).

Base de datos.

11.3 Definicion de fecha
de inauguracion.

La fecha de la inauguracién se acuerda con
meses de anticipacion en sesién del
Consejo Asesor del MNHN. Si existe una
peticibn especial de cambio desde el
Ministerio de las Culturas, las Artes y el
Patrimonio, la Subsecretaria del Patrimonio

Cultural y/o Servicio Nacional del
Patrimonio, esta fecha podria ser
modificada.

Para cada exposicion temporal se realizara
una Avant Premiere acordada con la
Fundacion de Amigos del MNHN vy
Direccion, que debe realizarse de manera
ideal un dia antes de la inauguracion formal.

Acta del Consejo
Asesor

11.4 Emision de | Las invitaciones comienzan a distribuirse
invitaciones. con tres semanas de anticipacion.
11.5 Inauguracion. Acto formal y mediético coordinado por la | Acto
Unidad de Comunicaciones del MNHN.
11.6 Cierre de la | La fecha de finalizacion de la exposicion, se | Acta del Consejo
exposicion. acuerda en sesion del Consejo Asesor para | Asesor
ser lanzada y comunicada desde el inicio. Si
se requiere modificar la fecha, ésta sera
acordada en el Consejo Asesor.
11.7 Evaluaciones | Finalizado este proceso, se debe realizar | Informes y
sumativas  internas y | evaluaciones sumativas (estudios de | resultados de
externas. publico, encuestas de satisfaccion, | estudios
entrevistas, etc.) para estimar el
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cumplimiento de los objetivos de Ila
exposicion.

ETAPA.- MANTENCION DE EXPOSICIONES

PROCESO
12.- MANTENCION DE EXPOSICIONES (PERMANENTE, TEMPORALES E ITINERANTES)
Responsables Duracién Descripcién
Jefela del Area de La mantencion de las exposiciones
Exhibiciones. permanentes, temporales e itinerantes del
MNHN, consideran el mantenerlas en un
Coordinador/a de estandar de calidad, en lo posible, tal como
Procesos del Area de fueron concebidas.
Exhibiciones
Esta mantencion debe considerar desde la
Profesional encargado de limpieza permanente, la actualizacién de
la mantencion de informacion, hasta la intervencién mayor de
exposiciones. las exposiciones (cambio de piezas gréficas,
piezas constructivas, renovacion.)
Etapas del proceso Descripcion Genera
documento
12.1 Chequeo diario de | Se debe realizar una revision diaria de las | Formulario de
las exposiciones. exposiciones del MNHN, para detectar | chequeo.
problemas de limpieza u otro en las
exposiciones temporales y permanentes.
La revision de las exposiciones itinerantes
es de responsabilidad de las instituciones
gue las reciben, las cuales deben considerar
limpieza y mantencion.
12.2 Control de | Debe haber una revisién constante de los | Informe de
conservacion de los | objetos y/o ejemplares expuestos en las | situacion de los
objetos y/o ejemplares. exposiciones, poniendo especial cuidado en | objetos.

sSu conservacion.

De ser posible, es importante regirse por
estandares internacionales de conservacion.

12.3 Reemplazo de | En caso de detectar elementos deteriorados | N/A
elementos deteriorados. en las exposiciones, usando los
mecanismos administrativos, se debe
proceder a su arreglo o reemplazo, en un
plazo no mayor a cinco dias.

12.4 Mantencién | Considerando que toda exposicién en el | Informe de
profunda de las | momento que es abierta a publico, | necesidades de
exposiciones. comienza su deterioro, se debe considerar | las exhibiciones.

una mantencion profunda de estas al menos
cada dos afios.
Esta mantencion considera reparacion y
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pintura de muros y/o paneles, cambio de
grafica, de elementos constructivos y de
todo aquello que se requiera para mantener
el estandar definido.

12.5 Cese de | Los componentes de una exposicion, a la
exposiciones temporales | finalizacibn de estas (temporales y/o
y/o itinerantes. itinerantes), pueden ser dados de baja y

ofrecidos a instituciones que los requieran.

ETAPA.- ITINERANCIAS DE EXPOSICIONES DEL MNHN

PROCESO
13.- ITINERANCIA DE EXPOSICIONES TEMPORALES DEL MNHN
Responsables Duracién Descripcién
Jefela del Area de Por modalidad institucional, las exposiciones
Exhibiciones. temporales producidas por el MNHN, luego
de concluir en las dependencias de la
Jefe/a de Unidad de Institucion, pueden comenzar una
Comunicaciones y itinerancia, la cual se debe realizar en
Desarrollo Institucional espacios y lugares fuera de la Region
MNHN Metropolitana por un periodo minimo de tres
meses en cada lugar.
Coordinador/a de
Procesos del Area de En su itinerancia, las exposiciones deben
Exhibiciones ser instaladas en su conformacion original,
ofreciendo al publico de regiones una
Profesional encargado/a exposicion tal como fuera presentada en
de itinerancias del Area de Santiago.
Exhibiciones.
Etapas del proceso Descripcion Genera
documento
13.1 Levantamiento y | Se debe hacer un levantamiento de | Facility Report.
contacto con espacios. espacios que cumplan con requerimientos
bésicos para la instalacion de exposiciones.
Estos requerimientos deben estar reflejados
en un Informe de instalaciones y recursos
(Facility Report), desarrollado entre el Area
de Exhibiciones y Coordinador/a de
Colecciones, el cual debe ser completado
por las instituciones interesadas en recibir
las exposiciones.
13.2 Visitas técnicas Se debe realizar visitas técnicas de
coordinacion a los espacios que presenten
interés en recibir exposiciones.
Los profesionales que deben formar el
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H

equipo de estas visitas técnicas deben ser:
Encargado/a de itinerancias del Area de
Exhibiciones y el Coordinador/a de
Colecciones.

13.3 Firma de convenio.

Acordado tiempos de trabajo y permanencia
en los espacios (traslado, instalacion,
inauguracion, cierre, desarme),
considerando un minimo de tres meses de
permanencia, se procede a firmar un
convenio entre el MNHN vy la institucion
interesada.

En este convenio debe quedar estipulada
los deberes, derechos y responsabilidades
de ambas partes, en especial a lo que se
refiere de la mantencién de la exposicion, la
cual debe quedar a cargo de la instituciéon
gue la recibe, asi como también los reportes
estadisticos de los visitantes.

Convenio
firmado

134
layout.

Presentacion

de

Teniendo los planos de los espacios, se
debe proyectar la exposicibn dentro de
estos, a fin de asegurarse que todos sus
componentes quepan en las condiciones
gue el MNHN requiere.

Layout.

13.5 Contratacion
Servicios.

de

Usando los mecanismos administrativos
correspondientes (convenio marco, licitacién
o trato directo) se procede a hacer la
contratacion de los servicios de embalaje,
traslado, armado, mantencion y desarme de
la itinerancia de las exposiciones.

Orden
compra.

de

13.6  Documentos
movimientos
exposicion.

de
de

Para el movimiento de objetos y elementos
museograficos de la exposicion, se debe
elaborar documento con informacién de;
fechas de traslado, lugar de destino,
elementos que se trasladan, patentes de
vehiculos, nombres y carné de identidad de
trabajadores, funcionario supervisor vy
comisario del MNHN.

Este documento debe ser emitido por la
Direccion del MNHN, con informacion
entregada por el Jefe de Exhibiciones y
Coordinador de Colecciones.

Documento/salvo
conducto.

13.7  Supervision
movimiento
exposiciones.

de
de

Un funcionario (encargado de itinerancias)
del MNHN debe supervisar los servicios que
presta la empresa para la itinerancia de las
exposiciones.

Informe de

cometido
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En esta supervision, es necesario
considerar un  Comisario que se
responsabilice de los objetos y/o ejemplares
de coleccion y que viajen con la exposicion.

13.8 Cierre de la | Una vez cumplido el plazo de permanencia
exposicion. de la exposicion, se procede al desarme,
embalaje y traslado al destino especificado
en la coordinacion de la itinerancia.

ALCANCES Y REVISION.

Este Manual de Procedimientos para Exposiciones debe revisarse al menos una vez al afio,
para hacer los ajustes y mejoras necesarias.
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ANEXO 1.-

TIEMPOS DE DESARROLLO DE LA EXPOSICION
Guion Curatorial Seis meses
Guion Museografico Cuatro meses
Desarrollo Disefio Museografico Seis meses
Gestion Administrativa y Técnica Dos meses y medio
Produccion Un mes y medio
Instalacién e Inauguracion Una semana

TOTAL | VEINTE MESES Y UNA SEMANA
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ANEXO 2.-
DEFINICIONES
Para los fines operacionales de este documento se define:

e EXHIBICION.- "una exhibicién es mostrar [showing], (G. Ellis Burcaw:1975, 2a ed.
1983; 115)

e EXPOSICION.-."Una exposicion es una exhibicion mas interpretacion" una
exposicion es (de mostrar y relatar [telling]." La exposicidén es, ademas, una puesta
en escena de los objetos interpretados con los que se quiere contar y comunicar un
relato (G. Ellis Burcaw:1975,; 115). Para efectos de este documento hablaremos de
exhibicién puesto que es un término mucho mas amplio.

e CARTA GANTT O DIAGRAMA DE GANTT.- Herramienta grafica cuyo objetivo es
exponer el tiempo de dedicacion previsto para diferentes tareas o actividades a lo
largo de un tiempo total determinado. Basicamente el diagrama esta compuesto por
un eje vertical donde se establecen las actividades que constituyen el trabajo que se
va a ejecutar, y un eje horizontal que muestra al o los responsables y un calendario
la duracion de cada una de estas actividades.

e GUION MUSEOLOGICO O CIENTIFICO.- Es el desarrollo del concepto mediante un
texto o guién temético y se convierte en la base para preparar el guion museografico.
En el guibn museoldgico se desarrolla la informacion y la division de los temas de
acuerdo con la localizacion de los objetos y a los tdépicos sefalados para la
exposicion.

e GUION MUSEOGRAFICO.- Es el que organiza, de una forma sencilla, ordenada,
precisa y directa, las obras, temas, objetos o ejemplares, asi como los paneles y
graficos que deben ser usados en la exposicion. Sefiala la propuesta espacial de la
exposicion y de como debe ser tratado el concepto y el tema visualmente,
considerando aspectos de disefio bidimensional tanto como tridimensional. Este
guién también nos especifica el recorrido que se propone al publico, la iluminacién y
ambiente en general, el color de las paredes, los aspectos de seguridad de los
objetos o ejemplares, etc.

e COMITE EDITOR.- Grupo de profesionales del MNHN, con roles determinados
segun su especialidad (curador/a de la exposicion, educador/a, comunicador/a de las
ciencias, etc.) a cargo de revisar el guion museolégico, adecuarlo a estandares
internacionales cuantitativos y cualitativos, realizando un trabajo de interpretacion del
contenido adaptado al publico objetivo al que va dirigida la exposicion.
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ANEXO 3

RECEPCION DE INFORMACION MNHN

LINEAMIENTOS TECNICOS

TEXTO
CURATORIAL

TEXTO GENERAL (GUION)
NN | texto entregado al disefiador debe estar

corregido y aprobado en contenido,

gramatica y ortografia, en su version definitiva,

sin lugar a cambios.

“Una exhibicion no es un libro en la pared”. No es
aconsejable redactar un texto sin tener en cuenta como se va
a leer y quién lo va a leer. Los textos que se utilizan en
exposiciones deben tener una lectura facil, y quizas su funcién
deberia parecerse mas a un diadlogo en una obra de teatro,
para abrir paso

al afecto emotivo de la exposicion (Hooper-Greenhil, 1919:
177). Los textos impersonales, muy académicos y eruditos
quizés se lean al comienzo de la visita, pero al poco tiempo se
pasara de largo delante de ellos.

El texto debe ser dinamico y mantener el interés
tanto en nifos como en adultos

Utilizar lenguaje simple, explicando brevemente
términos cientificos o especializados, evite el uso del idioma
en forma compleja, Si se requiere entregar mayor informacién
técnica, se hace a través de un folleto complementario.

Se recomienda incluir breve parrafo introductorio al tema,
entregando una sintesis de lo que se tratara, esto facilita la
lectura y el orden de la informacion.

Las siglas deben ir con su significado
Las palabras técnicas deben incluir breve
explicacion

El texto debe estar vinculado a imagenes
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PALABRAS

REQUISITOS PARA MANTENER LA ATENCION
LECTORA

para contar letras, caracteres o palabras desde
el Programa Microsoft Office Word, seleccione el
texto, luego haga doble click en palabras
(ubicado en sector izquierdo de barra inferior) asi
aparece ventana “contar palabras” entregando
los datos requeridos.

-Una frase no debe tener mas de 110 caracteres.
ej.:

Para conocer quiénes fueron nuestros antepasados
prehispanicos y la forma en que ellos vivieron necesitamos de
la Arqueologia. (109 caracteres)

-Los textos deben tener un maximo de 580
caracteres por panel o texto explicativo.

ej.:

La Prehistoria es una larga cadena de pequefias historias que
se van uniendo logrando de esta manera construir una gran
historia sobre nuestros antepasados. Las sociedades
pasadas fueron muy similares

a las nuestras, es decir, necesitaban alimentos y agua para
vivir, ademas de viviendas para protegerse del medio
ambiente.

Para lograr esto los arquedlogos deben recoger las evidencias
del pasado, los restos de las actividades que nuestros
antepasados realizaron como: herramientas, ropas, basuras,
alimentos y las ruinas de sus viviendas. Estos desechos son
pistas que los arquedlogos utilizan para escribir relatos sobre
la forma de vida de los primeros habitantes de nuestra zona.
(581 caracteres)

-El texto debe tener un maximo de 55 letras o
caracteres por linea. 45 a 50 letras por linea es lo
ideal.

...pasado, los restos de las actividades que nuestros
antepasados...

(54 caracteres)
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TITULOS Y SUBTITULOS

Deben ser simples, descriptivos, llamativos y breves ej.:
Grandes Extinciones

¢ Qué son las Extinciones?

ROTULOS

ROTULOS DESCRIPTIVOS EXPLICATIVOS

Deben ser breves y poner énfasis en la descripcion de la
pieza exhibida

(idealmente entre 70 y 200 caracteres).

ej.

AMMONITES, invertebrados marinos que poseian una concha
espiral dividida en camaras. Median desde unos centimetros
hasta méas de dos metros de didmetro. Se extinguieron en el
periodo Cretacico, hace 65 millones de afos.

*Se exhiben fésiles originales. (212 caracteres)

AMMONITES, invertebrados marinos que poseian
una concha espiral dividida en camaras. Median
desde unos centimetros hasta mas de dos metros de
diametro. Se extinguieron en el periodo Cretacico,
hace 65 millones de afios.

;%‘A
Se exhiben fésiles originales ( /

2

ROTULOS NOMINATIVOS O ETIQUETAS

Deben ser simples, técnicos y breves, guiandose por un orden
Standard predeterminado de contenido.

ej.
F6sil de ammonites
coleccion Museo Nacional de Historia Natural
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PIE DE FOTO, OBRAS O ILUSTRACIONES
I Las imagenes deben llevar pie de foto que identifique su

contenido. Un pie de foto debe ser explicativo, breve
y no debe caer en la obviedad. €j.

Construccién del Pabellén de la Exposicion Internacional de 1875. Edificio que
posteriormente ocuparia el Museo Nacional de Historia Natural.

CREDITOS

Es importante reconocer la pertenencia de la coleccion
exhibida, el trabajo de investigacion, curaduria, derechos de
autor, organizadores, patrocinadores, auspiciadores. Por lo
tanto se debe proporcionar una lista de créditos de personas
y/o instituciones/empresas involucradas en el trabajo
presentado, de manera clara, concisa, y brindando el valor a
todos quienes participaron

Se deben proporcionar nombres y logotipos de
empresas y/o instituciones

participantes (solicitar colaboracion a
Relaciones Publicas MNHN).

ej.

Exposicién Magallanes y la Antartica Chilena
GUION CURATORIAL

Direccién de Extensién Cultural UC.

Mateo Martinic

DISENO MUSEOGRAFICO
Alejandra Luhrs B

FOTOGRAFIA César Cardenas Cristébal Edwards Martin Edwards Ricardo
Muza Carlos Olavaria Leoploldo Pizarro

AGRADECIMIENTOS

Franciso Abrego José Aldunate Teresa Campos B. Teresa Campos G.
Cristébal Edwards Dr. Alvaro Palma Editorial Pehuén

M. Eugenia Pasini Claudio Restovic Barbara Saavedra Patricio Zavala

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
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IMAGENES

Incluir imagenes adecuadas y en concordancia con el texto
(revisar indicaciones relacionadas a tratamiento

de imagenes en archivo REGISTRO DE IMAGENES MNHN,
ESPECIFICACIONES TECNICAS). Las imagenes deben tener
derechos liberados o cedidos al MNHN y se debe indicar el nombre
y apellido del autor de todas y cada una de las fotografias e
ilustraciones utilizadas.

GRAFICOS O INFOGRAFIAS

Si se incluye algun gréfico o infografia, se debe proporcionar
en solucion bésica, esquematica y simple, aceptandose
solucion en boceto a lapiz. Todo grafico se adaptara
visualmente por el disefiador a la propuesta de disefio
museografico.

ej. de gréfico simple ej. de infografia
elaborada

ECOSISTEMA PRODUCTIVO

MANEJO CONVENCIONAL . Un feo carnivoro
SEES

ENERGIA: SOL

viento, lluvia, calor, radiacion

ENERGIA

combustible, fertilizantes, PROCESO DE PRODUCCION
[t sysminion. DE CULTIVOS O ANIMALES

(EROSION Y DEGRADACION)

INFORMACION FICHA TECNICA

NOMBRE  Tyran

ERA
,,,,,,,,

LARGO

MN
H

Museo
Nacional
de Historia
Natural
Chile

Lugar del hallazgo

BIBLIOGRAFIA
-José Luis Herrera Morillas, Universidad de Extremadura. Primer Congreso
Universitario de Ciencias de la Documentacion

-Smithsonian Guidelines For Accessible Exhibition Design.
http://www.si.edu/opa/accessibility/exdesign/sectionb.htm#ldt

RECEPCION DE INFORMACION MNHN

SINTESIS DE LINEAMIENTOS TECNICOS

TEXTO GENERAL (GUION)

El texto entregado al disefiador debe estar corregido y
aprobado en contenido, gramética y ortografia, en su

version definitiva, sin lugar a cambios.
“Una exhibicion no es un libro en la pared”

-El texto debe ser dinamico y mantener el interés tanto en nifios
como en adultos

-Se recomienda incluir breve parrafo introductorio al tema
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-Utilizar lenguaje simple

-Las siglas deben ir con su significado

-Las palabras técnicas deben incluir breve explicacion
-El texto debe estar vinculado a imagenes

PALABRAS

-para contar letras, caracteres o palabras desde el Programa
Microsoft Office Word, seleccione el texto, luego haga doble
click en palabras (ubicado en sector izquierdo de barra inferior)
asi aparece ventana “contar palabras” entregando los datos
requeridos.

-Una frase no debe tener mas de 110 caracteres.

-Los textos deben tener un méaximo de 580 caracteres por panel o
texto explicativo.

-El texto debe tener un maximo de 55 letras o caracteres por linea

TITULOS Y SUBTITULOS
Deben ser simples, descriptivos, llamativos y breves

ROTULOS
ROTULOS DESCRIPTIVOS EXPLICATIVOS

Deben ser breves (entre 70 y 200 caracteres) y poner énfasis en la
descripcion de la pieza exhibida.

ROTULOS NOMINATIVOS O ETIQUETAS

Deben ser simples, técnicos y breves, guiandose por un orden
Standard predeterminado de contenido.

PIE DE FOTO, OBRAS O ILUSTRACIONES

Las imagenes deben llevar pie de foto que identifique su contenido.
Un pie de foto debe ser explicativo, breve y no debe

caer en la obviedad.

CREDITOS

Se debe proporcionar una lista de créditos de personas y/o
instituciones/empresas involucradas en el trabajo.

IMAGENES

Incluir imagenes adecuadas y en concordancia con el texto (revisar
indicaciones relacionadas a tratamiento de imagenes en archivo
REGISTRO DE IMAGENES MNHN, ESPECIFICACIONES
TECNICAS). Las imagenes deben tener derechos
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liberados o cedidos al MNHN y se debe indicar el nombre y apellido
del autor de todas y cada una de las fotografias e ilustraciones
utilizadas.

GRAFICOS O INFOGRAFIAS
Si se incluye algun gréfico o infografia, se debe proporcionar en solucion baésica,
esquematica y simple, aceptandose solucién en boceto a lapiz. Todo grafico se adaptar.
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REGISTRO DE IMAGENES MNHN

ESPECIFICACIONES TECNICAS

BANCO DE IMAGENES

REVISAR PROPIEDADES DE ARCHIVO: posesionar el archivo de imagen,
presionar click derecho del mouse, ver propiedades, verificar lo siguiente:
TIPO DE ARCHIVO: JPG o TIFF TAMANO: 2MB 0 mas

Formato: JPG o TIFF
Resolucién: 300 DPI (puntos por pulgada)
Dimension: 20 cms 0 mas

Resolucion: 300 DPI o +
Dimensidn: al 100% de la imagen o mas (en caso la imagen sea menor a 10 cms)

-Cada texto debe incluir imagenes vinculadas a su contenido que faciliten su lectura
y comprension.

-El listado de imagenes con su respectivo pie de foto deben estar en la columna destinada
para esto en el formato guibn museoldgico (textos vinculados a pie de fotos deben ser
descriptivos, sintéticos e indicar la imagen a la que van asociados).

-Las imagenes deben ser ubicadas en carpeta aparte.

Las imagenes deben tener derechos de autor liberados o cedidos al MNHN.

Se debe indicar nombre y apellido del autor de todas y cada una de las fotografias o
ilustraciones utilizadas.

SUBIR PREVIAMENTE IMAGENES a “Publica“araucaria” (x:)” en
carpeta llamada AREA EXHIBICIONES (afio en curso) y crear
subcarpeta IMAGENES con nombre de exhibicién y fecha.

En caso de requerir orientacion para verificar calidad y caracteristicas de las imagenes, favor
comunicarse con el Area Exhibiciones del MNHN.
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