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Programa
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“Como parte de sus acciones, los museos deben garantizar la proteccion,
documentacion y promocion del patrimonio que albergan como parte de
sus colecciones”™

Cédigo de Deontologia del ICOM

K

“El Museo de Artes Tradicionales del municipio recibe objetos de personas de la region.
Tenemos unos 200 objetos, pero no los hemos ordenado: no sabemos muy bien con que
piezas contamos. Y estdan guardados en varios lugares. Queremos colaboracion para pro-
teger nuestra coleccion pero no sabemos por donde comenzar ;Como pueden ayudar-

nos?’”’

Palabras del Gestor Cultural de un municipio del Tolima.



A manera de

Introduccion

En el Sur del pais en medio de las
montanas narinenses existe desde
hace varios anos un Museo llama-
do Pueblo Viejo, lugar que acos-
tumbran a visitar los estudiantes

de la zona.

Algunos estudiantes se acercaron
al museo buscando informacion
sobre una pieza precolombina que
la maestra de la escuela les pidio
Investigar como parte de su traba-
Jo escolar, pieza donada por una
persona del pueblo anos atras.

La persona encargada supuso que la pieza solicitada existia en la coleccion, pero
no la encontro: no pudo prestar a los estudiantes el servicio deseado.

Lo anterior muestra que a veces los museos no conocen bien sus acervos: quiza
tienen piezas de gran importancia patrimonial pero la ausencia de registros e in-
formacion basica sobre sus colecciones obstaculiza el buen servicio.

Puede perderse el patrimonio cultural por cuenta de la mala organizacion y limi-
tar oportunidades de servicio y posicionamiento por carecer de un plan de regis-

tro, inventario y catalogacion.

Esta cartilla le sera util para avanzar en estos procesos, lo cual le permitira iden-

tificar y documentar los objetos con los que cuenta su museo.
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Algunos museos no tienen informacion cuantificada de los objetos patrimoniales
que contiene su coleccion; muy probablemente —por este mismo motivo- tampo-
co conocen la tipologia de sus piezas, ni existen antecedentes de un inventario
administrativo.

Ante esta situacion, un primer paso importante -y muy sencillo- es avanzar en

la elaboracion de una lista preliminar

La lista preliminar constituye una herramienta que permite al museo identificar
con que objetos cuenta y consignar alli las caracteristicas basicas de las piezas;
establece de esta manera una forma de organizacion previa a las labores de re-
gistro e inventario.



Para avanzar en la elaboracion de una lista preliminar se debe tener en cuenta
las caracteristicas generales de la pieza, una evaluacion de su estado de con-
servacion y el registro fotografico; de igual manera, debe asignarse un nimero
que permitira luego su ubicacion en el museo o en el lugar de almacenamiento.

Asi las cosas, se deben tener en cuenta los aspectos que se relacionan a conti-
nuacion, los cuales le permitiran avanzar en la elaboracion de la lista preliminar

de los objetos que conforman la coleccion del museo.

o Numero de identificacion [ asignar un nimero consecutivo)
o Titulo/nombre/denominacion

o Autor/fabricante/Cultura

o Epoca (incluye siglo o fechal

o Técnicay materiales



o Temay Coleccion a la que pertenece [por ejemplo: arte, historia, arqueolo-
gia 0 etnografial

o Estado de conservacion
o Registro fotografico

o Ubicacion en el museo



Ejercicio

Comience ahora mismo a consignar la informacion de al-

gunas plezas de su museo siguiendo las instrucciones:

Para cada una llene la informacion que aparece en la

pagina anterior y que compone la

Archive esa informacion en un lugar seguro ya que
constituye informacion valiosa y util para su institucion y
tambien para sus  usuarios.

Defina un plan de trabajo regular que le permita com-
pletar la lista preliminar de todas las piezas que tiene el
MUuSeo.



Ejemplo

Numero

MUSEO ARTES Y TRADICIONES POPULARES

Estado de

identific ULl n.o ml?':e/ A L Epoca/siglo/fecha Técni.c ay conservacio Temayy coleccién ala que Ubicacion Registro fotografico N?mbre Fecha
acioén denominacion cultura materiales 0 pertenece registrador
Vasija Quimbaya Precolombina Barro cocido Bueno Arqueologia, ceramica |Museo de Jose Pérez | 9/12/13
prehispdnica Artesy Londofio
1 Tradiciones,
Oficina del
Director
Plancha Desconocido Desconocida Metal y madera |Regular Historia; utilitario; Museo de Jose Pérez | 9/12/13
(por definir) objetos uso doméstico |Artes y Londofio
2 Tradiciones,
Salal
San José Desconocido Siglo XVIII Maderay yeso |Bueno Escultura; tematica Secretaria de Ana 10/12/13
religiosa; arte religioso [salud Marcela
municipal. Ruiz
3 Entrada
principal
Silla Frailuna Desconocido Desconocida Madera Malo Muebles; mobiliario; |Alcaldia Ana 10/12/13
(por definir) objetos testimoniales |municipal. Marcela
Cafeteria Ruiz
4
Virgen de Andnimo Republicana, Pintura sobre Bueno Pintura; tematica Alcaldia Ana 10/12/13
Chiquinquird siglo XIX tela religiosa; arte religioso [municipal. Marcela
5 Salén multiple. Ruiz
San José Desconocido Siglo XVIII Maderay yeso |Bueno Escultura; tematica Secretaria de Ana 10/12/13
religiosa; arte religioso |salud Marcela
municipal. Ruiz
3 Entrada
principal




Registro

1"



Ahora bien, después de haber realizado la lista preliminar de todas las piezas,

el siguiente paso consiste en avanzar en el proceso de registro de los objetos.

El proceso de registro permite un asentamiento legal y administrativo de los
bienes patrimoniales del museo. Constituye la documentacion inicial de cada
objeto. Seria el punto de partida para instituciones que ya saben con que objetos

cuentan.

Cada pieza recibe un codigo que la identifica y que permite ubicarla en cualquier
momento. El codigo y la ficha de registro formalizan de una manera mas siste-

matica la pertenencia de las piezas a la coleccion.

Es ideal que cada pieza que ingresa a la coleccion reciba inmediatamente un

codigo de identificacion y se le diligencie una ficha de registro.
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¢ En qué consiste el Registro?

La identificacion y ordenamiento de la informacion mediante la
de una pieza contiene estos campos:

e Numero de identificacion. Se sugiere asignar un numero de registro para
bienes de la coleccian.

e [atos basicos de identificacion

e Coleccidn a la que pertenece [por ejemplo: arte, historia, arqueologia o et-
nografial

e Titulo/nombre

e Autor

e Estado de conservacion
e Registro fotografico

e Ubicacion en el museo

e Avallo



Bienes que ingresan temporalmente al museo deben tener en su numero de
identificacion un codigo adicional que indique claramente su condicion como
termporales. Algunos museos han decidido llevar dos libros de registro, uno para

la coleccion permanente y otro para los ingresos temporales.



Como campos opcionales para una mas detallada, podrian te-

nerse en cuenta los siguientes:

e Denominacion, técnica, dimensiones y estado de conservacion. Datos que
avanzan en informacion valiosa para procesos posteriores de inventario y cata-
logacion.

e Formay fecha de ingreso

e Procedencia

e (Observaciones

e Nombre del responsable del registro

e Fecha de elaboracion del registro

Para este proceso puede retomar informacion basica que ya habia consignado
en la lista preliminar y complementarla con los campos requeridos en el regis-

tro.
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;Qué herramientas utilizo para hacerlo?

Este procedimiento puede realizarse de varias maneras, segun los recursos tecno-
logicos disponibles para la entidad.

Se tienen en cuenta principalmente:

e Libro de registro o formato en excell que incluya los campos sugeridos.

e Existen ciertos Softwares, como Colecciones Colombianas, herramienta infor-
matica del Ministerio de Cultura de Colombia que apoya el inventario, registro y
clasificacion de colecciones de entidades museales en el pais, con el proposito de
fortalecer procesos de gestion.

Para mayor informacion sobre esta herramienta informatica solicitar asesoria al
Programa Fortalecimiento de Museos en el siguiente enlace:

http://simco.museoscolombianos.gov.co/SolicitudesPublicas
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FICHA BASICA DE REGISTRO

MUSEO DE ARTES Y TRADICIONES

Ejemplo

No. registro 5
Coleccion Arte
Denominacién / Titulo / Nombre Virgen de Chiquinquira
Autor/fabricante Desconocido
Estado de conservacion Bueno
Técnica y Materiales Oleo sobre tela
Medida: | Alto Valor: | 18.5 Unidad: cm -
Dimensiones Medida: | Ancho Valor: | 24.3 Unidad: cm
Medida: Valor: Unidad: cm Fotégrafo
Ubicacion Alcaldia municipal. Salon multiple. Angela Varon Tamayo |
Avaliio $ 6.000.000 Fecha fotografia
Forma de ingreso Compra 9/11/95 |
Adquirido a Maria Inés Contreras por el Museo de Artes y
Procedencia Tradiciones en 1995 por un valor de $3,000,000 tal y
como aparece registrado en el contrato 1234-1995
Fecha de ingreso 09/11/1995
Observacion
Nombre registrador Astrid Corredor
Fecha de registro 9/11/95
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Ahora bien, un Inventario contiene un nivel de informacion y documentacion mas
profundo sobre los bienes que hacen parte de una coleccion.

El Inventario registra informacion sobre las caracteristicas fisicas (descripcion
formal, marcas o inscripciones, técnica y materiales, entre otros) de cada pieza,
informacion que se consigna generalmente en fichas de inventario individuales.

Es muy importante que el documento de Inventario tenga la informacion orga-
nizada, ordenada y estructurada de forma que permita un acceso rapido y casi
inmediato. Para lograr esto se asigna a cada pieza un numero de inventario”,
unico, irrepetible y secuencial.

Existe una variedad de fichas para inventario disenadas por diversas entidades
de acuerdo con intereses especificos.



En Colombia el Ministerio de Cultura ha disenado una ficha basica de inventario
que se recomienda emplear para este tipo de entidades, la cual incluye los si-

guientes campos:

e Numero de registro

e NuUmero de inventario

e Otros nimeros

e (Coleccion

e Tipo de Objeto

e Procedencia

e Denominacion

e Titulo/ nombre

e Autor/fabricante o cultura
e Siglo o fecha de elaboracion
e Pais de origen

e TJécnicay materiales

e [Dimensiones
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Descripcion

Componentes

Avallo

Estado de Conservacion

Ubicacion

Observaciones

Nombre del responsable del inventario

Fecha de elaboracion del inventario



Ficha Basica de Inventario

Registro y clasificacion

Denominacion - Titulo

Denominacion Pintura de caballete

Titulo / nombre Virgen de Chiquinquird

Autor - Fabricante - Cultura

Autor / Fabricante Desconocido

Cultura

No aplica

Datacion - Fecha de elaboracion

XIX |

ca. _I

Siglo (a.C./d.C.)

Fecha de elaboracion

Pais de origen Colombia |
Técnica  Pintura | Medio Oleo |
Soporte  Tela | Materiales No aplica |
Descripcion Valor Unidad Descripcion Valor Unidad
Alto 18,5 cm
Ancho 24,3 cm

Descripcion

doblado sobre el pecho, en la mano rosario, brazo izquierdo doblado. Sostiene
Nimero de registro 5 P al Nifio Jesus, sedente, de medio perfil, en la mano derecha sostiene un
pajarito. Torso desnudo y pafial. La Virgen lleva corona con aureola de estrellas,
Nimero de inventario 015-1995 velo blanco, tdnica roja y manto verde moteado. Lado izquierdo: San Antonio,
. de pies sobre medio mundo, levemente girado a su izquierda. Brazos doblados,
Otros numeros CH-002 N . -
en la mano derecha palma, en la izquierda libro cerrado, sobre este el nifio, de
Coleccion Arte Componen tes
Tipo de objeto Bidimensional ¢Tiene componentes? S|
Procedencia - o
Adquirido a Maria Inés Contreras por el Museo Nimero 1
de Artes y Tradiciones en 1995 por un valor de
$3,000,000 tal y como aparece registrado en el Fotdgrafo - Fecha fotografia Corona de plata. CA-003
contrato 1234-1995 Angela Varén tamayo - 29/01/2014 | P

Descripcion

Formato rectangular horizontal. Centro: la Virgen de cuerpo entero, sobre la
luna de cuarto creciente, cabeza inclinada a su izquierda. Brazo derecho

Avaluo
S

Avalio inicial Moneda Peso Colombiano (COP) |

3.000.000,00 |

Estado de conservacion

Estado de conservacion Bueno

Ubicacion

Ubicacién general Museo de Artes y Tradiciones Populares

Ubicacion especifica Sala Santos y Devociones

Nivel 4 Vitrina No. 1
Nivel 5 Costado Oriental
Nivel 6 Zona central |

Observaciones

En la parte inferior derecha de la obra se aprecia una firma ilegible. En la
parte posterior zona inferior izquierda se encuentra la inscripcion:
"Pertenece a la Familia Contreras" escrito con tinta negra. En la parte

posterior zona superior derecha una etiqueta impresa en tinta negra con
¥ A_.0N

Observaciones

Responsable inventario

Nombre Astrid Corredor

Fecha de elaboracion 29/02/2014
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La Catalogacion es un nivel avanzado de documentacion. La Catalogacion forta-
lece la informacion a través de un riguroso proceso de investigacion que enri-
quece el servicio del museo y la experiencia de los diferentes usuarios.

La informacion que arroja esta investigacion constituye un archivo que se enla-
za claramente con la ficha de inventario a traves del numero de inventario de la

pleza.

Este proceso debe estar a cargo de los investigadores del museo, quienes defi-
niran el tipo de catalogo a emplear de acuerdo con el tipo de museo, los objeti-
vos que pretendan alcanzary las caracteristicas y necesidades de la coleccion.
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Tipos de catalogo:

Segun el dato que encabeza la referencia, los catalogos pueden ser:

e Por autor: De acuerdo con el creador o fabricante del objeto cultural.
e Por titulo: Segun el nombre o titulo del objeto cultural.

e TJopograficos: Definen la ubicacion de los bienes dentro del museo, junto con

datos y comentarios, como por ejemplo relacionados con su conservacion.

e Sistematicos: Ordenan los fondos de acuerdo con culturas, temas, icono-
grafias, técnicas, estilos, entre otros temas.

e Monograficos: Agrupa antecedentes, estudios, documentos y observaciones
que existan de un bien. Pueden incluir los datos del inventario, registro y de los
catalogos topograficos y sistematicos.

e Razonado o critico: Reune la mayor cantidad de informacion de cada objeto
cultural, incluida su clasificacion, descripcion, comentarios y valoracion e inclu-
so sus relaciones con objetos de la coleccion o con otras colecciones.

De acuerdo con los intereses de catalogacion establecidos por el museo, se
profundiza la informacion del objeto, basandose en informacion directa que se
recoja del mismo, y en fuentes primarias y secundarias.
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Se sugieren estos campos:

e Analisis y significacion cultural, empleado para sintetizar los resultados de
la investigacion de acuerdo con la metodologia aplicada

e (Comentarios criticos, orientados a efectuar una valoracidon estética o artis-
tica del objeto, determinar su relevancia o facilitar su interpretacion.

Biografias (de autores y/o fabricantes, personajes representados o relacio-

nados con la obra)
e Bibliografias
e (Observaciones
e Nombre del catalogador o investigador

e F[echa de la catalogacion o investigacion

La informacion asi profundizada se consignara en el software de inventario o en

la metodologia que el museo defina para tal fin.



Ejemplo

7@7 FileMaker Pro - [colexcolapp - cc

¥ Archive Edicién Vista Insertar Formato Registros Guiones Ventana Ayuda

2 14 /782

Encontrados (Desord.) ﬁ @

i

Registros

8 Q - B

Mostrar todos | Nuevo registro Eliminar registro | Buscar

Ordenar

Presentacién:[SCR Objeto 2013 Nivel 2 + | Ver como:[._J| =& | | vista previa |

H Autor Desconocido /. .
Titulo Virgen de Chiguinguira

Fecha 5 XX |
Técnica Pintura , Oleo , Tela
Dimensiones 18.5cm. x 24.3 cm.
Nimero Numero reaistro: 5

Situacion del Cbjeto

Parte de la coleccion

Identificacion y clasiﬁcaciénI Catalogaci()nI UbicaciénI DocumentaciénT Conservacion T AdministraciénT ComponentesT Carpeta digitaIT Movimientos I AgrupacionesT Reportes]

Pertenece a:
Identificacion

0 0 o ﬁ Id objeto 14

2114 Nimeroregistro 5 |
Menu Objetos Némero ingreso | Fecha

Tiene componentes creados: O

Es componente: O

NGmero anterior [CH002

> Buscar objeto Acta de ingreso museo | || | NGmero inventario [015-1995
= Omitir Acta de ingreso coleccion I I | I Ver acta Motive entrada |Creaci6n
> Ver todas Acta de egreso | || | R

= Ver como lista Titulo nombre |Virgen de Chiquinquira

=Ver como grilla principal

= Ver ficha basica

>~ Miniicha Autor / Fabricante [Desconocido /,

.
Ficha en blanco Clasificacion de bienes muebles (patrimonio)

Cédigo nacional | |
Grupo |Artistico |

Clasificacion interna
Coleccion [Historia |
Area [Pintura |

Activar Edicion

Subgrupo |F’intura I
Categoria [6leo ]

Tipo coleccion [Colonia

Subarea |méagenes de culto

Denominacién objeto [Pintura de Caballete

Otras denominaciones [Pintura al Oleo

Creado por Categorias de evaluacion |_

Modificado por admin Valoracién colectiva |O Si @ No Nombre

Fecha creacion

Grupo mueble |6Ieo Subgrupo mueble |Pintura

web? X mend rotative [

Visualzar Imagen

Publicar objeto en la web ? [
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Finalmente para llevar a cabo un Plan de registro, inventario y catalogacion se
sugiere conformar un equipo con estos perfiles. Por supuesto dependiendo del

alcance y de los recursos disponibles de la entidad.

Registrador de Colecciones: Persona encargada de controlar los procesos de

registro e inventario de las colecciones.

Fotografo: Responsable del trabajo fotografico para la identificacion y documen-

tacion de los objetos culturales.

Curador: Es quien se encarga de una coleccion, de su conservacion, estudio y
conocimiento. En este sentido, es responsable de proyectar las tareas de inven-

tario y catalogacion de la coleccion.

Conservador: Encargado de apoyar el levantamiento de la informacion sobre es-
tado de conservacion de los objetos culturales durante su registro e inventario.



Ingeniero de Sistemas: Encargado del adecuado mantenimiento del programa
informatico o del sistema de informacion empleado para documentar la colec-
cion. Adicionalmente, brinda soporte técnico para el uso de estas herramientas.

Investigadores: Son los encargados de apoyar y desarrollar la profundizacion
sobre el conocimiento de los objetos, de acuerdo con lo establecido por el cura-
dor. De manera general son los encargados de completar los campos basicos

del inventario y de apoyar la labor de la catalogacion.

Equipo de apoyo técnico: Encargados de ejecutar los movimientos y procedi-
mientos necesarios con los objetos de la coleccion en los proceso de registro,
inventario y catalogacion, siendo coordinados por el registrador de colecciones.

Archivista o Bibliotecario. Encargados de suministrar la informacion existente
en el centro de documentacion y biblioteca del museo y apoyar la gestion de in-

formacion requerida por los investigadores de la coleccion.
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Coleccion.

Constituye un conjunto de objetos materiales (obras, artefactos, mentefactos,
especimenes, documentos, archivos, testimonios, etc.) que un individuo o un
establecimiento, estatal o privado, se han ocupado de reunir, clasificar, seleccio-
nary conservar en un contexto de seguridad para comunicarlo, por lo general,
a un publico mas o menos amplio.

Para constituir una verdadera coleccion es necesario que el agrupamiento de
objetos forme un conjunto relativamente coherente y significativo.

Colecciones Colombianas.

Herramienta informatica del Ministerio de Cultura de Colombia que apoya el
inventario, registro y clasificacion de colecciones de entidades museales en el
pais, con el proposito de fortalecer sus procesos de gestion.

Recuerde que ademas de los procesos de registro interno que realiza su entidad
existen otro tipo de registros que complementan su labor museal.



Registro para Bienes de Interés Cultural BIC

Sidentro de su coleccidn cuenta con Bienes de Interés Cultural BIC -incluyendo
bienes arqueologicos-, usted debe realizar los registros establecidos en la Ley
1185 de 2008, que modifico la General de Cultura 397 de 1997, como son el re-

gistro del patrimonio arqueologico y el registro BIC.

Registro del Patrimonio Arqueologico

Es el tramite que debe realizarse con el fin de obtener la autorizacion de tenen-
cia para los bienes del patrimonio arqueologico y para lo cual deben cumplirse
con las obligaciones de registro, manejo y seguridad definidas para tal fin.

Este tramite se realiza ante el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
ICANH

Nota: Es importante mencionar que la Ley 1185 de 2008 estipuld un plazo maxi-
mo de registro de piezas arqueologicas que vencio el 12 de marzo de 2013. Sin
embargo, esta entidad recibe y analiza solicitudes extemporaneas.



Registro de Bienes de Interés Cultural

Es el procedimiento que debe realizarse para incorporar los Bienes de Interés
Cultural en el Registro Nacional de Bienes de Interes Cultural, proceso que se
ejecuta a traves del Sistema de Informacion de Patrimonio y Artes SIPAy en el
cual se asignara un cadigo unico que identificara a cada BIC a nivel nacional.

Este tramite se realiza ante la Direccion de Patrimonio del Ministerio de Cultura

Registro SIMCO

Es el tramite que deben realizar las entidades museales con el fin de contar con
un certificado de existencia que las reconoce como tal a nivel nacional.

El registro en el SIMCO es gratuito y se realiza a traves de la pagina web

http://simco.museoscolombianos.gov.co/Registro

Para mayores informes puede solicitar una asesoria en el siguiente enlace:
http://simco.museoscolombianos.gov.co/SolicitudesPublicas.



Lo beneficios de obtener el certificado de registro y clasificacion son los siguien-

tes:

Acceder a asesorias especializadas

Participar en las convocatorias del Ministerio de Cultura
Formar parte del directorio de museos colombianos
Participar en los procesos de formacion del sector
Obtener licencia de Colecciones Colombianas

Recibir un diagnostico técnico y un plan de fortalecimiento acompanado por

los asesores del Programa Fortalecimiento de Museos

Adquirir material pedagogico sobre temas museales

Este tramite lo realiza La entidad museal directamente ante el Programa Forta-

lecimiento de Museos.
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;Debe repetirse el diligenciamiento de esta informacion en otras fichas de regis
tro e inventario o sistemas de informacion?

Si bien el ICANH y la Direccion de Patrimonio cuentan con formatos especificos
para sus registros, usted NO tendra que duplicar informacion siempre que use
el Programa Informatico Colecciones Colombianas para los procesos de inven-
tario, registro y catalogacion de su coleccion.

Con el fin de facilitar estos procedimientos se ha habilitado dentro del progra-
ma una opcion que permite la descarga de la informacion requerida tanto por el
ICANH como por la Direccion de Patrimonio, sin necesidad de duplicar la infor-
macion.

De estos tramites se debera encargar la entidad museal directamente ante el
ICANH o la Direccion de Patrimonio.
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