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% Hoja de trabajo 1 - Tabla de diagnéstico de la autoevaluacién del depdsito
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D
% Hoja de trabajo 2 - Lista de materiales y herramientas que necesitaras en la reorganizacion
del depésito

Utiliza esta lista como una guia para determinar los materiales que ya tienes y los que quizas vayas a necesitar
comprar. Ten en cuenta que solo necesitaras esos materiales cuando comience la Fase 3 0 4 y que la cantidad de
cada material puede variar.

Perchero 1 1
Perchas 5 20
Overoles de Tyvek 6 19
Mascarillas para el polvo 50 120
Guantes de latex / Nitrilo talla G 50 100
Guantes de latex / Nitrilo talla M 100 300
Guantes de latex / Nitrilo talla P 50 60
Guantes de cuero 3 10
Botella de jabén liquido / desinfectante para 5 4
manos

Rollos de toalla de papel 4 10
Botiquin de primeros auxilios 1 1
Herramientas y suministros generales g_asn;igrz%ﬁ:gerida para ?g:ﬂ?:gnzt;gerida para tcetr"ir:zs
Hojas de papel blanco 50 200
Tarjetas de colores (varios colores) 10 50
Lapices afilados 10 20
Conjuntos de marcadores (4 colores) 3

Borradores 2

Paquetes de notas adhesivas 2

Papel milimetrado 10 30
Papel para rotafolio 1 5
Pinceles (de 1 a 6 cm de ancho) 2 4
Tijeras 2 5
Estilete 2 5
Grapadoras (para papel) 1 2
Pistolas grapadoras 1 2
Lapiz adhesivo 1 2
Rollos de cinta adhesiva de enmascarar o

masking tape (2 cm de ancho) 2 5
Rollog de cinta adhesiva de enmascarar o 5 5
masking tape (4 cm de ancho)

Rollos de cinta adhesiva transparente (2 cm de > 5
ancho)

Rollos de cinta adhesiva invisible mate (2 cm > 5

de ancho)
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Rollos de cinta adhesiva de embalar (5 cm de
ancho)

Dispensadores de cinta adhesiva (2 cm de
ancho)

Reglas (30 cm)

N N

Cinta métrica (min. 5 m)

Linternas

Regleta multiple con 5 toma corrientes

- N[ =

Extensiones eléctricas (5 m)

Mesas de trabajo

Sillas

Caballetes y tablones

Camara

Computadora

Reloj

Para trabajar con la coleccion en el Cantidad sugerida para | Cantidad sugerida para | Cuanto
deposito 2-5 personas 18 personas tenemos
Escalera adaptada a la altura del techo 1 2

Carros de plataforma, 4 ruedas 1 1

Carretillas de carga, 2 ruedas 1 1

Rollos de pelicula plastica de polietileno 1 1

Rollos de espuma de polietileno 1 1

Rollos de pléstico de burbuja 1 1

Dispensador de rollos 1 1

Cubo de basura grande (100 L) 1 1

Bolsas de basura de gran resistencia 15 30

Bolsas de plastico transparentes (5 L) 30 50

Bolsas de plastico transparentes (50 L) 30 50
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D
% Hoja de trabajo 3 - Informacion acerca del depdsito y evaluacién de las principales
amenazas para la coleccién

Llena una de estas hojas para cada depdsito de la coleccion.

Nombre del depésito:

item Numero Dimensiones | Comentarios

Ubicacion del JAbajo del nivel del suelo? ;al nivel del suelo?
depésito en el ¢ piso superior?

edificio

Largo

Ancho

Espacio total de Multiplica el largo por el ancho

piso para

almacenamiento

Altura libre Altura libre = altura maxima util dentro de la sala
Pilares / ¢Cuantos?

columnas en el

espacio

Acabado de ¢Hormigon, vinilo, alfombra, madera, azulejo, tierra, etc.?
piso

Piso irregular de
la planta baja /
mezanine

Paredes
himedas

¢ Qué paredes? Posible causa de la humedad

Goteras / fugas ¢;Donde? Origen

Grietas ¢;Doénde? ;Son recientes?
Ventanas ¢;Son seguras?
Puertas ;Son seguras?
(externas)
Puertas ¢;Son seguras?
(internas)
¢Disponi- Condiciones Comentarios
bles?
Equipos, aparatos e Tal vez
instalaciones del Cantidad rgsgfasclztig
edificio i B
Si No Buenas nes o
inspeccio
nes
Control del clima
Ventilador de techo X 3 1 2 Sustituir 2 unidades
Ventilador portatil X
Aire acondicionado X 2 X Necesita limpieza
portatil / de ventana
Deshumidificador
portatil
Calentador portatil
Ventilacién mecanica
Unicamente
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Calefaccion,
Ventilacién y Aire
Acondicionado
(HVAC)

Proteccion contra incendios

Detector de humo

Detector de calor

Sistema de alarma
contra incendios

¢ Es vigilada 24/7? ; Se hacen
pruebas con regularidad?

Extinguidor portatil

Sistema de
rociadores automatico

¢De qué tipo (seco / humedo / pre
accion)? ;Se hacen inspecciones
con regularidad?

Seguridad

Interruptores de
contacto en puertas y
ventanas

Detectores de
movimiento

Videovigilancia

Sistema de alarma

¢ Es vigilada 24/77?

Evaluacion de las principales amenazas para la
coleccion

Mejoras / cambios propuestos

Asesoramiento de profesionales cualificados

Ponte en contacto con el departamento de bomberos
de la zona y solicita que visiten las instalaciones del
museo para recomendar maneras de reducir los
riesgos de incendio.

Si tienes motivos para dudar de la integridad
estructural del edificio o si te preocupa la capacidad de
carga del piso (p.ej., para soportar la instalacion de
estanterias compactas o para asegurarte de que
puedes agregar mas unidades), ponte en contacto con
un ingeniero estructural para determinar qué puede o
debe hacerse. A lo mejor tienes acceso a personas
que pueden aconsejarte en la municipalidad o en la

direccion. Ver el gRecurso 2 - Requisitos
| generales de carga del piso

Memoria institucional

¢Hubo alguna inundacidén o incendio en estas
instalaciones en los ultimos 30 afios? ;Cuantos?

¢ Cual fue la causa? ;En qué parte? ; Cuantos objetos
de la coleccion fueron afectados?

Observacion visual

Agua: ; Hay tuberias de agua / desagtie en este
espacio? ;Cual es la longitud total aproximada de la
tuberia? ;Hay barios o fuentes de agua presurizada
(p-€j., cocinas, sala de maquinas) directamente sobre
el deposito?

Seguridad: ;Las puertas y ventanas son seguras y
estan en buenas condiciones?

Moho: ;Hay seriales de moho en las paredes o en las
esquinas? ;El ambiente esta constantemente
humedo?
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Plagas: ; Hay sefales visibles de alguna infestacion?

EVALUACION

Basandote en la informacion que has reunido y en los consejos de los profesionales, ¢;cuales son los principales
problemas en relacion con el edificio que deben ser tratados en el marco del proyecto de reorganizacion?
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D
& Hoja de trabajo 4 - Evaluacion del mobiliario y del espacio de almacenamiento
Llena una de estas hojas para cada depdsito. Consulta el libro y las letras debajo del encabezado de cada columna para obtener mas instrucciones.

Tipo

Huella de la

Superficie de

Saturacion

Mantener

Identificacion Altura Longitud | Profundidad : Numero de almacenamiento : Mantener Donar /
de - unidad . . de la unidad y
unidad de la unidad (m) (m) (m) (m?) superficies of::anczl)da (%) tal cual modificar descartar
a b c d e f g h
A 1,5m 1m 0,8m 0,8 m? 7 5,6 m? 100% X
D 1,5m 0,8 m? 7 5,6 m? 100% X
im 0,8 m
8 T 1,5m 1m 08m 0,8 m2 7 5,6 m2 200% X
c
-§ BB 2m om 1,5m 3 m2 5 15 m2 150% X
cec 2m 1im 0,8m 0,8 m? 6 4,8 m? 25% X
DD 1,5m 3m 1im 3 m? 10 30 m? 80% X
Total 9,2 m2 42 66,6 m2 109% 1 0
83
55
3
Total
8
s
E
<
Total
L
(<]
2o
[7]
@
Total
2
i
g
Total
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EVALUACION

N
Utiliza la informacion de la g Hoja de trabajo 4 para determinar cuantas unidades adicionales necesitaras para acomodar los objetos que desbordan de las unidades que
estan demasiado llenas. Hay dos maneras de hacerlo:

» Unidad por unidad: Observa la saturacion de las unidades individuales y determina cuantas unidades adicionales de ese tipo necesitaras para almacenar todo lo
que exceda el 100% (p.ej., 200% = 1 unidad mas; 150% = media unidad mas). Ten en cuenta que tendras que contabilizar las unidades que no estan llenas (p.ej., al
25%), ya que aun puedes transferir objetos para estas unidades.

» Por tipo de unidad: Para cada tipo de unidad (considéralas un grupo), multiplica la superficie de almacenamiento total ofrecida (linea "total" de la columna f) por la
saturacion media de la unidad (linea "total" de la columna g); esto te dira la cantidad de superficie adicional que necesitaras en ese tipo de unidad. En el ejemplo
anterior, las cajoneras suman 66,6 m? de superficie de almacenamiento y estan al 109% llenas. Multiplicando 66,6 por 1,09, obtienes 72,6. Eso significa que para
"descomprimir" las unidades que estan abarrotadas, necesitarias aproximadamente 6 m? de espacio de cajon (72,6 - 66,6). Saber cuanto espacio tienen tus unidades
de cajoneras te dird cuantas unidades mas necesitas. Por ejemplo, las unidades con 7 cajones del ejemplo anterior ofrecen 5,6 n¥? de superficie de almacenamiento.
Como faltan 6 m?, necesitaras dos unidades adicionales.

-7 . . Ve . . . . . I3 » - -
Observacion 1: Si has notado que algunas unidades deben ser reemplazadas, tendras que sumarlas a tu lista de unidades adicionales necesarias (%\ Hoja de trabajo
10).

Observacion 2: En un paso posterior también veras cudntas unidades necesitas para objetos que actualmente no estan en unidades, lo cual afectara al numero de
unidades que necesitaras.

Observacion 3: La superficie de almacenamiento total ofrecida (j) también sera util después de la reorganizacion para mostrar la superficie de almacenamiento que has
creado para la coleccion.

Il-8



D
& Hoja de trabajo 4 - Evaluacion del mobiliario y del espacio de almacenamiento (vacia)

Superficie de

ZLpo Identificacion Altura Longitud | Profundidad Hu::;gg B Numero de almacenamiento dSeaIt au La:i:;): d Mantener Man;ener Donar /
unidad de la unidad (m) (m) (m) (m?) superficies of?ranczl)da (%) tal cual modificar descartar
a b c d e f g h

g

[

s

()

[S]

Total

Estantes
abiertos

Total

Armarios

Total

Bastidore
s

Total

Palets

total

TOTAL GENERAL
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>
% Hoja de trabajo 5 - Evaluacién del marco administrativo y de gestion

Llena solo una de estas hojas.

Son
items No | Si | aplicados Comentarios Mejoras / cambios propuestos
No | Si

Recursos humanos

Alguien es oficialmente responsable del depdsito y esta
responsabilidad figura por escrito

El director del museo tiene la autoridad para tomar

decisiones sobre la coleccién y las condiciones de
almacenamiento

La descripcion de los puestos del personal incluye
deberes relacionados con el depdsito

El personal ha recibido capacitacion adecuada para
llevar a cabo todas las actividades relacionadas con el

depésito

Politicas y procedimientos

Existen criterios claros de adquisicién e instrucciones ¢ Hay actualmente alguna parte de la

sobre el alcance de la coleccion del museo coleccién que no coincide con el mandato
del museo?

Hay un procedimiento que describe la secuencia de ¢ Es aplicado por todo el personal?

acciones a realizar cuando un objeto entra a formar

parte de la coleccion

Existe un procedimiento que describe cémo seguir el ¢ Es aplicado por todo el personal?

movimiento de objetos cuando salen y regresan al

depésito

Existe una politica o procedimiento para controlar el ¢ Eso ocurre dentro o fuera del depdsito?

acceso a la coleccién por parte de investigadores o ¢;Con o sin supervision?

miembros del publico

Existe un procedimiento que describe qué hacer cuando ¢ Todo el personal lo conoce?

los objetos estan infestados con insectos 0 moho

I1-10



Existe un plan de respuesta de emergencia que
contiene una lista actualizada de contactos de
emergencia, primeros pasos a seguir para rescatar las
colecciones y los objetos que tienen prioridad

¢ Todo el personal lo conoce?

Practicas

Los depésitos se limpian con regularidad

¢ Con qué frecuencia? ;Cuando se hizo
la ultima limpieza? ; Quién lo hace?

La coleccion es inventariada con regularidad

Existe un sistema de documentacion de la coleccién (ya
sea en papel o informéatico)

¢ Con qué frecuencia? ;Inventario parcial
o inventario completo?

¢ Esté actualizado?

Existe un sistema de localizacion que vincula los
objetos a su niUmero de inventario y a su ubicacion
fisica en el depésito

La humedad relativa (HR) y la temperatura en el
depédsito se monitorean y analizan con regularidad

¢ El monitoreo de la HR y la temperatura
es permanente? ; Con qué frecuencia se
analizan los datos?

Las tareas de investigacion y consulta se realizan fuera
del depésito

¢ Este espacio es permanente? Si no es
permanente, ;puedes consequirlo
cuando sea necesario?

La retencién temporal y la preparacion de los objetos
ocurren en espacios designados fuera del depésito

¢ Este espacio es permanente?

Uso de las colecciones

Numero de exposiciones que se organizan en el propio
museo anualmente (promedio)

Numero de objetos prestados a otras instituciones
anualmente (promedio)

¢ Crees que esto va a cambiar en los
proximos anos?

Numero de visitas al depésito abiertas al publico que se
realizan anualmente (promedio)

¢ Crees que esto va a cambiar en los
proximos anos?

¢ Tamano de los grupos? ; Crees que
esto va a cambiar en los proximos afios?

Numero de solicitudes anuales de
investigadores/publico para acceder a la colecciéon
(promedio)

¢ Crees que esto va a cambiar en los
proximos afnos?

Tiempo necesario para recuperar un objeto (promedio).

Ver @ Recurso 7 - Ejercicio de localizacion de
objetos en el depdsito

¢ Este tiempo es aceptable?

I-11



Crecimiento de la coleccion

Numero de objetos adquiridos anualmente (promedio) ¢ Crees que esto va a cambiar en los
proximos afnos? (lo que se adquiere o el

modo en que se adquiere)

Seguridad

Existe un documento que detalla quién tiene acceso al
depésito

Existe un sistema de control de llaves

El depdsito tiene llaves diferentes de los otros espacios -

El acceso al deposito se restringe al personal de las
colecciones

EVALUACION

A partir de la informacion que has reunido, ¢;cuales son los principales problemas respecto al marco de gestion y administracion que deben ser trabajados como parte del
proyecto de reorganizacion? Recuerda que este tipo de mejoras solo puede ocurrir después de la reorganizacion "fisica".

IN-12



/\\
0 Hoja de trabajo 6A - Andlisis de la coleccién

Depésito: DEPOSITO DE ARTE
Si hay varios depdsitos, llena una hoja de trabajo para cada sala y reune los resultados de cada una en la Hoja de trabajo 6B.
iy DENTRO DEL DEPOSITO: FUERA DEL , .
Coleccion nimero de objetos dentro y fuera de unidades DEPOSITO: Numero total de objetos
Categoria de objeto ; Numero de
@ . DENTRO de una unidad _ FUERA obietos DENTRO FUERA de
Tivo de obieto (ver el &7 Recurso 10 - (Usa las cajas abajo para anotar la ID de la unidad) de /| de una las
P : Las 12 categorias de ke (p2ie e e idad idad
objetos) A B F H L| M| N 0 P Q | unidades exposicion) unida unidades
a b C d e f
. 11 - Pequefio de 2
Pinturas dimensiones 1 10 2 6 1 20
12 - Grande de 2
dimensiones 8 ! 9
Grabados 9 - Horizontal, pequefo 78 78
(30 cm)
?1'0;'2:12)0”“" pequefio 150 10 150 10
Esculturas 1 - Muy pesados 5 3 8
4 - Largo 1 1
5 - Pesado 5 3 15 1 23 1
Textiles 10 - Enrollados 3 3
Libros 7 - Pequeno 34 34
g TOTALES | 38 10 78 150 7 - - 9 15 1 25 4 308 29
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N
é? Hoja de trabajo 6A - Andlisis de la coleccion (vacia)

Depésito:
iy DENTRO DEL DEPOSITO: FUERA DEL , .
Coleccion nimero de objetos dentro y fuera de unidades DEPOSITO: Numero total de objetos
Categoria de objeto ; Numero de
9@ ] ~ DENTRO de una unidad _ FUERA objetos DENTRO | FUERA de
Tipo de objeto (ver el Recurso 10 - (Usa las cajas abajo para anotar la ID de la unidad) de de una las
Las 12 categorias de las (PR MO i idad idad
objetos) unidades exposicion) — unidades
a b c d e f
g TOTALES
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>
& Hoja de trabajo 6B - Andlisis de la coleccién - resumen

Llena solo una de estas hojas.

. DENTRO DE LOS DEPOSITOS: ; .
Coleccion nimero de objetos dentro y fuera de unidades FUERADE | Numero total de objetos
Categoria de objeto i DEnglﬁ':o DE Sala DEP:S%ISTOS:
Tipo de objeto vere Sl L FUERA FUERA FUERA ol de una las
P : Las 12 categorias de | DENTRO de DENTRO de DENTRO de (pero NO en i iR AR
; de una de una de una Afta
objetos) unidad e unidad i unidad e R
unidades unidades unidades
a b @ d e f
. 11 - Pequeno de 2
Pinturas dimensiones 20 45 65
12 - Grande de 2
dimensiones 8 ! 8
Grabados 9 - Horizontal, pequefio 78 78
(30 cm)
?1 bgg'nz)oma" pequenio 150 10 150 10
Esculturas 1 - Muy pesados 5 11 3 19
4 - Largo 1 1
5 - Pesado 23 1 23 1
Textiles 10 - Enrollados 3 8
Libros 7 - Pequefo 34 659 65 693 65
Periddicos 9 - Horizontal, pequefio 1500 500 200 1500 700
Microfilme 7 - Pequefio 245 245
Cintas casete 7 - Pequeno 318 318
g TOTALES 308 25 2767 576 204 3075 804
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>
% Hoja de trabajo 6B - Andlisis de la coleccién - resumen (vacia)

- DENTRO DE LOS DEPOSITOS: , _
Coleccion nimero de objetos dentro y fuera de unidades FUERA DE | Numero total de objetos
LOS
Categoria de objeto Sala: Sala: Sala DEPOSITgS:
vor e &R 0 nimerode | DENTRO | FUERA de
Tipo de objeto o ecurso 10 - FUERA FUERA FUERA objetos de una las
P : Las 12 categorias de | DENTRO & DENTRO de DENTRO e (pero NO en unidad TR GRS
objetos) de.:"g las de.:“g las de.:“g las exposicion)
unida unidades unida unidades unida unidades
a b c d e f
1
g TOTALES
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»
% Hoja de trabajo 6C - Andlisis de la coleccion (objetos con requisitos especiales)

Llena solo una de estas hojas.

Objetos con requisitos especiales

(Estos son los objetos contados en la primera
tabla. Considera también los objetos en
exposicién, ya que estos deben tener una
localizacién propia en el depésito).

¢Qué y cuantos?

Observaciones

Muy valioso para los ladrones (atractivo, portatil, alto
valor monetario / de reventa)

Lo mas valioso para la institucion (importancia
historica, curatorial, monetaria, religiosa, local, regional
0 nacional, etc.)

Coleccioén de 43 pinturas
(pequenias) del artista local XYZ,
la mas grande del pais

Parte mas importante de la
coleccién

Restricciones legales (armas de fuego y municiones,
colecciones venenosas, restos humanos, etc.)

Designacion especial (algunos objetos de
importancia nacional pueden tener ciertas condiciones
vinculadas a ellos que determinan como y dénde se
pueden almacenar)

Salud y seguridad (muestras de fluidos, nitrato de
celulosa, asbesto, objetos radiactivos, especimenes de
taxidermia, etc.)

Restricciones curatoriales (partes de la coleccion
que deben mantenerse juntas por diversas razones,
como, por ejemplo, por encontrarse bajo la
responsabilidad del mismo curador, por ser de un
mismo donante, de la misma época u origen, etc.)

Objetos culturalmente sensibles (objetos sagrados,
restos humanos, etc.)

Objetos particularmente vulnerables.

Ver el Recurso 8 - Principales vulnerabilidades
de la coleccion

Los periddicos (en papel acido),
microfilme y cintas casete son
susceptibles a la degradacion
quimica a temperatura ambiente

La mayoria de los demas objetos
que son tipicamente vulnerables
a la humedad relativa han estado
en estas condiciones por mas de
30 anos y, por lo tanto, no son
particularmente vulnerables a
resquebrajarse, deformarse,
descamarse, etc.

Otros (especificar)

¢Doénde?
Objetos con deterioro activo ¢, Qué? ¢Cuantos? (lugar de
almacenamiento)
Infestaciones de insectos oF
y Textiles (los guardamos en
roedores
bolsas)
Moho

Metal con corrosién activa

Piedra o ceramica con sales
solubles

h-17




EVALUACION
Basandote en la informacion que has reunido,

» ¢Cuantas unidades adicionales y de qué tipo necesitaras para guardar los objetos que a) no estan en
unidades y b) no estan en el depdsito?

»  ¢Necesitaras disefiar soluciones de almacenamiento personalizadas o las unidades estandar son
suficiente?

e Regresaala 2 Hoja de trabajo 4 y asegurate de contabilizar las unidades que dijiste que habia que
"mantener tal cual”, "mantener y modificar" y "donar / descartar”.

» ¢;Hay objetos con requisitos especiales que tengan impacto sobre las necesidades en materia de equipos
(armarios especiales, secciones especiales con acceso restringido en el depdsito, medidas especiales de
seguridad, etc.)?

e ¢;Hay algun objeto que requiera tratamiento por deterioro activo?
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>
& Hoja de trabajo 7 - Evaluacién del sistema de documentacién
Llena solo una de estas hojas.

Principales

¢Disponibles?

EVALUACION

Basandote en la informacion que has reunido, ¢;cuales son los principales problemas respecto al sistema de documentacion que deben ser trabajados como parte del
proyecto de reorganizacion?

Sistema de
localizacion

¢ Cada unidad de almacenamiento esta identificada por una letra o
un nimero?

¢ Los sitios vacios ubicados entre unidades de almacenamiento
estan identificados por una letra 0 un nimero?

¢ Las letras o los numeros son consecutivos en todo el espacio?

¢ Las superficies de almacenamiento (estantes, lados de un
bastidor) estan identificadas con una letra o nimero?

¢ El sistema puede ser ampliado si se agregan nuevas unidades de
almacenamiento?

¢ Las ubicaciones estdn marcadas de manera clara y visible?

Catalogo / base de

¢ El catélogo o la base de datos de las colecciones permite
averiguar la ubicacién fisica de cada objeto del depésito,

movimiento / Funcion
de control de
movimiento en la
base de datos de las
colecciones

datos de las empezando por su nimero de inventario u otro punto de entrada
colecciones en la base de datos o el catalogo?
Registro de ¢ Existe algun sistema, ya sea en papel o digital, que te permita

rastrear la ubicacion de los objetos que salen o regresan al
depdsito? ¢ Dicho sistema es utilizado?
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N
% Hoja de trabajo 8 - Evaluacion de los pequefos equipos

Llena solo una de estas hojas.

Tipo de equipo

¢Disponibles?

No

Si

Cantidad

Comentarios

(Necesario comprar nuevo / reparar el

existente?)

Equipos para

Taburete

Escalerilla mévil

Escalera

Escalera extensible

Escalera doble

Escalera movil con plataforma

alannonv lan A

Otros:

Equipos de manipulacion

Bandeja

Cesta

Carretilla

Carrito

Plataforma rodante

Carro manual

Carro manual para palets

Carretilla elevadora

Otros:

Administracion

Escritorio

Sillas

Lamparas de mesa

Estacion de computacién

Escoba

Trapeador

Plumero

Aspiradora (de mano)

Aspiradora industrial

Otros:

Kit de respuesta en caso de emergencia

Pelicula plastica

Traje de Tyvek

Casco de seguridad

Guantes

Lentes de seguridad

Mascarillas para el polvo

Papel secante

Toallas

Linternas

Esponjas

Botas de goma

Contenedores plasticos

Bolsas de basura

Cubetas

Pistola de calor

Cinta de advertencia

Boligrafos, marcadores

Tijeras

Bolsas de plastico sellables

Botiquin de primeros auxilios

Otros:
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EVALUACION

Basandote en la informacion que has reunido, ¢cuales son los principales problemas respecto a los pequeros
equipos que deben ser trabajados como parte del proyecto de reorganizacion?
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% Hoja de trabajo 9 - Modelo de Informe Sobre la Situacion en el Depdésito

El presente informe es una plantilla que sugerimos para ahorrarte tiempo al preparar tu informe. Puedes
adaptarlo de acuerdo con tus necesidades. Para algunos museos, el Resumen Ejecutivo (seccion 1) tal
vez sea suficiente; para otros, un informe mas detallado tal vez sea necesario.

[CARATULA]

Nombre del museo

Informe Sobre la Situacion en el Depésito

[foto del exterior del edificio]

Autor

Fecha
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1. Resumen ejecutivo
1.1 Resumen del proyecto

El [nombre del proyecto de reorganizacion de depdsito, en su caso] del [nombre del museo] se
realiz6 entre el [fecha]y el [fecha]. Se prepard un informe sobre las condiciones del (los)
deposito(s) entre el [fecha] y [fecha], el cual estuvo a cargo de [integrantes del equipo]. El
proyecto se basé en el método RE-ORG, desarrollado por el ICCROM y la UNESCO. Como paso
siguiente al Informe Sobre la Situacidén en el Depdsito, se elaborara un plan de accién en el
periodo de [fechas], después del cual se hara la Implementacién del proyecto propiamente en el
periodo de [fechas].

1.2 Principales problemas identificados

A partir de un estudio detallado del depésito, los principales hallazgos del informe sobre

condiciones de almacenamiento son los siguientes:

Gestion

Problemas identificados Acciones propuestas
Problema 1 Medida 1

Problema 2 Medida 2

Problema 3 Medida 3

Edificio y espacio

Problemas identificados

Acciones propuestas

Problema 1 Medida 1

Problema 2 Medida 2

Problema 3 Medida 3

Coleccion

Problemas identificados Acciones propuestas
Problema 1 Medida 1

Problema 2 Medida 2

Problema 3 Medida 3

Mobiliario y pequenos equipos

Problemas identificados

Acciones propuestas

Problema 1 Medida 1
Problema 2 Medida 2
Problema 3 Medida 3

1.3 Recomendaciones

Para mejorar las condiciones de conservacién y el acceso a la coleccion, el equipo de
reorganizacion recomienda que se desarrolle un plan de accion para reorganizar todo el depésito,
que contemple:

1) Los problemas inmediatos respecto al acceso a las colecciones, mediante una
reorganizacion fisica del espacio

2) Mejoras a mediano plazo para restablecer la funcionalidad del (los) depésito(s) a largo
plazo

Para dicho proyecto seran necesarios:
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» Espacio temporal / permanente adicional
» Un presupuesto especifico

* Un equipo de reorganizacion

2. Introduccion

El método RE-ORG se divide en cuatro fases: 1) Preparativos, 2) Informe Sobre la Situacién en el
Depdsito, 3) Plan de Accidn en el Depésito y 4) Implementacién de la Reorganizacion del
Depdsito. El método examina cuatro importantes componentes del almacenamiento: Gestion,
Coleccion, Construccidn y espacio, y Mobiliario y pequefios equipos. Uno de los primeros pasos
de la Fase 1 del método RE-ORG es una autoevaluacion que examina y clasifica cada uno de los
cuatro componentes (ver Apéndice 1). Se concluyé que el (los) depésito(s) del [nombre del
museo] [resalta los resultados de la autoevaluacion].

De acuerdo con el método RE-ORG, un depésito funcional que ofrezca condiciones adecuadas
de conservacion y acceso a las colecciones debe satisfacer los siguientes criterios:

1. Esta a cargo de un miembro capacitado del personal

2. Solo contiene objetos registrados en el inventario

3. Cuenta con espacios de apoyo dedicados (oficina, taller, depdsito para articulos que no

pertenecen a la coleccion)

Ningun objeto de la coleccion se encuentra directamente sobre el piso

A cada objeto se le ha asignado una ubicacion especifica en el deposito y puede ser

localizado en menos de tres minutos

6. Cada objeto puede ser recuperado fisicamente sin que mas de dos objetos deban ser

movidos

Los objetos estan organizados por categorias

Existen y se aplican politicas y procedimientos clave

El edificio y el depdsito ofrecen una adecuada proteccién para la coleccion

0 No hay objetos con sefnales de deterioro activo y todos pueden ser utilizados en las
actividades del museo en cualquier momento

o &

S©®x~

En el presente momento, el depésito del [nombre del museo]satisface los criterios [escribir el
numero de los criterios)].

El presente Informe sobre las Situacién en el Depdsito constituye una investigacion
pormenorizada del depdsito e incluye una descripcion de sus principales caracteristicas y algunos
de los principales problemas que afectan al estado de conservacion de las colecciones y al
acceso a las mismas.

[Insertar el plano 5 (de ocupacién) aqui]
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3. Perfil del museo

El [nombre del museo] fue fundado en [afio] y funciona como una entidad municipal / provincial /
nacional / privada, con las siguientes caracteristicas: [incluye detalles pertinentes de la estructura
organizativa y de gobierno del museo]. El edificio que alberga el museo fue construido en [ario]y
[se convirtio en museo / abrié sus puertas en el ano]. El edificio esta situado [en la zona urbana /
rural] y cuenta con [un sétano]y [numero de plantas]. El depdsito en cuestién se encuentra [en el
edificio principal / en un edificio secundario] en el [;qué piso?]y comprende [exactamente /
aproximadamente] objetos.

[Incluye fotos relevantes aqui o en los apéndices]
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4. Gestion [Usa la Hoja de trabajo 5]
En el Apéndice 4 encontrards mas detalles.
4.1 Personal y distribucion espacial

El [nombre del museo]tiene un equipo de [;cuantos empleados, de jornada completa, de jornada
parcial, voluntarios?]. El depdsito esta a cargo de [nombre y cargo]y cuenta con espacios de
apoyo dedicados: [oficina, taller, depdsito para articulos que no pertenecen a la coleccion, etc.]
Esta revision de la parte administrativa se centra en los principales aspectos que pueden afectar a
la organizacién del deposito.

4.2 Politicas y procedimientos
Los siguientes aspectos estan contemplados en las politicas y procedimientos del museo:

» Designacion oficial del responsable del depdsito

» Autoridad del director del museo para tomar decisiones sobre la coleccion y las
condiciones de almacenamiento

» Descripcion de los puestos del personal con los correspondientes deberes relacionados
con el depdsito

» Criterios de adquisicion y alcance de la coleccion del museo definidos de manera clara

» Secuencia de acciones a realizar cuando un objeto entra a formar parte de la coleccion

» Rastreo del movimiento de objetos al salir y regresar al depdsito

» Acceso a la coleccion por parte de investigadores / publico

» Procedimientos para los objetos infestados con plagas o moho

» Medidas de emergencia

» Seguridad: acceso al depdsito, principales medidas de control

» Documentacion de las colecciones

Estas politicas y procedimientos son / no son aplicadas.
Practicas
Las siguientes practicas son seguidas por el personal:

« Limpieza del depdsito [;con qué frecuencia? ;a cargo de quién?]
« Inventario de la coleccion [;con qué frecuencia? ;a cargo de quién?] ;cuando se hizo el
ultimo inventario?]

4.4 Principales problemas

El equipo del proyecto ha identificado que los siguientes problemas tienen consecuencias sobre la
conservacion y el acceso en el depdsito, y por tanto deben ser tratados en la reorganizacién del
deposito:

II-28



Problemas identificados

Posibles consecuencias

Posibles medidas necesarias

Haz una breve descripcion de
las principales cuestiones /
deficiencias / problemas que
has identificado en la seccion
"Evaluacion” de la hoja de
trabajo

Explica brevemente cudles
podrian ser las consecuencias
para la coleccion si estos
problemas no son resueltos

No has preparado tu plan de
accion todavia. Eso lo haras
en la Fase 3. Sin embargo, es
posible que ya tengas algunas
ideas en lineas generales de
como resolver algunos de
estos problemas.

[Incluye fotos relevantes aqui o en los apéndices]
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5. Coleccion [utiliza las Hojas de trabajo 5, 6 y 7]
En los Apéndices 4, 5 y 6 encontrards mas detalles.
5.1 Descripcion de la coleccion

La coleccion del [nombre del museo] se compone principalmente de [tipos de objetos]. En total,

engloba [numero] objetos, de los cuales el % esta en exposicion y el % restante
almacenado. En promedio, la coleccion crece objetos por afno. Hay objetos en el
piso y objetos estan actualmente fuera del depésito y tendran que volver ahi.

5.2 Sistema de documentacion

En general, el % de los objetos esta inventariado. El sistema de documentacion comprende
los siguientes componentes:

e Libro de inventario [% completo]

» Numeros de inventario [% completo]

» Sistema de localizacion [% completo]

» (Catalogo / base de datos [% completo]

* Registro de movimiento / funcion de rastreo en la base de datos [% completo]

En el depdsito, cada unidad de almacenamiento y cada superficie de almacenamiento se
identifica por un numero / letra, y todos los codigos de localizacion estan registrados en el
catalogo principal / base de datos de la coleccion.

En promedio, son necesarios minutos para recuperar un objeto en el depésito.

5.3 Uso de la coleccion

El [nombre del museo] organiza aproximadamente exposiciones en sus instalaciones y
presta a otras entidades objetos por afo. El museo recibe solicitudes de
investigadores o del publico para acceder a la coleccién. Las visitas al depésito se organizan [a
pedido / anualmente / durante eventos abiertos al publico].

5.4 Casos especiales
5.4.1 Objetos con requisitos especiales
Esta coleccién contiene objetos con requisitos especiales:

» Alto valor [cuales y cuantos son]

» Restricciones legales [cuadles y cuantos son]

» Designacion especial [cuales y cuantos son]

» Salud y seguridad [cuales y cuantos son]

» Restricciones curatoriales [cuadles y cuantos son]

» Objetos culturalmente sensibles [cuales y cuantos son]

5.4.2 Objetos particularmente vulnerables
En esta coleccién, los siguientes tipos de objetos son particularmente vulnerables a:

* HR incorrecta [cuales y cuantos son]
» Temperatura incorrecta [cuales y cuantos son]
» Plagas [cuales y cuantos son]
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» Destenirse [cuales y cuantos son]

5.4.3 Objetos que muestren indicios de deterioro activo

Incluye el tipo y la cantidad de:

» Objetos afectados por infestaciones de insectos o roedores

» Objetos afectados por moho
» Metales que presenten corrosion activa
» Piedra o ceramica con sales solubles

5.5 Principales problemas

El equipo del proyecto ha identificado que los siguientes problemas tienen consecuencias sobre la
conservacion y el acceso al depdsito, y por tanto deben ser tratados en la reorganizacion del

mismo:

Problemas identificados

Posibles consecuencias

Posibles medidas necesarias

Haz una breve descripcion de
las principales cuestiones /
deficiencias / problemas que
has identificado en la seccion
"Evaluacion” de la hoja de
trabajo

Explica brevemente cuales
podrian ser las consecuencias
para la coleccion si estos
problemas no son resueltos

No has preparado tu plan de
accion todavia. Eso lo haras
en la Fase 3. Sin embargo, es
posible que ya tengas algunas
ideas en lineas generales de
como resolver algunos de
estos problemas.

[Incluye fotos relevantes aqui o en los apéndices]
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6. Edificio y espacio [Usa las Hojas de trabajo 3 y 4 y el Estudio del edificio, si lo has hecho]
En los Apéndices 2, 3 y 8 encontraras mas detalles (opcionales).
6.1 Informacion general

El [nombre del museo]tiene [numero] depositos. La(s) sala(s) que se esta / estan evaluando en
este proyecto de reorganizacién es la / son la [nombre(s)] y esta situada [;en qué parte en el
edificio? ;sotano, atico, planta baja, primer piso]. Este / estos espacio(s) tiene(n) [numero]
puertas interiores, asi como [numero] puertas al exterior y [numero] ventanas.

El/los [nombre(s) del depdosito tiene(n) _ [m]de largo por _ [m]de ancho y una altura libre
de  [m]. La superficie totalesde _ [m?]. No hay indicios de humedad en las paredes y /o
de goteras. El piso esta hecho de [describe]. Hay aproximadamente [distancia] de tuberias de
agua sobre el espacio, y [nimero] pilares / columnas.

6.2 Circulacion en el interior

Los pasillos estan libres de cualquier objeto y permiten una facil circulacion / estan atestados de
cosas, lo que impide una facil circulacion.

El piso esta libre de objetos, ya sea de coleccion o no / tiene varios objetos de coleccion y objetos
que no son de coleccion, por lo cual es sequro / no es seguro para que el personal pueda acceder
y trabajar con la coleccion en el espacio.

6.3 Utilizacion de espacio de piso

De los [m?] del espacio de piso total del depdsito, [ m? - huella total de las unidades]
estan ocupados por unidades de almacenamiento, lo cual representa % [ocupacion de
espacio de piso por unidades (%).

Considerando los tipos de unidades de almacenamiento utilizados en este depésito, la cantidad
maxima de espacio que podria ser ocupada por las unidades sin comprometer un acceso seguro
a las colecciones es de aproximadamente __ [ocupacion maxima de espacio de piso por
unidades] %. En este momento se esta utilizando el [utilizacion de espacio de piso] % de
esta cantidad potencial.

Por lo tanto, aun se pueden afiadir mas unidades / no se pueden afadir mas unidades al
espacio.

6.4 Equipos instalaciones del edificio
6.4.1 Control del clima

Los siguientes equipos de climatizacidn estan presentes y se se encuentran en buenas / malas
condiciones:

» Ventilador de techo

» Ventilador portatil

» Aire acondicionado portatil / de ventana
» Deshumidificador portatil

» Calentador portatil
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» Ventilacion mecanica unicamente
» Calefaccion, Ventilacion y Aire Acondicionado (HVAC)

6.4.2 Proteccion contra incendios

Los siguientes dispositivos de proteccidn contra incendios estan presentes y se encuentran en
buenas / malas condiciones:

e Detector de humo

» Detector de calor

» Sistema de alarma contra incendios
» Extinguidor portatil

» Sistema de rociadores automatico

6.4.3 Seguridad

Los siguientes dispositivos de seguridad estan presentes y se encuentran en buenas / malas
condiciones:

» Cerraduras en puertas y ventanas

» Interruptores de contacto en puertas y ventanas
» Detectores de movimiento

» Videovigilancia

o Sistema de alarma

6.5 Evaluacion de las principales amenazas para la coleccion
Resume tus hallazgos aqui
6.6 Principales problemas

El equipo del proyecto ha identificado que los siguientes problemas tienen consecuencias sobre la
conservacion y el acceso al depdésito, y por tanto deben ser tratados en la reorganizacion del
deposito:

Problemas identificados Posibles consecuencias Posibles medidas necesarias
Haz una breve descripcion de | Explica brevemente cuales No has preparado tu plan de
las principales cuestiones / podrian ser las consecuencias | accion todavia. Eso lo haras
deficiencias / problemas que | para la coleccion si estos en la Fase 3. Sin embargo, es
has identificado en la seccion | problemas no son resueltos posible que ya tengas algunas
"Evaluacion” de la hoja de ideas en lineas generales de
trabajo y en el Estudio del como resolver algunos de
edificio, si lo has hecho estos problemas.

[Incluye fotos relevantes aqui o en los apéndices]
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7. Mobiliario y pequenos equipos [utiliza las Hojas de trabajo 4, 6 y 8]

En los Apéndices 3, 5y 7 encontrards mas detalles.

7.1 Mobiliario de almacenamiento

En este depdsito se utilizan los tipos de unidades que se enumeran a continuacion:

» [numero] cajoneras, con [m?] de superficie de almacenamiento para la coleccion. En este
momento, se estima que aun tienen un % de espacio libre.

» [numero] estantes abiertos, con [m?] de superficie de almacenamiento para la coleccion. En
este momento, se estima que aun tienen un % de espacio libre.

» [numero] armarios, con [m?] de superficie de almacenamiento para la coleccion. En este
momento, se estima que aun tienen un % de espacio libre.

» [numero] bastidores, con [m?] de superficie de almacenamiento para la coleccion. En este
momento, se estima que aun tienen un % de espacio libre.

» [numero] palets, con [m?] de superficie de almacenamiento para la coleccion. En este
momento, se estima que aun tienen un % de espacio libre.

En total, estas unidades ofrecen un total de [m?] de superficie de almacenamiento para la
coleccion y estan con un % de su capacidad.

Por lo tanto, [las unidades todavia pueden acomodar mas objetos / las unidades estan llenas
hasta su capacidad / las unidades estan atestadas y se necesitan otras unidades para aliviar la
saturacion en las existentes / varios (;cuantos?) objetos no estan almacenados en ninguna
unidad y requieren un solucion de almacenamiento mas apropiadal.

Numero estimado y tipo de unidades adicionales necesarias: ten en cuenta el numero de
unidades necesarias para los objetos que han sobrepasado la capacidad de otras unidades y
para los objetos que no estan en ninguna unidad.

7.2 Pequeinos equipos

Se ha hecho un inventario de los diversos tipos de equipos y materiales necesarios para trabajar
con las colecciones (ver el Apéndice 8), el cual ha confirmado que estos son suficientes /
insuficientes y que estan / no estan asignados especificamente al deposito.
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7.3 Principales problemas

El equipo del proyecto ha identificado que los siguientes problemas tienen consecuencias sobre la
conservacion y el acceso al deposito, y por tanto deben ser tratados en la reorganizacion del

deposito:

Problemas identificados

Posibles consecuencias

Posibles medidas necesarias

Haz una breve descripcion de
las principales cuestiones /
deficiencias / problemas que
has identificado en la seccion
"Evaluacion” de la hoja de
trabajo

Explica brevemente cuales
podrian ser las consecuencias
para la coleccion si estos
problemas no son resueltos

No has preparado tu plan de
accion todavia. Eso lo haras
en la Fase 3. Sin embargo, es
posible que ya tengas algunas
ideas en lineas generales de
cémo resolver algunos de
estos problemas.

[Incluye fotos relevantes aqui o en los apéndices]
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8. Conclusion y Recomendaciones

Esta minuciosa investigacion del depdsito que se realizé entre el [fecha]y el [fecha] ha destacado
varios problemas que hay que tratar para resolver algunos de los desafios y limitaciones con
respecto a la disponibilidad de espacio, a la seguridad del acceso a la coleccion y a minimizar las
principales amenazas existentes para la coleccion.

Para llevar a cabo las mejoras necesarias, se recomienda un proyecto de reorganizacién del
[depdsito].

El primer paso para solucionar los problemas inmediatos respecto al acceso a las colecciones
puede darse a través de una reorganizacion fisica del espacio, la cual probablemente incluira
[selecciona todo lo que corresponda o anota tus propias medidas]:

e Comprar / construir / reutilizar unidades de almacenamiento

» Disenar unidades de almacenamiento personalizadas o soluciones para objetos con
requisitos especiales.

» Reorganizar las colecciones dentro del depdosito / en varios espacios del edificio para
aprovecharlo de manera mas eficiente

» Traer todas las colecciones de vuelta al depdsito

» Sacar del depdsito los articulos que no sean parte de la coleccion

o cotras?

Como segundo paso se han identificado las siguientes mejoras a medio plazo orientadas a
optimizar las condiciones de acceso y conservacion [selecciona todo lo que corresponda o anota
tus propias medidas]:

» Hacer pequenas / grandes reparaciones / mejoras como

* Inventariar el % restante de la coleccion

» Migrar los registros en papel a una base de datos

» Tratamientos paliativos para infestaciones de insectos / moho
e cotras?

Para dicho proyecto seran necesarios:

» Espacio adicional temporal / permanente, 1o que puede tener un impacto en las
operaciones del museo a corto / largo plazo debido al cierre temporal de un espacio de la
galeria / reasignacion de espacios permanente o temporalmente para el almacenamiento
de las colecciones.

» Un presupuesto especifico [del presupuesto anual / extrapresupuestario pero financiado
por el museo / requiere financiamiento externo]

* Un equipo de reorganizacién compuesto por personal del museo / voluntarios /
estudiantes / trabajadores contratados

Lugar, fecha Nombre, firma
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D
% Hoja de trabajo 10 - Necesidades de mobiliario de almacenamiento y de pequenos equipos

Llena solo una de estas hojas.

Unidad de almacenamiento o
solucion

Tipo / descripcion

Cantidad

Comprar
hueva

Buscar
usada

Construir
o
adaptar

Finalidad
pretendida
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Llena solo una de estas hojas.

Pequenos equipos

Tipo / descripcion

Cantidad

Comprar
nueva

Buscar
usada

Construir
o
adaptar

Finalidad
pretendida

Il -38



	RE-ORG Spanish II
	CLR_Worksheets_Jan2017_sin logo Ibermuseos



