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Objetivo:

Establecer los lineamientos para la realizacidn de las exposiciones de la Fundacion Gilberto Alzate.

Alcance:

Inicia desde la definicidn del cronograma de exposiciones hasta el desmonte y entrega de las obras a los artistas

Definiciones:

Disefio museografico:Comprende la definicion de los criterios basicos para el montaje de acuerdo con el guion técnico resultado de las convocatorias y de las investigaciones y
proyectos de iniciativa institucional.

Facility report: Entre los preparativos de una exposicién temporal, la institucion prestataria ha de garantizar a la prestadora, que la sala en que estaran expuestas sus obras retine
las mejores condiciones de seguridad. Para ello la entidad solicitante elaborara el "Facility Report". Este es un documentos en forma de cuestionario que explica las condiciones
técnicas del espacio expositivo, es un documento ineludible para la concesion del préstamo. Fuente: https://es.pinterest.com/pin/541628292658736390/

Colecciones Colombianas: Sistema de documentacién y manejo para las piezas de la coleccion. Registra y almacena los datos de cada obra y sus movimientos.

Investigacion curatorial: El proceso de investigacion curatorial desarrolla lecturas a partir de revisiones que resulten innovadoras de los discursos.

Politicas de operacion:

Las exposiciones desarrolladas en la entidad no tienen como fin el lucro.

Las exposiciones realizadas en la entidad tienen las siguientes fuentes: idea institucional, convocatorias o convenio interinstitucional.

Los proyectos resultantes de la convocatoria curatorial o procesos curatoriales son exposiciones que minimo deben durar mes y medio.

Los ingresos o salidas de obra, los cambios en cuestiones de conservacidn, avalto o investigacion, y todos los movimientos de las piezas deberan quedar registrados en el sistema
de Colecciones Colombianas.

En el caso de exposiciones internacionales, a través de un agente de aduana, la entidad realizara los trdmites de aduanas de importacién y exportacién, a los que haya lugar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacion de

Tiempo estimado

No. Descripcion actividad Registro Control Responsable . .. Flujograma
entrada de ejecucion
Realizar cronograma de exposiciones que incluye fechas de inicio Cronograma de \l/
y finalizacién de la exposicion, descripcion del origen. Esta se exposiciones . . .
. . » Gerente/Funcionarios asignados 3
1 realiza de forma concertada con la Direcciéon General. El A 1dia
. ) . L de la gerencia I:l
cronograma de espacios debe incluir fechas de inicio vy Cronograma de
finalizacién, descripcion del origen, contactos principales. espacios |
. . . . s . e . \V
Definir la forma de realizacion de la exposicién: Por acuerdo Director General
2 interinstitucional, por idea institucional o por resultado de Gerente/ Funcionarios asignados 30 min I:l
convocatoria. por la Gerencia
Vv
¢La exposicion se va a realizar por acuerdo interinstitucional? Director General NO
3 Si: Continua en la actividad No. 4 Gerente/ Funcionarios asignados <>
No: Continua en la actividad No. 6 por la Gerencia S|
|
Realizar reuniones de concertacién con las instituciones . i . X
. - R Correspondencia Gerente/ Funcionarios asignados Depende de la
4 relacionadas para definir los parametros de realizacién de la I:I

entre entidades por la Gerencia exposicion

exposicion
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Informacion de e r . Tiempo estimado .
No. Descripcion actividad Registro Control Responsable s . ., Flujograma
entrada de ejecucion
< Evaluar propuestas que van ser seleccionadas para las Gerente/ Funcionarios asignados 1
. . semana
exposiciones (Que nos son productos de convocatoria). por la Gerencia v
éLa exposicidn es una idea institucional? .
& Si: Continua en la actividad No. 7 Revisar Gerente/ Funcionarios asignados
s - Vi
No: Continuda en la actividad No. 12 por la Gerencia NO
Es resultado de la convocatoria. \l/
éSe requiere contratar la investigacion curatorial? & te/ Funci . ienad
. s L erente/ Funcionarios asignados
7 Si: Continua en la actividad No. 8 Revisar 2 G . & <> NO
No: Continta en la actividad No. 9 porfa erencia
SI
Continuar con el procedimiento Pre-contractual, ubicado en la \l/
8 intranet de la entidad, pestafia: Sistema Integrado de Gestidn/ Oficina juridica 2 dias
Documentacién SIG/ Proceso Gestién Contractual
Revisar fuentes, realizar la recopilacién de informacion y revisar Func X onad | b de del
. ) . , ) uncionario asignado por la epende de la
9 Documentos imagenes y documentos que se pueden incluir dentro de la Curaduria Revisar g. P P . I:I
. gerencia exposicion
exposicion.
S . Funcionario asignado por la .
10 Recibir a la Curaduria g. P 1dia
gerencia
Invitacion . L \
R Funcionario asignado por la ,
11 Elaborar invitaciones Cronograma de . 1dia |:|
L gerencia
invitaciones
¢éSe va a solicitar el préstamo de obras? Funci . ienad |
. - . uncionario asignado por la
12 Si: Continua en la actividad No. 13 g' P NO
. . erencia
No: Continua en la actividad No. 19 g
Sl
Realizar un oficio de Solicitud de Préstamo de Obras, para el caso| Carta de solicitud de . . .
, .. . . , . Funcionario asignado por la @
13 de curadurias y exposiciones que lo requieran, adjuntando| préstamoy Facility . 1 hora
., . gerencia
también el documento Facility Report. report
Carta d licitud Enviar un listado de obras con un avalio estimado a la
arta de solicitu ) . L . . . .
) Subdireccién Administrativa. Listado de obras con Funcionario asignado por la
14 de préstamoy " P . , X . 1 hora
- Las pdlizas deben ser aprobadas por la institucidon que realiza el avaluo estimado gerencia
Facility report .
préstamo.
Continuar con el procedimiento Pre-contractual, ubicado en la
15 intranet de la entidad, pestafia: Sistema Integrado de Gestién/ Oficina juridica 2 dias I:l:l:l

Documentacién SIG/ Proceso Gestién Contractual.
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Informacion de

Tiempo estimado

No. Descripcion actividad Registro Control Responsable . ., Flujograma
entrada de ejecucion
, . Funcionario asignado por la ,
16 Pélizas Planear el embalaje de las obras g. P 5 dias
gerencia
1
. . \V
éSe requiere contratar el embalaje y transporte? Funci 0 asignad |
. - - uncionario asignado por la
17 Si: Continla en la actividad No. 18 g. P Sl
s - erencia
No: Continda en la actividad No. 19 & NO W
18 Continuar con el procedimiento pre-contractual Oficina juridica 2 dias
Realizar la recoleccién, alistamiento y el embalaje especializado Funcionario asignado por la ,
19 . . 2 dias <«
de las obras de arte para la exposicion. gerencia
20 Ingresar toda la informacién de salida, entrada o movimiento de Colecciones Funcionario encargado de la 1di
. . . . L. 1a
obras en la base de gestion Colecciones Colombianas colombianas coleccion
Prestar asistencia técnica, administrativa u operativa que se le . . .
. - Funcionario asignado por la Depende de la
21 asigne, conforme al desarrollo de los procesos de artes plasticas y . L
) gerencia exposicion
visuales
Realizar la recepcion de obras de arte para las exposiciones
s L . . Formatos de
(revision de estado de conservacion), diligenciando el formato de ion de ob Funci X ionad | b dedel
. . recepcion de obra uncionario asignado por la epende de la
22 Obras de arte  |GAC-FT-85 Ingreso de Obras de Arte, ubicado en la intranet de la P v . g P . P L I:I
. o ., 9 estado de gerencia, Auxiliar montaje exposicién
entidad, pestafia: Sistema Integrado de Gestién/ Documentacién .
) - - . conservacion
SIG/ Proceso Circulacién Practicas Artisticas
Realizar la recepcion de obras de arte para las exposiciones .
- . L L . Colecciones
23 diligenciando los requerimientos administrativos y de X I:I
L . ) colombianas
conservacion en la base de Colecciones Colombianas
. - o L Funcionario asignado por la Depende de la
24 Realizar el disefio museografico para las exposiciones g' P P L
gerencia exposicion
Realizar el montaje de las obras, de acuerdo al disefio Gerente
25 museografico o guion curatorial. Funcionario asignado por la Depende de la
El material de apoyo incluye: Textos, fichas técnicas, sefializacion, gerencia exposiciéon I:I
presentacion, etc. Auxiliar de montaje
. L , - . Funcionario asignado por la
2% Instalar iluminacién segun el requerimiento del montaje g. P Depende de la
- erencia i
museografico. ) .g . exposicion
Auxiliar de montaje
. o L Funcionario asignado por la
7 Realizar el mantenimiento y estado de conservacion de la g. P Depende de la
e erencia o
exposicion ) .g . exposicion
Auxiliar de montaje
La divulgacion del evento consiste en:
*Comunicados de prensa p o Depende de la
28 Area comunicaciones I:I

*Convocar medios de comunicacion

*Convocar colegios o instituciones educativas

exposicion
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Informacion de e ot . Tiempo estimado .
No. Descripcion actividad Registro Control Responsable s . ., Flujograma
entrada de ejecucion
. C
Director General \l/
_— ) ) . Depende de la
29 Inaugurar exposicion Gerente/ Funcionarios asignados .
) exposicion
por la Gerencia
. . . . L Registro de Funcionario asignado por la \l/
Revisar el estado de las piezas y realizar manteniminiento diario . . Depende de la
30 de la exposicién temperatura, Revisar gerencia expOSICiIoN
humedad Auxiliar de montaje P ’
\V
31 Ingresar los reportes de conservacién en la Base de Colecciones I:I
Colombianas |
Funcionario asignado por la M
3 Realizar desmontaje de exposicion y valorar el estado de g. P Depende de la
conservacion de la exposicion , embalaje y entrega. . .gerenua R exposicion I::I
Auxiliar de montaje
o L . ) Funcionario asignado por la Depende de la
33 Realizar inspeccion del estado de conservacion de las obras. Fotografias g. P P L
gerencia exposicion
éSe requiere contratar el embalaje y transporte? Func X onad | \l/ Sl
34 Si: Continua en la actividad No .31 uncionario a5|g.na oporia
o . erencia
No: Continua en la actividad No. 33 & NO
35 Continuar con el procedimiento pre-contractual Oficina juridica 2 dias I:I_—'_D
\v/
Funcionari ign rl Depen |
36 Contrato Realizar el embalaje de las obras de arte unclo .a o as,? ado po X a epe d.e _d,e a I:I
gerencia, Auxiliar montaje exposicion
Devolver la obra dejando evidencia del recibo a satisfaccién por \l/
parte del artista 6 la institucion, utilizando el formato GAC-FT-135 . tos d - X ionad | b de del
37 Salida de Obras de Arte, ubicado en la intranet de la entidad, orrT1a (;S eb uncionario a5|g.na oporia epen .e”e a I:I
o ; ) ) recepcion de obra erencia exposicion
pestafia: Sistema Integrado de Gestion/ Documentacién SIG/ pc 8 Xposi \L
Proceso Circulacion Practicas Artisticas.
Diligenciar los formatos y campos de entrega o ingreso de obras a I:I
38 satisfaccion en el aplicativo Colecciones Colombianas. Imprimir y
archivar los reportes. \l/
Fin Fin
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Razon del Cambio
05/03/2015 1 Versién Inicial
30/06/2016 2 Se ajustaron las actividades, responsables y puntos de
control.
30/08/2016 3 Se inc!uye el sisten:a de aidministracién. y m"anejo de
colecciones de arte "Colecciones Colombianas".
ELABORO: REVISO Y APROBO: VERIFICACION SIG:
Nombre: Catalina Ruiz Diaz Nombre: Ana Maria Lozano Nombre: Sonia Cérdoba Alvarado
Cargo: Contratista Cargo: Subdirectora Operativa Cargo: Asesora Planeacién
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