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Presentacion

La documentacion de colecciones, o documentacion museoldgica, consiste en la recopilacion,
organizacion y gestion de los datos informativos referentes a los objetos que conforman las
colecciones de un museo, ya sea que emanen de los propios objetos o procedan de otras fuentes.
Una documentacion adecuada sera capaz de revelar qué tiene la institucion, dénde lo tiene y cémo
lo tiene. Es, también, una actividad continua, que implica la actualizaciéon permanente de la
informacion disponible de los objetos.

Sin embargo, la labor de documentar colecciones patrimoniales no esta exenta de dificultades y
entre las mas significativas estan las escasas oportunidades de formacion para los registradores
y la ausencia de metodologias de trabajo, inconvenientes que conlleva problemas graves para
las colecciones, como la disociacion, el desorden o la pérdida de informacion.

Desde el ano 2020 el Centro de Documentacién de Bienes Patrimoniales, dependiente del
Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio de Chile, imparte sin costo el curso "Inventario,
registro y documentacion de colecciones" mediante la plataforma de aprendizaje virtual
Biblioredes.cl, capacitando a la fecha a mas de 520 profesionales de Chile, Argentina, Peru,
México, Nicaragua, Espafia, Colombia, Cuba, Francia, Suecia, Suiza, Bolivia y Ecuador.



Objetivo general

Capacitar a los estudiantes en la documentacion de colecciones, con énfasis en la comprension
de conceptos esenciales, sistemas de registro, campos de informacion, documentacion visual y
uso de lenguaje normalizado, asi como la entrega de una metodologia de trabajo que les permita
elaborar un plan de manejo de las colecciones patrimoniales al interior de la unidad en donde
trabajan.

El curso esta orientado a colecciones patrimoniales compuestas por objetos culturales, tales
como obras de arte, mobiliario, objetos devocionales, monedas, medallas, vestuario, fotografias,
objetos arqueoldgicos y etnograficos, etc. Quedan excluidos todos los objetos de origen natural,
como minerales, especimenes botanicos y zooldgicos, fésiles y restos humanos.

Dirigido a

El curso esta dirigido a profesionales que trabajan directamente con colecciones patrimoniales
en museos Yy otras instituciones similares, que se interesen en fortalecer el trabajo de
documentacion adoptando conocimientos especificos en esta materia. Apunta especialmente a
egresados de carreras técnicas o universitarias de humanidades, artes y ciencias de la
informacion. Podran postular ciudadanos chilenos o personas extranjeras que cuenten con
RUT chileno vigente. Dado que los cupos son limitados, se dara prioridad a profesionales que se
desempefien de manera permanente en labores de documentacion de objetos culturales,
considerando ademas el orden de inscripcion.

Metodologia

El curso se imparte en linea mediante la plataforma Aula Patrimonial de Biblioredes y de manera
asincronica, es decir, los estudiantes cuentan con la autonomia de acceder y avanzar en los
contenidos segun sus tiempos, dentro de las fechas informadas en el cronograma de
actividades.

El plan de estudios consta de cuatro médulos: el primero es introductorio, con conceptos basicos,
y los siguientes son de profundizacién en materias especificas. En total, los contenidos del curso
corresponden a 40 horas lectivas.

Cada modulo se compone de laminas con los contenidos y una prueba final que permite a los
estudiantes acceder al siguiente modulo; debe obtener, al menos, un 5 en respuestas correctas y
cuenta con dos intentos.

Para obtener el certificado de realizacién del curso los estudiantes deben crear y completar una
ficha de registro que sera evaluada por los profesionales del Centro de Documentacién de
Bienes Patrimoniales.



Plan de estudios

Modulo 1

Introduccion: Inventario

de colecciones en museos

¢Qué es un museo?

Las colecciones

Tipologia de colecciones
Politica de colecciones
Inventario de colecciones
Registros

NOmero de inventario

Ingreso y egreso de objetos

Modulo 3

Normalizacion de vocabulario

¢Qué es la normalizacion de

vocabulario?

Lenguaje normalizado en procesos
Lenguaje normalizado en colecciones
Identificacion y contextualizacion

Vocabulario normalizado en la

descripcion de objetos

Los tesauros

Modulo 2

Inventario y registro de colecciones

Objetivos del inventario de colecciones

Planificacion de un proyecto de

inventario
Documentacion de colecciones

Paso 1: Inventario con campos
minimos
Paso 2 : Informacion intrinseca de un

objeto

Paso 3: Informacion extrinseca de un

objeto

Modulo 4

Documentacion visual

La documentacion visual

Preparacion para la toma de

fotografias

Uso de fondo normalizado y regleta de
medicion
Documentacion visual de objetos

bidimensionales y de objetos
tridimensionales

Documentacion visual de objetos con
caracteristicas especiales: prendas de
vestir, objetos con asa, puntas de
proyectil, etc.



Trabajo final

Los estudiantes deberan crear y completar una ficha de registro de acuerdo con los
conocimientos adquiridos en el curso. Se evaluara la eleccion del objeto, los campos minimos,
la informacion ingresada en ellos y el orden de la ficha. Solo se aceptaran como validos los
objetos culturales, tales como mobiliario, monedas, vestimenta, fotografias, obras de arte, etc.
Los objetos de origen natural, como minerales, especimenes bioldgicos, restos humanos, no
seran evaluados.

Originalidad del trabajo y uso de la ficha SURDOC

El trabajo presentado debe ser de elaboracion propia. Esto significa que cada participante
debera seleccionar el bien u objeto que registrara, analizar sus caracteristicas y completar
personalmente todos los campos solicitados, utilizando informacion verificable y pertinente.

La ficha SURDOC vy los ejemplos entregados durante el curso podran utilizarse Unicamente
como referencia para comprender la estructura, los campos de informacién vy los criterios del
registro. No esta permitido copiar, transcribir ni reproducir total o parcialmente una ficha
SURDOC previamente elaborada, ya sea que provenga de internet, de una institucion, de otra
persona, de versiones anteriores del curso o de los materiales utilizados como ejemplo. No se
considerara original un trabajo que solo se limite a cambiar datos menores de una ficha existente
de alguna institucion.

Cuando se utilicen fuentes externas para obtener informacion sobre el objeto, estas deberan ser
identificadas. La redaccion, el analisis, la seleccion de antecedentes y el llenado de la ficha
debera corresponder al trabajo personal del participante.

El incumplimiento de este requisito afectara la evaluacion y dara lugar a que el trabajo sea
calificado como no aprobado. En caso de dudas sobre la eleccién del objeto o acerca del uso
permitido de una ficha como referencia, se recomienda consultar al equipo docente antes de
entregar la evaluacion.



Reglas para el trabajo final:

e Formato del trabajo: archivo PDF.

o Extensién maxima: 3 paginas tamafio carta.

e Se evaluara la documentacion visual, que debe incluir las vistas necesarias segun el
tipo de objeto seleccionado. Uso de la regleta de medicién si es necesario.

e Ladocumentacion visual debe estar incorporada a la ficha, en el mismo PDF.

e Lo optimo es escoger un objeto de un museo. También puede seleccionar un objeto
personal en caso de no tener acceso a un objeto de una coleccion patrimonial. Sin
embargo, debe completar toda la informacién como si se tratase de uno patrimonial.
Es importante tener acceso fisico a este para completar la informacion.

e No se aceptara la copia o adaptacion de una ficha obtenida de SURDOC o de otro
sistema de inventario.

e Solo se recibiran las fichas cargadas en Biblioredes, en el espacio de la plataforma
dispuesto especialmente para ello. No se recibiran por otros medios, como correo
electrénico o servicios de transferencia de archivos digitales.

¢ No se evaluaran los trabajos finales entregados fuera del periodo establecido en el
cronograma de actividades.

e Durante la semana de trabajos finales no se responderan preguntas sobre los

contenidos del curso ni las fichas de registro.

Evaluacion

El trabajo final sera calificado por los profesionales del Centro de documentacién de Bienes
Patrimoniales, quienes entregaran una breve retroalimentacion. Las calificaciones estan
reflejadas en notas de 1 a 7, en donde 7 equivale a obtener 100 por ciento. El estudiante
debera obtener, al menos, una nota final mayor o igual a 5 para aprobar el cursoy

conseguir el Certificado.



Cronograma de actividades

Ponderacion para calificacion final del curso: 60 %

Médulo 1 Inicio Término

Requisito: No tiene requisito Lunes, 24 de Domingo, 30 de

Evaluacién: Prueba de opciones mdiltiples (2 intentos) agosto agosto

Aprobacion: Obtener 71,4 sobre 100

Ponderacion para calificacion final del curso: 10 %

Médulo 2 Inicio Término

Requisito: Aprobar médulo 1 Lunes, 31 de Domingo, 6 de

Evaluacién: Prueba de opciones mdlltiples (2 intentos) agosto septiembre

Aprobacion: Obtener 71,4 sobre 100

Ponderacion para calificacion final del curso: 10 %

Médulo 3 Inicio Término

Requisito: Aprobar médulo 2 Lunes, 7 de Domingo, 13 de

Evaluacién: Prueba de opciones mdlltiples (2 intentos) septiembre septiembre

Aprobacion: Obtener 71,4 sobre 100

Ponderacion para calificacion final del curso: 10 %

Médulo 4 Inicio Término

Requisito: Aprobar médulo 3 Lunes, 14 de Domingo, 20 de

Evaluacién: Prueba de opciones mdlltiples (2 intentos) septiembre septiembre

Aprobacion: Obtener 71,4 sobre 100

Ponderacion para calificacion final del curso: 10 %

Trabajo final Inicio Término

Instrucciones en pagina 5. Lunes, 21 de Lunes, 28 de
septiembre septiembre

Evaluaciones de trabajos finales: 28 de septiembre al 9 de octubre
Certificados a partir de: 13 de octubre , para participantes que obtengan una nota final

igual o mayor a 5,0.

Nota 1: Para aprobar cada modulo se debe responder una prueba de opciones multiples,

teniendo para ello dos oportunidades; quedara registrada la evaluacion con mejor

rendimiento.

Nota 2: Se responderan preguntas, en horario y dias laborales, enviados al correo

cursos.cdbp@gmail.com.cl, hasta el viernes 9 de octubre. No se responden preguntas
durante la semana de desarrollo y entrega de trabajos finales.




