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1. PROPÓSITO
Establecer los procedimientos para la gestión de exposiciones bibliográficas organizadas por la BHI.

2. ALCANCE
Personal de la Biblioteca Histórica de la UCM
3. DESCRIPCIÓN 
Las exposiciones bibliográficas constituyen un medio fundamental y eficaz de estudiar, valorar y dar a conocer la riqueza y el valor del fondo bibliográfico conservado en las bibliotecas. La Biblioteca Histórica (en adelante BHI) conforme a su Plan de Exposiciones, organiza periódicamente Muestras donde se expone el patrimonio bibliográfico y documental universitario.

Estas exposiciones se denominan “exposiciones internas”, frente a las “exposiciones externas”, organizadas por Instituciones ajenas la BHI en las que se muestran ejemplares pertenecientes al patrimonio bibliográfico y documental Complutense.

Organización del proyecto

La propuesta de realización de una exposición será presentada por el Comisario o responsable de la Exposición, a la Dirección de la BHI, quien lo comunicará a la Dirección de la BUC. Una vez aprobada la realización de la exposición, se incluirá en el Plan de Exposiciones de la Biblioteca. Se presentará con la suficiente antelación para su correcta organización.

A la hora de plantear la realización de una exposición, se debe someter al proyecto a una valoración cultural (la oportunidad y necesidad de realización, el rigor científico y cultural, calidad del contenido, los colaboradores que participarán, el valor pedagógico y cultural de la muestra) y a una valoración económica (recursos humanos necesarios, estado de conservación del fondo, si precisan limpieza, restauración, tratamiento, valoración de los bienes, comunicación y difusión, necesidad de instituciones colaboradoras) que permitan determinar su viabilidad.

Una vez aceptada la realización, se procederá a formar el equipo profesional necesario para llevar a cabo los trabajos de desarrollo y control de las diferentes fases del proyecto:

· Comisariado: es el director científico de la exposición y se configura como el máximo responsable de diferentes tareas, apoyado por su equipo de trabajo:

· definir y elaborar el proyecto,

· selección y localización de los fondos bibliográficos,

· coordinación científica del catálogo,

· redacción de los textos y diversa documentación que acompañen a la exposición,

· comunicación y difusión

· Diseño del montaje expositivo: se realiza conjuntamente por el comisario y el personal de la biblioteca y en ocasiones con empresas externas, de forma que quede garantizado el hilo expositivo, la comprensión por parte del público y la conservación de las obras expuestas, de manera que se conjugue exposición y conservación preventiva. Se tendrán en cuenta:

· diseño del espacio,

· ubicación de las piezas,

· vitrinas, paneles, soportes,...

· cumplimiento de las normas preventivas 

Gestión económica del proyecto

Condición sine qua non para la realización de cualquier proyecto que se pretenda llevar a cabo en una institución es el estudio de su viabilidad económica, concretamente el estudio de la financiación de los gastos, estableciendo una relación de las necesidades y realizando una estimación de los costes de las mismas. Habrá que determinar si se trata de un proyecto de producción propia, lo que se traduce en que la Biblioteca correrá con todos los gastos o, por el contrario, el proyecto se plantea como de producción compartida, caso en el que se contará con financiación externa.

Se presenta una lista orientativa de los trabajos y/o servicios que la Biblioteca pueda no realizar por ella misma y que será preciso contratar su ejecución a través de empresas privadas lo que conllevará un gasto que se debe planificar y delimitar en cada caso:

· fotografía,

· diseño y/o edición del catálogo,

· diseño y/o edición del folleto,

· montaje

· publicidad y difusión,

· producción audiovisual,

· invitaciones y acto inaugural

Coordinación técnica de la exposición

La producción y realización de una exposición conlleva una multiplicidad de tareas y requiere del trabajo de un elevado número de profesionales. Si a esto se le añade las posibles modificaciones que puedan surgir y deban ser realizadas durante el desarrollo del proyecto, es necesario planificar las diferentes etapas y trabajos que se reúnen bajo la denominación de coordinación técnica: preparación, exhibición y clausura.

Preparación

En esta primera fase se inicia con la selección de los fondos que van a ser exhibidos. Generalmente los fondos que se exponen en la BH forman parte de sus colecciones bibliográficas históricas aunque en algunas ocasiones estas obras se complementan con fondos de bibliotecas de la UCM. Excepcionalmente, se solicita a Instituciones externas a la UCM el préstamo de ejemplares cuya presencia sea necesaria para el completo desarrollo de la exposición bibliográfica. En este caso la BHI se convertiría en entidad prestataria y habría que observar lo establecido en el Manual de procedimiento para préstamos a exposiciones externas, en la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid, lo relativo a instituciones prestatarias.

El Departamento de Conservación emitirá informe favorable a las obras susceptibles de ser expuestas y someterá a intervención las que precisen restauración.

El montaje de las obras en las vitrinas de la Sala de exposiciones observará en todo momento las normas relativas a condiciones de conservación y seguridad, aceptadas internacionalmente. Previamente se prestaran los ejemplares al módulo de circulación, al carnet de Exposiciones. 

Se elaborarán:

· Cartelas, que acompañan a las obras expuestas ofreciendo información sobre: autor, titulo, pie de imprenta, signatura y procedencia

· Folletos

· Panel exterior informativo

· Opcionalmente: Material de difusión como marcapáginas, carteles,..., banderolas interiores y/o exteriores, paneles, cartel introductorio...

Exhibición

La exhibición constituye la fase en la que se muestra al público el fruto del trabajo realizado. El periodo de apertura no superará los tres meses. Se debe tener en cuenta la inauguración, el mantenimiento y control a lo largo de la exhibición y comunicación y difusión que se desee realizar.

Inauguración. Engloba una serie de tareas que habrá que planificar:

· día y hora del acto inaugural,

· autoridad que inaugura la exposición,

· establecer grupos de invitados al acto,

· realización, texto y distribución de las invitaciones con suficiente antelación para su recepción anticipada, en formato papel y digital

· desarrollo del acto inaugural:

· presentación

· discursoss

· visita guiada por el comisario

Mantenimiento y control, durante el periodo expositivo habrá que controlar periódicamente aspectos tan variados como:

· seguridad y conservación del material expuesto,

· correcto estado de los materiales expositivos (vitrinas, carteles),

· correcto funcionamiento, en su caso, del material audiovisual,

· reposición constante del material divulgativo (folletos, marcapáginas),

· correcta atención a los visitantes y vigilancia,

Comunicación y difusión. El fin de toda exposición es dar a conocer las obras expuestas al mayor número posible de público. Para ello puede servirse de medios publicitarios, que,  dependiendo del presupuesto y objetivos, pueden englobar:

· comunicado al Gabinete de prensa de la Universidad para su difusión a los medios,

· anuncios en medios de comunicación de pago o gratuitos (prensa, radio, TV),

· a través de Internet (página web de la Biblioteca, listas de distribución de usuarios de la biblioteca)

· carteles, en el exterior de la propia sede de la bibliotecario,

· folletos, carteles, en el resto de bibliotecas de la Universidad,

Es aconsejable recopilar la publicidad y reseñas aparecidas en los medios de comunicación para elaborar el correspondiente “dossier de prensa”.

Habrá que determinar con la suficiente antelación los elementos comunicativos, estructurados en diferentes niveles según las necesidades del público al que se dirigen:

· paneles informativos, folletos, guías breves.

· medios audiovisuales

· programación de actividades paralelas

· visitas guiadas

· exposición virtual en internet y/o audiovisual

· conferencias, cursos, charlas

Clausura

El cierre de la exposición conlleva realizar una serie de actividades a realizar:

Desmontaje. Los fondos de la propia biblioteca pasaran a disposición del Departamento de Conservación para comprobar su estado de conservación y someterlos a los tratamientos necesarios antes de volver a ser depositados en las estanterías del depósito. Los fondos de otras bibliotecas o prestadores, serán devueltos a su lugar de origen. Se acompañará el correspondiente acta de devolución firmada por la BHI y se recomienda adjuntar una carta de agradecimiento por los préstamos realizados.

Análisis y evaluación de la exposición. Es aconsejable realizar análisis cuantitativos (nº de visitas, días y horas de mayor afluencia, nº venta de publicaciones.) y cualitativos (actitudes, opiniones, encuestas) del público que ha asistido a la muestra para dejar constancia de su repercusión y para poder establecer y poner en marcha mejoras en el planteamiento y los medios de futuras exposiciones.

Archivado de la exposición. Consiste en organizar y conservar toda la documentación, tanto impresa como en cualquier otro soporte, que ha generado la exposición.
Catálogo de la exposición

El catálogo de la exposición es la publicación más importante de las que se pueden realizar con motivo de una exposición. Ofrece no sólo la posibilidad de dar a conocer la exposición en el momento de su realización sino que gracias a su perdurabilidad en el tiempo, constituirá un fiel reflejo de la exposición realizada. Permite conocer con profundidad no sólo las obras expuestas a través de los estudios que sobre ellas han realizados los expertos seleccionados por el comisario sino también las investigaciones más recientes sobre la materia. Al mismo tiempo difunde el nombre y la imagen de la institución organizadora y la Universidad y abre nuevas puertas a investigadores y público en general. Por lo general, todas las exposiciones bibliográficas realizadas en la BHI se acompañan de un catálogo. Deberá realizarse con criterios pedagógicos y divulgativos y ser atractivo y riguroso.

El contenido del catálogo, en general, incluirá:

· descripciones bibliográficas de las obras expuestas, que puede ir acompañada de fotografía y de comentarios sobre el contenido de la obra, su impresión, su edición y sobre datos concretos del ejemplar que se expone como procedencia, encuadernación, historia del ejemplar y otras características propias del mismo. Estas descripciones bibliográficas y estudios del ejemplar, habitualmente son realizadas por los bibliotecarios especializados del centro con conocimientos suficientes de la colección y dependiendo de la profundidad de las descripciones estos catálogos de exposiciones en ocasiones se configuran como auténticos repertorios bibliográficos especializados de gran valor para los especialistas de fondo antiguo.

· introducciones para cada apartado de la exposición, que suelen ser realizadas por el Comisario 

· estudios parciales de las colecciones que son realizados por especialistas en la materia seleccionados y coordinados por el Comisario de la exposición y que pueden convertirse en pequeñas obras de investigación.

· Índices
· Bibliografía
4. REFERENCIAS
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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