Manual de Procedimiento Galeria Maria Luisa Dehesa Gomez Farias

Requisitos para la presentacion de un proyecto (Uso Externo)

Para organizar una exposicion en la galeria es necesario presentar una carta de solicitud
formal y una propuesta de exposicion, dirigidos al director de la Facultad de Arquitectura,
con copia a la directora de la Coordinacion de Difusién Cultural. Los documentos deben de
contar con la siguiente informacion:

1. Cartade solicitud:

Carta dirigida al Director de la FA.

Breve descripcion del proyecto.

Exposicion de motivos por los que se solicita un espacio en la FA.
Espacio solicitado.

Periodo y fechas sugeridas para inicio y fin del proyecto.

Publico al que esta dirigida la exposicion.

Descripcion de las actividades a realizar durante la exposicion.
Firma de el/la/le representante del proyecto expositivo.

2. Propuesta de exposicion:

Introduccién con una breve descripcidn del proyecto.

Titulo propuesto para la exposicion.

Curriculum del representante de la obra o el autor.

Credenciales oficiales del representante del proyecto

Lista de obra a exponer (incluir avaliio por pieza a exponer).

Guion curatorial

Guion museografico (incluir todas las imagenes, bocetos y detalles necesarios).
Listado y explicacion precisa de las necesidades técnicas del proyecto y de la
propuesta museografica.

Croquis de la galeria en donde se describa el uso del espacio.

Calendario de montaje: tramites, entrega de la obra, montaje, desmontaje, etc.
Calendario de actividades a realizarse durante la duracion de la exposicion.
Imagenes que apoyen la comprension del proyecto (planos, croquis, fotografias).



Procedimientos para proyectos expositivos (Uso interno)

En caso de ser aprobada la propuesta, es necesario considerar las siguientes cuestiones
administrativas para la generacion de proyectos expositivos. Estas consideraciones son de
uso interno y corresponden a la Coordinacion de Difusion Cultural, en conjunto con la
entidad colaborativa.

Tramites administrativos Fases de un proyecto expositivo

1. Tramite de Comodato 1. Acuerdos previos
e Solicitud de Aseguramiento de 2. Desarrollo de contenidos
obra 3. Proyecto museografico
¢ Contrato de Comodato a. Disefo gréfico y editorial
2. Presupuesto 4. Produccion
e Preparacion de sala a. Preparacion de sala
e Catalogo 5. Montaje B
 Cotizaciones a. Grafico
e Insumos y/o servicios b.  Audiovisual
e Aprobacion g AI\UdI.O By
» Facturacion 6 Perio.doI g(ren :anxi(i:llocigién
3. Oficios y documentos necesarios : - :
. o . a. Vigilancia
e Secretaria Administrativa b Limpi
o - . pieza
e Coordinacion Servicios Generales 7. Desmontaje

e Acta de entrega a. Entrega de obra

8. Reporte



