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na biblioteca para cumplir con éxito el rol que

desempeiia en la sociedad debe, en primer
orden, tener bien sentados un conjunto de linea-
mientos y pautas que van a orientar toda la fun-
cion gerencial que engloba su actuacion. Se aspira
a trabajar de forma ordenada y organizada para asi
obtener niveles altos de eficiencia desde la etapa
inicial de identificacion, seleccidn y adquisicion de
las fuentes, hasta su promocion y difusion por me-

dio de los servicios de informacion y actividades in-
focognoscitivas.

La Biblioteca-Fonoteca Fray Francisco Solano es
una de las mas jovenes de la Direccion de Patrimonio
de la Oficina del Historiador de la Cuidad de La Ha-
bana. Se instauré paralelamente al Gabinete de Patri-
monio Musical “Esteban Salas”, en el cual se adscri-
be. Su mision fundamental esta dirigida aauspiciar el
estudio y la investigacion del patrimonio musical des-
de el siglo xvi hasta la contemporaneidad, ademas de
ocuparse de la preservacidn, el incremento, el acceso
y la difusion de los recursos de informacién con el
fin de satisfacer las demandas formativas e informa-
tivas de su comunidad de usuarios especializados.

La institucién contiene un acervo enriquecido de
fuentes documentales de musica que testimonian,
a través de la historia, el legado de las manifestacio-
nes artisticas musicales de diversos pueblos, ciuda-
des, regiones y naciones del mundo. Un volumen
de aproximadamente 3 263 ejemplares en distintos
soportes espera ser organizado.

El presente trabajo se centra en la necesidad de
continuar la organizacion del fondo de la institucion
mediante la definicion de criterios y politicas para
normalizar aquellos procesos que intervienen en la
gestion de las colecciones.

La tipologia constituye el criterio genérico pre-
liminar para el acopiode cada documento. De ella
se derivan los restantesmas especificosque dan al
trate con una mejor ordenacion y distribucion de
los materiales.

A continuacion se muestra la relacion de las
fuentes documentales disponibles:
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Tabla 1. Colecciones de la Biblioteca-Fonoteca “Fray Francisco Solano” por tipo documental.

Colecciones

Descripcion / Area

Diccionarios, enciclopedias, directorios, indices, catalogos; unas de contenido general y otras con

Obras de Referencia

tematica especializadas en musica. Total: 178 ejemplares. Area de ubicacion: sala de lectura.

Materia: Historia de la musica, Fundamentos generales de la musica, Teoria y método musical,

Libros y Folletos

Compositores, Organologia, Arte, estética, literatura, danza, teatro, Ciencias sociales, Religion, Eventos

cientificos. Total: 721 ejemplares. Area de ubicacién: Depésito.

Musica impresa: obras orquestales, de cdmara, repertorios para piano y otros instrumentos, musica

sacra, villancicos, preludios, rapsodias, musica popular, de autores nacionales e internacionales. Total:

Trabajos de diplomado sobre Patrimonio Musical Hispano. Total: 54 documentos.

Programas de mano sobre festivales de musica antigua, conciertos nacionales y extranjeros. Total: 12

Partituras

722 ejemplares. Area de ubicacion: Depésito.
Tesis . . 2

Area de ubicacién: Depésito.
Programas

Area de ubicacién: Depésito.

documentos. Programas culturales de la Oficina del Historiador de la ciudad de La Habana. Total: 15.

Publicaciones nacionales y extranjeras: revistas, boletines especiales, prensa, carteleras culturales.

Hemerogréfica

Existen publicaciones seriadas de cultura general y especializada en musica Total: 583 ejemplares.

Area de ubicacién: Hemeroteca (dep6sito).

Discos compactos, DVD, discos de acetato, casetes de musica, video-casetes en formato VHS y video-

Materiales Audiovisuales

casetes master, cintas magnetofénicas registran musica medieval, renacentistas, barroca, clasicista,

siglos xix, xx y xxI. Total: 818 documentos: Area de ubicacién: fonoteca-videoteca (depésito).

Recortes de prensa, de revistas, afiches, carteles, volantes, noticias, fotocopias de documentos

Miscelanea

originales, fotografias, léminas. Total: 100 documentos. Area de ubicacién: Depésito.

Las colecciones descritas se clasifican por los cri-
terios siguientes:

Figura 1. Criterios establecidos para el ordenamiento de las colecciones.

Regiones

paises

(todas las colecciones):
Europa
Espana
Hispanoamérica

Cuba

Materia Autor en orden
alfabético
Obras de Referencia
Libros y Folletos Partituras
Miscelanea Tesis

Como anuncia la figura 1, las colecciones se reagru-
pan segun las dos grandes regiones geogréficas: Eu-
ropa e Hispanoameérica y dentro de éstas, los paises:
Espaiia y Cuba. Se decidié escoger este macro cri-
terio por ser las areas mas significativas en relacion
con el estudio y las investigaciones del patrimonio
musical hispano realizadas en el Gabinete. Los de-
mas criterios, por su parte, propician un nivel mas
peculiar de ordenamiento de las fuentes. Se tiene,
por ejemplo, que las obras de referencia, libros y
folletos y la misceldnea se ordenan por materia. Las
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Orden
cronolégico

Titulo en orden
alfabético

Materiales audiovisuales
Programas

Publicaciones seriadas
Publicaciones periddicas

partituras, las tesis y las publicaciones seriadas y pe-
riddicas siguen el orden alfabético de autor para las
primeras y de titulo para las segundas. Mientras que
los materiales audiovisuales y programas de mano
se adecuan cronoldgicamente.

Etapa de seleccion y adquisicion

En la etapa de seleccion y adquisicion, se precisa
determinar cuales son los principios que guian es-
tos procesos. La entidad de informacion se inscribe



en la lista de las veinte bibliotecas que conforman la
Subdireccion de Bibliotecas de la Direccion de Pa-
trimonio. En tanto, se rige por las pautas generales
establecidas, asi como las que puedan estipularse
repasando nuestras particularidades.

Los patrones generales a tener en cuenta son:

+ Contenido tematico

* Que sea una obra de referencia adecuada al
perfil de la Biblioteca

* Que el documento complete colecciones

* Prevision de uso

* Necesidades y peticiones de los usuarios reco-
gidas en la desiderata

« Valores bibliograficos

* Que no lo posea la biblioteca

 Que su importancia y frecuencia de uso de-
terminen la necesidad de duplicar el docu-
mento aunque ya haya alglin ejemplar en la
Biblioteca

« Atributos especiales. (PO-ID-02, 2011)

Aparte de ellos, se determinan:

« Elidioma: se seleccionan las fuentes preferen-
temente en espaiiol, seguido del inglés, fran-
cés, italiano y ruso. Se optaran en otra lengua
cuando la informacién esté disponible tnica-
mente en ese idioma y se precise de la obra.

+ Area geografica: se eligen los documentos
publicados en cualquier parte del mundo que
respondan a los intereses de la comunidad de
usuarios y a la mision del Gabinete priorizan-
dose los provenientes de Cuba, Espaiia y Lati-
noamérica.

 Fecha de publicacion: se prefieren las fuentes
documentales de musica publicadas en los ul-
timos 10 afos que proporcionen informacion
desde el siglo xvi hasta la actualidad. Se rea-
lizara la adquisicion de fuentes con fecha de
publicaciéon antigua cuando sea un material
recomendado por expertos.

* Numero de ejemplares: 3 ejemplares por do-
cumentos seran adquiridos para ingresar en la
coleccion, si supera a esa cantidad se deposi-
taran en el fondo de reserva para las funciones
de canje.

* Tipo de documento: la seleccion se hace te-
niendo en cuenta el espacio existente en el
deposito de almacenamiento y los recursos
tecnoldgicos para reproducir la informacion.

» Procedencia del ejemplar: para seleccionar
los documentos se contempla la personalidad

poseedora, las dedicatorias, autdgrafos, exli-
bris, que contribuyen al incremento del valor
de las colecciones.

Los catalogos editoriales, bases de datos referen-
ciales, sitios web en Internet, son las fuentes de
consulta. Ofrecen todos los datos necesarios sobre
los documentos a elegir.

La adquisicion se lleva a cabo por las diferentes
vias:

+ Compra a instituciones. Tiene lugar después
de haber sido seleccionados los materiales.
La documentacion generada durante la ope-
racion es archivada en el expediente de se-
leccion y adquisicion de la biblioteca. En el
registro de entrada se consigna el precio por
documento y la via por la que se adquirio.

» Compra a propietarios. Se realiza por una Co-
mision de Valoracion en la que participa la
musicdloga Miriam Escudero como directora
del Gabinete de Patrimonio Musical. Se efec-
tua un acta con copia que se deposita en el
expediente de seleccion y adquisicidn y la otra
es enviada a la Direccion Econdmica de Patri-
monio de la Oficina del Historiador.

» Donacidn. Los documentos que se adquieren
por este medio deben responder a los crite-
rios de seleccion descritos. El acta de dona-
cion es la constancia de ingreso del material
al fondo. El precio estimado para todos los
titulos obtenidos por esta via es de 1.00 peso
MN (moneda nacional).

« Canje. Se lleva a efecto con los ejemplares du-
plicados acompaiiado de las actas que garan-
tizan el intercambio.

Procesamiento analitico-sintético
de las colecciones

Los documentos requieren un tratamiento exclusi-
vo dado las caracteristicas del contenido (materia)
y del continente (soporte).

El proceso de andlisis documental del fondo se
ejecuta a través del programa Filemaker creado por
el equipo multidisciplinario que trabaja en el pro-
yecto PANGEA'. “Es el programa que ha sido pensa-
do como solucidn transitoria para trabajar homogé-
neamente en todas las bibliotecas de acuerdo a las

1. PANGEA: Iniciativa de la Oficina del Historiador de la Ciudad
para crear e introducir un sistema de gestion integral del Patrimo-
nio Cultural, basado en TICs, a partir de la manipulacién automa-
tizada de objetos y metadatos.
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normas de descripcion bibliogréfica; (...) y ha sido
disefiado para que sirva de control de los documen-
tos, como herramienta de catalogacion y para que
cumpla funciones de buiisqueda hasta ahora inexis-
tentes en las bibliotecas, salvo por medios tradicio-
nales” (Subdireccién de Bibliotecas de la Direccion
de Patrimonio Cultural, 2010 a)

Comprende una serie de campos que se conci-
bieron a partir delestudiode las normas internacio-
nales y nacionales para la descripcion bibliografica y
del formato MARC 21.

El proceso se inicia con el llenado del Registro
de Entrada de los Documentos que constituye el
primer modulo del Sistema. La informacién actua-
lizada que se provee sobre los titulos, ofrece una
constancia del estado del fondo.

Los campos conciernen a:

* Registro No.

« Tipo de documento
« Titulo

* Autor

» Materia

« Editorial

« Ano de publicacion
* Pais

* Idioma

« llustraciones

* Material acompaniante
* Notas

Después de haber asentado el ejemplar se le ins-
cribe en la hoja de respeto la via de adquisicion,
si es donado se le pone el nombre del donante, el
precio, el nimero consecutivo del registro de en-
trada y la localizacion que se anota después de ser
procesado.

Para la catalogacion se prosigue la misma po-
litica desarrollada por la Subdireccion de Bibliote-
cas. Se confecciona la Hoja de Trabajo Bibliogréfica
(Subdireccion de Bibliotecas de la Direccion de Pa-
trimonio Cultural, 2010 b) y se carga en la base de
datos, dando origen al catalogo integrado (segundo
madulo). La misma puede ser usada como ficha to-
pografica credandose una especie de catalogo topo-
grafico valido para realizar inventarios y conocer la
ubicacion de las fuentes documentales dentro sus
colecciones.

Los datos para completar el registro se extraen
de la portada, la cubierta, preliminares, el colofon y
el propio texto. En el caso de ser materiales no libra-
rios, se consultan primeramente las etiquetas, lue-
go los materiales acompanantes: folletos, libretos,
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envases, entre otros; y en tercer Iugar se examinan
los diccionarios y enciclopedias especializadas que
pueden ser de una utilidad inapreciable.

El sistema de clasificacion que se lleva a efecto
es el numérico de forma consecutiva. Se le atribuye
un numero de acceso a cada documento segun la
coleccién a que pertenece, que no necesariamente
debe coincidir con el nimero del registro de entra-
da. Este codigo indica la localizacion del documen-
to. Es un orden muy sencillo y tiene como ventaja el
ahorro de espacio en los estantes.

La indizacidn, por su parte, se realiza a través de
la creacion de un listado de palabras clave en orden
alfabético siguiendo los principios de los Requisitos
Funcionales de los Registros Bibliograficos (FRBR)2.
Para ello, se efectta un proceso de depuracidon pre-
viamente con el objetivo de eliminar los fenéme-
nos de homonimia (palabras iguales con diferente
significado), sinonimia (diferentes palabras con un
mismo significado) y polisemia (una palabra con va-
rios significado). El sistema de descriptores con la
filosofia FRBR permite no solo identificar la materia
de las fuentes de informacion sino también hacer
las busquedas, por parte de los usuarios, con una
lengua natural, siempre y cuando el indizador haya
preestablecido el lenguaje documentario adecuado.

Los vocablos definidos por la Biblioteca-Fono-
teca seran llevados como propuesta a la reunion
de lenguajes documentarios programada mensual-
mente por la Subdireccion de Bibliotecas, la que
estima su aprobacion. Estos términos deben tener
como requisito un grado univoco, de manera que
puedan ser aplicables en otras instituciones de in-
formacion afines.

Conclusiones

Los procedimientos de trabajo adecuados para la
gestion y ordenamiento del fondo de la Biblioteca-
Fonoteca Fray Francisco Solano tienen como base
al conjunto de reglas y formatos bibliograficos que
permiten el tratamiento documental, asi como los
modelos establecidos por la Subdireccién de Biblio-
tecas de la Direccion de Patrimonio de la Oficina del
Historiador.

2. El modelo FRBR es un nuevo método de analisis basado en la
informatica que conlleva una amplia creacion de categorias 16gi-
cas englobadas en el método informatico y de teoria de sistemas
de analisis entidad/relacion. Sus elementos bésicos: entidad, atri-
butos, relaciones, se derivaron de un andlisis logico de los datos
tipicos que se reflejan en los registros bibliograficos. Este modelo
permite hacer una red de asociaciones entre las entidades en si
misma y entre éstasy los atributos. Para este ultimo caso no siem-
pre se puede establecer.



El programa Filemaker desarrollado por el Pro-
yecto de Gestion Automatizada de Objetos y Me-
tadatos (PANGEA) constituye el instrumento ideal
para la fase de procesamiento, pues expone una
serie de campos que se encuentran en correspon-
dencia con las é&reas de descripcion de los estanda-
res estudiados y a la vez por su nobleza, permite la
busqueda avanzada en el catalogo on line.

Las colecciones integradas por documentos de
diversa naturaleza fisica, estan sujetas a este primer
criterio de orden general relacionado con la tipolo-

Bibliografia

PO-ID-02 (2011). Seleccién y adquisicion
de Fondos Bibliograficos, Documentales y
Fotograficos: Manual de Normas y Proce-
dimientos.

Anexo 1. Hoja de Trabajo Bibliografica

Subdireccién de Bibliotecas de la Direc-
cion de Patrimonio Cultural (2010 a). Ma-
nual de Filemaker. La Habana.

gia, de cual parten los restantes a tener en cuenta
para optimar su proceso de desarrollo.

Los principios sefialados para cada una de las
etapas descritas en la investigacion, son el resulta-
do de una guia o manual de procedimiento como
propuesta de organizacion y ordenamiento de las
colecciones del fondo de la Biblioteca-Fonoteca
Fray Francisco Solano.

Recibido: febrero de 2014
Aprobado: mayo de 2014

Subdirecciéon de Bibliotecas de la Direc-
cion de Patrimonio Cultural (2010 b). Hoja
de Trabajo Bibliogrdfica.
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HOJA DE TRABAJO BIBLIOGRAFICA

Localizacién Disponibilidad Idioma

RE: Via Clasificacion

Coleccion Precio Pais

Tipo de documento Ejemplar llustraciones

Tipologia Conservacién

Autor personal Relacion: (rol que desempenia: ed.; trad. ilus.; comp.)
Autor corporativo

Jurisdicciéon: Organismos gubernamentales entrados por el pais

Nombre corporativo: Cuando se trate de una institucion.

Entidad subordinada: Subdirecciones, departamentos, divisiones, etc.

Congresos y eventos
Nombre
Ndmero

Fecha Lugar

Autores secundarios

Autor Relacion: (rol que desempenia: ed.; trad. ilus.; comp.)
Autor Relacion: (rol que desempenia: ed.; trad. ilus.; comp.)
Autor Relacion: (rol que desempenia: ed.; trad. ilus.; comp.)
Jurisdiccion

Nombre corporativo
Entidad subordinada
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Titulo

Edicion

Lugar de publicacion

Editorial Fecha
Lugar de impresion Impresor
Descripcion fisica

Serie Numero de serie

Fecha

Notas

General

Contiene
Encuadernado con
Notas del ejemplar
ISBN

Encabezamiento de materia

Personal

Corporativo

General

Geogréfico

Procesador Introductor
Fecha Fecha

Anexo 2
Figura 2. Entidades del modelo FRBR

Materia
Obra Realizaciones individuales
o expresiones de la obra

. Palabras concretas, frase,
Expresion parrafos en una obra
en forma de texto

Notas especificas, estilo

Manifestacion en una obra musical

Un ejemplar determinado

Items . iy
de una manifestacion
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Persona / Entidad
corporativa

Concepto

Objeto

Acontecimiento
/ Lugar

Individuo / organizacién

La materia de una obra

Una cosa material

Accion o suceso / Localizacion



