PROCEDIMIENTO PARA LA PA-P-04

N, ‘ BOGOT ADMINISTRACION DE LA BIBLIOTECA ,
ALCALDIAMAYOR ESPECIALIZADA EN MUSICA SINFONICA Version 2

DEBOGOTAD.C.

1. OBJETIVO

Administrar los recursos bibliograficos de la Orquesta Filarmonica de Bogota a través de su organizacion,
su adecuada conservacion y la preparacion de partituras para ser interpretadas y entregadas en calidad
de préstamo, asegurando el respeto por los derechos de autor.

2. ALCANCE

Para la fase de adquisicion de obras musicales inicia desde la consolidacion de adquisicion de obras
hasta el archivo y puesta al servicio de la comunidad de las obras musicales. Para la fase de circulacion
de obras y partes musicales inicia con la respuesta a consultas del repertorio de la biblioteca que se
realiza por partes de los usuarios y termina con la elaboracion del informe mensual de gestion de la
biblioteca.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Biblioteca especializada en musica sinfénica: Unidad de informacién que relne, gestiona, controla,
sistematiza y difunde libros, métodos, partituras y audiovisuales editados de musica sinfénica.

Derechos de autor: Es un conjunto de normas y principios que regulan los derechos morales y
patrimoniales que la ley concede a los autores, por el solo hecho de la creaciéon de una obra literaria,
artistica o cientifica, tanto publicada como inédita, es decir, que todavia no esté publicada.

MAchine- Readable Cataloging (MARC): es un registro catalogréafico legible por maquina.

Partituras: Las partituras son representaciones graficas de obras musicales a través de notas en un
pentagrama. Pueden ser manuscritas, digitales, impresas, inéditas y editadas. Estas partituras se dividen
en dos clases:

e La primera de ellas es el score o partitura general dentro de la cual se registra un conjunto de
pautas, cuyas partes superpuestas (vocales e instrumentales) han de sonar simultaneamente y
suelen estar dispuestas en forma de libro, esta ordenacion permite conocer al director en cada
instante, la intervencion que tiene cada uno de los ejecutantes de la obra.

e La segunda es cada parte instrumental por separado, dentro de las cuales se registran
Unicamente las notas musicales de un instrumento participante en la obra.

Pensum: Lista de obras musicales, donde se sefalan obras y fragmentos musicales, los cuales estudian
los participantes para presentar una audicion ante un jurado, para un cargo en la Orquesta Filarménica de
Bogota.

Resource Description and Access (RDA): norma de catalogacion que define la métrica para crear y
utilizar los datos bibliograficos en una biblioteca.

Usuarios Internos: Funcionarios y trabajadores de la Orquesta Filarménica de Bogotd, en sus diferentes
areas, agrupaciones profesionales y juveniles.

Usuarios externos: Ciudadanos que soliciten servicios de biblioteca a titulo personal o en
representacién de una entidad o agrupacion musical.
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4. CONDICIONES GENERALES

e Para solicitar el préstamo de obras musicales, el usuario debe realizar su solicitud a través del
formulario disponible en la pagina WEB de la entidad, en la pestafia servicios>biblioteca. En el
caso que se trate obras musicales completas, partitura general y partes de obras colombianas y
arreglos de la OFB, los usuarios externos deben tener autorizacion del titular del derecho y
efectuar la solicitud de préstamo a través de radicacion a la Direccion Sinfénica.

e Los originales de las obras hacen parte de la coleccién de reserva y no circulan en préstamo.

e Se deben entregar de forma oportuna y permanente todas las obras musicales programadas para
la temporada de conciertos de la Orquesta Filarménica de Bogota, en excelente legibilidad.

e El horario de atencion de la biblioteca se establece asi: lunes a viernes en jornada continua de
7:00 am a 5:30 pm

e Las partituras electronicas que adquiera la entidad se deben conservar en un servidor de la
entidad. Dicho repositorio (carpeta) se debe organizar de la siguiente forma:
a) Por apellido del compositor de la obra ordenado alfabéticamente
b) En caso de que se conserven mas de una obra del mismo compositor, se deben crear
repositorios independientes para cada una de ellas con el nombre de la obra.
¢) Cada archivo correspondiente a las partes de la obra se enumera desde el instrumento
més agudo al instrumento més grave

5. NORMATIVIDAD - REQUISITOS

“Ver Nomograma del proceso de Coordinacion, produccion y circulacion de la programacion artistica de la
Orquesta Filarmoénica de Bogota”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ADQUISICION DE NUEVAS OBRAS MUSICALES

No. Actividad

Descripcién

Responsable

Documento o
Registro

Punto de
Control

Consolidar
necesidades de
adquisicion  de
obras

Coordina
anticipadamente con la
biblioteca las
necesidades de las
partituras que la
Orquesta deba
interpretar de acuerdo
con la programacion
artistica de la vigencia.

Establece las
necesidades de
adquisicién de obras
teniendo en cuenta la
informacion establecida
por la biblioteca en
cuanto a disponibilidad y
estado de las partituras
existentes

Tiempo: doce (12) dias

Director
Musical
Asistente

Acta de reunion

Gestionar la
adquisicioén,
descarga,
donacién ylo
alquiler de las
obras musicales

Una vez se han
aprobado las
necesidades de la
biblioteca se hace la
adquisicién de las obras
(partituras) requeridas de
acuerdo con el origen
asi:

Compra y/o alquiler:
realiza los estudios
previos e inicia el trdmite
precontractual siguiendo
el proceso  Gestion
Contractual, previa
cotizaciobn y proyeccién
presupuestal.

Nota: la adquisicion o
renta de obras musicales
puede realizarse a través

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Estudios previos
ylo
Contrato(factura)
de renta
ylo
Obra musical
descargada

Correo
electrénico
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No. Actividad

Descripcion

Responsable

Documento o
Registro

Punto de
Control

de convenios o contratos
vigentes. En caso tal, el
tramite se efectuara de
acuerdo con las
condiciones establecidas
con el asociado o
contratista.

Donaciones: para el
caso de donacion de
obras musicales, estas
se reciben de los
compositores, titulares
del derecho de obras

y ciudadanos a través
del procedimiento
correspondiente del
proceso de gestion de
bienes, servicios e
infraestructura.

Descarga de internet:
Descarga la obra
musical una vez se ha
verificado que la obra
musical es de dominio
publico y que se cumple
con la licencia de uso del
sitio correspondiente.

Tiempo: entre 10 y 40
dias

Recibir
ejemplar

musicales)

el

(obras
o} partes

De acuerdo con la forma
de adquirir las partituras
recibe:

Adquisicion directa o
donacion: Recibe las
partituras de acuerdo
con lo establecido en el
proceso de gestion de
bienes, servicios e
infraestructura.

Alquiler: recibe
verificando las partituras

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Registro de
recepcion de la
obra
ylo
Comprobante de
traslado del
Almacén General
ylo
Correo
electrénico
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No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento o
Registro

Punto de
Control

fisicas entregadas,
contra el documento
remisorio del proveedor.
Si se detectan
diferencias, se anuncia
con el proveedor
mediante el correo
electroénico.

Tiempo: un (1) dia

Sellar y numerar

el ejemplar

De acuerdo con el medio
en que se encuentre la
partitura se procede asi:

Partituras fisicas:
Marca a lapiz sobre los
originales, identificando
como propiedad de la
OFB y enumera desde el
instrumento mas agudo
hasta el instrumento mas
grave.

Partituras electrénicas:
para cada nombre de
archivo electrénico,
enumera desde el
instrumento mas agudo
hasta el instrumento mas
grave.

Tiempo: cinco (5) dias
por obra

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Realizar
conservacion
preventiva
ejemplar

la

del

Realiza las tareas de
conservacion de la
siguiente manera:

Partituras fisicas:
reserva las partituras
originales, se retiran las
bolsas y ganchos
metalicos, tanto como
cualquier elemento ajeno
al papel.

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Partituras fisicas
y/o partituras
electrénicas
almacenadas
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Documento o Punto de

No. Actividad Descripcién Responsable Registro Control

Luego se almacena en
carpeta desacidificada,
identificada con titulo,
compositor, nimero de
inventario y cédigo de
barras del inventario.

Partituras electrdnicas:
Las partituras en medio
digital se almacenan en
la carpeta del servidor
denominado “BACH”, en
la carpeta “partituras”.

Tiempo: diez (10) dias
Realizar el | Analiza Profesional Hoja de trabajo
proceso técnico | bibliograficamente cada | Universitario para entrada de
de andlisis del | obra musical, elaborando (rol de datos en borrador
ejemplar en una hoja de entrada | responsable
de datos en borrador de | de biblioteca)
acuerdo con las normas
de clasificacion Library of
Congress (LC),
compositores y
encabezamiento de
6 materia AEDOM
(Asociacion Espafiola de
Documentacién Musical),
tesauro de la Biblioteca
Nacional de Colombia y
autoridades de LC
Authorities. Se asigna
namero de inventario
consecutivo por ingreso
a la biblioteca

Tiempo: tres (3) dias
Catalogar el | Se cataloga el ejemplar Profesional Asiento Revisar el
ejemplar (obra o | de acuerdo con RDA y | Universitario bibliogréafico y su | registro por
partes musical) Formato MARC en el (rol de namero de ficha | parte del
software de gestion de | responsable en el sistema profesional

7 recursos para la | de biblioteca) electronico responsable
biblioteca especializada del area

en masica

Tiempo: cinco (5) dias

Pagina 6 de 12
Fecha de Actualizacién: 16/01/2020




‘ BOGOT/\

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE LA BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA EN MUSICA SINFONICA

PA-P-04

Version 2

electrénico  permitiendo
la visibilidad de esta para
su consulta y préstamo a
los usuarios.

Tiempo: un (1) mes

No. Actividad Descripcién Responsable Documento ° Punto de
Registro Control
Archivar y poner | Realizar la actualizacion Profesional Listados
al servicio de la | en el sistema electrénico | Universitario actualizados y
comunidad de la base de datos. (rol de base de datos
responsable con los registros
Aprobar la publicacién | de biblioteca) visibles
8 de la obra en el sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2 CIRCULACION OBRAS Y PARTES MUSICALES

Documento o

No. Actividad Descripcién Responsable . Punto de Control
Registro
Responder a | Contesta consultas Profesional
consultas diarias de usuarios que | Universitario
realizadas sobre | solicitan informacion (rol de
la coleccion | sobre obras musicales: responsable
1 | bibliogréfica a. Ensala de biblioteca)
b. Por teléfono
c. Correo electrénico
Tiempo: un (1) dia
Consultar Se consulta en las listas Profesional Propiedad
disponibilidad de | y en la base de datos la | Universitario intelectual:
la obra o parte | existencia (rol de Verificar de acuerdo
instrumental disponibilidad de las | responsable con la fecha de
solicitudes recibidas. de biblioteca) muerte del
compositor mas 80
Tiempo: tres (3) dias afios, si estad en
dominio publico,
2 para cada solicitud
de préstamo,
incluyendo la
programacion
anual, para
autorizar su

préstamo. En caso

contrario solo se
puede prestar la
partitura general o
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una
instrumental

parte

Verificar si la
obra o parte
instrumental esta
disponible

Establece la actividad a
ejecutar de acuerdo con:

Usuarios internos:

e Si esta disponible
dirijase a la actividad
namero 7 de este
numeral del
procedimiento.

e Sj no esta
disponible, aplicar la
actividad 6 de este
numeral del
procedimiento.

Usuarios externos:

e Si estd disponible
contintie en la
actividad numero 7
de este numeral del
procedimiento.

e Sj no esta
disponible, continte
con la actividad 5 de
este numeral del
procedimiento.

Tiempo: tres (3) dias

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Informar la no
disponibilidad de
la obra

Informa al usuario que
no se encuentra la obra
0 parte instrumental.

Si la informacion esta
disponible, asesora
acerca de las entidades
en donde puede
consultar la obra.

Tiempo: dos (2) dias

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Correo
electrénico

5 obra o

Realizar
préstamo de la
parte
instrumental

De acuerdo con el tipo
de usuario procede:

Usuarios Externos:
Contactar mediante

Profesional
Universitario
(rol de
responsable

Correo
electrénico

Formato de
préstamo de

Verificar el estado
de las partituras
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correo  electrénico al | de biblioteca) score 0 parte
usuario informando la individual (PA-
aprobacion de su F-24)
solicitud, indicandole las
condiciones para el ylo
préstamo e invitandolo a
gue se acerque a la Formato de
biblioteca. préstamo de
obra musical
Realiza el préstamo de (PA-F-20)
la obra o] parte
instrumental, en el
formato correspondiente,
indicando las
condiciones de uso al
usuario quien  firma
aceptando su
devolucion.
Tiempo: 5 dias
Tiempo de préstamo
del ejemplar: 3 dias
Usuarios Internos:
Entrega las partes
instrumentales de las Profesional
obras a interpretar al | Universitario
atrilero, musico o area (rol de
que lo solicite. responsable
de biblioteca)
Tiempo: maximo diez
(10) dias antes del
primer ensayo de la
obra.
Tiempo: un (1) dia
Recibir, revisar y | De acuerdo con el medio Profesional Formato de
entregar la | para entregar el pensum | Universitario préstamo de
musica del | de la  convocatoria (rol de score o parte
pensum realiza: responsable individual (PA-
de biblioteca) F-24)
6 e Pensum fisico:
Revisa las fotocopias 0
de los fragmentos
escogidos de las Correo
obras musicales electrénico
contenidas en el
pensum y se
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entregan a cada uno
de los concursantes.

e Pensum

electronico:
digitaliza o]
selecciona del

archivo electronico,
el pensum requerido
para la convocatoria.
Remite via correo
electrénico al
responsable de la
convocatoria para su
publicaciébn en la

pagina web.
Las partituras de
pensum no son
devueltas por los
usuarios.

Tiempo: De acuerdo con
las especificaciones de
la convocatoria.

Recibir la
devolucion de
las obras o
partes
instrumentales

Usuarios Externos:

Recibe y revisa
personalmente 'y de
inmediato con el usuario,
las partes instrumentales
de las obras prestadas.

Registra la fecha y el
nombre de quién las
recibe en el formato de
préstamo. De esta
forma, se descarga el
préstamo del formato.

Usuarios Internos:

Profesional
Universitario
(rol de
responsable
de biblioteca)

Recibe la entrega de las Profesional
partes interpretadas, las | Universitario
cuales deben ser (rol de
previamente revisadas | responsable
por el atrilero para| de biblioteca)
confirmar que se

Formato de
préstamo de
score 0 parte

individual.

ylo
Formato de

préstamo de
obra musical

Verificar estado de
préstamo inicial vs.
Estado de
devolucion
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encuentren completas.

Técnico

Esta entrega  debe | Operario 487-

realizarse el dia hébil 06

siguiente del concierto

Tiempo: un (1) dia
Almacenar las | Se organizan las partes Profesional
obras o la parte | prestadas, se ubican en | Universitario
instrumental Su respectiva carpeta y (rol de

se guardan en la| responsable

estanteria de acuerdo | de biblioteca)

con su numero de

ubicacion.

Tiempo: tres (3) dias
Reportar Se elabora el reporte Profesional Correo
indicadores de la | mensual de las metas | Universitario electrénico
gestion de | misionales de los (rol de
biblioteca usuarios atendidos, | responsable

obras adquiridas y partes
preparadas.

Tiempo: cinco (5) dias
(en la primera semana
de cada mes)

de biblioteca)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Versién Fecha Aprobacién

Naturaleza del Cambio

0 22 de marzo 2018

Se crea el procedimiento a partir de la hueva estructura de procesos.
Pertenece ahora a “Coordinacién, Produccién y Circulacién de la
programacion artistica”. Viene de la versiéon 3 del procedimiento MS-
P-09, por lo cual inicia en la versién en 0 para el nuevo proceso.

1 17 de mayo de 2019

Se modificé el numeral 3 - Términos y definiciones incluyendo 2
nuevas definiciones. Se modific6 el numeral 4 - Condiciones
generales ajustando una de ellas e incluyendo una nueva condicién
general. Se realizaron ajustes en el numeral 6 — descripcion del
procedimiento en cuanto a 10 actividades incluyendo las columnas
de descripcion, responsable y documento o registro.

2 16 de enero de 2020

Actualizacion Logo de la Entidad

Elaborado por:

Mario Rolando Benavides Arias
Contratista - Direcciéon Sinfonica

Aprobado por:

Claudia Del Valle Mufioz
Directora Sinfonica

Fecha: 14 de enero de 2020

Fecha: 16 de enero de 2020
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