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|.- Datos Generales

Cbédigo EC1258 Titulo
Gestion de documentos sonoros

Propdsito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian como
gestores, recibiendo, catalogando y determinando el tipo de tratamiento de conservacion de los
documentos sonoros en instituciones publicas y privadas

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicién legal, la posesién de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estandar de Competencia

El Estdndar de Competencia describe el desempefio de las funciones propias de los gestores de
documentos, realizando el analisis técnico de los documentos sonoros.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas y rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a trabajadores
jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarroll6
De Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion para la Educacion del ILCE.

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
Periodo sugerido de revision
/actualizacion del EC:
3 afios

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
2144 Especialistas en archivonomia, biblioteconomia y museografia
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Ocupaciones asociadas
Archivbnomo

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

51 Informacion en medios masivos

Subsector:

519 Otros servicios de informacion

Rama:

5191 Otros servicios de informacion

Subrama:

51912 Bibliotecas y archivos

Clase:

519121 Bibliotecas y archivos del sector privado
519122 Bibliotecas y archivos del sector publico

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacién, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estdndar de Competencia

Fonoteca Nacional

Radio Educacioén

Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Universidad Autbnoma de San Luis Potosi

Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa

Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la préctica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda
gue se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si
el area de evaluacion cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: e Para llevar a cabo el proceso de evaluacion, el candidato
debera presentarse con los formatos utilizados en su
institucion para cada uno de los procesos.

Duracion estimada de la evaluacion

e 2 horas en campo y 1 hora en gabinete, totalizando 3 horas.
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Referencias de Informacién

¢ Norma Mexicana NMX-R-002-SCFI-2011 de Documentos fonograficos— lineamientos para su
catalogacion vigente.

e Norma Mexicana NMX-R-053-SCFI-2013 de Documentos videograficos y fonograficos—
lineamientos para su conservacion vigente.
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia

Gestion de documentos sonoros

Elemento 1 de 5

Realizar la recepcién de documentos sonoros

Elemento 2 de 5

Conservar los documentos sonoros

Elemento 3de 5

Catalogar los documentos sonoros

Elemento 4 de 5

Ubicar documentos sonoros

Elemento 5de 5

Proporcionar acceso a los documentos
sSonoros
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

ldeb E3947 Realizar la recepcion de documentos sonoros

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS
1. Recibe los documentos sonoros mediante documento de entregal/recepcion:

N

Solicitando al aportador sus datos personales: nombre completo y areal/institucion de
procedencia para colocarlos en la cédula de ingreso,

Verificando que la fecha de la cédula corresponda con la fecha de ingreso,

Corroborando que el tipo de documento sonoro que se recibe, corresponde con el de la cédula
de ingreso,

Mencionando al aportador los derechos y obligaciones que obtiene/adquiere al entregar el
material,

Observando el estado fisico del documento sonoro para determinar las condiciones de
conservaciéon de acuerdo con las caracteristicas y tipo del documento sonoro,

Identificando la informacion que acompafia/complementa al documento sonoro,

Realizando una valoracién de los documentos sonoros de acuerdo con los objetivos del acervo
para su recepcion y permanencia, y

Enviando el documento sonoro al area correspondiente para continuar con los procesos de
recepcion.

. Revisa las condiciones fisicas de los documentos sonoros:

Identificando el estado fisico de las guardas del documento sonoro,

Identificando el estado fisico del documento sonoro,

Verificando que la informacion contenida en los marbetes/etiquetas coincida con la guarda,
Identificando los pardmetros técnicos de los documentos sonoros: Velocidad de
grabacion/duracion/nimero  de  canales/formato/tasa  de  muestreo/frecuencia de
muestreo/nimero de bits por muestra/tasa de compresioén, y

Asignando el elemento Unico de identificacion de acuerdo a las politicas/lineamientos
establecidos en la institucion.

3. Realiza el andlisis técnico de los documentos sonoros:

Identificando la informacién adicional al documento sonoro para ubicarlo en un espacio fisico,
Respaldando los documentos sonoros en el espacio de almacenamiento digital, de acuerdo
con sus elementos de identificacion, y

Verificando que cuente con los pardmetros técnicos de los documentos sonoros, de acuerdo
con: Velocidad de grabacion/duracion/nimero  de  canales/formato/tasa  de
muestreo/frecuencia de muestreo/nimero de bits por muestra/tasa de compresion para
continuar con los procesos.
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GLOSARIO
1. Aportador:

Bits:
Conservacion fisica:

4. Documentos sonoros:

5. Guarda:

Persona encargada de entregar el documento al gestor de
documentos sonoros.

Unidad de medida de informacién

Conjunto de procesos para prevenir y corregir el deterioro de un
documento sonoro, tanto el soporte como la informacién que
contiene

Es el soporte fisico donde se toma registro de cualquier sonido
(musica, voz humana y otros) mediante un procedimiento
analégico o digital, reconocido como un producto cultural que
transmite conocimientos, ideas, emociones y da testimonio de
hechos, registrados en una unidad de informacion en cualquier
tipo de soporte (cintas, disco magnético u 6ptico, etcétera)

Funda, empaque o cubierta que protege al documento. La de
primer nivel es la funda que protege directamente el soporte y
esta en contacto directo con él; la de segundo nivel es aquella que
contiene el documento que ya cuentan con una guarda de primer
nivel.
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Referencia Cddigo Titulo

2deb5 E3948 Conservar los documentos sonoros

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Realiza el tratamiento de conservacién preventiva:

e Portando la vestimenta y el equipo de seguridad completo de acuerdo con las politicas internas
establecidas por la institucion para la manipulacion de los documentos,

o Recibiendo el vale/cédula/documento que acredite la salida del resguardo del documento
sonoro,

¢ Revisando frente al Aportador, que el documento sonoro se encuentre dentro de la guarda y
gue corresponda,

¢ Verificando que los datos de identificacién asentados en el vale/cédula/documento de salida y
soporte coincidan, e

¢ Identificando problemas de conservacion en el documento sonoro, de acuerdo con los criterios
establecidos por las normas nacionales e internacionales.

2. Aplica el tratamiento de conservacion curativa:

e Registrando el tipo de tratamiento que requiere el documento sonoro acorde con su soporte,
formato y deterioro fisico/quimico/biolodgico

¢ Realizando una limpieza lineal, retirando el polvo del soporte y la guarda,

e Colocando una guarda nueva a los soportes que no contaban con ella desde la
recepcion/requerian ser sustituidos,

¢ Regresando el soporte a su ubicacion fisica asignada,

e Realizando una limpieza profunda, con los agentes quimicos que contribuyen al
control/detencidn del deterioro del soporte y la guarda, y

e Documentando los tratamientos de conservacion con la base de datos.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El registro de conservacion elaborado:

Contiene el nombre del documento,

Indica la proveniencia del documento,

Menciona la fecha de revision,

Indica el diagnéstico y tratamiento realizado al documento,
Indica la fecha de inicio y término de tratamiento,
Especifica si se requiere atencion de otra area, e

Indica el nombre del responsable de la conservacion.

2. El documento sonoro con tratamiento de conservacion realizado:

Presenta una guarda que corresponde a las politicas institucionales,
Contiene el documento sonoro libre de cualquier elemento ajeno,
Contiene la informacion original, adicional, complementaria, y
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e Contiene el etiquetado del documento sonoro con el nimero de inventario/identificacion.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS
1. Lineamientos para la

NIVEL

conservacion  preventiva o0 Conocimiento

preservacion de soportes originales de acuerdo con la

Norma Mexicana de
fonogréficos

GLOSARIO

1. Deterioro fisico/quimico
y biolégico:

2. Etiquetado:

3. Formato:
4. Limpieza lineal

superficial/lineal:

5. Limpieza profunda:

6. Soporte:

Documentos videogréficos vy

Alteracién de la integridad fisica y quimica de un material
bajo la influencia de factores internos o externos o una
combinacion de ambos.

Se refiere a la presencia de agentes biol6gicos que producen
alteraciones en los documentos, comenzando por el hombre
mismo, los roedores, insectos, hongos y bacterias, son los
qgue mas destacan. Son las relacionadas con el clima del
lugar en donde se resguardan los documentos. Tres son los
factores ambientales basicos que afectan a la conservacion
de los acervos documentales: humedad, temperatura y luz.
Estas son las relacionadas con elementos quimicos
(oxigeno, nitr6geno, ozono, carbono, etc.) que permiten la
combustién, fermentacién, hidrélisis y oxidacion de los
documentos. A esto se afiade la polucion y contaminacion
ambiental propios

Accion de colocar una etiqueta con informacion especifica a
un documento sonoro.

Es el conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion
de un texto, objeto o documento en distintos ambitos tanto
reales como virtuales.

Es la intervencién de los documentos para retirar polvo,
suciedad y agentes externos que pudieran iniciar o acelerar
un proceso de deterioro.

Procedimiento fisico o fisicoquimico para eliminar las
particulas contaminantes adheridas al documento sonoro en
soporte fisico, a fin de evitar que las particulas
contaminantes obstaculicen una correcta reproduccion. La
limpieza profunda tiene que ser realizado con cuidado
extremo ya que su efecto es irreversible.

Material sobre el que se puede registrar, almacenar y
recuperar la informacion. soportes blandos, duros,
magneéticos, opticos
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7. Ubicacion fisica: Sitio/area/estructura donde se ha colocado o se colocara un
documento sonoro.
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Referencia Cddigo Titulo
3de5 E3949 Catalogar los documentos sonoros

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS:

1. Realiza la catalogacién del documento sonoro:

Portando la vestimenta y el equipo de seguridad completo de acuerdo con las politicas internas
establecidas por la institucion para la manipulacion de los documentos,

Revisando que el documento sonoro corresponda con la guarda,

Verificando que los datos de identificacion asentados en la cédula de ingreso y soporte
coincidan,

Determinando los requerimientos adicionales a la informacion recibida, verificando si existe
material adjunto,

Asignando la clave de catalogacién de acuerdo con las politicas de la institucion,
Colocando/registrando la informacion obtenida en la ficha/cédula/registro de catalogacion,
acorde a la Norma Mexicana de Documentos Fonogréaficos: Lineamientos para su
catalogacion,

Colocando/registrando las menciones de responsabilidad, créditos y participantes en la
ficha/cédula/registro de catalogacion,

Asignando el tema general/palabras clave con base en lenguajes controlados autorizados por
la institucion,

Asignhando la clasificacion determinada por la institucién

Registrando en el reporte de actividades los soportes catalogados,

Revisando que se encuentre el documento sonoro en la guarda y que coincida el numero de
identificacion con el vale de entrega, y

Entregando los documentos sonoros al area encargada para su resguardo.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. La ficha/cédula/ registro de catalogacion del documento sonoro elaborado:
e Contiene el titulo del documento,

¢ Indica la fecha de produccién/afio de edicion,

¢ Indica el pais de origen del documento,

e Menciona la extension del documento,

¢ Indica el numero dentro del catalogo,

¢ Contiene el tema general del documento,

¢ Indica el idioma/lengua en el que se encuentra el documento, e

¢ Indica los créditos del documento catalogado.

2. El Reporte de actividades elaborado:

¢ Indica el ID de la catalogacién correspondiente al documento sonoro,

¢ Indica el nombre al responsable de la catalogacion,

e Contiene la fecha de recepcion al area de catalogacion,

¢ Contiene la fecha de salida del area de catalogacion, e

Formato de Estandar de Competencia Version: Péagina:

N-FO-02 7.0 10 de 14



conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e crecimiento

e Incluye observaciones.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Catalogacion y documentos fonograficos de la Norma Conocimiento
mexicana NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos
fonogréficos — lineamientos para su catalogacion

GLOSARIO

1. ID: Clave de identificacién de un documento sonoro.
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Referencia Cddigo
4deb5 E3950

CRITERIOS DE EVALUACION

Ubicar los documentos sonoros

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS:

1. Organiza los documentos sonoros:

e Verificando que los docume
caracteristicas establecidas

e Ubicando al documento
inventario/identificaciéon, en
digital.

ntos sonoros analégicos/digitales cumplan con los requisitos y las
por la institucién para ser ubicados, y

sonoro de acuerdo con su clasificacion/nUmero de
mobiliario exclusivo, o en un sistema de almacenamiento masivo

La persona es competente cuando obtiene los siguientes

PRODUCTOS:

1. El Informe de remesas elaborado:

Incluye la organizacién y ub

Indica el tipo de documento

icacién en los espacios determinados,

Indica la procedencia del documento sonoro,

sonoro, y

Muestra el total de documentos sonoros.

2. Los documentos sonoros ubicados en un espacio fisico/digital:

e Se encuentran en un area exclusiva para el resguardo, con la infraestructura limpia y con la
temperatura/humedad/iluminacién controlada,

e Estan ordenados topograficamente de acuerdo a la ubicacién que se le asigng, y

e Muestran el acervo acomodado de acuerdo con las politicas de la institucion.

GLOSARIO

1. Acomodado:

2. Ordenados
topograficamente:

3. Remesas:

Accion de colocar de manera conveniente un documento sonoro
de acuerdo con sus caracteristicas fisicas y requerimientos de
conservacion.

Distribucion o asignacion del espacio fisico o digital que ocupa el
documento sonoro. Lugar Unico y exclusivo en el que se coloca
cada documento sonoro; es indicado mediante alguna clave
alfanumérica.

Documentos que se envian o reciben como conjunto o grupo.
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Referencia Cddigo Titulo
5de5 E3951 Proporcionar acceso a los documentos sonoros

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS:

1

. Proporciona acceso a usuarios:

Poniendo a disposicion en un catalogo la descripcién de los documentos sonoros,
Presentando el reglamento de acceso a los documentos sonoros: consulta, copia, donde se
destaquen los derechos de autor y responsabilidades sobre la integridad del documento a los
que esta sujeto el acceso para usuarios,

Recibiendo la solicitud de acceso/autorizacion a los documentos sonoros,

Tomando el documento sonoro de su ubicacidn para proporcionar el servicio solicitado,
Otorgando el acceso al documento solicitado: consulta/copia, y

Revisando que el documento fisico, se encuentre en dptimas condiciones para devolverlos a
su ubicacion o notificar en caso de encontrar alguna anomalia, después de su uso.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes
PRODUCTOS

1

W e e e e e N e o o 0 o o

. El oficio/escrito de entrega del documento sonoro elaborado:

Contiene el nombre del solicitante,

Indica el tipo de usuario

Indica el uso que se le daré al documento sonoro solicitado,
Indica la fecha de solicitud,

Indica el nombre del documento solicitado, e

Indica el nombre de la persona que entrega.

. El control administrativo de las solicitudes del documento sonoro elaborado:

Contiene el nombre del solicitante,

Indica el uso que se le dara al documento sonoro solicitado,
Indica la fecha de solicitud,

Indica el nombre del documento solicitado, e

Indica el nombre de la persona que entrega.

. El acuse de préstamo del documento sonoro elaborado:

Contiene el numero de identificacion,

Contiene los datos del fondo/coleccion a la que pertenece el documento,
Indica la fecha de entrega del documento sonoro,

Indica el &rea de procedencia del documento,

Indica el nombre del solicitante,

Indica el nombre de la persona que entrega,

Indica la fecha de devolucion, e

Incluye las firmas de la persona que entrega y la persona que devuelve.
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GLOSARIO
1. Coleccion: Conjunto de documentos agrupados ya sea por criterios subjetivos
(personales o institucionales) o de conservacion y/o difusion, organizados
por temas, soportes o0 cualquier otro de acuerdo al creador de dicha
agrupacién o coleccionista.
2. Fondo: Todos los documentos, en cualquier soporte, producidos de forma natural
por una institucion, publica o privada, familia o persona en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones y organizados, generalmente, de acuerdo a
criterios organicos o funcionales. Dichos documentos son prueba,
testimonio de sus actividades y tareas.
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