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1. OBJETIVO: establecer instructivo del suministro de documentos sonoros acorde a los
requerimientos realizados por clientes internos y externos asegurando la preservacion,
conservacion, restauracion y acceso de los soportes fisicos y los contenidos digitales sonoros
mediante la gestion analdgica, gestion digital y la gestion de solicitudes.

2. ALCANCE: El presente proceso aplica para el suministro de documentos sonoros pertenecientes
al acervo sonoro de RTVC SAS para responder los requerimientos de clientes internos y externos
acorde a las condiciones de calidad y oportunidad.

3. DEFINICIONES:

Término

Definicion

Acetato

Puede referirse a acetato de celulosa, principalmente a fibras u otros
productos usados en grabaciones de audio.

Achatamiento

Es visible en los soportes, producido por una prolongada ubicacién en una
misma posicion.

Aglutinante

Material que recubre los componentes de los soportes sonoros para
facilitar la reproduccion y proteger la informacion de cada uno de ellos.

Agua desmineralizada

El agua desmineralizada es agua baja en solidos disueltos, y que presenta
baja conductividad eléctrica.

Alcohol isopropilico

El alcohol isopropilico, también llamado isopropanol, se emplea para
diferentes fines, siendo los mas habituales los relacionados con la limpieza
y la desinfeccion

Alta calidad (DGW)

Documento sonoro digital sin compresién, en formato .wav, a una
frecuencia de muestreo de 44.1 kHz o0 48 kHz dependiendo de su origen y
una profundidad de 24 bits.

Cada uno de los soportes fisicos que se manejan en el archivo (soportes

Analdgico
SONOros y anexos).
Depende de la cantidad de datos y la capacidad maxima que se pueden
Ancho de banda transmitir a través de una conexion alambrica o inaldmbrica, en un
momento determinado.
Anexo Informacion adicional y complementaria que viene con los soportes

sonoros y nos amplia el conocimiento de los audios.

Archivo plano

Archivo de texto que contiene la informacion de los documentos que se
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encuentran almacenados.

Componentes aditivos a la frecuencia fundamental que se agregan al ser

Arménicos o .
multiplicada por nimero enteros de manera ascendente.
. Aparato que consta de dos piezas con unos dispositivos capaces de
Audifonos o
transformar ondas eléctricas en ondas sonoras.
Angulacion entre la superficie de la cinta que contiene el material
Azimuth ferromagnético con el cabezal de reproducciéon de la maquina, esta

directamente relacionada con el balance del documento sonoro en sus
canalesLyR.

Baja calidad (DGB)

Documento sonoro digital. Se exporta en formato de baja calidad, con
compresion, en formato .mp3, a una tasa de muestreo de 32 Kbps a 16
bits.

Baja inteligibilidad

Luego de realizarse el proceso de intervencion de audio para recuperar lo
mejor posible el contenido sonoro, puede suceder que la calidad de
grabacion de origen no permita el correcto rescate de la informacion
audible, por lo cual puede existir pérdida de entendimiento por bajos
niveles de registro.

Barniz

Disolucion de una 0 mas resinas en un aceite 0 una sustancia volatil, que
se aplica a la superficie de un objeto para que al secarse forme una capa
lustrosa capaz de resistir la accion del aire y la humedad.

Bases de datos

Es una recopilacién organizada de la informacién y datos contenidos en los
documentos digitales. Dicha informacién se almacena de forma
electrénica.

Boveda

Infraestructura fisica donde se almacenan los soportes analdgicos para
prolongar su vida util en el tiempo.

Breath Control

Herramienta para eliminar suspiros, respiracion o tomas de aire del
hablante.

Buzz

Ruido generado por induccidn eléctrica con complejidad arménica.

Carpeta de cuatro
aletas

Para archivo de documentos sin necesidad de perforacion de los mismos
y tener una mejor organizacién de los documentos.

Carro o cuerpo de la
estanteria

Conjunto de estanterias ubicadas en un mueble rodante para mejor manejo
y movimiento.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist

Integrado de Gestion.”




Sistema de Medios Piblicos

RTVCS

CONTENIDOS DIGITALES Cédigo: CD-P-006
PROCEDIMIENTO Version: 1
GESTION DE CONSERVACION Y PRESERVACION DEL | Fecha: 05/10/2026

Cartucho

En su interior tiene una cinta "sin fin" lubricada con grafito que permite
facilmente la ubicacion del audio.

Casete

Es un formato de grabacién de sonido o video en cinta magnética.

Categorizacion

Organizacion o clasificacion de las solicitudes por usuarios o tipo de
material requerido.

CD (Disco compacto)

Es un disco oOptico utilizado para almacenar datos en forma digital.

Cinta ferromagnética

Las cintas magnéticas son un tipo de medio o soporte de almacenamiento
de datos que se graba en pistas sobre una banda plastica con un material
magnetizado, generalmente oxido de hierro o algun cromato.

Cinta libre de acido

Cinta adhesiva sin solventes y casi invisible sobre multiples superficies. La
cinta no deja sombras al copiar y es resistente al envejecimiento.

Cinta LTO

Linear Tape-Open - Tecnologia de cinta magnética de almacenamiento de
datos.

Cintas de carrete
abierto

Cinta magnética de audio utilizada para la reproduccién o grabacion de
sonido.

Clicks Golpes secos muy breves.
Funcion que atenua de manera mucho mas suave el archivo de audio de
Compresor acuerdo a los parametros configurados, contiene un maximo de presion

sonora y puede realizarse por anchos de banda.

Conservacion

Conjunto de métodos necesarios para garantizar la accesibilidad
permanente (indefinida) de un documento sonoro en el maximo estado de
integridad.

Hace referencia a la caratula, estuche o etiqueta de un disco de vinilo-

Contenido acetato o disco compacto de audio o datos u otro soporte ya que es la Unica
fuente de informacion.

Copia de sequridad Es una copla de los datos originales que se rea}hz? con el fin de disponer
de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.

Crackles Crujidos producidos por huecos en la superficie debido a hongos u otras

causas de degradacion (solo en discos analdgicos -vinilos, acetatos).

Cristalizacion

Ausencia de humedad relativa necesaria en los soportes sonoros.

Cut

Proceso recurrente de edicidn de audio para eliminar informacién sonora,
por lo general se presenta en el eje del tiempo, sin embargo, por las

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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herramientas profesionales que ofrece el software iZotope RX 9 Advanced,
es esencial para la limpieza puntual de componentes tonales en un
segmento especifico de tiempo, sin afectar la totalidad de la forma de onda.

DAT

Digital audio tape - Fue el primer soporte de audio digital. Estuvo en el
mercado cerca de 10 afios y aunque su calidad podra ser superior a la del
CD, hoy esta descontinuado.

DAW

Por sus siglas en inglés (Digital Audio Workstation) es un sistema
electronico dedicado a la grabacion y edicidn de audio digital por medio de
un software de edicion de audio; y del hardware compuesto por un
ordenador y una interfaz de audio digital.

De-click

Identifica y remueve (segun los parametros configurados) clicks, pops, ticks
y ruidos impulsivos con gran cantidad de energia momentanea.

De-clip

Funciona como correctivo de clipping en los archivos sonoros, reparando
distorsiones no extremas.

De-crackle

Herramienta de uso para remover ruidos de piso donde clicks continuos
genera el problema técnico conocido como crackles.

De-ess

Maédulo funcional para reducir los seseos de los hablantes y/o locutores,
también es usable para reducir barridos cortos que superen la frecuencia
de corte que se le configure.

De-hum

Identifica la base frecuencial del ruido generado por interferencia eléctrica,
bajo la configuracién de parametros se amplia a cierta cantidad de
armonicos y ancho de campana.

De-reverb

Herramienta que permite eliminar reverberaciones en el documento de
audio, permite configurar por anchos de banda, cantidad, release y control
general.

Depésito

Espacio propuesto para realizar la transicion de los documentos para sus
procesos de digitalizacion sonora o conservacion fisica.

Deshumidificador

Un deshumidificador es un aparato que reduce la humedad ambiental
filtrando el aire de una habitacién y depositando el agua resultante de la
condensacion en un deposito para ello.

Desmagnetizador

Herramienta utilizada para retirar la electrostatica de los equipos de
reproduccion analégica.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Digitalizacion

Captura, registro y conversiéon de informaciéon analégica presente en
formatos fisicos en documentos sonoros a través de hardware y estacion
digital de audio DAW.

Disco de acetato

Basado en la grabacion mecéanica analdgica igual que el usado para el
disco de vinilo, pero con la diferencia que en el caso del disco de acetato
es posible realizar grabaciones instantaneas o pasarlas.

Disco de audio
analogo

Es un medio de almacenamiento analdgico de sefiales sonoras,
caracterizadas por utilizar como material de soporte un plastico o polimero.

Disco de vinilo

Es un medio de almacenamiento analdgico de sefiales sonoras,
caracterizado por utilizar como material de soporte un plastico denominado
cloruro de polivinilo.

Disco Duro

Disco con una gran capacidad de almacenamiento de datos informaticos
que emplea un sistema de grabacion magnética para almacenar y
recuperar archivos digitales.

Efecto de copia

Cuando se escuchan voces que no pertenecen a la grabacion.

Entrepaiio

Pabla horizontal que se coloca adosada a una pared, dentro de un armario
0 en una estanteria, y sirve para colocar objetos sobre ella.

estanteria

Mobiliario metalico con pintura electroestatica especializado para la
conservacion de material sonoro.

Estiramiento

Aumento del rango de la cinta producido por la presencia de hidrélisis en
la misma.

Caja en polimero termoplastico, parcialmente cristalino. Tiene gran

Estuche de . . : . . o
. . resistencia contra diversos solventes quimicos, asi como contra alcalis y
polipropileno .
acidos.
, La deformacion de la cinta ferromagnética, causa que el volumen de la
Expansion . .
cinta supere el tamafio de su carrete contenedor.
Herramienta que permite ampliar el rango dinamico presente en el archivo
Expansor :
de audio.
Feedback Captura de la sefal retroalimentada.

Ficha técnica

Este tipo de anexo comunmente nos indica el nombre y numero del
programa, fecha, duracién y en ocasiones nombre del realizador, a veces
la ficha puede estar en blanco o con muy poca informacion.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Flutter

Cuando existe una variacion de la velocidad en el audio a una velocidad
mas alta.

Frecuencia de

Cantidad de muestras unitarias luego de la segmentacién de informacién

muestreo por unidad de tiempo, por lo general se asocia en un periodo de 1 segundo.
Gain Herramienta util para reducir o dar ganancia energética al archivo de audio.
Guién Es un esquema de ideas donde se resumen los temas del programa, a
manera de estructura.
Es una reaccion quimica que involucra agua, omnipresente en forma de
Hidrolisis humedad en el aire como agente central. Algunos polimeros son propensos
a la hidrdlisis.
Hiss Ruido de fondo - ruido generado por friccion constante entre el transductor
y el soporte analdgico.
Son estructuras pluricelulares, con un metabolismo que les permite
Hongo alimentarse de material organico. Se desarrollan en determinadas
condiciones ambientales de humedad y temperatura.
Hum Ruido generado por induccién eléctrica.
Cualidades sonoras que permiten la emision y recepcion de forma clara de
Inteligibilidad alguna informacion audible para que su comprension e identificacion sea

de la forma mas adecuada.

Interfaz de audio

Una interfaz de audio es un dispositivo que convierte la sefial eléctrica en
digital para poder trabajarla en nuestro DAW.

Inventario

Identificacion inicial de un documento sonoro, donde recatamos; titulo,
procedencia, tipo de soporte entre otros.

Inventario digital

Registro de metadatos basicos en el Sistema Integrado de Gestidn
Bibliotecaria KOHA.

Latencia

Es la suma de retardos temporales dentro de una red. Un retardo es
producido por la demora en la propagacion y transmisién de paquetes
dentro de la red.

Liberar espacio

Acciones que permiten aumentar la cantidad de espacio disponible en las
unidades de almacenamiento digital.

Libreto

Es una descripcion textual de la totalidad del contenido relacionado al
programa desde el inicio hasta el final.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Licencia Documento realizado para pedir permiso de uso de un material.
Herramienta que permite crear un nivel méximo de presidn sonora presente
en el archivo sonoro, la informacién que supere dicho punto sera cortado,
Limitador y que, a la vez, puede incrementar la cantidad energética a lo largo del
audio, creando una continuidad en dB mucho més estable y reduciendo el
rango dindmico del documento.
. Procedimiento que se realiza para mantener en 6ptimas condiciones el
Limpieza .
material.
Loops Repeticién de ciertos fragmentos originada por dafio en el soporte.
, Es un instrumento de medicion que permite medir simple y rapidamente la
Luxémetro quep PleyTap

iluminancia real y no subjetiva de un ambiente.

Mantenimiento

Acciones técnicas y administrativas que contribuyen al correcto
funcionamiento de las unidades de almacenamiento digital.

Proceso final en la posproduccion para equilibrar los elementos sonoros de
una mezcla, dar fuerza a sus niveles de presion sonora, ajustar en cierta

Masterizacion . o L . . :
medida la variacion en rango dindmico y optimizar los archivos de audio en
el momento de reproduccion y escucha.

Metadatos Datos que describen el contenido informativo del documento sonoro.

Mezcla Proceso convergente con la edicion de audio donde se busca armonizar y
generar un balance de niveles y frecuencias en un producto de audio.

A Otorgaba grabacién de audio con calidad digital, pero hoy estan

Minidisc :
descontinuados.

Herramienta que permite modificar la salida del canal L y R de manera

Mixing independiente, permitiendo también agregar o eliminar presencia de

informacion sonora de un canal en el otro canal mediante 04 fader con
porcentajes.

Monitor de audio

Un monitor de audio, monitor de estudio o altavoz de monitoreo es mucho
mas que un simple altavoz que suena bien. Se trata de un dispositivo de
vigilancia del proceso de grabacion, mezcla o transmisién de audio en
cualquier entorno donde se necesita una escucha precisa.

Monitoreo del
documento sonoro

Revision técnica del archivo en la estacion digital de audio (DAW).

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist Integrado de Gestion.”




CONTENIDOS DIGITALES Cadigo: CD-P-006

PROCEDIMIENTO Version: 1

RTVCS

Sistema de Medios Piblicos

GESTION DE CONSERVACION Y PRESERVACION DEL | Fecha: 05/10/2026

ARCHIVO SONORO Péagina 8 de 23

Mouth De-click

Se encuentra desarrollado a identificar ruidos vocales, chasquidos o
sonidos de golpes de labios.

NAS

Network Attached Storage - Tecnologia de almacenamiento a través de la
red.

Normalizacion
terminoldgica

Establecimiento de criterios de codificacion y de registro de metadatos para
los documentos sonoros.

Proceso que nivela, de acuerdo a los parametros configurados, la totalidad

Normalize . .
del audio a un determinado valor, por lo general se usa en dB.
. Efecto generado por altas temperaturas y es visible cuando en los soportes
Ondulacién o .
se identifican deformaciones.
. . Actividad que se realiza dentro del depdsito, realizando movimiento de
Oxigenacion

estanterias para que haya flujo de aire por los soportes.

Patrén polar

Sensibilidad de un micréfono a la recepcion de informacién sonora de
acuerdo a la direccionalidad o angulo procedente de la fuente.

Pérdida en la

continuidad de la

informacién Cuando no hay continuidad en el audio.

lastico Componente utilizado en algunos soportes para la grabacion de archivos

P SONOros.
Complemento que usualmente es adherido o se adiciona de manera

Plugin vinculante a un software para volverlo mas robusto y agregarle procesos
que no tiene la plataforma de manera original.

Poliéster Tipo de cinta plastica que se obtiene mediante una reaccion quimica y que
es muy resistente a la humedad y otros productos quimicos.

Pops Pulso seco con contenido en frecuencias bajas.

Preamplificador

Un preamplificador es un tipo de amplificador electrénico utilizado en la
cadena de audio, durante la reproduccion del sonido. Como en todo
amplificador, la finalidad de una preamplificador es aumentar el nivel de la
sefial y, para ello, actia sobre la tensidn de la sefial de entrada.

Preservacion

Conjunto de medidas y pasos necesarios para garantizar el acceso
permanente al patrimonio documental.

Preservacion (PRV)

Documento sonoro digital el cual conserva las caracteristicas y contenidos

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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originales. Se exporta a una tasa de muestreo de 48kHz y 24 bits, en
formato WAV, sin compresion.

Preservacion digital

Conjunto de métodos que garantizan que la informacion digital almacenada
pueda permanecer y seguir usandose en el futuro pese a las causas que
puedan alterar la informacion que contienen.

Primeros auxilios

Ayuda que se presta en una situacion de peligro o necesidad; ejemplo
accion que se realiza para prolongar la vida util de un soporte analégico.

Problemas de balance
entre canales Ly R

Cuando hay diferencia de niveles en la sefial entre los canales L y R.

Problemas de

Cuando el audio presenta falencia en su espectro frecuencial y no permite

ecualizacion su percepcion de manera correcta.
Proceso por el cual se interviene el documento sonoro buscando corregir
Proceso de . : :
. 0 acentuar diferentes contenidos frecuenciales para dar color o
ecualizacion

perfeccionar el producto final.

Programa de mano

Este tipo de anexo es una descripcion detallada de una obra o concierto,
podemos encontrar libros, folletos y cartillas en diferentes tamafios.

Relacion senal/ruido
deficiente

Cuando el nivel de ruido en el audio es alto.

Release corto de
flanger

Como consecuencia de la sumatoria de armdnicos, muchas veces quedan
sonantes luego de cada forma de onda existentes en el documento de
audio, algunos procesos dentro de sus funcionamientos de algoritmo
generan cruces, sumatorias de frecuencias y pequefios retrasos por
canales que se entienden en audio como delays, al agruparse todos estos
acontecimientos, ocasionalmente se crean pequefias colas o tiempos de
duracion de flanger o reverberaciones con sumatoria de armdnicos y
distorsiones.

Restauracion
analdgica

Se realiza cuando el documento presenta deterioro fisico y se puede
intervenir preventiva o correctivamente.

Restauracién sonora
digital

Reparacion, correccidn y limpieza de archivos de audio bajo criterios
ingenieriles a través de herramientas profesionales buscando mejorarlos
en calidad y percepcidn sonora.

Reverberacion

Cuando el audio presenta un eco que no hace parte de la obra (cuando si
hace parte no se escribe).

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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RMT Siglas correspondientes a un documento sonoro digital luego de su
proceso de restauracion y masterizacion.
. Marcacién del documento sonoro con un cédigo Unico en la béveda del
Rotulacién :
Archivo Sonoro.
Ruido de alta
frecuencia

caracteristico

Cuando se escucha un ruido alto molesta.

Ruido de superficie

Ruido periddico generado durante la reproduccion de un disco debido a su
pérdida de barniz u ondulacion.

Ruido estridente

Filtracion de fluctuaciones en la altura de los tonos debido al transporte
irregular de la cinta.

Saltos Pérdida minima de informacion.
Sampleo Cada una de las muestras digitales en una frecuencia de muestreo que
P contiene informacién binaria y representa informacién sonora.
s Nivel de intensidad (volumen) que supera el rango dinamico y degrada la
Saturacion : . o
calidad del audio - audio dafado.
Ruidos producidos por arafiazos o roturas, duran mas que los clicks (en la
scratch mayoria de las ocasiones se presentan en los discos analégicos -vinilos,

acetatos).

Seguimiento al
sistema de medicion

Se realiza control al sistema de medicion de la boveda para tener un buen
seguimiento de la humedad, temperatura etc.

Sensor de humo

Un detector de humo es una alarma que detecta la presencia de humo en
el aire y emite una sefial acustica avisando del peligro de incendio.

Sensor de inundacion

El dispositivo anti-inundacién es capaz de detectar la presencia de agua
en un ambiente.

Servidor

Computadora conectada a una red informatica que contiene datos,
programas, etc., que dan servicio a otras computadoras a través de esta
red.

Sindrome de vinagre

Es el proceso de deterioro que actia en las cintas de acetato de celulosa
cuando son expuestas a condiciones adversas de humedad y calor, el
material libera &cido acético, que es el responsable de su particular olor a
vinagre y deterioro del soporte.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Sistema de alarma

Sistema compuesto por varios componentes como sensores de humo
movimiento e inundacion, tablero de control y sirena de alarma.

Sistema de ventilacion

Equipo disefiado para la ventilacion dentro de la bdveda del Archivo
Sonoro.

Sistema Integrado de
Gestion Bibliotecaria
KOHA

Sistema integrado de gestion de bibliotecas, utilizado para el registro de
metadata de documentos sonoros y audiovisuales.

Sistemas de medicion

Sistema de equipos y procesos establecidos para el control de humedad y
temperatura en la béveda del Archivo Sonoro.

Programa o plataforma digital con componentes l6gicos descritos en

Software codificacion y representados de manera informatica cuya finalidad es
realizar tareas y procesos bajo pardmetros tecnolégicos.
- Pedir informacién o material via electronica rellenando un formato o
Solicitud

instancia.

Soportes opticos

medio de almacenamiento que consiste en un disco circular en el cual la
informacién se codifica, guarda y almacena haciendo unos surcos
microscopicos con un laser sobre una de las caras planas que lo
componen.

Spectral De-noise

Funcional para reduccién y eliminaciéon de ruidos con gran contenido
frecuencial, debido a sus pardmetros, se configura con pisos de ruido
donde se encuentran registradas las imperfecciones sonoras que se
quieren intervenir.

Cinta libre de &cido con la cual se reparan las cintas magnéticas cuando

Splicing tape
plicing tap presentan roturas.
Software o aplicativos que pueden funcionar sin conexion a internet o de
Standalone manera independiente sin necesidad de estar vinculado a otro programa

digital.

Sumatoria de
armonicos

Cuando se aplican procesos a través del iZotope RX 9 Advanced, muchos
tienen opciones de configuracion para recuperar, mejorar 0 improvisar en
frecuencias altas y armonicos de acuerdo a la banda frecuencial
intervenida, esto con el fin de, en lo posible, no dar esa sensacion de
encajonamiento a los documentos sonoros, sin embargo en muchas
ocasiones estos arreglos se crean como distorsiones en frecuencias altas,
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que son intervenidas nuevamente, pero no suprimidas del todo para que el
archivo siga conteniendo informacién arriba de los 6 kHz.

Tasa de profundidad
(bits)

Define la cantidad de muestras en amplitud sonora que es capaz de
registrar un software digital, asi, se determina el rango dinamico de los
archivos sonoros en su proceso de registro.

Termohigrometro

Es un instrumento electronico que en su version mas basica mide y
muestra la temperatura (T) y humedad relativa (HR) del medio, muy
sencillos de interpretar.

Thumps

Pulsos largos con contenido en bajas frecuencias.

Ticks

Golpe de alta frecuencia generado por la comunicacién de los relojes
inherentes a los sistemas de digitalizacion.

Tipo de Solicitud

Categorizacion dada a las solicitudes presentadas por el usuario.

Tréfico de contenidos
digitales

Movimiento y circulacion de archivos digitales en las unidades de
almacenamiento.

Transcodificacién

Conversion de un documento sonoro con informacién digital, de un formato
en alta calidad (wav) a un formato comprimido en baja calidad (mp3).

Transferencia

Es la accion de enviar los documentos digitales desde una unidad de
almacenamiento a otra por medios electronicos.

Unidades de
almacenamiento
digital

Se incluyen en este grupo los discos duros, unidades NAS, servidores y
cintas LTO.

Usuario

Persona que solicita una informacion o un material.

Variaciones de nivel

Cuando el audio presenta alteracién en sus niveles de presion sonora.

Variaciones en su

Por caracteristicas propias al proceso de digitalizacion o del origen de
grabacion, pueden existir grandes cambios en el contenido frecuencial de
las piezas restauradas, en ocasiones son radioteatros o discursos que
provienen de la mezcla de dos o mas partes, y aunque se haga lo

transferencia

espectro frecuencial . . . :
posiblemente ingenieril para estandarizar el color espectral a lo largo del
documento de audio en el proceso de masterizacion, existiran ocasiones
en las que el rango frecuencial puede verse variante.

Velocidad de La velocidad de transferencia mide en bits por segundo (bit/s, b/s o bps) la

cantidad de datos digitales transmitidos entre dos puntos de una red
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electronica.
Wow Cuando existe una variacion de la velocidad en el audio a una velocidad
mas baja.
Es un tipo de conector que suele conectarse en lineas balanceadas. XLR
XLR son las siglas en inglés de eXternal Line Return, en espafiol “Linea de

Retorno Externa”. El "3” indica que dispone de 3 pines o clavijas.

4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la
Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

REALIZAR LA
PROPUESTA
DE

1 |INTERVENCION
TECNICA PARA
EL ARCHIVO
SONORO

Realizar la propuesta de
intervencion técnica anual
basandose en el estado fisico
de los soportes inventariados,
los contenidos digitales y las
parrillas de programacion de
las emisoras de la
subgerencia de radio de
RTVC SAS, asi como la
programacion de contenidos
de Sefial Memoria. En esta
actividad es necesario tener
en cuenta las metas de Sefial
Memoria para cada vigencia
y las limitaciones técnicas y
de recursos del Archivo
Sonoro. Como resultado, se
definen las metas anuales
para cada uno de los
procesos técnicos, lo cual se
documenta en el plan de

Director Senal
Memoria /
(Grupo de Archivo
Sonoro)

PROPUESTA DE
INTERVENCION TECNICA
| CORREO

INFORME

PLAN DE ACCION
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Actividad Actividad Relacionados
accion interno de Sefal
Memoria
Revisar e ingresar el material
sonoro fisico identificando su
titulo, caracteristicas técnicas
y las causas y efectos de
REALIZAR EL |deterioro que los afectan, con
NVENTARIO O |el propodsito de definir las
LA rutinas de recuperacion y
ACTUALIZACIO (preservacion. Como Dlref:tor Sefial REGISTROS EN BASE DE
N DEL resultado se levanta el Memoria / (Grupo de
INVENTARIO |inventario de soportes Archivo Sonoro por DATOS /
: . : PROCESOS_TECNICOS_
ANALOGICO |definiendo el estado de cada | medio de una persona ARCHIVO SONORO
DE LOS uno de estos y registrando la del nivel técnico) -
SOPORTES informacién en una base de
FisICOS datos.
SONOROS
El detalle técnico se puede
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
Realizar el proceso de
limpieza externa al soporte.
La técnica de limpieza
REALIZAR LA |depende del tipo de soporte REGISTROS EN BASE DE
LIMPIEZA fisico, caracteristicas, Director Senal DATOS /
EXTERNA DE (condiciones y problemas que |Memoria/(Grupode |PROCESOS_TECNICOS_
LOS se detecten en el mismo. EI  [Archivo Sonoro por ARCHIVO_SONORO
SOPORTES proceso de limpieza externa |medio de una persona |MANUAL TECNICO
FisICOS busca evitar la contaminacion |del nivel técnico) ARCHIVO SONORO
SONOROS del material fisico en la SENAL MEMORIA
boveda y el detalle técnico
del proceso se puede
consultar en el MANUAL
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Actividad Actividad Relacionados
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
Realizar el proceso de
limpieza interna al soporte.
La técnica de limpieza
depende del tipo de soporte
fisico, caracteristicas,
condiciones y problemas que
se detecten en el mismo
REALIZAR LA |durante el proceso de REGISTROS EN BASE DE
LIMPIEZA inventario. Este proceso Director Senal DATOS/
INTERNADE ([busca evitar el deterioro del |Memoria/ (Grupode |PROCESOS_TECNICOS_
4 |LOS soporte fisico y prepararlo  [Archivo Sonoro por ARCHIVO_SONORO
SOPORTES para los procesos medio de una persona |MANUAL TECNICO
FisICOS subsiguientes y el detalle del nivel técnico) ARCHIVO SONORO
SONOROS técnico del proceso se puede SENAL MEMORIA
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
REALIZAR LOS |Realizar actividades INFORMES DE
MANTENIMIENT [rutinarias para velar porla  |Director Sefal MANTENIMIENTOS /
OSDE LA perdurabilidad de los Memoria / (Grupo de |CORREO
5 |COLECCION |documentos en el tiempo. Archivo Sonoro por REGISTROS EN BASE DE
SONORA Esto incluye el registro de medio de una persona [DATOS/
CONSERVADA |humAZedad y temperatura en|del nivel técnico) PROCESOS_TECNICOS_
EN LA BOVEDA |una base de datos, asi como ARCHIVO_SONORO
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Actividad Actividad Relacionados
el proceso de oxigenacion, el MANUAL TECNICO
cual se realiza acorde a los ARCHIVO SONORO
tipos de soportes del SENAL MEMORIA
inventario. El detalle técnico
se puede consultar en el
MANUAL TECNICO
ARCHIVO SONORO SENAL
MEMORIA
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
Revisar e ingresar el material
sonoro digital identificando su
titulo y caracteristicas
técnicas con el proposito de
definir las rutinas de
REALIZAR EL (recuperacion y preservacion. |Director Sefal Si%SSTFOS ENBASE DE
INVENTARIO  [Como resultado se levanta el |Memoria / (Grupo de
DIGITAL DE inventario digital definiendo el [Archivo Sonoro por PROCESOS_TECNICOS._
: ARCHIVO_SONORO
LOS estado de cada documento y |medio de una persona .
DOCUMENTOS |registrando la informacién en [del nivel profesional MANUAL TECNICO
SONOROS una base de datos para el archivo sonoro) AR?HNO SONORO
SENAL MEMORIA
El detalle técnico se puede
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
REALIZAR LA |Realizar la conversién de la  [Director Senal REGISTROS EN BASE DE
MIGRACION - |sefial de los soportes fisicos |Memoria / (Grupo de  [DATOS /
DIGITALIZACIO |a formatos digitales, Archivo Sonoro por PROCESOS_TECNICOS_
N DE LA SENAL |respetando su integridad. medio de una persona |ARCHIVO_SONORO
SONORA Este proceso implica la del nivel profesional  [MANUAL TECNICO
ANALOGICA A |reproduccion de cada soporte [para el archivo sonoro) |ARCHIVO SONORO
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Nombre de la
Actividad

SENALES
DIGITALES

Descripcion de la
Actividad

en su respectiva maquina
reproductora. Como resultado
se obtienen formatos de alta
y baja calidad, segun su
proposito de uso: Alta calidad
para preservacion y difusion y
baja calidad para consulta

Las caracteristicas técnicas
del documento de alta calidad
son 48 kHz, 24 bits,
estereofonico y del
documento de baja calidad
son 16 kHz, 32 kbps, 24 bits,
estereofdnico.

El detalle técnico se puede
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA

La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados
SENAL MEMORIA

REALIZAR LA
TRANSCODIFIC
8 |ACION DE LOS
DOCUMENTOS
DIGITALES

Realizar la conversion de los
archivos, originalmente
contenidos en formatos
digitales, respetando su
integridad. Como resultado
se obtienen formatos de alta
y baja calidad, segun su
propdsito de uso: Alta calidad
para preservacion y difusion y
baja calidad para consulta

Director Seial
Memoria / (Grupo de
Archivo Sonoro por
medio de una persona
del nivel profesional
para el archivo sonoro)

REGISTROS EN BASE DE
DATOS/
PROCESOS_TECNICOS_
ARCHIVO_SONORO
MANUAL TECNICO
ARCHIVO SONORO
SENAL MEMORIA
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la
Actividad

Las caracteristicas técnicas
del documento de alta calidad
son 48 kHz, 24 bits
estereofdnico, esto aplica
solo cuando el documento de
preservacion tienen estas
caracteristicas, en caso
contrario debera respetarse
las caracteristicas propias del
formato original. Las
caracteristicas del documento
de baja calidad son 16 kHz,
32 kbps, 24 bits,
estereofdnico.

El detalle técnico se puede
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA

La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

REALIZAR LA
RESTAURACIO
N SONORA DE
LOS
DOCUMENTOS
DIGITALES

Realizar el proceso de
restauracion desde los
contenidos digitales de audio
pasando por tratamientos y
procedimientos con el fin de
devolver las caracteristicas
originales, entre ellos la
limpieza, edicion,
ecualizacion y mezcla de los
archivos para generar

Director Seiial
Memoria / (Grupo de
Archivo Sonoro por
medio de una persona
del nivel profesional
para el archivo sonoro)

REGISTROS EN BASE DE
DATOS/
PROCESOS_TECNICOS_

ARCHIVO_SONORO

MANUAL TECNICO

ARCHIVO SONORO

SENAL MEMORIA
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la
Actividad
emision y/o divulgacion de
contenidos en los medios de
RTVC

De acuerdo a la calidad y
caracteristicas de audio que
presenten los diferentes
documentos sonoros, los
procesos aplicables durante
la restauracion y
masterizacion tendran ciertas
restricciones que se deberan,
primordialmente al formato
digital y su frecuencia de
muestreo.

En condiciones dptimas e
ideales, los registros de audio
deberian estar en wav a una
tasa de sampleo de 48 kHz y
24 bits de profundidad; sin
embargo, muchos soportes
analdgicos, sobre todo los
discos de 16 pulgadas ya
pasaron por un proceso de
digitalizacion sonora en cuyo
caso fueron registrados a
44 1 kHz, no es critico, pero
esto presentara menor
informacién de audio para
realizar procesos de
ventaneo sobre pisos de
ruido o problemas técnicos
que a mayor cantidad de

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados
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Actividad Actividad Relacionados
muestras que se puedan
extraer, mejor profundizacion
en el audio y mayor calidad
en el resultado final.
El detalle técnico se puede
consultar en el MANUAL
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
Realizar la transferencia de
los documentos digitales en
alta calidad provenientes del
proceso de Migracion,
Transcodificacion y
REALIZAR LA Rest.auracién a nuevg:s . ~|
MASTERZACIO e e ias [Womoria(Gupoce |'\FORVES DE
N (LTO) A LTO Archivo Sonoro por MASTERIZACION /
10 |NUEVOS | medio de una persona ARCHIVO DE
MEDIOS DE . |El detalle técnico se puede |del nivel profesional TRANSFERENCIA (CSV) /
PRESERVACIO . CORREO
N cqnsultar en el MANUAL para el archivo sonoro)
TECNICO ARCHIVO
SONORO SENAL MEMORIA
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
REALIZAR LOS |Realizar actividades Director Senal INFORMES DE
11 |MANTENIMIENT [rutinarias para velar porla  |Memoria / (Grupo de |MANTENIMIENTOS /
OS DE LA perdurabilidad de los Archivo Sonoro por CORREO
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# Nomb_n_a dela Descrip.cilén dela Responsable Documentqs y Registros
Actividad Actividad Relacionados
COLECCION  |documentos en el tiempo. medio de una persona
SONORA Esto incluye la verificacion de |del nivel profesional
DIGITAL espacios digitales para el archivo sonoro)
PUESTAEN (servidores, NAS o otros
LAS UNIDADES [medios digitales) asi como el
DE proceso de verificaciones de
PRESERVACIO |inventario, el cual se realiza
N acorde a los titulos ya
inventariados. El detalle
técnico se puede consultar en
el MANUAL TECNICO
ARCHIVO SONORO SENAL
MEMORIA.
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
Publicar los contenidos en Director Sefial
REALIZAR L,A baja calidad 16 kHz, 32 kbps, Memoria / (Grupo de
PUBLICACION (24 bits, estereofénico, en la Archivo Sonoro por CORREO
12 |DE AUDIO EN [base de datos KOHA para medio de una persona DOCUMENTOS
KOHA ser consultados por los del nivel profesional PUBLICADOS EN KOHA
SOLICITADA  |usuarios internos y externos .
. - para el archivo sonoro)
segun el requerimiento
Atender las solicitudes
internas o externas, la calidad
REALIZAR LA |del audio (alta calidad son 48 [Director Sefal
IfRAGMENTACI kH.z, 24_b|ts, estereofénico 0 Mempna / (Grupo de REGISTROS EN BASE DE
I~ ONY , baja callda_d son 16 kH’z,.32 Arch.|vo Sonoro por DATOS /
RESTAURACIO (kbps, 24 bits, estereofonico) |medio de una persona
L . . . PROCESOS_TECNICOS_
N DE AUDIO esta sujeta al requerimiento, [del nivel profesional ARCHIVO SONORO
SOLICITADA  |los audios seran restaurados |para el archivo sonoro) -

entendiendo que pasaran por
limpieza, edicion,
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ecualizacion y mezcla .
La informacion resultante de
esta actividad es registrada
en una base de datos
REALIZAR LA (Disefiar y producir contenidos
PRODUCCION |con base en los archivos
DE histéricos para emitirlos y Director Senal
CONTENIDOS |publicarlos en los med|ols de Mempna / (Grupo de PRODUCTOS SONOROS
14 SONQROS RTVC y en otros, a través de |Archivo Sonoro por PUBLICADOS
SEGUN LOS |alianzas estratégicas segun |medio del lider del
REQUERIMIENT |las programaciones de grupo)
0S DE SENAL |material de archivo en sus
MEMORIA parrillas
Verificar control de calidad.
Esta actividad se realiza al
REALIZAR EL finalizar cada proceso y
CONTROL DE busca que 10s procesos INFORMES DE CONTROL
CALIDAD DE técnicos se lleven segun las  |Director Seial DE CALIDAD D,E LOS
:;gg CESOS indicaciones expuestas en el |Memoria / (Grupo de Ezggigos TECNICOS
15 I1EcNicos peL |WANUAL TECNICO -~ Archivo Sonoropor | e erp 56 N BASE DE
ARCHIVO SONORO SENAL |medio del lider del
ARCHIVO MEMORIA arupo) DATOS /
SONORO DE PROCESOS_TECNICOS_
SENAL : ., ARCHIVO_SONORO
MEMORIA La mforrpgmon result_ante de
esta actividad es registrada
en una base de datos

Fin
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio

Fecha de

Area productora T
P Publicacion

Se crea el documento debido a la actualizacion
de su codificacion, pasando de S-N-SM-3 a CD-
P-006. En consecuencia, el codigo S-N-SM-3 se
elimina y se registra como obsoleto en el Listado
Maestro de Documentos, debido a que
presentaba una  codificacion que no
correspondia a los lineamientos establecidos
para la identificaciéon y control documental del
Sistema Integrado de Gestion (Guia de
Administracién de Informacién Documentada
SIG.)

Coordinacion de

s 5/10/2026
Planeacion
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