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Organización de Documentos Especiales
En cumplimiento del Acuerdo Nº 2.1 de la Sesión Nº 04-2010 de la Comisión de Descripción, el cual indica lo siguiente:

“1) Elaborar un informe con recomendaciones para el tratamiento archivístico de audiovisuales a partir del trabajo realizado por la funcionaria Alejandra Chavarría Alvarado, Profesional del Área de Tratamiento Archivístico del Departamento Archivo Histórico, (2) complementarlo con un estudio sobre el trabajo realizado en materia de tratamiento archivístico de audiovisuales en otros archivos y (3) brindar las recomendaciones pertinentes. Además, (4) deberán revisar la actual plantilla de descripción utilizada para audiovisuales y si es pertinente, hacer una propuesta de mejora basada en la norma ISAD-G. Comisionar a los señores Adolfo Barquero Picado, Ana Lucía Jiménez Monge, Laura Quesada Ramírez, Alejandra Chavarría Alvarado y Juan Carlos Vásquez para que presenten dicho informe en la sesión del mes de agosto próximo.”

Además de conformidad con el acuerdo 2.2 de la sesión 12-2010 del 10 de agosto de 2010 que indica:

“Acuerdo 2.2. Comunicar a la subcomisión que actualmente estudia la organización de documentos audiovisuales y conformada por los funcionarios Laura Quesada, Ana Lucía Jiménez, Adolfo Barquero y Alejandra Chavarría para no forzar la aplicación de la Norma ISAD G a la hora de elaborar los campos para la entrada descriptiva de documentos audiovisuales; en consecuencia analizar la posibilidad de implementar otras plantillas de trabajo que permitan una mejor descripción. ACUERDO FIRME”

Acuerdo 9.2 de la sesión 12-2012 del 30 de octubre de 2012:

Acuerdo 9.2. Comisionar a los funcionarios Pablo Ballestero Rodríguez y Carolina Marín Chacón del Departamento Servicios Archivísticos Externos, Franklin Alvarado Quesada del Departamento Archivo Histórico y Jorge Luis Zeledón Solano del Departamento de Cómputo, para que revisen y completen la Norma de Descripción de Documentos Especiales y las plantillas para la descripción de documentos mapas y planos, audiovisuales y sonoros. ACUERDO FIRME

Para la Norma de Descripción de Documentos Especiales y cada plantilla se debe definir qué incluye, realizar una explicación detallada, introducir el campo Unidades Relacionadas y Funcionario Responsable en lugar de notas del archivero, brindar ejemplos de los Departamentos Servicios Archivísticos Externos y Archivo Histórico. Cuando se analice la plantilla para Mapas y Planos, convocar al señor Mariano Sánchez Solano y cuando se analice la plantilla de audiovisuales, convocar a la señora Alejandra Chavarría Alvarado, ambos funcionarios del Departamento Archivo Histórico.

Acuerdo 8 de la sesión 4-2013 el 23 de abril de 2013:
Acuerdo 8. Comunicar al señor Franklin Alvarado Quesada, profesional del Área de Tratamiento Archivístico y coordinador de la subcomisión encargada de revisar las plantillas de descripción en base de datos de documentos especiales, que la señora Mellany Otárola Sáenz, encargada del Archivo Central, formará parte de dicha Subcomisión. Además, en relación con el resultado final de la revisión de las plantillas, la Comisión le recomienda que presenten el resultado de la revisión de estas conforme vayan finalizando cada caso. Enviar copia de este acuerdo a la señora Mellany Otárola Sáenz, encargada del Archivo Central. ACUERDO FIRME

A continuación se presentan las normas para el tratamiento de documentos audiovisuales (videos), iconográficos (fotografías, mapas y planos, madipef, afiches) y sonoros (grabaciones de voz y sonido), y cualquier otro documento que por sus características no pueda ser considerado para la aplicación de la Norma Internacional ISAD-G. Para efectos de la elaboración de estas normas se utiliza como referencia el siguiente glosario.

Glosario
Acción
: Es el objeto de la representación del documento, que configura su tipología y forma parte de su contenido sustantivo. 

Afiche: Escrito o dibujo con un aviso o anuncio, por ejemplo de las obras de teatro o películas que se exhiben, generalmente de gran tamaño, destinado ha ser fijado o exhibido en los lugares públicos.

Archivo Audiovisual: Organización cuyo fin es la colección, gestión, conservación y acceso de los materiales audiovisuales, que implica que debe reunir los materiales en formatos adecuados para su preservación y para su consulta.

Audiovisual: Relativo a la vista y/o sonido.

Autor de la letra: Denomina el nombre de la persona que haya creado la letra de una pieza musical dentro de la unidad de descripción.

Boletín: Publicación periódica de información sobre cierta materia. Llevan este nombre como propio muchas publicaciones de información de cierta entidad o cierto asunto. El periódico oficial de algunos gobiernos lleva la denominación de Boletín Oficial.

Informativo. El que elabora una fuente de información, con destino a la prensa. Periódico oficial que se publica en cada provincia o, por algunos ayuntamientos y corporaciones del Estado. Periódico generalmente administrativo, mercantil o científico.

Colección: es el conjunto no orgánico de documentos que se reúnen y se ordenan en función de criterios subjetivos independientemente de su procedencia.

Conversión: Es la transferencia de un documento de su forma analógica a forma electrónico (por ejemplo, el escaneado de un documento textual) que una vez creada la imagen necesita de un software de reconocimiento óptico de caracteres.

Disco: Dispositivo de material termoplástico en la que se graba el sonido para que luego pueda reproducirse.

Documento: Información registrada producida o recibida durante la iniciación, desarrollo o terminación de una actividad personal o institucional y que incluye contenido, contexto y estructura suficientes para servir como testimonio de esa actividad.

Documentos audiovisuales: Son aquellos que transmiten la información por medio de la imagen y sonido. Los documentos audiovisuales comprenden imágenes y/o sonidos reproducibles, integrados en un soporte.

Documentos especiales
: son aquellos que presenta uno o ambas de las siguientes características: a) el lenguaje que emplean para transmitir la información es distinto al textual tal como iconográfico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presenta es distinto al papel o aun siendo de tal material, su formato varia a los que usualmente se encuentran en un archivo, exigiendo condiciones particulares para su instalación.

Documentos sonoros: Son aquellos que cuentan únicamente con voz y/o sonido, no los que contienen imagen, dado que estos se tomarán como audiovisuales.

Fondo: es el conjunto de documentos producido orgánicamente y/o reunido y utilizado por una persona, una familia o una institución en el ejercicio de las actividades y funciones que le son propias.

Fotografía: Procedimiento de reproducción de las imágenes que se forma en una cámara oscura, basado en la propiedad fotoquímica que tiene la luz. 

Grabación: Acción y efecto de grabar, registrar un sonido o imagen en disco, cinta, etc. Disco o cinta grabado con imágenes o sonidos. Cualquier proceso para conservar señales, sonidos, datos u otra información para su consulta futura.

Intérprete (s): Indica el nombre de una persona o grupo musical que interpreta una pieza musical, dentro de la unidad de descripción.

Madipef: Material divulgativo de pequeño formato. Dentro de los materiales se encuentran: 

· Folleto: Publicación unitaria no periódica, que consta de más de cuatro páginas y de menos de cincuenta, excluidas las cubiertas. // p. ext. Impreso propagandístico.

· Invitación: Cédula o tarjeta con que se invita.

· Programa: Exposición del plan de distribución y orden de las partes que han de constituir un trabajo, una fiesta, una enseñanza, etc. Particularmente, de un espectáculo y en especial, de una sesión de cine o de radio.

· Volante: Hoja de papel, generalmente alargada, que se emplea para hacer una comunicación sin las formalidades de una carta u oficio, a veces impresa. Comunicación escrita en este tipo de papel.

Mapa: Representación convencional de toda o parte de la superficie esférica terrestre mediante su proyección en un plano a escala reducida.

Materiales audiovisuales: Son obras que comprenden imágenes reproducibles y/o sonidos incorporados a un soporte, cuya grabación, transmisión, percepción y comprensión requiere generalmente de algún equipo tecnológico, cuyo contenido visual y/o sonoro tiene una duración lineal y cuyo propósito es la comunicación de ese contenido.

Metadato: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su administración a través del tiempo.

Migración: El objetivo es extender el uso de un archivo electrónico guardándolo en una versión más reciente del software que se usó para crearlo, o guardándolo con otro programa de software más actual o que se adhiere más a las normas abiertas.

Obra Musical: Denomina al nombre de una pieza musical o sonora especifica dentro de la unidad de descripción.

Otra definición más concreta lo sintetiza como cualquier material con sonido grabado y/o imágenes en movimiento y/o fijas.

Plano: Representación esquemática y a determinada escala, de un terreno, una población, una máquina, una construcción, cultivos, límites de propiedades, etc.

Regeneración: En inglés “refreshing”, es la copia que se hace de un documento a un tipo similar de soporte para prevenir que se destruya por deterioro del soporte original, el documento que se copia puede ser analógico o electrónico.

Signatura: Número de control que sirve para localizar una unidad de descripción en un instrumento o de una unidad documental en un fondo, serie o colección.

Soporte: Material en el cual son registradas las informaciones.

Es la parte material en que está registrada la información del documento y su conservación nos conviene. // o FORMA, ver. SOPORTE DOCUMENTAL, medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.

INFORMATICO (Sist.) Conjunto de hardware y software que controlan y gestionan el proceso informático. // Son los que registran la información por medios de símbolos legibles solo por máquinas. Necesitan del ordenador. Fichas perforadas, cintas magnéticas, discos ópticos, video disco, disco compacto. AUDIOVISUALES Permiten la reproducción del documento y su información por imágenes o sonidos, o por ambas a la vez. En el caso de las primeras pueden ser fijas (fotografías en blanco y negro o color, diapositivas, microfotografía, microformas, microfilms) o móviles (películas, videos). Por sonido pueden ser: cinta, disco, cassette, etc.

Es la unidad material individual, es decir, la bobina de cinta, el rollo de película, el disco, la cinta, etc. Muchos soportes pueden constituir cada una de las entidades técnicas que, unidas, comprenden una "obra". Por ejemplo: una sola película puede constar del negativo de las imágenes y del sonido, del positivo original de la copia original, de los fotogramas montados, etc. Cada uno de estos elementos, a su vez, está compuesto de varios soportes. Por otra parte, varias "obras" pueden estar incluidas en un solo soporte, como cada una de las pistas musicales de un CD. 

Video: Sistema de grabación y reproducción de imágenes, acompañadas o no de sonidos.

Introducción
El ámbito de los documentos especiales es muy extenso, pues abarca una gran variedad como fotografías, gráfica, audiovisual, sonora, afiches y material de divulgativo de pequeño formato (MADIPEF). 

Por tratarse de documentos que por sus características no pueden ser descritos bajo la aplicación de la Norma Internacional ISAD-G, se propone utilizar las siguientes plantillas. 

Criterios de Clasificación y de Ordenación
La formación de colecciones de documentos especiales el tipo de soporte no prevalecerá para la clasificación de las unidades audiovisuales, aunque si incidirá en el almacenamiento.

Por lo anterior se recomienda seguir los criterios de la Comisión de Descripción emitidos en los acuerdos 2.1, 2.2 y 2.3 de la sesión 2-2009 de 10 de febrero de 2009, avalados en su totalidad mediante Oficio DG-437-2009, de 28 de abril de 2009, suscrito por la señora Virginia Chacón Arias, Directora General, que indican, los cuales literalmente dicen:

“Acuerdo 2. 1. Se recomienda que cada documento o grupo de documentos contenidos en un disco compacto o soportes similares sea clasificado y ordenado lógicamente dentro de su serie correspondiente, y signaturarse a partir del último número disponible de cada una. Por ejemplo: Si un disco compacto contiene 3 fotografías, estas se describirán en la base de datos, dentro de la serie fotografías, y se signaturarán con los últimos números de fotografías. En el instrumento descriptivo (sea manual o en base de datos) se debe mencionar obligatoriamente la referencia de que estas fotografías se encuentran almacenadas en el disco compacto número X, y si es posible mencionar el número o nombre de las imágenes o de los archivos de referencia. ACUERDO FIRME

Acuerdo 2. 2. En cuanto a la ubicación en el espacio físico se recomienda proceder de la siguiente forma:

1. No colocar físicamente los discos compactos o soportes similares con el número correlativo correspondiente a ninguna serie. Esto por razones de conservación, de formato, y porque un mismo disco puede contener varias series. 

2. Ordenar cada disco compacto en orden numérico consecutivo, en un grupo de referencia del uno al infinito, formado únicamente por discos compactos. Este grupo no es en realidad una serie archivística de "Discos Compactos", sino un grupo de documentos de diversas series, contenidos en este soporte. El último disco en sumarse al grupo ocupará el último número, sin importar su contenido documental.

3. Colocar en la posición de los documentos faltantes en el soporte tradicional de cada serie, una nota testigo, con indicación del número o números de documentos, y la referencia que indique el número de disco compacto en donde se encuentran. Esto, para evitar confusiones cuando se realicen inventarios, y dejar claro que se encuentran en otro lugar. ACUERDO FIRME

Acuerdo 2. 3. Aplicar este criterio de organización de documentos en todos los departamentos en los que se presente una situación similar. ACUERDO FIRME”

Criterios de Descripción
Es importante poner atención en los instrumentos de acceso y localización de los documentos especiales y efectuar las modificaciones y/o las actualizaciones pertinentes.

En términos específicos y recalcando que lo correcto es describir tipos documentales, no soportes se sugieren los siguientes aspectos:

· La descripción se debe hacer por unidad documental, reproduciendo el material con el fin de conocer su contenido y registrar cada uno de los elementos que la conforman. En el caso de presentarse alguna posibilidad de describirse por rango, se debe consultar a la jefatura del Departamento de Archivo Histórico. 
· Debe anotarse cualquier otro elemento que incida en el acceso al material, por ejemplo, el tipo de equipo que requiere para su reproducción.

· Si la unidad documental es una conversión de otra que está en distinto formato (caso de documentos migrados), se debe registrar que ésta es una reproducción de otro formato, en que fecha y que institución o unidad la realizó.

· Se deben mencionar dentro de las condiciones de acceso al material, información que le detalle al usuario los aspectos legales de consulta y reproducción.

· La fechas se deben consignar en el siguiente formato: AAAA (año), MM (mes), DD (día).

· Se debe separa con punto y coma, los datos, en el caso que fuera necesario.

· El campo soporte, solo se indicará Papel, electrónico o Análogo únicamente.
Para cualquiera de los elementos de la presente norma, si no se dispone de información, si la información ha sido anotada en un nivel superior, es redundante o inexistente, se omitirá el elemento de la norma.
· El número de transferencia se consignará con una letra T, acompañada de tres dígitos, un guion y el año de ingreso, seguido por un punto y coma y el nombre de la entidad o persona que remitió el documento. Por ejemplo T001-2015; Instituto Costarricense de Electricidad. En el caso de que la entidad o persona que realizó la transferencia es el productor, el dato se consignará sólo en éste último campo.
Con respecto de los documentos especiales y los que en adelante ingresen por transferencia, donación o trabajos de conversión, es fundamental pronunciarse con respecto a las condiciones de acceso, el asunto de la seguridad, y las posibilidades de reproducción de la Institución. 

Plantilla Descriptiva para Documentos Sonoros
	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identifica de un modo único la unidad descriptiva y establece el vínculo con la descripción que la representa. Para los documentos sonoros siempre se consignará 
CR-AN-AH-DS

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 000015

	Signatura final
	Sólo en caso de existir
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 000016

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Iniciar con la acción que se registra en el soporte ejemplos: obra musical, discurso, entrevista.

Ejemplo de Obra Musical: Canción El Piojo
Ejemplo de Discurso: Discurso de José Figueres Ferrer
Ejemplo de entrevista: Entrevista a Rodrigo Carazo Odio

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 2004-08-04

	Fecha Final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.
Ejemplos: 2010-08-04

	Alcance y contenido
	Si
	Este campo completará la descripción del título. Por ejemplo: 

Obra musical: nombre del intérprete. O cualquier dato importante que amplié la descripción.

Discursos: Contexto, tema y lugar donde se emite el discurso.

Entrevista: Tema, lugar y nombre del entrevistador. 

Para los casos que existan, se debe consignar el nombre del encargado de sonido.

Ejemplo de Obra Musical: 
Alcance y contenido: Género: callejera tradicional. Grabada para la presentación del Grupo de bailes folclóricos del Archivo Nacional en el programa Fantástico de Canal 7

Ejemplo de Discurso:

Alcance y contenido: Relacionado con el problema de la migración de cubanos a Costa Rica, instalación de la embajada de Rusia y situación política del país emitido en el Club Unión en conmemoración de la Revolución Cubana

Ejemplo de entrevista:

Sobre los hechos de 1948, realizada por Fernando Olivares Ríos, periodista de Canal 15 en la Universidad de Costa Rica

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplos: 
Electrónico
Analógico
Analógico; Electrónico

	Cantidad
	Si
	Consignar la cantidad de documentos, casetes, CD, u otro.
Ejemplo: 2 unidades 

	Formato
	Si
	Consignar el formato. Usar únicamente para documentos sonoros electrónicos. Los formatos puede ser MP3, MP4, otros.
Ejemplos: Mp3

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para documentos sonoros electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 526 KB

	Velocidad
	Si
	Consignar la velocidad. En el caso de análogos registrar la velocidad (existe 33.5 revoluciones por minutos o 45 revoluciones por minuto) y de los documentos sonoros electrónicos colocar la velocidad de los bits. 
Ejemplo documentos sonoro análogo: 45 revoluciones por minutos
Ejemplo documentos sonoro electrónico: 1411 Kbps

	Duración
	Si
	Consignar el tiempo que dura el documento sonoro. 
Ejemplo: 
30 minutos
1 hora

	Nombre del productor
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad que ha creado una grabación sonora ejemplos; entrevista, obra musical, discurso.

En el caso de obras musicales se indica el nombre del compositor.

Ejemplo de Obra Musical: Mario Chacón, compositor
Ejemplo de Discurso: Radio Reloj
Ejemplo de entrevista: Canal 15

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplo de Obra Musical: Transferencia T005-1990; Ministerio de Cultura Juventud y Deportes

Ejemplo de Discurso: Donación de Ana Céspedes Salas;  Transferencia T004-1999
Ejemplo de entrevista: Transferencia T012-1995; Universidad de Costa Rica.

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción.
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.
Ejemplo: Ley 6723 Registro y Archivos Judiciales

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna restricción.
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna condición no se consignará información.

Ejemplo: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día. 
Ejemplo: 2013-08-16

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora.

Ejemplo: Melissa Sáenz Campos, Departamento Archivo Histórico

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción.

Ejemplo de Obra Musical: Ganadora del Festival de la Canción del año 2000
Ejemplo de Discurso: La transcripción de este discurso se realizó en la Revista Voces de mi Patria, en 1984

	Lengua
	No
	Identificar la (s) lengua (s) utilizada en la unidad de descripción. La lengua no se consignará en el caso de que sea únicamente español.

Ejemplos: 

Inglés 

Portugués; francés

	Migración de soporte
	Sólo en caso de existir una migración
	Consignar el soporte en el cual se encontraba originalmente el documento y la fecha de migración.

Ejemplo de Obra Musical:
Original cinta magnetofónica, migrado el 2012-12-03

Ejemplo de Discurso:
Original cinta magnetofónica, migrado en 2010-11-01


Ejemplos de Documentos Sonoros

Obra musical

Código: CR-AN-AH-DS
Signatura inicial: 000015

Título: Canción El Piojo

Fecha inicial: 1990-09-10

Alcance y contenido: Género: callejera tradicional. Grabada para la presentación del Grupo de bailes folclóricos del Archivo Nacional en el programa Fantástico de Canal 7

Soporte: Analógico; Electrónico
Cantidad: 1 unidad

Formato: MP3
Tamaño: 5 MB

Velocidad: 45 revoluciones por minutos; 1411 kbps

Duración: 30 minutos

Nombre del Productor: Mario Chacón, compositor

Forma de ingreso: Transferencia T005-1990; Ministerio de Cultura Juventud y Deportes

Condiciones de reproducción: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990.

Fecha de descripción: 2013-08-16

Funcionario responsable: Melissa Sáenz Campos, Departamento de Servicios Archivísticos Externos.
Notas: Ganadora del Festival de la Canción del año 2000

Migración de soporte: Original cinta magnetofónica, migrado en 2012-12-03

Discurso

Código de Referencia: CR-AN-AH-DS
Signatura inicial: 000001

Título: Discurso de José Figueres Ferrer 

Fecha inicial: 1974-02-02

Alcance y contenido: Relacionado con el problema de la migración de cubanos a Costa Rica, instalación de la embajada de Rusia y situación política del país emitido en el Club Unión en conmemoración de la Revolución Cubana 

Soporte: Analógico; Electrónico
Cantidad: 1 unidad

Formato: WAV

Tamaño: 70 MB

Velocidad: 1311 kbps; 90 revoluciones por minutos
Duración: 40 minutos
Nombre del productor: Radio Reloj

Forma de ingreso: Transferencia T004-1999; Donación de Ana Céspedes Salas

Condiciones de acceso: Ley 6723 Registro y Archivos Judiciales.
Condiciones de reproducción: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990

Fecha de descripción: 2011-09-14

Funcionario Responsable: Franklin Alvarado Quesada, Departamento Archivo Histórico
Notas: La transcripción de este discurso se realizó en la Revista Voces de mi Patria, en 1984

Migración de soporte: Original cinta magnetofónica, migrado en 2010-11-01
Entrevista

Código de Referencia: CR-AN-AH-DS
Signatura inicial: 000102

Signatura final: 000103

Título: Entrevista a Rodrigo Carazo Odio

Fecha Inicial: 1991-05-17

Fecha final: 1991-05-18

Alcance y contenido: Sobre los hechos de 1948, realizada por Fernando Olivares Ríos, periodista de Canal 15 en la Universidad de Costa Rica

Soporte: Electrónico
Formato: WMA

Tamaño: 103 MB

Velocidad: 1221 kbps 

Duración: 52 minutos
Nombre del productor: Canal 15 Universidad de Costa Rica
Forma de ingreso: Transferencia T012-1995
Fecha de descripción: 1995-06-31

Funcionario Responsable: Mariana Figueroa Solís, Departamento de Archivo Histórico
Plantilla Descriptiva para Documentos Audiovisuales
	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identifica de un modo único la unidad descriptiva y establecer el vínculo con la descripción que la representa. Para los documentos audiovisuales siempre se consignará CR-AN-AH-DAUD

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 000309

	Signatura final
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 000310

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Iniciar con la acción que se registra en el soporte y consignar de ser posible los elementos de tipo de actividad, lugar y nombres de los participantes

Ejemplo: Documental sobre Parques Nacionales de Costa Rica

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.
Ejemplos: 2004-08-04

	Fecha final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 2004-08-15

	Fechas adicionales
	Sólo en caso de existir
	Se consignará toda fecha completa adicional que se encuentre presente, correspondiente a filmación, producción, edición, entre otros. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

En el caso de consignar dos o más fechas, se deben separar por punto y coma.
Ejemplo: 1989-02-05 fecha de filmación; 1989-09-07 fecha de edición; 1982-10-04 fecha de producción

	Alcance y Contenido
	No
	Proporcionar a los usuarios la información necesaria para conocer el valor potencial de la unidad de descripción.

En este campo se completará de acuerdo con el documento que se vaya a describir:

Programa de televisión: nombre del (los) presentador (es) o actores, nombre del director.

Obra de teatro: nombre del director, nombre actores, entre otros.

Conciertos: nombre del director, nombres de los músicos.

O cualquier dato importante que amplié la descripción.

Ejemplo: Enrique Ríos Flores, director. Entre los temas destacan: Tortuguero, Cabo Blanco, quemas controladas, Puriscal, Isla del Coco, Chiroles, Bagaces, Volcán Arenal, Chirripó y Parque Nacional Guanacaste

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplo: Analógico; Electrónico.

	Cantidad
	Si
	Consignar la cantidad de documentos, VHS, CD, DVD y otros.
Ejemplo: 1 unidad

	Formato
	Si
	Consignar el formato. Usar únicamente para documentos audiovisuales electrónicos; los formatos puede ser MOV, MP4, VCL, otros.

Ejemplo: MOV

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para documentos audiovisuales electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 52 MB 

	Dimensiones
	Si
	En caso de los documentos audiovisuales este campo será requerido únicamente para los que se encuentran en soporte electrónico.

Para ello se debe consignar las dimensiones del ancho y la altura del fotograma en pixeles.

Si la descripción es por rango se deben colocar, las medidas del documento audiovisual más grande (largo x ancho) y la del más pequeño (largo x ancho).

Ejemplos:

- Documento audiovisual electrónico (una unidad): 1280 x 720 pixeles. En las propiedades del documento también puede aparecer: 

     -Frame Width: 1280 pixeles

      -Frame Height: 720 pixeles

Por lo tanto las dimensiones se conforman uniendo estos dos datos: 1280 x 720 pixeles.

- Documentos audiovisuales descritos en rango (varias unidades): 1280 x 720 pixeles; 1980 x 1080 pixeles.

	Velocidad
	Si
	Consignar la velocidad. En el caso de análogos registrar la velocidad de fotogramas y de los documentos sonoros electrónicos colocar la velocidad de los bits. 

Ejemplo para documentos audiovisual análogo: 45 revoluciones por minuto
Ejemplo para documentos audiovisual electrónico: 
221 kbps

29 fotogramas por segundo; 2449 kbps

	Duración
	Si
	Consignar el tiempo que dura el documento audiovisual. 

Ejemplo: 30 minutos

1 hora

	Nombre del Productor
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad que ha creado el documento audiovisual.

Ejemplo: Ministerio de Educación Pública

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplo: Transferencia T010-1995

	Características Físicas y Requisitos Técnicos
	Sólo en caso de existir 
	Informar sobre cualquier característica física o requisito técnico de importancia que afecte el uso de la unidad de descripción (indicar si se necesita algún equipo especial para consultar el documento).

Ejemplo: Se necesita reproductor de VHS o DVD

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción.
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

Ejemplo: Acceso restringido hasta el año 2050, según contrato de donación entre la Dirección General del Archivo Nacional y el donante del 15 de enero de 2000.

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna condición.
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna condición no se consignará información.
Ejemplo: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990.

	Existencia y localización de originales y copias 
	No
	Indicar la existencia, localización y eliminación de los originales.

Ejemplo: El original se encuentra en el Centro de Cine del Ministerio de Cultura y Juventud 

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día
Ejemplo: 2012-10-09

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora.

Ejemplo: Franklin Marín Zeledón, Departamento Servicios Archivísticos Externos

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción. 

Ejemplo: Este documental fue transmitido por Canal 7 en el Día Mundial del Medio Ambiente de 1991

	Lengua
	No
	Identificar la (s) lengua (s), escritura (s) utilizada en la unidad de descripción. La lengua no se consignará en el caso de que se únicamente español. 

Ejemplos: 

Inglés 

Portugués; francés

	Migración de soporte
	Sólo en caso de existir migración
	Consignar el soporte en el cual se encontraba originalmente el documento y la fecha de migración.

Ejemplo: Original cinta magnetofónica, migrado en 2010-05-01


Ejemplos de Documentos Audiovisuales

Ejemplo N° 1

Código de Referencia: CR-AN-AH-DAUD
Signatura inicial: 000309

Signatura final: 000310

Título: Documental sobre Parques Nacionales de Costa Rica

Fecha inicial: 1991-10-01
Fechas adicionales: 1989-02-01 fecha de filmación; 1989-09-07 fecha de edición

Alcance y Contenido: Enrique Ríos Flores, director. Entre los temas destacan: Tortuguero, Cabo Blanco, quemas controladas, Puriscal, Isla del Coco, Chiroles, Bagaces, Volcán Arenal, Chirripó y Parque Nacional Guanacaste

Soporte: Analógico

Cantidad: 1 unidad 

Velocidad: 45 revoluciones por minuto
Duración: 1 hora y 44 minutos
Nombre del Productor: Ministerio de Recursos Naturales Energía y Minas

Forma de Ingreso: Transferencia T010-1995

Características Físicas y Requisitos: Se necesita reproductor de VHS.
Existencia y Localización de los documentos originales: El original se encuentra en el Centro de Cine del Ministerio de Cultura y Juventud 

Fecha de Descripción: 2012-10-09

Funcionario Responsable: Gabriela Moya Jiménez, Departamento Archivo Histórico

Notas: Este documental fue transmitido por Canal 7 en el Día Mundial del Medio Ambiente de 1991
Lengua: Inglés 
Ejemplo N° 2
Código de Referencia: CR-AN-AH-DAUD
Signatura inicial: 00009

Título: Video de la obra de teatro Las Fisgonas de Paso Ancho

Fecha Inicial: 1983-08-20
Fechas adicionales: 1983-10-04 fecha de producción
Alcance y Contenido: Juan Carlos Pérez Salas, director, Samuel Rovinsky Grüszko, escritor.

Soporte: Analógico; Electrónico 
Formato: MOV
Tamaño: 16 MB
Dimensiones: 640 x 480 pixeles
Velocidad: 221 kbps; 29 fotogramas por segundo; 2449 kbps
Duración: 1 hora y 30 minutos.
Nombre del Productor: Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes

Forma de Ingreso: Transferencia T009-1990

Características Físicas y Requisitos: Se necesita reproductor de DVD 

Condiciones de reproducción: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990
Existencia y Localización de los documentos originales: La eliminación del soporte original fue conocido mediante informe IV-04-2009-VP de la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos en la sesión 03-2009 del 23-02-2009. Se consigno su destrucción en el acta de eliminación 6-2009 del 15-03-2009
Fecha de Descripción: 2009-11-02

Funcionario Responsable: Alejandra Rodríguez Carmona, Departamento Servicios Archivísticos Externos
Notas: La obra de teatro fue transmitida por Canal 13 
Migración del soporte: Original cinta magnetofónica, migrado en 2007-07-08

Plantilla Descriptiva para fotografías
	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identificar de un modo único la unidad descriptiva y establecer el vínculo con la descripción que la representa. Para las fotografías siempre se consignará CR-AN-AH-FO

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura. Cada signatura se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 002500

	Signatura final
	Sólo en caso de existir
	Número de signatura. Cada signatura se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 002510

	Signatura 3
	Si
	Corresponde a la signatura de la imagen digitalizada en el registro principal de la base de datos.

Ejemplo: 002500

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Se debe iniciar con el tipo documental “Fotografía” 
Ejemplo 1: Fotografías de la Presidencia de la República. Administración Daniel Oduber Quirós, 1974-1978

Ejemplo 2: Fotografías del Paseo de los Turistas, Puntarenas

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 2004-08-04

	Fecha final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 2010-08-04

	Alcance y Contenido
	No
	Proporcionar a los usuarios la información necesaria para conocer la unidad de descripción. Este campo se usará en los casos en que se requiera describir de manera detallada la fotografía. Para los grupos de fotografías de una misma actividad, temática o asunto la descripción se puede hacer en bloque.

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplo: Papel; Electrónico

	Cantidad y Tipo
	Si
	Consignar la cantidad y el tipo de unidad documental. Para las fotografías se utilizará positivos, negativos e imágenes. Si, existen dos o más se deben separar por punto y coma. 
Ejemplo: 2 positivos; 2 negativos; 2 imágenes

	Formato
	Si
	Consignar el formato de la imagen. Usar únicamente para fotografías electrónicos. Los formatos pueden ser: jpg/jpeg, bmp, png, tiff, gif, otros.

Ejemplo: tiff

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para fotografías electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 58 MB

	Dimensiones
	Si
	En caso de fotografías en positivos, diapositivas o negativos consignar las dimensiones en centímetros tomando en cuenta para ello el largo por el ancho de cada unidad.

En caso de fotografías electrónicas, la información se debe consignar en pixeles. 

Si la fotografía se encuentra en ambos soportes se deben separar por punto y coma las medidas.

Si la descripción es por rango se deben colocar, las medidas de la foto más grande (largo x ancho) y las de la más pequeña (largo x ancho).

Ejemplos:

-Fotografía en papel (una unidad): 13 x 10 cm.

-Fotografía electrónica (una unidad): 960 x 640 pixeles. En las propiedades de la fotografía también puede aparecer:

     -Width: 960 pixeles

      -Height: 640 pixeles

Por lo tanto las dimensiones se conforman uniendo estos dos datos: 960 x 640 pixeles.

-Fotografía en ambos soportes (una unidad): 13 x 10 cm; 960 x 640 pixeles.

-Fotografías en rango (varias unidades soporte papel): 13 x 10 cm; 35 x 20 cm.

-Fotografía en rango (varias unidades soporte electrónico): 960 x 640 pixeles; 1200 x 1000 pixeles.

-Fotografías en rango (varias unidades, ambos soportes): 13 x 10 cm; 35 x 20 cm; 960 x 640 pixeles; 980 x 700 pixeles.

-Fotografías en positivo y negativo: 2 x 4 cm; 13 x 10 cm

	Resolución
	Si
	Indicar en ppp. Usar solamente en fotografías electrónicas
Ejemplo: 150 ppp 

	Escala de color
	Si
	Indicar la escala de color. Se puede consignar: color, blanco y negro o ambos.

Ejemplo: Color; blanco y negro
Blanco y negro

	Modo de color o Interpretación fotométrica
	Si
	Indicar si es RGB, CMYK, HSB, otros. Usar únicamente para fotografías electrónicas.

Ejemplo: RGB

	Disposición
	Si
	Indicar si su disposición es horizontal o vertical.

Ejemplo: Horizontal

	Productor/coleccionista
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad que ha creado, remitido o coleccionado las fotografías. 
Ejemplos: 

Gómez Miralles, Manuel

Instituto Costarricense de Turismo

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplos: 

Transferencia T005-2011; Programa de rescate de fotografías
Transferencia T007-2008; Donación de Marjorie Elliot de Oduber

	Fotógrafo
	No
	Identificar el nombre del o los fotógrafos.

Ejemplos: Fabio Jiménez Salas

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

Ejemplo: Acceso restringido hasta el año 2013, según contrato de donación entre la Dirección General del Archivo Nacional y el donante del 10 de agosto de 2003. 

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna condición
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

	Ruta visual
	Si
	Este campo es exclusivo para el DAH, corresponde a la dirección o ruta de acceso visual de la fotografía. Se debe completar con el nombre completo del archivo electrónico y su extensión o formato.

Ejemplo:10345.jpg

	Ruta impresa
	Si
	Este campo es exclusivo para el DAH, corresponde a la dirección o ruta de acceso impresa de la fotografía Se debe completar con el nombre completo del archivo electrónico y su extensión o formato.

Ejemplo:10345.jpg

	Fotografías asociadas
	Si
	Este campo es exclusivo para el DAH, corresponden a las fotografías asociadas al registro principal. Se debe completar el nombre o los nombres de las imágenes asociadas. Es un campo repetible y se llena un campo para cada imagen.

Ejemplo: 10346.jpg

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día.
Ejemplo: 2012-10-09

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora.

Ejemplo: Roxana Calderón Cordero, Departamento Archivo Histórico

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción. 


Ejemplos de Fotografías

Ejemplo N°1

[image: image1.jpg]



Río Bolsón, Puerto Ballena, 1950

Código: CR-AN-AH-FO

Signatura inicial: 023001
Signatura final: 023003
Signatura 3: 023001
Título: Fotografías del Río Bolsón en Puerto Ballena, Guanacaste, Costa Rica

Fecha inicial: 1950-01-01
Alcance y Contenido: Se observa el primer muelle del Río Bolsón

Soporte: Papel

Cantidad y Tipo: 3 positivos; 3 negativos

Dimensiones: 3.5 cm x 2.5 cm
Escala de color: Blanco y negro
Disposición: Horizontal

Productor /coleccionista: Cooperativa de Ahorro y Crédito, COOPEMAPRO R.L.

Forma de ingreso: Transferencia T041-2010; Donación de Marjorie López Ruiz
Fotógrafo: Manuel Gómez Miralles

Ruta visual: C:/Winisis/Data/fotos/visual/23001.jpg

Ruta impresa: C:/Winisis/Data/fotos/impresa/23001.jpg
Fotografías asociadas: 23002.jpg; 23003.jpg

Fecha de descripción: 2012-03-13
Funcionario Responsable: Roxana Calderón Cordero, Departamento Archivo Histórico
Notas: La fotografía se encuentra deteriorada. Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplo N°2
[image: image2.jpg]



Código: CR-AN-AH-FO

Signatura inicial: 100150

Signatura final: 100158

Signatura 3: 100150

Título: Fotografías del Archivo Central del Instituto Costarricense de Pesca y Acuacultura, INCOPESCA

Fecha inicial: 2010-03-18

Fecha final: 2011-06-21

Alcance y Contenido: Se observa el avance en la construcción del Archivo Central del INCOPESCA

Soporte: Electrónico
Cantidad y Tipo: 9 imágenes 

Formato: jpg
Tamaño: 739 KB

Dimensiones: 2048 x 1536 píxeles
Resolución: 150 ppp
Escala de color: Color

Modo de color o Interpretación fotométrica: RGB

Disposición: Horizontal

Productor /coleccionista: Dirección General del Archivo Nacional

Forma de ingreso: Transferencia T025-2011

Fotógrafo
: Fabio Jiménez Salas

Ruta visual: C:/Winisis/Data/fotos/visual/100150.jpg

Ruta impresa: C:/Winisis/Data/fotos/impresa/100150.jpg

Fotografías asociadas: 100151.jpg; 100152.jpg; 100153.jpg; 100154.jpg; 100155.jpg; 100156.jpg; 100157.jpg; 100158.jpg
Fecha de descripción: 2011-08-17
Funcionario Responsable: Roxana Calderón Cordero, Departamento Archivo Histórico

Plantilla Descriptiva de Mapas y Planos

	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identificar de un modo único la unidad descriptiva y establecer el vínculo con la descripción que la representa. Para mapas y planos siempre se consignará 
CR-AN-AH-MYP

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 002500

	Signatura final
	Sólo en caso de existir
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 002510

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Iniciar con el tipo documental y consignar los elementos del tipo de actividad (nombre del proyecto), lugar.

Ejemplo: Plano del puente sobre el río Virilla

Mapa de la provincia de Alajuela

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 1930-09-13

	Fecha final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos:1931-08-04

	Fechas adicionales
	Sólo en caso de existir
	Consignar toda fecha adicional completa que se encuentre presente, correspondiente a revisión, aprobación, visado, dibujo, etc. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplo: 1924-01-01 se levantó el trazo a cargo del ingeniero Luis  Antonio Flores de Miranda

	Alcance y Contenido
	No
	Proporcionar a los usuarios la información complementaria (ejemplo: contenido del plano, sellos) para conocer el valor potencial de la unidad de descripción. En este campo se consignará cuando se presenten, la firma y los nombres de dibujante (s), ingeniero (s), cartógrafo (s) y otros importantes en su intervención. 

Ejemplo: Estructura similar a la utilizada en la construcción de puentes en América Latina.

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplo:

Papel; Electrónico

	Cantidad y Tipo
	Si
	Consignar la cantidad y el tipo de unidad documental. Para los mapas y planos se utilizará unidades e imágenes. Si existen ambos se deberán separar por punto y coma. 

Ejemplo: 2 unidades, 2 imágenes

	Formato
	Si
	Indicar el formato. Usar solamente en planos o mapas electrónicos. Los formatos pueden ser jpg/jpeg, bmp, png, tiff, gif, otros.
Ejemplo: jpg

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para mapas y planos electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 56 MB

	Dimensiones
	Si
	En caso de los mapas y/o planos se debe consignar las dimensiones en centímetros tomando en cuenta para ello el largo por el ancho de cada unidad.

En caso de mapas y/o planos electrónicos, la información se debe consignar en pixeles. 

Si el mapa y/o plano se encuentra en ambos soportes se deben separar por punto y coma las medidas.

Si la descripción es por rango se deben colocar, las medidas del mapa y/o plano más grande (largo x ancho) y la del más pequeño (largo x ancho).

Ejemplos:

-Mapa y/o plano en papel (una unidad): 50 x 75 cm.

- Mapa y/o plano electrónico (una unidad): 7323 x 9883 pixeles. En las propiedades de la imagen del mapa y/o plano también puede aparecer: 

     -Width: 7323 pixeles

     -Height: 9883 pixeles

Por lo tanto las dimensiones se conforman uniendo estos dos datos: 7323 x 9883 pixeles.

- Mapa y/o plano en ambos soportes (una unidad): 50 x 75 cm; 7323 x 9883 pixeles.

- Mapa y/o plano en rango (varias unidades soporte papel): 50 x 75 cm; 60 x 85 cm.

- Mapa y/o plano en rango (varias unidades, ambos soportes): 50 x 75 cm; 60 x 85 cm; 5314 x 4606 pixeles; 7323 x 9883 pixeles.

	Escala
	Si
	Consignar la escala de mapa o plano. 

Ejemplo: 1:5000

	Resolución
	Si
	Indicar en ppp. Usar solamente en mapas y planos electrónicos
Ejemplo: 150 ppp 

	Escala de color
	Si
	Indicar la escala de color. Se puede consignar: color, blanco y negro o ambos.

Ejemplo: Color; blanco y negro

Color

	Modo de color o Interpretación fotométrica
	Si
	Indicar si es RGB, CMYK, HSB, otros. Usar únicamente para mapas y planos electrónicos.

Ejemplo: RGB

	Disposición
	Si
	Indicar si su disposición es horizontal o vertical.

Ejemplo: Horizontal

	Nombre del Productor
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad que ha  creado el documento 

Ejemplo: Instituto Costarricense de Fomento

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplo: Transferencia T025-2000; Instituto Costarricense de Turismo

	Existencia y Localización de originales y copias
	No
	Indicar la existencia, localización y disponibilidad de los originales y copias de la unidad de descripción. 
Se indicará solo en aquellos casos en que la unidad esté formada por originales.

Ejemplo: El original se encuentra en el Ministerio de Obras Públicas y Transportes

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna condición
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.
Ejemplo: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008,  DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día.

Ejemplo: 2013-08-25

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora o remisora.

Ejemplo: Antonio Marchena Fonseca, Departamento Servicios Externos Archivísticos

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción. 

Ejemplo: Es la última versión de los planos llamados: As Built

	Lengua y simbología
	No
	Identificar la (s) lengua (s) y sistema de símbolos tales como: dibujos, figuras, rosa de los vientos, puentes, carreteras, líneas de tren, aeropuertos, escuelas, ríos, ciudades, escudos, emblemas, caminos, etc, utilizados en la unidad de descripción. La lengua no se consignará en el caso de que se únicamente español. 

Ejemplo: Al margen superior derecho se muestra la Rosa de los Vientos. En su simbología se observa un poblado y una escuela


Ejemplos de Mapas y Planos
Ejemplo N°1

Código: CR-AN-AH-MYP
Signatura inicial: 052500

Signatura final: 052503

Título: Planos del puente sobre el río Virilla

Fecha inicial: 1930-09-13

Fecha final: 1931-08-04

Fechas adicionales: 1924-01-01 se levantó el trazo a cargo del ingeniero Luis Antonio Flores de Miranda

Alcance y Contenido: Estructura similar a la utilizada en la construcción de puentes en América Latina
Soporte: Papel; Electrónico
Cantidad y Tipo: 4 unidades; 4 imágenes 
Formato: pdf

Tamaño: 5 MB

Dimensiones: 50.5 cm. x 25 cm, 1800 x 1200 píxeles
Escala: 1:5000
Resolución: 150 ppp
Escala de color: Blanco y negro

Modo de color e Interpretación fotométrica: RGB

Disposición: Horizontal

Nombre del Productor: Instituto Costarricense de Fomento

Forma de Ingreso: Transferencia T025-2000; Donación de Francisco Reyes Azofeifa
Existencia y Localización de Copias: Ministerio de Obras Públicas y Transportes

Condiciones de Acceso: Restringido por el donante
Condiciones de Reproducción: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008, DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990
Fecha de Descripción: 2013-08-25

Funcionario Responsable: Antonio Lizano Fonseca, Departamento Servicios Archivísticos Externos

Notas: Es la última versión de los planos llamados: As Built
Lengua y Simbología: Al margen superior derecho se muestra la Rosa de los Vientos. En su simbología se observa un poblado y una escuela

Ejemplo N°2

Código: CR-AN-AH-MYP
Signatura inicial: 000185
Signatura final: 000192

Título: Planos del proyecto Tercera Etapa Archivo Notarial y Depósito de Documentos

Alcance y Contenido: Planta Baja Sistema Ventilación y Aire Acondicionado. Tablas. Arquitectos Marco Amador Losilla, Juan Diego Salas M y Bernal Montes de Oca

Soporte: Papel

Cantidad y Tipo: 7 unidades 

Dimensiones: 76 cm x 106 cm

Escala: 1:500
Escala de color: Blanco y negro

Disposición: Horizontal

Nombre del Productor(S): Consultécnica Ingenieros y Arquitectos 

Forma de Ingreso: Transferencia T002-2013
Fecha de Descripción: 2013-01-22

Funcionario Responsable: Rocío Porras Ferrer, Departamento Archivo Histórico 

Notas: Es la última versión de los planos llamados: As Built

Plantilla Descriptiva para Material Divulgativo De Pequeño Formato (Madipef)
	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identificar de un modo único la unidad descriptiva y establecer el vínculo con la descripción que la representa. Para MADIPEF siempre se consignará CR-AN-AH-MADIPEF

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 004600

	Signatura final
	Sólo en caso de existir
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 008510

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Iniciar con el tipo documental entre ellos, boletines; catálogos, volantes, folletos, etc.
Ejemplo: Boletín sobre la obra musical, Nadie me quita lo bailado

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 1999-03-29

	Fecha final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplos: 1999-03-30

	Alcance y Contenido
	No
	Proporcionar a los usuarios la información necesaria para conocer el valor potencial de la unidad de descripción. A nivel de unidad documental cuando sea necesario entrar en detalle.

Dar una visión de conjunto (por ejemplo: períodos de tiempo, ámbitos geográficos) y realizar un resumen de la unidad de descripción.

Ejemplo: Incluye imágenes de los actores principales.

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplo: Papel; Electrónico

	Cantidad y tipo 
	Si
	Consignar la cantidad y el tipo de unidad documental. Para los madipef se utilizará unidades e imágenes. Si, existen dos o más se deben separar por punto y coma. 
Ejemplo: 2 unidades; 1 imagen

	Formato
	Si
	Consignar el formato. Usar únicamente para madipef electrónicos. Los formatos pueden ser jpg/jpeg, bmp, png, tiff, gif, otros.
Ejemplo: tiff

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para madipef electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 1 KB

	Dimensiones
	Si
	En caso de los madipef se debe consignar las dimensiones en centímetros tomando en cuenta para ello el largo por el ancho de cada unidad.

En caso de madipef electrónicos, la información se debe consignar en pixeles. 

Si el madipef se encuentra en ambos soportes se deben separar por punto y coma las medidas.

Si la descripción es por rango se deben colocar, las medidas del madipef más grande (largo x ancho) y la del más pequeño (largo x ancho).

Ejemplos:

-Madipef en papel (una unidad): 30 x 25 cm.

-Madipef electrónico (una unidad): 1650 x 1275 pixeles. En las propiedades de la imagen del madipef también puede aparecer: 

     -Width: 1650 pixeles

      -Height: 1275 pixeles

Por lo tanto las dimensiones se conforman uniendo estos dos datos: 1650 x 1275 pixeles.

-Madipef en ambos soportes (una unidad): 30 x 25 cm; 1650 x 1275 pixeles.

-Madipef en rango (varias unidades soporte papel): 30 x 25 cm; 15 x 25 cm.

-Madipef en rango (varias unidades, ambos soportes): 30 x 25 cm; 15 x 25 cm; 1000 x 727 pixeles; 1650 x 1275 pixeles.

	Resolución
	Si
	Indicar en ppp. Usar solamente en madipef electrónicos
Ejemplo: 120 ppp

	Escala de color
	Si
	Indicar la escala de color. Se puede consignar: color, blanco y negro o ambos.

Ejemplo: Color; blanco y negro

Color 

Blanco y negro

	Modo de color o Interpretación fotométrica
	Si
	Indicar si es RGB, CMYK, HSB, otros. Usar únicamente para madipef electrónicos.

Ejemplo: RGB

	Disposición
	Si
	Indicar si su disposición es horizontal o vertical.

Ejemplo: Horizontal

	Nombre del Productor
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad creadora del documento. En caso de que se identifiquen varios productores para un mismo MADIPEF, se indicarán los nombres oficiales separados por un punto y coma. Cuando son personas físicas se anotarán los dos apellidos separados del nombre por una coma.

Ejemplo: Ministerio de Cultura, Juventud y Deporte; Teatro Mélico Salazar; Teatro Danza; Compañía Nacional de Danza

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplo:

Transferencia T026-2015; Instituto Costarricense de Turismo

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna condición
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

Ejemplo: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008,  DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día.

Ejemplo: 2014-08-20

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora o remisora.

Ejemplo: Luis Gamboa Fonseca, Departamento Servicios Externos Archivísticos

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción. 

	Lengua 
	No
	Identificar la (s) lengua (s), escritura (s) utilizada en la unidad de descripción. La lengua no se consignará en el caso de que se únicamente español. 

Si el madipef se encuentra en varios idiomas, se consignarán separados de punto y coma.

Ejemplo: Inglés; francés


Ejemplos de Material Divulgativo De Pequeño Formato (Madipef)

Ejemplo N°1

Código: CR-AN-AH-MADIPEF

Signatura inicial: 000001

Título: Boletín sobre la obra musical, Nadie me quita lo bailado

Fecha inicial: 2014-09-13

Alcance y Contenido: Incluye imágenes de la obra musical

Soporte: Papel; Electrónico
Cantidad y Tipo: 1 unidad; 1 imagen

Formato: tiff

Tamaño: 10 MB

Dimensiones: 15 cm. x 20 cm; 1800 x 2200 pixeles
Resolución: 150 ppp
Escala de color: Color
Modo de color e Interpretación fotométrica: RGB

Disposición: Vertical
Nombre del Productor: Instituto Costarricense de Electricidad
Forma de Ingreso: Transferencia T025-2015 

Fecha de Descripción: 2015-07-03
Funcionario Responsable: Luis Gamboa Fonseca, Departamento Servicios Archivísticos Externos

Ejemplo N°2

Código: CR-AN-AH-MADIPEF

Signatura inicial: 000001

Título: Invitación a la inauguración de la Exposición de grabado en metal del artista Juan Luis Rodríguez Sibaja

Fecha inicial: 1992-12-20

Soporte: Papel

Cantidad y Tipo: 1 unidad

Dimensiones: 16 cm x 9 cm

Escala de color: Color

Disposición: Vertical

Nombre del Productor: Museo de Arte Costarricense; Ministerio de Cultura, Juventud y Deporte

Forma de Ingreso: Transferencia T041-2015

Fecha de Descripción: 2015-07-03

Funcionario Responsable: Miguel Fonseca López, Departamento Servicios Archivísticos Externos

Plantilla Descriptiva para Afiches
	Campo
	Obligatorio
	Descripción

	Código de Referencia
	Si
	Identificar de un modo único la unidad descriptiva y establecer el vínculo con la descripción que la representa. Para afiches siempre se consignará CR-AN-AH-AFI

	Signatura inicial
	Si
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la primera signatura.

Ejemplo: 003605

	Signatura final
	Sólo en caso de existir
	Número de signatura o número de orden. Cada signatura o número de orden se anotará con seis dígitos. En los casos en que se describa a nivel de colección, donde las signaturas o números de orden estén en rangos consecutivos, se colocará la última signatura.

Ejemplo: 005511

	Título
	Si
	Denomina a la unidad de descripción. Iniciar con el tipo documental “afiches”
Ejemplo: Afiche sobre la exposición de pintura, denominada Arte Urbano

	Fecha inicial
	Si
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el primer mes con 01 y el primer día con 01, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el primer día con 01. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplo: 2005-03-05

	Fecha final
	Sólo en caso de existir
	Identificar y consignar la fecha completa de la unidad de descripción en el siguiente formato: año, mes y día. En los casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no está consignada en el documento y posterior a una investigación del contexto), se colocará de forma completa por ejemplo si solo se cuenta con el año, se incluirá el último mes con 12 y el último día del mes con 31, y si se cuenta con el año y el mes, se coloca el último día del mes. Además, en el campo Notas se indicará la siguiente frase: Se advierte que la fecha indicada es aproximada.

Ejemplo: 2005-03-08

	Alcance y Contenido
	No
	Proporcionar a los usuarios la información necesaria para conocer el valor potencial de la unidad de descripción. A nivel de unidad documental cuando sea necesario entrar en detalle.

Dar una visión de conjunto (por ejemplo: períodos de tiempo, ámbitos geográficos) y realizar un resumen de la unidad de descripción.

Ejemplo: Incluye imágenes de los actores principales.

	Soporte
	Si
	Identificar y describir el soporte de la unidad de descripción. En el caso que se encuentren dos o más soportes deben ir separados por punto y coma. 

Ejemplo: Papel; Electrónico

	Cantidad y tipo 
	Si
	Consignar la cantidad y el tipo de unidad documental. Para los afiches se utilizará unidades e imágenes. Si, existen dos o más se deben separar por punto y coma. 

Ejemplo: 2 unidades; 1 imagen

	Formato
	Si
	Consignar el formato. Usar únicamente para afiches electrónicos. Los formatos pueden ser jpg/jpeg, bmp, png, tiff, gif, otros.

Ejemplo: tiff

	Tamaño
	Si
	Consignar el peso. Usar únicamente para afiches electrónicos. El peso se puede indicar en KB, MB o GB.

Ejemplo: 1 KB

	Dimensiones
	Si
	En caso de afiches en papel consignar las dimensiones en centímetros tomando en cuenta para ello el largo x el ancho de cada afiche.

En caso de afiches electrónicos, la información se debe consignar en pixeles. 

Si el afiche se encuentra en ambos soportes se deben separar por punto y coma las medidas.

Si la descripción es por rango se deben colocar, las medidas del afiche más grande (largo x ancho) y las del más pequeño (largo x ancho).

Ejemplos:

-Afiche en papel (una unidad): 25 x 15 cm.

-Afiche electrónico (una unidad): 1280 x 2200 pixeles. En las propiedades del afiche también puede aparecer: 

     -Width: 1280 pixeles

      -Height: 2200 pixeles

Por lo tanto las dimensiones se conforman uniendo estos dos datos: 1280 x 2200 pixeles.

-Afiche en ambos soportes (una unidad): 25 x 15 cm; 1280 x 2200 pixeles.

-Afiches en rango (varias unidades soporte papel): 25 x 15 cm; 35 x 20 cm.

-Afiches en rango (varias unidades soporte electrónico): 1280 x 2200 pixeles; 1300 x 2000 pixeles.

-Afiches en rango (varias unidades, ambos soportes): 25 x 15 cm; 35 x 20 cm; 1280 x 2200 pixeles; 1300 x 2000 pixeles.

	Resolución
	Si
	Indicar en ppp. Usar solamente en afiches electrónicos
Ejemplo: 130 ppp 

	Escala de color
	Si
	Indicar la escala de color. Se puede consignar: color, blanco y negro o ambos.

Ejemplo: Color; blanco y negro

Color 

Blanco y negro

	Modo de color o Interpretación fotométrica
	Si
	Indicar si es RGB, CMYK, HSB, otros. Usar únicamente para afiche electrónicos.

Ejemplo: RGB

	Disposición
	Si
	Indicar si su disposición es horizontal o vertical.

Ejemplo: Horizontal

	Nombre del Productor
	Si
	Denomina el nombre de la persona o entidad creadora del documento. En caso de que se identifiquen varios productores para un mismo afiche, se indicarán los nombres oficiales separados por un punto y coma. Cuando son personas físicas se anotarán los dos apellidos separados del nombre por una coma.

Ejemplo: Instituto Costarricense del Deporte; Compañía Nacional de Danza

	Forma de ingreso
	Si
	Identificar la forma de adquisición de los documentos (compra, donación, transferencia entre otros), debe de consignarse el número de transferencia. Sólo en el caso de que el remisor no coincida con el productor, se consignará el nombre de la entidad o persona.

Ejemplo: Transferencia T046-2015; Universidad de Costa Rica

	Condiciones de acceso
	Sólo en caso de existir alguna restricción
	Informar sobre la situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

	Condiciones de reproducción
	Sólo en caso de existir alguna condición
	Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de la unidad de descripción. Si no tiene ninguna restricción no se consignará información.

Ejemplo: De acuerdo con las resoluciones dictadas por la Dirección General del Archivo Nacional DG-002-2008 del 30 de abril de 2008,  DG-03-2013 de 28 de febrero de 2013 y lo dispuesto en el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990

	Fecha de descripción
	Si
	Fecha en la cual se ha realizado la descripción. Consignarlo de la siguiente manera año, mes y día.

Ejemplo: 2015-12-02

	Funcionario Responsable
	Si
	Quién ha elaborado la descripción. Nombre, apellidos. Se colocará el departamento o institución en el caso de no pertenecer a la institución productora o remisora.

Ejemplo: Felipe López Fonseca, Departamento Servicios Externos Archivísticos

	Notas
	No
	Se agregará información especial no incluida en ningún otro elemento de la descripción. 

	Lengua 
	No
	Identificar la (s) lengua (s), escritura (s) utilizada en la unidad de descripción. La lengua no se consignará en el caso de que se únicamente español. 

Si el afiche se encuentra en varios idiomas, se consignarán separados de punto y coma.

Ejemplo: Inglés; francés


Ejemplos de afiches
Ejemplo N°1

Código: CR-AN-AH-AFI

Signatura inicial: 000001

Título: Afiche titulado, Por Costa Rica Movimiento Cívico Nacional. Privatización igual corrupción. En alusión al referéndum del Tratado de Libre Comercio República Dominicana, Centroamérica, Estados Unidos, TLC

Fecha inicial: 2007-01-01
Soporte: Papel, Electrónico
Cantidad y Tipo: 1 unidad; 1 imagen

Formato: tiff

Tamaño: 12 MB

Dimensiones: 42.5 cm x 27.9 cm; 1800 x 2200 pixeles
Resolución: 150 ppp
Escala de color: Color

Modo de color e Interpretación fotométrica: RGB

Disposición: Vertical

Nombre del Productor: Movimiento Cívico Nacional

Forma de Ingreso: Transferencia T030-2015; Donación de Juan Carlos Vázquez Ureña
Fecha de Descripción: 2015-06-23

Funcionario Responsable: Luis Gamboa Fonseca, Departamento Servicios Archivísticos Externos

Ejemplo N°2

Código: CR-AN-AH-AFI

Signatura inicial: 000001

Título: Afiche sobre el IV Concurso Internacional de Piano: María Clara Cullel
Fecha inicial: 1992-12-01
Soporte: Papel

Cantidad y Tipo: 1 unidad

Dimensiones: 56 cm x 22 cm

Escala de color: Color

Disposición: Vertical

Nombre del Productor: Comité organizador del concurso; Universidad de Costa Rica

Forma de Ingreso: Transferencia T001-2006

Fecha de Descripción: 2013-07-03

Funcionario Responsable: Miguel Fonseca López, Departamento Servicios Archivísticos Externos
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