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1.	 Identificación
1.1.	 Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable 

de la documentación que se va a transferir (aplica solo para transferencias).

1.2.	 Entidad o persona productora: Debe colocarse el nombre completo o ra-
zón social de la entidad o persona que produce o produjo los documentos.

1.3.	 Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o 
unidad administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa 		
la oficina productora.

1.4.	 Oficina productora: Debe colocarse el nombre de la unidad administrati-
va que produce y conserva la documentación tramitada en ejercicio 	
de sus funciones.

2.	 Formato
2.1.	 Número de orden: Consignar en forma consecutiva el número correspon-

diente a cada uno de los registros descritos en el formato.

2.2.	 Código: Se debe diligenciar el código asignado para las oficinas productoras 
y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados, de acuerdo con 
lo consignado en el Cuadro de Clasificación Documental (CCD), las Tablas 
de Retención Documental (TRD) o Tablas de Valoración Documental (TVD).

2.3.	 Nombre de la serie, subserie o ssunto: Consignar el nombre de la serie, 
subserie o asunto según lo definido en el Cuadro de Clasificación Documen-
tal , las Tablas de Retención Documental o Tablas de Valoración Documental.

2.4.	 Título de la unidad documental: Consignar el título con el cual se identi-
fica la unidad documental. Debe anotarse en su idioma o lengua original, 
teniendo en cuenta palabras, frases o símbolos que sirvan para identificar 
el material audiovisual. 

2.5.	 Autor/director/productor: Se anota el nombre del(los) responsable(s) 
del contenido intelectual del documento audiovisual, pudiendo ser una 
persona o una entidad.

2.6.	 Alcance y contenido: Realizar un breve resumen sobre la situación o he-
cho que se trata en el registro audiovisual. Esta descripción debe ser clara 
y contener lo necesario para la identificación del contenido. Se indicará si 
el material está editado o sin editar, si ha sido publicado o es inédito.
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2.7.	 Descriptores:

•	 Idioma o lenguaje. Debe indicarse el idioma o lenguaje que aparece el 
contenido del registro audiovisual.

•	 Persona natural/jurídica. Se anotan los nombres de la personas naturales, 
jurídicas o entidades que interviene en el registro audiovisual.

•	 Toponímicos. Lugar(es) mencionados en el registro audiovisual o los sitios 
relacionados con su producción.

•	 Temáticos. Tema general que se aprecia en el registro audiovisual.

•	 Cronológicos: Registrar la datación de la fotografía

2.8.	 Fechas extremas: Consignar la fecha inicial y final de cada unidad docu-
mental descrita. Deben colocarse los cuatro dígitos correspondientes al 
año, los dos dígitos correspondientes al mes y los dos dígitos correspon-
dientes al día. Cuando el registro audiovisual no tenga fecha se anotará la 
sigla S.F. que significan «sin fecha». 

2.9.	 Unidad de conservación:

•	 Caja. Se debe registrar el número asignado a cada caja en orden consecutivo. 

•	 Otro. Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento del 	
registro audiovisual.

2.10.	Características técnicas:

•	 Soporte. Se anota el tipo de soporte en el que se encuentra fijada la graba-
ción audiovisual (fílmico, magnético, electrónico, óptico, etc.).

•	 Formato. Se apunta el formato en el que se encuentra el archivo (verbigra-
cia, carrete abierto de 1/2 pulgadas, WAV, etc.). Si el formato contiene al-
guna señal que identifique la capacidad total de tiempo del soporte, debe 
anotarse también (verbigracia 1/2 pulgadas 180 m).

•	 Duración. Se anota el total de tiempo de duración del registro sonoro en el 
soporte, indicado en horas, minutos y segundos.

•	 Velocidad. Debe anotarse la cifra que representa la velocidad de graba-
ción y reproducción.

•	 Color. Se enuncia la presencia o ausencia de color en el documento audio-
visual (color o blanco y negro).

•	 Calidad del sonido. Se anota la calidad del sonido en términos generales, 
pudiendo ser esta buena, regular, o mala. Si es posible, se anotarán las 
fallas de sonido específicas. Debe apuntarse si el documento no posee 
sonido.

2.11.	Marcas adicionales: Se apunta cualquier elemento adicional que se en-
cuentre sobre la unidad de almacenamiento del registro audiovisual y que 
pueda servir para distinguir elementos dentro de una colección o acervo 
(adhesivos, cintas, sellos, etc.).
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2.12.	Notas: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan regis-
trado en las columnas anteriores. Para el diligenciamiento de este campo, 
tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la 
Nación Jorge Palacios Preciado en el Instructivo - foliación en archivos y 
otros documentos técnicos.

•	 Registrar información sobre el estado de conservación de la documenta-
ción objeto del inventario, especificando el tipo de deterioro: físico, quími-
co (soporte débil) y/o biológico (ataque de hongos, etc.).

•	 Identificar en el área de notas si la unidad documental es relativa a la pro-
tección y salvaguarda de los derechos humanos y derecho internacional 
humanitario, o que hace referencia a las graves y manifiestas violaciones 
a los derechos humanos.

•	 Registrar la existencia de anexos o documentos relacionados: informes, 
impresos, planos, facturas, disquetes, registros fotográficos o sonoros, 
otros registros audiovisuales o cualquier objeto importante en el contexto 
del documento principal.

3.	 Responsables
3.1.	 Elaborado por: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma de la 

persona responsable de elaborar el inventario, así como el lugar y la fecha 
en que se realiza la elaboración.

3.2.	 Entregado por: Se escribirá los nombres y apellidos, cargo, firma de la 
persona responsable de entregar el inventario, así como el lugar y la fecha 
en que se realiza dicha entrega.

3.3.	 Recibido por: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma de la per-
sona responsable recibir el inventario, así como el lugar y la fecha en que 
se recibió.
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FORMATO PARA DESCRIPCIÓN DE FONDOS O COLECCIONES DE DOCUMENTOS AUDIOVISUALES

ENTIDAD REMITENTE: _____________________________________________________________________________________________
ENTIDAD O PERSONA PRODUCTORA: __________________________________________________________________________________
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _________________________________________________________________________________________
OFICINA PRODUCTORA: ____________________________________________________________________________________________

NÚMERO
DE

ORDEN
CÓDIGO

NOMBRE DE LA
SERIE, SUBSERIE
O ASUNTO

TÍTULO DE LA
UNIDAD

DOCUMENTAL

AUTOR/
DIRECTOR/
PRODUCTOR

ALCANCE Y
CONTENIDO

DESCRIPTORES
FECHAS
EXTREMAS

(AAAA-MM-DD)

UNIDAD DE
CONSERVACIÓN CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS

Marcas
adicionales Notas

Idioma/
lenguaje

Persona
natural/
jurídica

Toponímico
s Temáticos Cronológicos Inicial Final Caja Otro Soporte Formato Duración Velocidad Color Calidad

del sonido

Elaborado por Entregado por Recibido por
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
Cargo: Cargo: Cargo:

Firma Firma Firma

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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