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Manual de inventarios

Inventarios analiticos e inventarios por unidad de
conservacion para usuarios/as

Introduccion

A lo largo de sus 200 anos, el Archivo General de la Nacidn, ha confeccionado multiples y diversos
instrumentos de descripcidn, consignando de formas distintas la informacién contenida en los
documentos de archivo. La division en departamentos por soportes colabord con la existencia de
esa gran diversidad en los instrumentos de descripcion.

Ante el establecimiento de criterios tendientes a estandarizar los distintos procesos archivisticos
que se viene llevando a cabo desde el ano 2017 vy la necesidad de avanzar en la descripcidn
archivistica normalizada, se acordd trabajar en la homogenizacion de los distintos instrumentos de
descripcion.

El presente Manual para la confeccion de inventarios analiticos e inventarios por unidad de
conservacion para usuarios/as tiene como objetivo delinear las pautas para confeccionar
inventarios analiticos para toda la documentacidén que conserva el Archivo General de la Nacién
independientemente de su soporte. Al mismo tiempo, establece la manera de adaptar los
inventarios analiticos o por unidad de conservacion que fueron confeccionados previamente en los
distintos departamentos.

Los campos elegidos fueron seleccionados de los elementos propuestos por la Directriz para /la
implementacion de la Norma ISAD-G.

Se confecciond una plantilla en Microsoft Excel que deberd ser utilizada por quienes se dediquen a
la tarea de descripcion.

Se han establecido cuales son los campos Obligatorios v No obligatorios, No prioritarios.



Cédig | Unidad de Titu- | Fechas | Volu- | Alcancey Condi | Condi | No

ode conservacion | lo extre- | meny | Contenido -cio- |- tas
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El nombre del documento .xlIsx deberd ser el cédigo de identificacién del nivel de descripcion
inmediatamente superior a la unidad documental, seguido del tipo de inventario (“inventario
analitico” o “inventario uc”). En el caso de los inventarios de los agrupamientos que se encuentren
en proceso de identificacién se debera nombrar al archivo .xIsx con el nombre del agrupamiento.

Se entenderd por inventario analitico al instrumento de descripcion que brinda informacion a nivel
de cada unidad documental (simple o compuesta), de manera normalizada.

Se entenderd por inventario por unidad de conservacién al instrumento de descripcidén que brinda
informacion general del contenido que puede encontrarse en la unidad de conservacién. Es mas
especifico que el inventario somero.



Manual de estilo

El formato de la plantilla de inventario analitico sera congruente con el manual de estilo vigente
determinado por la administracién.

Segun el Manual de identidad visual de marzo de 2020, se establece que:

- Paralafila donde se consignan los campos de descripcidn se utilizara la familia tipografica
Encode Sans en sus variables Semibold, Bold y Extrabold. Tamano de fuente 12 en negrita.
- Las celdas correspondientes a los campos de descripcion deberdn tener color de relleno:
o Cddigo Hex: #D7DF23
o Cddigo: RGB: Rojo 215, Verde 223, Azul 35.
- Para el texto en el cual se desarrollan las descripciones se utilizard la familia tipografica
Encode Sans en sus variables Semibold, Bold y Extrabold. Tamano de fuente.
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En todos los inventarios analiticos o por unidad de conservacién se tendra que consignar el Titulo
de los niveles de descripcion superiores (Fondo, Seccidn y Serie) a los que pertenecen las unidades
documentales que se describirdn. Los mismos niveles de descripcion serdn consignados en el
margen superior izquierdo del documento.

En el caso de que existan inventarios de agrupamientos que se encuentren en proceso de
identificacién, se debera consignar el Titulo atribuido del agrupamiento. Entre paréntesis se
agregara “agrupamiento en proceso de identificacion”.

Cdédigo de identificacion:

Asignar el cddigo univoco de la unidad documental, siguiendo lo establecido por el documento
Directrices para la asignacion de codigos de identificacion de los documentos de archivo en el
Archivo General de la Nacion (ARGENTINA).

Para los agrupamientos que se encuentren en proceso de identificacion se deberd consignar la
frase “No posee”.

Unidad de conservacion (UC/Sobre/Unidad documental):

Consignar la signatura topografica de la unidad de conservacion en donde se encuentra la unidad
documental.

En el caso de contar con el nimero de unidad documental, se deberd colocarlo en la columna
“Unidad documental”.

Nota:

Aquellas columnas que no sean utilizadas deberan borrarse.

Titulo:

Para las descripciones analiticas se podra utilizar el titulo formal que aparezca destacado sobre el
resto de la documentacién por su posicién (portada, cubierta, etc.) o por su tipografia (letras
capitales, mas grandes, etc.), siempre y cuando haya sido puesto por el productor o el autor y
constituya una frase coherente desde el punto de vista gramatical.

La grafia se actualizard de acuerdo con las reglas de ortografia vigentes en el momento de
describir, siempre que con ello no se cambie el significado del titulo o de alguna de sus partes.
También se actualizaran la puntuacion y el empleo de mayusculas dejando constancia de estos
cambios en el campo Notas. Si, cuando se esta usando la grafia actual, aparece algin nombre de
adaptacién dudosa o problematica, se hard constar posponiendo la expresion [sic]. Si en la
adaptacion a la grafia actual aparecen problemas de doble interpretacién, se tomara la decision
pertinente y en el elemento Notas se hardn constar los criterios seguidos. Si el titulo formal
contiene abreviaturas, éstas se desarrollaran.



Cuando se desconozca el titulo formal se podra asignar un titulo atribuido, que se consignara entre
corchetes; el mismo deberd cumplir con los principios generales de la descripcidn archivistica,
especialmente los de no-repeticion de informacién pertinente al nivel de descripcion,
consignandose en el campo Notas que se trata de un titulo atribuido. En el caso de que el titulo
atribuido se repita, se permite agregar una identificacion numérica que podra ser asignada segun
el orden de las piezas.

Se podrd abreviar un titulo formal demasiado largo siempre que no se pierda informacion esencial.
En estos casos, la parte abreviada se sustituira con tres puntos (...) Si se considera conveniente, se
podra usar el campo Alcance y Contenido para transcribir el titulo completo.

En el caso de los documentos audiovisuales se podrd utilizar como titulo formal alguno de los
siguientes elementos:

- titulo oficial de la produccién audiovisual, segun aparezca destacada con ese fin como
parte de la senal visual del documento;

— informacion secundaria contenida en etiquetas, caratulas u otros identificadores externos
que figuren de manera grafica y destacada en el cuerpo del contenedor o estuche de la
unidad documental.

La seleccion de uno u otro elemento, en caso de no ser coincidentes, debera realizarse en base ala
aplicacion de criterios archivisticos a la situacion especifica del documento en cuestion.

Cuando haya subtitulo, definiendo al mismo como una palabra o frase subordinada que aparece
junto con el titulo, el mismo debera incluido.

En caso de que el titulo esté en un idioma con escritura latina distinto al castellano, debe usarse el
mismo para el titulo formal. Si existe versidn oficial local del titulo en castellano, puede consignarse
la misma entre paréntesis a continuacion del titulo original, aclarando la situacion en el elemento
Notas. Cuando se considere necesario, y solo en caso de que no exista traduccion oficial, se puede
agregar en caracter de titulo atribuido una traduccidn literal al castellano, consignandola entre
corchetes y aclarando en el elemento Notas que se ha realizado tal traduccion.

Para las adaptaciones de inventarios analiticos realizados en tiempo pasado, en este campo se
debera utilizar la informacidon que anteriormente se denominaba ‘“Descripcion’, “Contenido’,

”ow

"Asunto’, “Tema” o “Subtema”previo arreglo de acuerdo a lo mencionado anteriormente.

Cuando se esté confeccionando un inventario por unidad de conservacion, en este campo deberd
consignarse la signatura de la unidad de conservacion.

Fechas extremas:

Consignar la fecha de creacion de los documentos.

Cuando se desconozca la fecha precisa de creacion y/o produccién de los documentos, se podra
consignar la fecha de existencia del organismo productor, o la fecha del nivel superior, segtin cudl
resulte mas precisa, anteponiendo el término “circa”. Esta situacion deberd informarse en el
elemento Notas. Para la utilizacion de “circa” el formato serd: c. aaaa/mm/dd-c. Aaaa/mm/dd.

Cuando se tenga informacion sobre distintas fechas provenientes de la toma, publicacién o
archivo de los documentos fotograficos, se consignaran desde la mds antigua a la mds reciente.

Indicar las fechas siguiendo el formato de la Norma ISO 8601 (aaaa/mm/dd) 6 (aaaa-aaaa).
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A nivel unidad documental se debe aclarar en el campo Notas si la fecha consignada es la de toma,
publicacién o archivo para los documentos fotogréficos y para los documentos audiovisuales si es
la de grabacidén, realizacion, exhibicion (o alguna otra tipologia). En caso de desconocer esa
informacion, se aclarard que puede referir a cualquiera de las tres opciones mencionadas
anteriormente.

Volumen y Soporte:

Identificar y describir la extensidn fisica o l6gica y el soporte de la unidad de descripcidn.

Para el volumen, en el caso de que la unidad documental esté foliada, consignar la cantidad de
folios (no fojas); si no lo estd, el volumen se mantendra a nivel de la unidad (1). En el caso de que
un expediente contenga adjuntos, indicar el nimero que resulta de sumar el expediente madre
mas los expedientes adjuntos.

Para los documentos audiovisuales y sonoros especificar cantidad de objetos fisicos y formato
genérico; se debera agregar entre paréntesis la temporalidad cuando se tenga conocimiento de la
duracion determinada y limitada.

Para soporte, consignar si es papel, vidrio, acetato, nitrato, poliéster, plastico, electrénico.

Para el caso de los documentos audiovisuales, se debera consignar como soporte el método de
escritura: electrénico, magnético, mecanico, éptico. En el caso de las peliculas filmicas se describira
el formato con el término filmico. Utilizar la informacién proporcionada por la ultima versién del
documento “Listado y descripcion de los formatos genéricos audiovisuales para los elementos: 1.5
Volumen y soporte vy 4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos” Documento Complementario
de la Directriz para la implementacién de la Norma ISAD G. Buenos Aires: AGN.

Indicar en el siguiente orden: cantidad, unidad de medida, soporte, formato, especificaciones
técnicas y/u observaciones.

Cuando se esté confeccionando un inventario por unidad de conservacion se deberd consignar 1
(una) unidad seguido del soporte. El formato sera: 1unidad, soporte.

Alcance y contenido:

Resumir, de forma adecuada al nivel de descripcidn, el alcance cronoldgico, el ambito geografico y
el contenido (tipologia, tema principal, procedimientos administrativos) de la unidad de
descripcion. Deben evitarse dirigir a les posibles usuaries valoraciones e interpretaciones
subjetivas sobre la utilidad de la unidad de descripcion.

Cuando se realice la adaptacidn de instrumentos de descripcidon hechos con anterioridad, en este

” U,

campo se podrd consignar la informacion que en ellos aparecen con el rétulo “Lugares’, “Nombres’,
“Geograficos’, “Iniciador”, u otros. Si resultara util mantener la informaciéon en columnas
separadas, se podrd mantener esta disposicion de la informacién en el nuevo inventario en vez de
unificarlas en una Unica columna, subdividiendo el campo de Alcance y contenido en varias

columnas.

En el caso de los inventarios por unidad de conservacion, en este campo se podra consignar la
informacion que figure en los tejuelos o etiquetas de la unidad de conservacién, o la que se



encuentra en inventarios realizados anteriormente en las columnas “descripcidon”, “tema”,

”ow ”ow

“subtema”, “asunto”, “contenido”.

Condiciones de Acceso:

Consignar la opcion que corresponda en relacion con el acceso a la documentacién: “Acceso

” U,

irrestricto’, “Fuera de consulta”o “Fuera de consulta temporal por mudanza’.

Condiciones de Reproduccion:

Consignar si se permite o no la reproduccién de la documentacidn a través del uso de las siguientes

leyendas: “Sin restricciones de orden legal’, “No permitida’, “Requiere la firma de un compromiso
de no divulgacion de datos sensibles’.

Notas:

Aportar informacién especial o de cualquier indole, significativa, no incluida en ningin otro
elemento de la descripcion. Esta informacidn debe ser subsidiaria o complementaria respecto a la
contenida en los demas elementos de la descripcion. No incluir informacion para la cual la norma
disponga de un elemento especifico. Siempre se deberd realizar una breve explicacion de la
informacion que incluya:

— laortografiay la redaccién cuando en el elemento Titulo se actualice la grafia;

— el criterio utilizado cuando en el elemento Titulo la actualizacién de la grafia u ortografia
se preste a confusidn;

- laleyenda: “El titulo de la unidad documental fue atribuido, debido a esto se encuentra
consignado entre corchetes.” cuando en el elemento Titulo la denominacién sea atribuida;

- la contraccién desplegada cuando en el elemento Titulo se despliegue la abreviatura;

— si se ha utilizado la fecha de existencia del productor por no poseer conocimiento de la
fecha de la unidad de descripcidn;

- silafecha consignada en el elemento Fecha(s) para los documentos fotogréficos es la de
toma, publicacién o archivo;

- silafecha consignada en el elemento Fecha(s) para los documentos audiovisuales es la de
grabacidn, realizacion y exhibicidn;

— sien el elemento Fecha(s) se desconoce la fecha de la Unidad documental y se utiliza la
fecha del nivel superior junto al término “circa”;

— datos que refieran a la localizaciéon fisica de la unidad de descripcion que ya no se
encuentren vigentes, como ser cddigos obsoletos (signaturas o referencias sistematicas,
topograficas, unidad de conservacién originales), nimero de la unidad de conservacién
(para los documentos audiovisuales), ID del sistema de blsqueda u otros;

- caracteristicas formales o fisicas de la unidad de descripcidn relacionadas con el contexto
de su creacion, utilizacion o gestidn, y que puedan ser significativas (no esenciales) para
identificar y contextualizar el documento de archivo.



Ejemplos

Inventario analitico del fondo Consejo Nacional de Educacion (AR-AGN-CNEOT)

A B = D E

;1 Fondo: Consejo Nacional de Educacion
, |Seccién: Sin identificar

Serie: Creacion de escuelas
3
*  (Cédigo de identificacion* | Unmidadde Titulo™ Fechas | Volumen y Soporte®

conservacion extremas*®

5

AR-AGN-CNEO1-ce-1946_1351 1946_5  Creacidn de escuela con cesidn de edificio y 1946-1974 4 unidades

traslado de personal. documentales, papel
F G H 1 J
Alcance y contenido
Iniciador Escuela Localidad/paraje Departamento Provincia o Territorio

Nacional

Direccion General de N° 15 de Colonias

Fabricaciones Militares. Nacionales.

"Barrio Fabrica" de la Calamuchita

Fabrica Municion de

Artilleria "Rio III"
K L M
Condiciones de Condiciones de
P Notas
Acceso * Reproduccion

Acceso irrestrcito Sin restricciones de

orden legal

Ndmero de legajo original: S.

Documentacion adjunta: Exp. 14541/46, 16529/46,

16726/73; resoluciones 1/04/46, 26/10/46.

Cérdoba



Inventario analitico del fondo Luis Vernet (AR-AGN-LVEOT)
JAR-AGN-LVEO1 (Inventario analitico).x/s]

-

w

A 8 c D E F G H
Fondo: Luis Vernet
Seccion:
Serie:
Cédigo de Unidad de THeulo* Fechas Volumen y Alcance y Condiciones de | Condiciones de
identificacion* | conservacién extremas* Soporte* Contenido Acceso* Reproduccion® Het=
AR-ACN-LVEQT- S1.127 Algunos hechos de I3 historia de c.1670-1918  1unidad Accesoirrestricto.  Sinrestricionesde Mo se pudo recuperar |3 fecha de
57_127_001 Malvinas. documental, papel. orden legal. 1 unidad documental, por lo cual
se tomardn las fechas extremas del
fondo.
AR-AGN-LVEQT- 57127 [NotzalExcelentisimo Sefor Condede  17gg/mp0  1unidad Accesp irrestricto.  Sin restriccionesde £/ ftulo dela unidad documental
S7_127_002 Aranda referente al descubirmiento de documental, papel. orden legal. fue atribuido, debido a esto se
losingleses y nuevo establecimiento de la consigna entre corchetes. Se
Tierra del Fuego]. desplegaron las abreviaruras
AR-ACN-LVEQT- S7_127 [Disposiciones para |a vigilandia de la 1776/08/09  Tunidad Accesoirestricto.  Sin restriccionesde £ itulo dela unidad documental

57_127_003

costa y puertos de Malvinas].

documental, papel.

orden legal.

fue atribuido, debido a esto se

Inventario por unidad de conservacion del fondo Consulado de Buenos Aires (AR-AGN-CBAO1)

JAR-AGN-CBAOT1 (Inventario UC).xls]

o

w

A B c D E F G H
Fondo: Consulado de Buenos Aires
Seccién:
Serie:
Cédigo de Unidadde | . Fechas Volumen y Condiciones de | Condiciones de
identificacion® " u Alcance y Contenido Reproduccién® Notas
entificacion* | conservacién extrema® Soporte* Acceso * eproduccién
AR-AGN-CBAO1 $9_203 $9_203 1758-1761  1unidad, papel. Portugueses (Banda Orienta). Campo del ~ Acceso irrestricto.  Sin restricciones de
bloqueo orden legal.
AR-AGN-CBAD1 $9_205 59205 1764-1809  1unidad, papel. Portugueses (Banda Orienta). Campo del ~ Acceso irrestricto.  Sin restricciones de
blogueo. orden legal.
AR-AGN-CBAOT 59223 $9.223 17851807  1unidad, papel. Consulado. Antecedentes Reales. Cédulasy  accaso irrestricto.  Sin restricciones de
Ordenes. orden legal.
AR-AGN-CBAD1 S9_224 S9_224 1794-1810  1unidad, papel. Consulado. Comunicaciones. Acceso irrestricto.  Sin restricciones de
orden legal.
AR-AGN-CBAD1 $8_225 $9_225 1794-1806  1unidad, papel. Consulado. Correspondencia con sus Acceso irrestricto.  Sin restricciones de
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Inventario analitico del agrupamiento Justicia

[lusticia (Inventario analitico).xsl]

A 8 c D E F G H 1 J

Agrupamiento: Justicia

Seccion:

Serie;

Unidad de conservacién
Cédigo de Titulo* Fechas Volumen y Alcancey | Condiciones | Condiciones de
o, | Unidad de Unidad A P Notas
identificacién e extremas® Soporte* Contenido | deAcceso* | Reproduccién
CONServacion | pocumental

No posee 59_2639 1(a) Juan de Arce contra los herederos de Agustin 714 1unidad Acceso Sin restricciones
Pérez y Ambrosio de Bergara. Accidn de mensura, documental, papel. irrestricto. de orden legal.
deslinde v aryonamiento de tierras que adquirié
de dichas causantes por encontrarse ocupadas
por personas extrafas y desconocerse sus

No posee 59_2699 1(b) Funerales al Rey. Decretos disponiendo sea cT14-1863  1unidad Acceso Sinrestricciones Mo se pudo recuperar la
festejado el casamiento del rey, disponiendo la documental, papel. irrestricto. deordenlegal.  fecha dela unidad

visita general de carceles, sobre fuga de

Guatamar, Antonio y Tonson Alejandro, orden de
misién para ambos. Decreto para ordenar que

-1-

documental, porlo cual
se tomaran las fechas
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