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Las tareas de organizacién de un archivo ya sea administrativo o histérico, deben ini-
ciar o culminar necesariamente con la elaboracién de un inventario que describa el
contenido y organizacién de los documentos que lo integran. Un inventario “es el ins-
trumento de consulta que describe un fondo o una coleccién mediante la resefia de sus
series”’ documentales. El inventario no es un simple listado o relacién de los documentos
contenidos en un archivo, es un instrumento de registro, de control y localizacién tanto
de la documentacién como de la informacién que contiene.

La finalidad del inventario es “testimoniar documentalmente en cada momento la exis-
tencia o ausencia de una unidad del fondo, facilitar por ellos su recuento reglamentario,
garantizar y asegurar la permanencia y recuperacién fécil de la organizacién natural de
los documentos ante el caso de un eventual desorden; y facilitar la busca [sic] de un
documento con eficacia mediante la localizacién de una signatura topogréfica reflejada
en éI”. 2 En muchas ocasiones la elaboracién de un inventario en un archivo tiene como

' Margarita Parra Betancourt, Descripcion Archivistica: Inventario, Memoria Pagina Web: Archivistica, Num. 10,
México, Apasr, A.C., 2007, p. 64.

2 Manuel Romero Tallafigo, Instrumentos de descripcion, Memoria Pégina Web: Archivistica, Nam. 10 México,
Apasr, A.C., 2007 p. 99.



objetivo enviar a un lugar distinto la documentacién que ya no tiene utilidad para efectos

administrativos en las dreas tramitadoras, y se envian a bodegas, almacenes o en el mejor
de los casos al archivo de concentracién. Segiin Manuel Romero Tallafigo, en los archivos
administrativos “el inventario estd abierto, se confecciona a base de las hojas de remisién
de fondos enviados al archivo central” por las diferentes dreas de la institucién.’

De acuerdo con la Norma Internacional de Descripcién Archivistica, el inventario

debe consignar seis elementos obligatorios:

1. SIGNATURA/CODIGO DE REFERENCIA. Son los cédigos asignados a los paises para
identificarlos en el contexto internacional. A México le corresponde MX.

2. Tituro. Es el nombre del archivo y del fondo o coleccidn.

3. FEcHAs EXTREMAS. Corresponde a la fecha inicial y final del expediente. Se puede
citar dia, mes y afio o solo los anos inicial y final de la documentacién.

4. NIVEL DE DESCRIPCION. Se refiere a la necesidad de indicar si el archivo cuenta con
otros instrumentos de descripcién como son guias o catdlogos (impresos o en bases
de datos). Ademis se debe explicar en una presentacién o introduccidn, si el inven-
tario se refiere a todo el fondo, a algunas secciones o solo a las series documentales.

5. VOLUMEN Y SOPORTE. En cuanto al soporte del documento éste se refiere al tipo de
material empleado para resguardar la informacién: microfilmes, videos, fotografias,
papel, peliculas, discos compactos, etcétera. Para finalizar se deberd indicar cudl es
la unidad de medida empleada para cuantificar el volumen documental del archivo
ya sean documentos, expedientes y cajas (sefalar tipo y medidas de la caja, el mate-
rial con que estdn fabricadas), por ser las mds comunes. Quisiera llamar la atencién
sobre la utilizacién de la unidad de medida denominada “metros lineales” de do-
cumentacién que ha causado mucha confusién al momento de hacer el inventario
general de los archivos. Esta unidad de medida se utiliza Gnica y exclusivamente
cuando no se puede cuantificar el nimero de documentos, expedientes, cajas, ar-

chiveros o gavetas que integra un archivo, o bien para convertir al sistema métrico

3 Ibid. p. 85



decimal, las cantidades antes descritas. No es una unidad de medida obligatoria

para cuantificar el volumen documental, pero es un recurso ante la imposibilidad
de utilizar las unidades de medida mencionadas anteriormente.

6. NOMBRE DEL PRODUCTOR. Es “cualquier entidad (institucién, familia o persona)
que ha producido, reunido y conservado documentos en el desarrollo de su activi-
dad personal o institucional”.* Para el caso de las instituciones se debe registrar el
nombre de la entidad que se estd describiendo, su historia o la historia del fondo,

seccidn o serie documental, lugares y fechas extremas de su documentacién.

Una vez enumerados estos elementos se evidencia que “la utilidad del inventario es doble:
informar acerca del documento y localizar el mismo”.”> Ademds de que el inventario “es

también un instrumento de control de la documentacidn, el archivista sabe qué tiene y

en donde estd.”®

Las recientes disposiciones legales” en materia de organizacién de archivos establecen
entre otras obligaciones de los servidores publicos, garantizar la localizacién y el uso de los
documentos que integran los archivos a su cargo.

Para cumplir esta tarea, los mismos lineamientos establecen y definen los diferentes tipos
de inventarios documentales como los “instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo que permiten su localizacién (inventario general), transferencia

(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental)”.®

Norma Internacional Sobre los Registros de Autoridad de Archivos Relativos a Instituciones, Personas y Familias, 2* ed.,
Madrid, Ministerio de Cultura de Espafa, Secretaria General Técnica, 2004, p. 25.

Margarita Parra, op.cit., p. 64.

¢ Ricardo Gonzdlez Castrillo, Oposiciones a Bibliotecas y Archivos, 2. ed., Madrid, Editorial Complutense, 2004,
p- 259

“los servidores publicos estdn obligados a garantizar la integridad y conservacién de los expedientes y documentos,
facilitar y controlar su uso y destino final, asi como permitir la adecuada conformacién de la memoria institucional
de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal “Lineamientos Generales para la organiza-
cién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal”, Diario
Oficial de la Federacién, viernes 20 de febrero de 2004, versién digital.

8 Ibid.



Después de cuatro afios ain persiste en las dependencias y entidades de la Administra-

cién Publica Federal, cierta confusién en lo que se refiere a la elaboracién de los inventarios
documentales, no se conocen cudles son sus principales caracteristicas y para que se deben
elaborar, especialmente en los archivos de trdmite.

Los archivos de trdmite como parte de sus funciones, deben elaborar el inventario
general, el inventario de transferencia primaria y en algunos casos el inventario de baja do-
cumental. Asimismo corresponde a los “titulares de las dependencias y entidades asegurarse
de que se elaboren los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacién,
conservacion y localizacién expedita de sus archivos administrativos” ? entre los que se
encuentran los inventarios documentales.

Pero para cumplir con estas disposiciones ;Cémo se debe elaborar un inventario docu-
mental? ;Qué es un inventario general y cémo se elabora? Inicialmente es una condicién
necesaria que los expedientes del archivo de trdmite se hayan clasificado utilizando los
distintos niveles jerdrquicos documentales de fondo, seccién y serie y dispuestos en un
orden determinado por las propias series y ubicados en un lugar determinado.

Termino este articulo con un ejemplo de formato de inventario que retne los elemen-
tos minimos indispensables que he consignado lineas arriba y que pudiera utilizarse en los

trabajos de organizacién de los archivos de trdmite.

? Ibid.
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