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13.- DESCRIPCIÓN MULTINIVEL EN ARCHON. II 
 
Una vez descrito el fondo, se procede a la descripción de la siguiente agrupación 
documental, la serie y la fracción de serie correspondiente al ejemplo del virrey de Nueva 
España. Se ha de tener en cuenta que la información correspondiente a estos niveles, no 
siempre puede resultar completa. Aún así sí es recomendable establecer un breve 
inventario de los contenidos que puedan adscribirse a un nivel concreto. Para ello se 
emplea un módulo especial que ya fue citado en el capítulo anterior mientras se describía 
el fondo. Se trata del Módulo de Contenido. En este capítulo no solo se procederá a la 
descripción genérica de la serie y su fracción, si no que se estudiará las opciones de 
inventariado mediante el módulo de contenido. 
 
13.1.- Serie Nueva España: 
En el caso de la Secretaría del Despacho de Guerra, consta con una división de series 
que está conformada por las principales regiones y estados de la España colonial. En esta 
distribución Nueva España es una serie con entidad propia que a su vez consta de 
subdivisiones que si bien en muchos casos se pueden denominar sub-series que 
corresponden a las funciones, actividad y desempeño en la colonia, también se encuentra 
la fracción de serie, que constituye una agrupación documental con entidad propia que 
sirve esencialmente para distinguir funciones y actividades fragmentadas en el tiempo, por 
la derivación de las mismas. De esta forma, el nivel inmediatamente inferior a Nueva 
España que permite acceder al expediente tomado como ejemplo, resulta ser una fracción 
de serie con una cobertura temporal muy concreta, que es continuada por ende, por 
muchas otras fracciones de serie cuya temática “tropas e incidencias” supone una 
continuación que permite completar una coyuntural sub-serie. 
 
Teniendo en cuenta estos aspectos, para afrontar con garantías la descripción de la serie 
y la fracción de serie, será necesario preparar un inventario que facilite al usuario y al 
archivero conocer qué agrupaciones se pueden encontrar adscritas. Es en estos, cuando 
el cuadro de clasificación funcional aún siendo útil, no resulta suficiente para especificar 
todos los contenidos. Para este propósito se dispone de la opción “Módulo de Contenidos” 

 
 
Esta opción se encuentra justo encima de los campos de identificación de cada 
agrupación documental o colección en Archon, tal y como se muestra en la imagen. 
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El módulo de contenidos tiene como objetivo facilitar la descripción de un inventario con 
todos los elementos archivísticos, documentos o agrupaciones que fueren dependientes 
en este caso, de la Serie y posteriormente, de la Fracción de Serie. Las opciones de este 
módulo son las siguientes: 
 

 Campos esenciales: 
− Nivel/Recipiente: Está pensado para seleccionar un nivel o tipo de agrupación 

documental. Se encontrarán los tipos intelectuales y físicos; Fondos, Series, 
Subseries, Fracciones de Serie, Expediente Compuesto, Expediente Simple, 
Cajas, Carpetas, Items, etc. 

− Numero de Nivel/Recipiente: Numeración acotada por el sistema a cuatro 
dígitos enteros. No permite alfanumérico. 

− Título: Denominación autorizada y uniforme para el contenido que se pretende 
inventariar. (Recomendable incluir signatura) 

− Fecha(s): Incluir fechas extremas de los contenidos a inventariar. 
− Descripción: Breve resumen o datos de interés para acotar la información 

contenida por la documentación que se pretende adjuntar. 
 

 Campos definidos por el usuario: 
− Access Restriction: Datos sobre restricciones o condiciones de acceso 

proporcionadas por el archivo y la legislación vinculada. 
− Accruals: Fecha de Recepción (Hace referencia al Calendario de Transferencia) 
− Acquisition Information: Información de la adquisición, recepción o transferencia 

de la documentación archivística. 
− Alternate Format: Formato suplementario de la documentación. Especificar 

datos físicos. Por ejemplo, si la documentación está incluida en una unidad de 
instalación y particularidades físicas. 

− Appraisal Information: Información sobre la evaluación, valoración o expurgo de 
la documentación. 

− Arrangement: Estado de la valoración. 
− Biographical/Historical Note: Nota Biográfica o Histórica del sujeto productor. 
− Creator: Sujeto Productor. 
− Custodial History: Historia de la custodia de la documentación a lo largo de su 

vida en diversos archivos, instituciones, personas, familias. Se incluirán datos 
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cronológicos que permitan reconstruir todo el recorrido de la documentación 
hasta el archivo. 

− Material Specific Details: Información específica de la documentación. 
Materiales adjuntos con formato especial. Por ejemplo, la existencia de planos o 
documentos audiovisuales.  

− Original or Copies Note: Información sobre la documentación original, copias y 
localizaciones en donde es posible acceder a ella. 

− Other Information: Nota general para incluir información de relevancia que no ha 
podido ser reseñada en los campos anteriores. 

− Physical Description: Descripción física general de la documentación. Se 
incluirán, si se conocen, datos de volumen documental. 

− Preferred Citation: Citas preferentes correspondientes a las publicaciones que 
se han utilizado para llevar a cabo la descripción y estudio de la documentación  
que se pretende inventariar.  

− Processing Information: Información del proceso de transferencia. 
− Related Material: Documentación Relacionada. 
− UnitID: Signatura correspondiente a la agrupación. En el caso de la Serie Nueva 

España, se incluirán las signaturas del tipo “SGU,LEG,6960”. De esta forma se 
define un identificador correcto para su recuperación posterior. 

− Use Restrictions: Restricciones de uso, consulta o acceso. Aportadas por el 
propio archivo o sujetas a la legislación vigente para el tipo de documentación 
que se pretende inventariar. 

 
Teniendo en cuenta todas las opciones de descripción del Módulo de contenidos, se debe 
proceder al inventariado de los contenidos correspondientes. En la siguiente tabla se 
ofrece una muestra de fracciones de serie en relación a Tropas e Incidencias, con 
diferentes signaturas y fechas de creación y formación.  
 

Título Signatura Fecha de 
Creación 

Fecha de 
Formación 

Digit. 

... →      
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6960 1790-06-sd 1790-12-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6961 1791-01-sd 1791-04-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6962 1791-05-sd - sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6963 1791-06-sd 1791-12-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6964 1792 / - - sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6965 1793-01-sd 1793-06-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6966 1793-07-sd 1793-12-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6967 1794-01-sd 1794-03-sd sí 
Nueva España. Tropa e incidencias SGU,LEG,6968 1794-04-sd 1794-08-sd sí 
... →      
 
 
 
 
 
Para estos casos, una forma adecuada de descripción, podría ser la siguiente: 
 

 Campos esenciales: 
− Nivel de Recipiente: Fracción de Serie. 
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− Número de Nivel/Recipiente: 6964 
− Título: Nueva España. Tropas e Incidencias (1792 -) 
− Fechas: 1792 - 
− Descripción: La correspondiente a la fracción de serie. 
 

 Campos definidos por el usuario: 
− UnitID: SGU.LEG.6964 
− Creator: Secretaría del Despacho de Guerra 
 
Una vez definidos todos los elementos que se pretendan inventariar, se procede a 
continuar con la descripción de la serie “Nueva España”, volviendo al módulo de 
colecciones. 
 
Ubicación: Permite definir las ubicaciones, secciones, estanterías, baldas y posición de 
una determinada agrupacion documental en el archivo. Hace referencia al módulo de 
Ubicaciones donde se pueden señalar previamente para ser utilizadas en este área. 
 
Información del Productor:  
 
 Nombre de/l (los) productor/es: Serie Nueva España
 Secretaría del Despacho de Guerra
 
Descripción de la Colección: 
 
 Alcance y Contenido: Serie Nueva España
 Fechos, empleos, grados y retiros; correspondencia con virreyes y gobernadores; división de 
 las provincias internas; formación de compañías de dragones; causas por indisciplina y 
 malversación, etc.
 
Materias, Géneros: (Véase Capítulo de Clasificación y organización temática de la 
documentación archivística. Módulo de Materia/Género, Módulo de Fuentes de Materias, 
Módulos de Tipo de Materia) 
 
Idiomas: Selección del idioma en el que está escrita la documentación de la agrupación 
documental. 
 
 
 
 
Restricciones: 
 
− Acceso General: 
 Condiciones de Acceso: Serie Nueva España
 Documentos de titularidad estatal de libre consulta a todos los investigadores, previa 
 identificación personal. 
 
− Derecho de Uso: 
 Condiciones de Reproducción: Serie Nueva España
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 La reprodducción de los documentos está sujeta a la normativa vigente. 
 
− Físico, Tecnológico (DACS): 
 Características Físicas y Requisitos Técnicos: Serie Nueva España
 Estado de conservación bueno. 
 
 
13.2.- Fracción de Serie Tropas e Incidencias: 
 
Al igual que ocurre con la serie “Nueva España” la fracción de serie “Nueva España. 
Tropas e Incidencias (1792 - ) con signatura SGU.LEG.6964” consta de una gran cantidad 
de expedientes compuestos que deben ser inventariados mediante el módulo de 
contenidos. He aquí una breve muestra de algunos expedientes inventariables. 
 

Título Signatura Fecha de 
Creación 

Fecha de 
Formación 

Digit. 

... →      
Ramón Acuña. Hábito SGU,LEG,6964,71 1792 / - - sí 
Ramón Hore. Licencia a España SGU,LEG,6964,49 1792 / - - sí 
Reforma Milicias de Mazatlán SGU,LEG,6964,27 1792 / - - sí 
Reformas del Ejército propuestas por el virrey SGU,LEG,6964,58 1791 / 1792 - sí 
Regimiento de Puebla. Gratificaciones SGU,LEG,6964,31 1791 / 1792 - sí 
Regimiento y Batallón de Veracruz. Empleos SGU,LEG,6964,2 1792 / - - sí 
Retiros e invalidez SGU,LEG,6964,68 1792 / - - sí 
Santiago Ibáñez. Embarco a Amércia SGU,LEG,6964,44 1792 / - - sí 
Tropas para la defensa de La Luisiana SGU,LEG,6964,69 1792 / - - sí 
... →      
 
 
 


