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ELEMENTO “NIVEL DE DESCRIPCION”



CODIGO Y NOMBRE DEL ELEMENTO

3.1.4. Nivel de descripcion del Area de identificacion.

OBJETIVO

Identificar y consignar el nivel de organizacion de la unidad de descripcion y situarla en la jerarquia
del Fondo.

REGLAS

1. Aplicar en este elemento de manera clara y coherente las reglas generales de la descripcién
multinivel de la Norma ISAD(G):

Descripcion de lo general a lo particular
Vinculacién de las descripciones
2. Establecer con claridad las relaciones entre los distintos niveles de descripcién.

3. Presentar coherentemente las descripciones resultantes en una relacion jerarquica de la parte al
todo, procediendo de lo méas general, el “Fondo”, a lo mas particular.

4. Elnivel “Fondo” es obligatorio y previo a la descripcion de cualquier otra unidad de nivel inferior.
5. En el caso de Colecciones el primer nivel “Coleccién” se asimilara al nivel “Fondo”.
6. Los niveles de descripcion fundamentales son los siguientes:

Fondo

Serie

Unidad documental compuesta

Unidad documental simple

7. Se contempla, ademas, de acuerdo con la Norma ISAD (G), la posibilidad de utilizar niveles
intermedios. A efectos de esta norma se podran consignar los siguientes niveles de descripcion:

a) Niveles superiores de descripcion (Macrodescripcion)

Fondo / Coleccién / Grupo de fondos
12 Division de fondo®’

31 La denominacion “Division de fondo” y su jerarquia numérica se gesto en la reunién del Grupo de Trabajo de la Administracion
Central y Administraciones Autondmicas para la elaboracion de las Normas Nacionales de Descripcion que se celebré en Madrid en
la Secretaria de Estado del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte los dias 26, 27 y 28 de junio de 2002.
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22 Division de fondo

32 Division de fondo ../...
Serie / Serie facticia
Subserie

b) Niveles inferiores de descripcién (Microdescripcién)

Fraccion de serie / Fraccion de subserie®?
Unidad documental compuesta

Unidad documental simple

Elemento de descripcién asociado

8. Toda unidad de descripcion de un nivel inferior a “Fondo” dependera, como minimo, de otra
del primer nivel (Fondo).

9. La utilizacion de los diferentes niveles de descripcion (excepto el obligatorio de “Fondo”) sera

opcional y dependera de las necesidades o posibilidades de descripcion de cada archivo y de la
propia estructura de la unidad de descripcién.

APLICACION
Al abordar la aplicacion de este elemento en los diferentes niveles de descripcion, se ha considera-
do necesario definir claramente cada uno de ellos basandose fundamentalmente y en lo posible en
la Norma ISAD(G).
FONDO
Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos orga-
nicamente y/o acumulados por una persona fisica, familia o institucién en el transcurso de sus acti-
vidades y funciones como productor (“Fonds”).
1. Elnivel “Fondo” es el obligatorio y fundamental en la descripcion.
2. Este nivel se aplicara también al:

Conjunto de documentos reunidos por un coleccionista segun criterios subjetivos y que, por lo

tanto, no conserva una estructura organica ni responde al principio de procedencia
("Coleccion™).

32 Los niveles “Fraccion de serie” y “Fraccion de subserie” son niveles practicos y en realidad pueden adscribirse tanto a los niveles
superiores como a los niveles inferiores de descripcion. Al ser divisiones de la “Serie” y la “Subserie”, respectivamente, se podrian
asimilar a su misma posicion en la jerarquia (niveles superiores). Por ejemplo a la hora de abordar el elemento “Titulo”, la descrip-
cion de la “Fraccion de serie” y de la “Fraccion de subserie” se asimila a los niveles superiores de descripcion. Sin embargo muchas
veces la “Fraccion de serie y de subserie” se utilizan para describir la documentacién contenida en una unidad de instalacion (nive-
les inferiores).

33 ISAD (G), p.17.
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Conjunto de documentos de diferentes fondos, reunidos de forma facticia por motivos de con-
servacion, por su especial interés o por cualquier otro criterio subjetivo (”Coleccion”)**.

3. Excepcién a la aplicacion de la regla:

« Enlos casos excepcionales y en los que aun no se han identificado los fondos, se podra asi-
milar al Nivel de “Fondo” el “Grupo de Fondos”, entendido como agrupaciones intelectua-
les de varios fondos de un archivo, generalmente con criterios en los que predomina la fina-
lidad de unificar procedencias de dmbito superior, en las que aiin no se han identificado
cada uno de los fondos que lo integran.

o El "Grupo de Fondos” desaparecera cuando se hayan identificado los distintos fondos que
lo forman.

« Esta excepcion no serd de aplicacion en los casos de agrupaciones de fondos relativas a cua-
dros de clasificacion de archivos que responden a necesidades de articulacion, gestion
etc...en razén de unas caracteristicas o funcionamiento semejantes®>.

EJEMPLOS
Archivo Nivel Titulo
ol Grupo de Fondos Juzgados de Primera Instancia
e Instruccion de Madrid
Archivo Historico Nacional Fondo Ministerio de la Presidencia
(AHN)3® del Gobierno
Fondo Universidad Central
Fondo Consejo de Aragdn
Fondo Ministerio de Ultramar
Fondo Colegiata del Santo Sepulcro
de Calatayud
Archivo de la Corona Fondo Archivo del Real Patrimonio
de Aragon (ACA) de Cataluna
Fondo Archivo Real de la Corona de Aragén
Fondo Delegacién Provincial de Hacienda
de Barcelona
Archivo General de Simancas Fondo Consejo de Guerra
(AGS)
Archivo General Fondo Consejo de Indias

de Indias (AGI)

Coleccion Mapas y Planos

34 Los documentos (sellos, carteles, postales, pasaportes, mapas, planos, fotografias, etc.) extraidos de sus unidades documentales por
motivo de conservacion, por practicas archivisticas heredadas del pasado o por no descender a describir las unidades documentales,
podran ser considerados como una “Coleccién” y descritos con independencia de su nivel superior jerarquico. Pero en el elemento
3.5.3 Unidades de descripcion relacionadas, y siempre que sea posible, es obligatorio indicar la unidad de descripcion de la que for-
man parte con el fin de no perder las relaciones organicas y jerarquicas propias del documento de archivo. Esta practica es aplicable
a todas las Colecciones que puedan aparecer en todos los niveles de descripcion de la jerarquia de la informacion.

35 Véase elemento 3.1.1 Cédigo de Referencia.

36 En adelante los centros de Archivos del Estado serdn citados por su acréonimo.
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Fondo Archivo de José Fernando Abascal

Archivo de la Real Chancilleria Fondo Chancilleria de Valladolid
de Valladolid (ARCHV)

Seccion Nobleza del Archivo Fondo Archivo de los Duques de Osuna
Histérico Nacional (SNAHN)
Fondo Archivo de los Condes de Priego
Archivo General de la Guerra Coleccion Colecciéon Mario Armero
Civil Espanola (AGGCE)
Archivo General Fondo Delegacién Nacional de Prensa
de la Administracion (AGA) y Radio
Fondo Ministerio de Fomento
Fondo Embajada de Espaiia en Bruselas
Fondo Ministerio de Comercio
Fondo Audiencia Nacional
Fondo Tribunal Supremo
Fondo Juzgado de Primera Instancia e
Instruccion de Palacio de Madrid
Fondo Magistratura de Trabajo n° 1
de Madrid
Fondo Gobierno Civil de Madrid
Fondo Delegacién Nacional
de la Seccion Femenina
Fondo Ministerio de Informacién y Turismo
Fondo Presidencia del Gobierno
Fondo Ministerio de Agricultura, Pesca

y Alimentaciéon

12 DIVISION DE FONDO?3’

Division del “Fondo” consistente en un conjunto de documentos relacionados entre si que se
corresponde con las subdivisiones administrativas o funcionales de la institucién u organismo que
lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas, cronolégicas o similares de
la propia documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja, cada “ 12
Division de fondo” tiene a su vez tantos niveles subordinados como sean necesarios para reflejar la
estructura jerarquica, que se denominaran “22 Division de fondo”, “32 Division de fondo”, etc®.

1. Se aplica a la primera divisién organica o funcional de un fondo.

2. Este nivel se podréa aplicar también a:

37 La 12 Divisién de fondo equivale semanticamente al Subfondo, nivel de descripcién contemplado en el glosario y en el texto de la
Norma ISAD(G) y con cierta consistencia en su utilizacién en el dmbito internacional. La equivalencia semdntica se materializa en
que comparten definiciones idénticas.

38 Basada en la ISAD (G), p.17.
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Conjunto de documentos de un mismo fondo o de sus niveles subordinados, reunidos de forma
facticia por motivos de conservacién, por su especial interés o por cualquier otro criterio subje-
tivo. En este caso, se incluira en el elemento 3.1.2 “Titulo” el término de “Coleccion”...*.

EJEMPLO

Fondo: Ministerio de la Presidencia del Gobierno
12 Division de fondo: Coleccién de mapas y planos

No se podra utilizar el nivel “12 Divisién de fondo" si previamente no se ha utilizado el nivel de

“Fondo”.
EJEMPLOS
Archivo Nivel Titulo
AHN
Fondo: Ministerio de la Presidencia del Gobierno
12 Division de fondo Direccion General de Adquisiciones
de material de guerra
en el extranjero
Fondo: Consejo de Aragon
12 Division de fondo Secretaria de Valencia
Fondo: Consejo de Aragon
12 Division de fondo Secretaria de Montesa
Fondo: Universidad Central
12 Division de fondo Facultad de Teologia
Fondo: Ministerio de Ultramar
12 Division de fondo Fomento de Cuba
ACA
Fondo: Archivo del Real Patrimonio de Catalufia
12 Division de fondo Intendencia y Bailia General
del Real Patrimonio
Fondo: Delegacion Provincial de Hacienda
de Barcelona
12 Division de fondo Gestién Tributaria
AGS

Fondo:

Consejo de Guerra

12 Division de fondo

Secretaria de Tierra

Fondo:

Consejo de Guerra

12 Division de fondo

Secretaria de Guerra

y que se han “anidado” como Coleccién en éste.
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Fondo:

Consejo de Guerra

12 Division de fondo

Secretaria de Tierra. Cataluna

AGI
Fondo: Consejo de Indias
12 Division de fondo Sala de Gobierno
Fondo: Consejo de Indias
12 Division de fondo Sala de Justicia
Fondo: Consejo de Indias
12 Division de fondo Contaduria
ARCHVA
Fondo: Chancilleria de Valladolid
12 Division de fondo Secretaria del Acuerdo
Fondo: Chancilleria de Valladolid
12 Division de fondo Salas de lo Civil
SNAHN
Fondo: Archivo de los Duques de Osuna
12 Division de fondo Condado de Urefa
Fondo: Archivo de los Condes de Priego
12 Division de fondo Ducado de Canzano
AGA

Fondo:

Delegacién Nacional de Prensa y Radio

12 Division de fondo

Departamento de Prensa

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Division de fondo

Direccion General de Obras Publicas,
Agricultura, Industria y Comercio

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Division de fondo

Direccion General de Obras Publicas

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Division de fondo

Direccion General
de Instruccion Publica

Fondo:

Embajada de Espana en Bruselas

12 Division de fondo

Asuntos Consulares

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Division de fondo

Direccion General de Politica
Arancelaria e Importacion
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23

Fondo:

Audiencia Nacional

12 Division de fondo

Sala de Justicia

Fondo:

Tribunal Supremo

12 Division de fondo

Sala de Justicia

Fondo:

Juzgado de Primera Instancia
e Instruccion de Palacio de Madrid

12 Division de fondo

Civil

Fondo:

Gobierno Civil de Madrid

12 Division de fondo

Secretaria General

Fondo:

Delegacion Nacional
de la Seccién Femenina

12 Division de fondo

Departamento de Promocion

Fondo:

Ministerio de Informacion y Turismo

12 Division de fondo

Direccion General de Cultura Popular

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Division de fondo

Servicio Oficial de Inspeccion,
Vigilancia y Regulacién
de las Exportaciones (SOIVRE)

Fondo:

Presidencia del Gobierno

12 Division de fondo

Secretaria General Técnica

Fondo:

Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacion

12 Division de fondo

Direccion General de Agricultura

DIVISION DE FONDO .../...

Division de la “ 12 Divisién de fondo” consistente en un conjunto de documentos relacionados entre
si que se corresponde con las subdivisiones administrativas o funcionales del productor y, cuando
esto no es posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas o similares de la propia documenta-
cion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja, cada “22 Division de fondo”
tiene a su vez tantos niveles subordinados como sean necesarios para reflejar la estructura jerarquica,
gue hasta el nivel de “Serie” se denominaran consecutivamente: 32, 42, 52 etc. Division de fondo.

1.

2.

Se aplica “22 Divisién de fondo” a la segunda divisién organica o funcional del Fondo.

Este nivel se podré aplicar a:

Conjunto de documentos de un mismo Fondo o de sus niveles subordinados, reunidos de
forma facticia por motivos de conservacion, por su especial interés o por cualquier otro criterio
subjetivo. En este caso se incluird en el elemento 3.1.2. “Titulo” el término de “Coleccion...
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3. No se podra utilizar el nivel de “22 Division de fondo” si previamente no se ha utilizado el nivel
de 12 Division de fondo”. No se podra utilizar el nivel de “32 Division de fondo” si previamen-
te no se ha utilizado el nivel de “22 Division de fondo” y asi consecutivamente.

4. Se podran generar todas las Divisiones de fondo necesarias para reflejar la estructura de la uni-
dad de descripcion. No todas las divisiones administrativas de una institucion tienen que estar

necesariamente al mismo nivel de Divisién de fondo?°.

EJEMPLOS
Archivo Nivel Titulo
AHN
Fondo: Ministerio de Ultramar
12 Divisién de fondo Fomento de Cuba
22 Divisién de fondo Instruccion Publica
Fondo: Ministerio de Ultramar
12 Divisién de fondo Fomento de Cuba
22 Division de fondo Agricultura, Industria y Comercio
32 Divisién de fondo Patentes y Marcas
AGI
Fondo: Consejo de Indias
12 Divisién de fondo Sala de Gobierno
22 Divisién de fondo Audiencia de Panama
Fondo: Consejo de Indias
12 Divisién de fondo Contaduria
22 Divisién de fondo Nuevo Reino de Granada
ACA

Fondo:

Archivo del Real Patrimonio de Cataluna

12 Divisién de fondo

Intendencia y Bailia General
del Real Patrimonio

22 Divisién de fondo

Escribania del Tribunal

Fondo:

Delegaciéon de Hacienda de Barcelona

12 Divisién de fondo

Gestion Tributaria

22 Divisién de fondo

Contribucién Industrial

40 Por ejemplo, pueden existir Direcciones Generales que correspondan a 12 Division de fondo, 22 Division de fondo... dependiendo

de la estructura de la institucion productora. Las divisiones de fondo se aplican de una manera natural en el Fondo que se describe
y NO es necesario mantener una posicion jerdrquica determinada.

Ejemplo:

Fondo: Ministerio de Cultura

12 Division de fondo: Direccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas.

Fondo: Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes

12 Division de fondo: Secretaria de Estado de Cultura

22 Divisién de fondo: Direccién General del Libro, Archivos y Bibliotecas
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ARCHVA

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo Civil

22 Divisién de fondo

Escribania de Pérez Alonso

SNAHN
Fondo: Archivo de los Duques de Osuna
12 Division de fondo Condado de Urena
22 Divisién de fondo Administracion de bienes y archivo
Fondo: Condado de Priego
12 Divisiéon de fondo Ducado de Canzano
22 Divisién de fondo Patrimonio
AGA

Fondo:

Delegacién Nacional de Prensa y Radio

12 Divisién de fondo

Departamento de Prensa

22 Divisién de fondo

Seccién Grafica

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccién General de Obras Publicas,
Agricultura, Industria y Comercio

22 Divisién de fondo

Negociado de Construcciones Civiles

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccién General de Obras Publicas

22 Divisién de fondo

Negociado de Carreteras

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccion General de Instrucciéon Pablica

22 Divisién de fondo

Negociado de Universidades

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Direccién General de Politica Arancelaria
e Importacion

22 Divisién de fondo

Seccioén IV. Material de Transporte
y Varios

Fondo:

Audiencia Nacional

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Divisién de fondo

Sala Segunda de lo penal

Fondo:

Tribunal Supremo

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Divisién de fondo

Sala Tercera de lo contencioso-
administrativo

Fondo:

Gobierno Civil de Madrid

12 Divisién de fondo

Secretaria General

22 Divisién de fondo

Orden Publico/Derechos Ciudadanos
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Fondo:

Delegacion Nacional
de la Seccién Femenina

12 Divisién de fondo

Departamento de Promocion

22 Divisién de fondo

Promocién humana y social

Fondo:

Ministerio de Informacion y Turismo

12 Divisién de fondo

Direccion General de Cultura Popular

22 Divisién de fondo

Ordenacion Editorial

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Servicio Oficial de Inspeccion, Vigilancia y
Regulacion de las Exportaciones (SOIVRE)

22 Divisién de fondo

Delegaciones Regionales

Fondo:

Presidencia del Gobierno

12 Divisién de fondo

Secretaria General Técnica

22 Divisién de fondo

Secretariado del Gobierno

Fondo:

Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacion

12 Divisién de fondo

Direccion General de Agricultura

22 Divisién de fondo

Subdireccion General de Cultivos
y Producciones

32 Divisién de fondo

Seccién Cuarta Cultivos

42 Division de fondo

Instituto de Fomento
de la Produccion de Fibras Textiles

52 Division de fondo

Servicio del Algodén

SERIE / SERIE FACTICIA

Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarrollo de una misma activi-
dad administrativa y regulado por la misma norma de procedimiento®.

1. Alas Colecciones gque se describen al nivel de “Serie” se les denominara “Series facticias”.

EJEMPLO

Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon

Serie facticia:  “Varia de Cancilleria”

2. Elnivel de “Serie” puede depender directamente de un Fondo o de los niveles subordinados de
éste.

41 Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid : Subdireccién General de los Archivos Estatales, 1995, p.51.
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EJEMPLOS

Archivo Nivel Titulo
AHN
Fondo: Ministerio de Ultramar
12 Division de fondo Fomento de Cuba
22 Division de fondo Agricultura, Industria y Comercio
32 Division de fondo Patentes y Marcas
Serie: Expedientes de concesion
de privilegios de invencion
Fondo: Ministerio de la Presidencia de Gobierno
12 Divisién de fondo Direccion General de Adquisiciones
de material de guerra en el extranjero
Serie: Expedientes de solicitud de material
de guerra
Fondo: Universidad Central
12 Divisién de fondo Segunda Ensefanza
Serie: Expedientes para la expedicién
del titulo de bachiller
Fondo: Consejo de Aragon
12 Divisiéon de fondo Secretarfa de Valencia
Serie: Registros “Curiae Valentiae”
Fondo: Consejo de Aragon
12 Divisién de fondo Secretarfa de Valencia
Serie: Pleitos
Fondo: Consejo de Aragon
12 Divisién de fondo Secretarfa de Montesa
Serie: Registros “Curiae Montesiae”
Fondo: Universidad Central
12 Division de fondo Facultad de Teologia
Serie: Expedientes académicos de alumnos
Fondo: Ministerio de Ultramar
12 Divisiéon de fondo Fomento de Cuba
22 Division de fondo Instruccién Publica
Serie: Expedientes de establecimiento
y reforma de centros privados
de ensefianza
ACA
Fondo: Archivo del Real Patrimonio de Catalufa

12 Divisién de fondo

Intendencia y Bailia General
del Real Patrimonio

22 Division de fondo

Escribania del Tribunal

Serie:

Registros Generales
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Fondo:

Archivo Real de la Corona de Aragon

Serie facticia:

Volimenes varios

Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Registros de la Real Cancilleria
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Pergaminos

Fondo: Delegacién de Hacienda de Barcelona

12 Divisién de fondo

Gestion Tributaria

22 Division de fondo

Contribucién Industrial

Serie: Padrones de matricula
AGS

Fondo: Consejo de Guerra

12 Division de fondo Secretarfa de Tierra

Serie: Consultas

Fondo: Consejo de Guerra

12 Divisién de fondo Secretarfa de Guerra

Serie: Libros Registro Generales
AGI

Fondo: Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Cartas y Expedientes

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panamé

Serie:

“Reales Despachos”

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Autos

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Contaduria

22 Division de fondo

Nuevo Reino de Granada

Serie: Cuentas
Coleccion: Mapas y planos
Serie: Guatemala
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ARCHVA

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Secretarfa del Acuerdo

Serie:

Libros

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Secretarfa del Acuerdo

Serie:

Expedientes

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Secretaria del Acuerdo

Serie:

Cédulas

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo Civil

22 Division de fondo

Escribania de Pérez Alonso

Serie:

Pleitos fenecidos

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo Civil

22 Division de fondo

Escribania de Pérez Alonso

Serie:

Pleitos olvidados

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo Civil

22 Division de fondo

Escribania de Pérez Alonso

Serie:

Pleitos depositados

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo Civil

Serie:

Presentaciones

Fondo:

Chancilleria de Valladolid

12 Divisién de fondo

Salas de lo civil

Serie:

Sentencias

SNAHN

Fondo:

Archivo de los Duques de Osuna

12 Divisién de fondo

Condado de Urena

22 Division de fondo

Administracion de bienes y archivo

Serie:

Libramientos

Fondo:

Archivo de los Condes de Priego

12 Divisién de fondo

Ducado de Canzano

22 Division de fondo

Patrimonio

Serie:

Cesiones de bienes
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AGA

Fondo:

Delegacién Nacional de Prensa y Radio

12 Divisién de fondo

Departamento de Prensa

22 Division de fondo

Seccion Gréfica

Serie:

Fotografias

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccion General de Obras Publicas,
Agricultura, Industria y Comercio

22 Division de fondo

Negociado de Construcciones Civiles

Serie:

Expedientes de obras

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccién General de Obras Publicas

22 Division de fondo

Negociado de Carreteras

Serie:

Expediente de expropiaciones

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccién General de Instrucciéon Pablica

22 Division de fondo

Negociado de Universidades

Serie: Expedientes de oposiciones
y concursos para catedras y auxiliarias
Fondo: Embajada de Espafa en Bruselas

12 Divisién de fondo

Asuntos consulares

Serie:

Expedientes de visados

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Direccion General de Politica Arancelaria
e Importacion

22 Division de fondo

Seccion IV. Material de Transportes

y Varios
Serie: Expedientes de importacion
Fondo: Audiencia Nacional

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Segunda de lo Penal

Serie:

Sumarios

Fondo:

Tribunal Supremo

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Tercera de lo contencioso-
administrativo

Serie:

Recursos de casacién

Fondo:

Juzgado de Primera Instancia
e Instruccion de Palacio de Madrid

12 Divisién de fondo

Civil

Serie:

Tutelas

ELEMENTO “NIVEL DE DESCRIPCION"
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Fondo:

Magistratura de Trabajo n° 1 de Madrid

Serie:

Expedientes

Fondo:

Gobierno Civil de Madrid

12 Divisién de fondo

Secretaria General

22 Division de fondo

Orden Publico/Derechos Ciudadanos

Serie:

Registro de Asociaciones

Fondo:

Delegacién Nacional de la Seccion
Femenina

12 Divisién de fondo

Departamento de Promocion

22 Division de fondo

Promocién humana y social

Serie:

Historiales de enfermeras

Fondo:

Ministerio de Informacién y Turismo

12 Divisién de fondo

Direccion General de Cultura Popular

22 Division de fondo

Ordenacion Editorial

Serie:

Expedientes de censura literaria

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Servicio Oficial de Inspeccion, Vigilancia
y Regulacion de las exportaciones
(SOIVRE)

22 Division de fondo

Delegaciones Regionales

Serie: Libros de cuentas de recaudacién
de tasas
Fondo: Presidencia del Gobierno

12 Divisién de fondo

Secretaria General Técnica

22 Division de fondo

Secretariado de Gobierno

Serie:

Minutas de Proyectos de Ley

Fondo:

Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacion

12 Divisién de fondo

Direccién General de Agricultura

22 Division de fondo

Subdireccién General de Cultivos
y Producciones

32 Division de fondo

Seccion Cuarta Cultivos

42 Division de fondo

Instituto de Fomento de la Produccién
de Fibras Textiles

52 Division de fondo:

Servicio del algodén

Serie:

Expedientes de entrega de balas
de algodoén

SUBSERIE

Division de “Serie” como un conjunto de documentos que pueden tener una similitud formal, tem-
poral o de contenido o cualquier otra relacién derivada de la produccién, recepcién o utilizacion.

1. No se podra utilizar este nivel si no se ha formalizado el nivel de “Serie”.

NORMA ESPANOLA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA
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EJEMPLOS

Archivo Nivel Titulo
ACA
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Pergaminos
Subserie: Ramén Berenguer IV
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Registros de la Real Cancilleria
Subserie: Registros de Alfonso IV
el Magnanimo
Fondo: Delegacién Provincial de Hacienda
de Barcelona
12 Divisiéon de fondo Gestion Tributaria
22 Division de fondo Contribucion Industrial
Serie: Padrones de matricula
Subserie: Pueblos
AGS
Fondo: Consejo de Guerra
12 Divisién de fondo Secretarfa de Tierra
Serie: Consultas
Subserie: Consultas de oficio
Fondo: Consejo de Guerra
12 Divisién de fondo Secretaria de Guerra
Serie: Libros Registro Generales
Subserie: “Libros de Guardas de Castilla,
Artilleria y Fronteras”
Fondo: Consejo de Guerra
12 Divisiéon de fondo Secretarfa de Tierra. Catalufa
Serie: Libro Registro Generales
Subserie: Libros Generales de Partes
AGI
Fondo: Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panaméa

Serie: Cartas y Expedientes

Subserie: Cartas y Expedientes del Gobernador
de Tierra Firme

Fondo: Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Autos

Subserie:

Autos entre partes

ELEMENTO “NIVEL DE DESCRIPCION"
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Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Contadurfa

22 Division de fondo

Nuevo Reino de Granada

Serie: Cuentas
Subserie: Cuentas de la Caja Real
de Santa Marta
AGA
Fondo: Juzgado de Primera Instancia

e Instruccion de Palacio de Madrid

12 Division de fondo Civil

Serie: Tutelas

Subserie: Tutelas dativas

Fondo: Magistratura de Trabajo n° 1 de Madrid
Serie: Expedientes

Subserie: Expedientes de parte

FRACCION DE SERIE / FRACCION DE SUBSERIE

Segmento de la “Serie” o “Subserie” que consiste en un grupo de Unidades documentales simples
0 compuestas que componen una fraccion cronoldgica, numérica o alfabética de la misma y que
pueden corresponder o no con una unidad de instalacion.

1. La Fraccion de serie esta directamente vinculada a la ordenacién de las unidades de descripcion
que la integran, pudiendo presentar distintas modalidades que dependeran de la tramitacién
seguida en la institucion productora. Podemos encontrar los siguientes tipos:

Cronolégicas
Cronoldgico-numéricas
Alfabéticas (Onomasticas, Geogréficas...)

2. La Fraccion de serie puede referirse al contenido de una unidad de instalacion (caja, legajo, etc.).
3. No podra formalizarse este nivel, si no existe el nivel de “Serie” o de “Subserie”. Pero si la
“Fracciéon de serie” o la “Fraccion de subserie” coincide con la unidad de instalacién, puede

depender de cualquier nivel de descripcion.

4. Se recomienda eliminar estos niveles de descripcion, segun vayan describiéndose las unidades
documentales que los integran.

EJEMPLOS
Archivo Nivel Titulo
AHN
Fondo: Ministerio de la Presidencia de Gobierno
12 Divisién de fondo Direccién General de Adquisiciones

de material de guerra en el extranjero.
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Serie:

Expedientes de solicitud de material
de guerra

Fraccion de serie:

Expedientes de solicitud de material
de guerra a Alemania (HISMA)

Fondo:

Universidad Central

12 Divisién de fondo

Segunda Ensefanza

Serie:

Expedientes para la expedicién
del titulo de bachiller

Fraccién de serie:

Expedientes para la expedicién
del titulo de bachiller. Abad Antonio,
Gregorio-Aciego Mendoza, José

ACA
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Pergaminos
Subserie: Ramon Berenguer IV
Fraccion de subserie: Pergaminos de Ramén Berenguer 1V,
serie general
Fondo: Delegacion Provincial de Hacienda
de Barcelona
12 Divisiéon de fondo Gestion Tributaria
22 Division de fondo Contribucion Industrial
Serie: Padrones de matricula
Subserie: Pueblos
Fraccion de subserie: Sitges-Suria
AGS
Fondo: Consejo de Guerra
12 Divisiéon de fondo Secretaria de Tierra
Serie: Consultas
Subserie Consultas de oficio
Fraccion de subserie Consultas de oficio de 1663
AGI

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Cartas y Expedientes

Subserie:

Cartas y Expedientes del Gobernador
de Tierra Firme

Fraccién de subserie:

Cartas y expedientes del Gobernador
de Tierra Firme de 1535 a 1699

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Reales Despachos

Fraccion de serie:

Registros de parte de 1513 a 1527
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Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Audiencia de Panaméa

Serie:

Autos

Subserie:

Autos entre partes

Fraccion de subserie:

Autos entre partes de 1543 a 1549

AGA

Fondo:

Delegacién Nacional de Prensa y Radio

12 Divisién de fondo

Departamento de Prensa

22 Division de fondo

Seccion Gréfica

Serie:

Fotografias

Fraccién de serie:

Circo

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccion General de Obras Publicas,
Agricultura, Industria y Comercio

22 Division de fondo

Negociado de Construcciones Civiles

Serie:

Expedientes de obras

Fraccién de serie:

Expedientes de obras de Madrid

Fondo:

Ministerio de Fomento

12 Divisién de fondo

Direccién General de Obras Publicas

22 Division de fondo

Negociado de Carreteras

Serie:

Negociado de Carreteras

Fraccion de serie:

Expedientes de expropiaciones
de la provincia de Zaragoza

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Direccién General de Politica Arancelaria
e Importacion

22 Division de fondo

Seccion IV. Material de Transportes
y Varios

Serie:

Expedientes de importacion

Fraccién de serie:

Expedientes de importacion de 1971

Fondo:

Audiencia Nacional

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Segunda de lo Penal

Serie:

Sumarios

Fraccion de serie:

Sumarios n°1-85 (1987)

Fondos:

Tribunal Supremo

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Tercera de lo contencioso
-administrativo

Serie:

Recursos de casacion

Fraccién de serie:

Recursos de casacion n°1-20 (1980)
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Fondo:

Juzgado de Primera Instancia
e Instruccion de Palacio de Madrid

12 Divisién de fondo

Civil

Serie:

Tutelas

Subserie:

Tutelas dativas

Fraccion de subserie:

Tutelas dativas n°232-248 (1930)

Fondo: Magistratura de Trabajo n° 1 de Madrid
Serie: Expedientes
Subserie: Expedientes de parte

Fraccion de subserie:

Expedientes de parte n°1-25 (1945)

Fondo:

Gobierno Civil de Madrid

12 Divisién de fondo

Secretaria General

22 Division de fondo

Asociaciones

Serie:

Registro de Asociaciones

Fraccién de serie:

Asociaciones n°1-775

Fondo:

Delegacion Nacional
de la Seccién Femenina

12 Divisién de fondo

Departamento de Promocion

22 Division de fondo

Promocion humana y social

Serie:

Historiales de enfermeras

Fraccion de serie:

Historiales de enfermeras
de Barcelona

Fondo:

Ministerio de Informacion y Turismo

12 Divisién de fondo

Direccién General de Cultura Popular

22 Division de fondo

Ordenacion Editorial

Serie:

Expedientes de censura literaria

Fraccion de serie:

Expedientes de censura literaria
serie "E"

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Servicio Oficial de Inspeccion, Vigilancia
y Regulacion de las Exportaciones
(SOIVRE)

22 Division de fondo

Delegaciones Regionales

Serie:

Libros de cuentas de recaudacion
de tasas

Fraccion de serie:

Libros de cuentas de recaudacién
de tasas de 1962

Fondo:

Presidencia del Gobierno

12 Divisién de fondo

Secretaria General Técnica

22 Division de fondo

Secretariado del Gobierno.
Consejo de Ministros

Serie:

Minutas de Proyectos de Ley

Fraccion de serie:

Minutas de Proyectos de Ley de 1967
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UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA~

Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente, bien
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. Basicamente*? expedientes, procesos, libros, registros, protocolos notariales, documentos
con anejos, expedientes incompletos, libros de actas, cedularios, etc.*>.

1. Este nivel puede depender directamente de cualquiera de los niveles de descripcion jerarquica-
mente superiores.

EJEMPLOS

Archivo Nivel

Titulo

AHN

Fondo:

Consejo de Aragon

12 Divisién de fondo

Secretarfa de Valencia

Serie:

Pleitos

Unidad

documental compuesta:

Pleito del marqués de Albaida
con el marqués de Llaneras

Fondo:

Consejo de Aragon

12 Divisién de fondo

Curiae Montesiae

Serie:

Pleitos

Unidad

documental compuesta:

Pleito del duque de Gandia
con la Orden de Montesa

Fondo:

Consejo de Aragon

12 Divisién de fondo

Secretaria de Valencia

Serie:

Registros “Curiae Valentiae”

Unidad

documental compuesta:

Registro “Curiae Valentiae”
de 1628 a 1633

Fondo:

Consejo de Aragon

12 Divisién de fondo

Secretaria de Montesa

Serie:

Registros “Curiae Montesiae”

Unidad

documental compuesta:

Registro “Curiae Montesiae”
de 1598 a 1600

Fondo:

Universidad Central

12 Divisién de fondo

Facultad de Teologia

Serie:

Expedientes académicos de alumnos

Unidad

documental compuesta:

Expediente académico
de Salvador Abad Miras

42 El andlisis de la Unidad documental compuesta y simple ha originado un debate que hay que profundizar. Aunque en algunos casos
los limites entre la Unidad documental compuesta y la Unidad documental simple son difusos y dificiles de delimitar, se ha preferi-
do mantener la concordancia con la Norma ISAD(G) que incluye en su glosario y texto los dos niveles de descripcion. Nos hemos
inclinado por una sintonia con las practicas internacionales para que no se produzcan problemas de intercambio de informacion.
Pero si somos conscientes de que hay que realizar estudios de tipologia documental que delimiten la Unidad documental com-
puesta y simple, y adoptar soluciones meramente practicas en los documentos que tengan tipologias dificiles de clasificar.

43 Basada en ISAD(G), pp. 16y 18.
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Fondo:

Ministerio de Ultramar

12 Divisién de fondo

Fomento de Cuba

22 Division de fondo

Instruccién Publica

Serie: Expedientes de establecimiento
y reforma de centros privados
de ensenanza

Unidad Expediente de autorizacion

documental compuesta:

para abrir un colegio en La Habana

Fondo:

Ministerio de Ultramar

12 Divisién de fondo

Fomento de Cuba

22 Division de fondo

Agricultura, Industria y Comercio

Subseccion: Patentes y Marcas
Serie: Expedientes de concesion
de privilegios de invencion
Unidad Expediente general de concesion

documental compuesta:

de privilegios de invencion
en Cuba, Puerto Rico y Filipinas

ACA
Fondo: Archivo del Real Patrimonio de Catalufa
12 Divisién de fondo Intendencia y Bailia General

del Real Patrimonio (“Bailia moderna”)

22 Division de fondo Escribania del Tribunal
Serie: Registros generales
Unidad
documental compuesta: Registro de la Intendencia de 1799
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie: Registros de la Real Cancilleria
Subserie: Registros de Alfonso IV el Magnanimo
Unidad
documental compuesta: Comune Siciliae (1418-1420)

AGS

Fondo:

Consejo de Guerra

1°Divisién de fondo:

Secretaria de Guerra

Serie: Libros Registro Generales

Subserie: Libros de Guardas de Castilla,
Artilleria y Fronteras

Unidad Libro de Guardas de Castilla,

documental compuesta:

Artilleria y Fronteras

Fondo:

Consejo de Guerra

1°Divisién de fondo:

Secretarfa de Tierra. Cataluna

Serie: Libro Registro Generales
Subserie: Libros Generales de Partes
Unidad

documental compuesta:

Libro General de Partes
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AGI

Fondo:

Consejo de Indias

12Divisién de fondo:

Sala de Gobierno

2°Division de fondo:

Audiencia de Panama

Serie:

Reales Despachos

Unidad

documental compuesta:

Reales disposiciones de gobierno
y gracia dirigidas a las autoridades
y particulares correspondientes

al distrito de Tierra Firme

ARCHVA
Fondo: Chancilleria de Valladolid
1°Division de fondo: Salas de lo Civil
2°Divisién de fondo: Escribania de Pérez Alonso
Serie: Pleitos fenecidos
Unidad Pleito del Concejo de Oyén contra
documental compuesta: el de Haro sobre aprovechamiento
de términos
AGA

Fondo:

Ministerio de Fomento

1°Divisién de fondo:

Direccién General de Obras Publicas,
Agricultura, Industria y Comercio

2°Division de fondo:

Negociado de Construcciones Civiles

Serie:

Expedientes de obras

Unidad

documental compuesta:

"Expediente para el establecimiento
de una sola rasante en el primer
trozo de la calle Jorge Juan

de Madrid”

Fondo:

Ministerio de Fomento

12Divisién de fondo:

Direccién General de Obras Publicas

2°Division de fondo:

Negociado de Carreteras

Serie:

Expedientes de expropiaciones

Unidad

documental compuesta:

“Expediente de expropiacion

del término municipal de El Frasno
con motivode las obras del trozo
3° de la carretera de tercer orden
de Morés a Mainar..."”

Fondo:

Ministerio de Fomento

1°Divisién de fondo:

Direccion General de Instruccion Pablica

2°Division de fondo:

Negociado de Universidades

Serie: Expedientes de oposiciones
y concursos para catedras y auxiliarias
Unidad "Expediente de oposicion

documental compuesta:

a una catedra de Nociones de
Derecho civil, mercantily penal,
propia del Notariado, vacante
en Valladolid”

Fondo:

Ministerio de Comercio

12Divisién de fondo:

Direccion General de Politica Arancelaria
e Importacion
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2°Division de fondo:

Seccion IV. Material de Transportes y

Varios
Serie: Expedientes de importacion
Unidad Expediente de importacion

documental compuesta:

de un automoévil Renault Dauphin
por Antonio Olmeda Cano

Fondo:

Audiencia Nacional

12Divisién de fondo:

Sala de Justicia

2°Division de fondo:

Sala Segunda de lo Penal

Serie:

Sumarios

Unidad

documental compuesta:

Sumario 1/87 Juan S... M...
contra Basilio H...

Fondo:

Tribunal Supremo

1°Divisién de fondo:

Sala de Justicia

2°Division de fondo:

Sala Tercera de lo contencioso-
administrativo

Serie:

Recursos de casacion

Unidad

documental compuesta:

Recurso de casacion 15/80
contra sentencia 21/78
de la Audiencia Nacional

Fondo:

Juzgado de Primera Instancia
e Instruccion de Palacio de Madrid

1°Division de fondo: Civil

Serie: Tutelas

Subserie: Tutelas dativas

Unidad Tutela dativa n°® 243/30

documental compuesta:

de los menores José y Teresa G...V..

Fondo: Magistratura de Trabajo n° 1 de Madrid
Serie: Expedientes

Subserie: Expedientes de parte

Unidad Expediente 14/45 Manuel D...P...

documental compuesta:

contra Hierros ...S.A.

Fondo:

Delegacién Nacional
de la Seccién Femenina

12Divisién de fondo:

Departamento de Promocion

2°Division de fondo:

Promocién humana y social

Serie:

Historiales de enfermeras

Unidad

documental compuesta:

Historial de Montserrat C... B...

Fondo:

Ministerio de Informacién y Turismo

12Divisién de fondo:

Direccién General de Cultura Popular

2°Division de fondo:

Ordenacion Editorial

Serie:

Expedientes de censura literaria

Unidad

documental compuesta:

Expediente de censura literaria E-68/38:
“Ortografia practica” 13%edicion;
autor: Luis Miranda Podadero
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UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE
La unidad archivistica mas pequefa indivisible, que forma parte de una Unidad documental com-
puesta o que se ha generado aisladamente. (Real Provision, escritura de venta, una fotografia, un

traslado, un decreto, un memorial etc.)**

1. Este nivel puede depender directamente de cualquiera de los niveles de descripcion jerarquica-
mente superiores.

2. La Unidad documental simple puede depender o no de una Unidad documental compuesta.

EJEMPLOS
Archivo Nivel Titulo
AHN
Fondo: Colegiata del Santo Sepulcro
de Calatayud (Zaragoza)
Serie: Bulas
Unidad documental simple: Traslado de una bula del papa
Eugenio IV concediendo licencia
al prior de la colegiata del Santo
Sepulcro de Calatayud para hacer
algunas modificaciones de la Orden
ACA
Fondo: Archivo Real de la Corona de Aragon
Serie facticia: “Varia de Chancilleria”
Unidad documental simple: Libro de recibos y pagos
del monopolio o gabela de la sal
correspondiente a las salinas
de Pefiiscola
Fondo: Delegacion Provincial de Hacienda
de Barcelona
12 Divisién de fondo Gestion Tributaria
22 Division de fondo Contribucion Industrial
Serie: Padrones de matricula
Subserie: Pueblos
Unidad documental simple: Padrén de matricula de Sitges
de 1911
AGS

Fondo:

Consejo de Guerra

12 Divisién de fondo

Secretaria de Tierra

Serie:

Consultas

Subserie:

Consultas de oficio

Unidad documental simple:

Consulta sobre ayuda de costa
a ministros encargados de hacer
las milicias

44 Véase nota 42.
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Fondo:

Consejo de Guerra

12 Divisién de fondo

Secretarfa de Guerra

Serie: Libros Registro Generales

Subserie: Libros de Guardas de Castilla, Artilleria
y Fronteras

Unidad Libro de Guardas de Castilla,

documental compuesta:

Artilleria y Fronteras

Unidad documental simple:

Real Cédula de libranza a Juan Pérez
Florian, pagador de armadas

y fronteras de Malaga

de 2.500 ducados con destino

a la fabrica de pélvora de Cartagena

Fondo:

Consejo de Guerra

12 Divisién de fondo

Secretaria de Tierra. Cataluna

Serie: Libro Registro Generales
Subserie: Libros Generales de Partes
Unidad

documental compuesta:

Libro General de Partes

Unidad documental simple:

Real Cédula de merced

de 80 escudos al mes en el Ejército
de Catalufia al Capitan

de caballos Rodrigo Lozano

AGI

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Cartas y Expedientes

Subserie:

Cartas y Expedientes del Gobernador
de Tierra Firme

Unidad documental simple:

Carta de Sancho Clavijo, Gobernador
de Panam4, al Rey

Fondo:

Consejo de Indias

12 Divisién de fondo

Sala de Gobierno

22 Division de fondo

Audiencia de Panama

Serie:

Reales Despachos

Unidad
documental compuesta:

Reales disposiciones de gobierno y gracia
dirigidas a las autoridades y particulares
correspondientes al distrito

de Tierra Firme.

Unidad documental simple:

Real Cédula a los oficiales de la Casa
de Contratacion para que dejen
pasar a Juan de Quicedo seis marcos
de plata labrada a Tierra Firme

Coleccion:

Mapas y planos

Serie:

Guatemala

Unidad documental simple:

“Mapa del Puerto de Caballos
y de la Costa que se extiende
desde Truxillo hasta el Golfo Dulce”
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30

Fondo:

Archivo de José Fernando Abascal

Unidad documental simple:

Carta de Juan José Marcé del Pont,
presentando a su hermano Francisco,
nombrado capitan general

del reino de Chile

ARCHV
Fondo: Chancilleria de Valladolid
12 Division de fondo Salas de lo Civil
22 Division de fondo Escribania de Pérez Alonso
Serie: Pleitos fenecidos
Unidad Pleito del Concejo de Oyon
documental compuesta: contra el de Haro
sobre aprovechamiento de términos
Unidad documental simple: Plano del término de Haro
SNAHN
Fondo: Archivo de los Duques de Osuna
12 Divisién de fondo Condado de Urena
22 Division de fondo Administracién de bienes y archivo
Serie: Libramientos
Unidad documental simple: Libramiento a Pedro Gémez, alarife
Fondo: Archivo de los Condes de Priego
12 Divisiéon de fondo Ducado de Canzano
22 Division de fondo Patrimonio
Serie: Cesiones de bienes
Unidad documental simple: Escritura de cesion de bienes
otorgada por Pedro y Cayetano
Coppola a favor de su hermano
y primogénito, D. Andrés Vicente
Coppola Strata, dugque de Canzano
y conde de Priego
AGA

Fondo:

Delegacion Nacional de Prensa y Radio

12 Divisién de fondo:

Departamento de Prensa

22 Division de fondo:

Seccion Grafica

Serie:

Fotografias

Unidad documental simple:

“Casados en la jaula de los leones”

Fondo:

Embajada de Espafa en Bruselas

12 Divisién de fondo:

Asuntos consulares

Serie:

Expedientes de visados

Unidad documental simple:

Solicitud de visado
de Abdel Rahman Y... A...

Fondo:

Audiencia Nacional

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Segunda de lo Penal
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Serie:

Sumarios

Unidad
documental compuesta:

Sumario 1/87 Juan S... M...
contra Basilio H...

Unidad documental simple:

Prueba testifical de M... P...

Fondo:

Tribunal Supremo

12 Divisién de fondo

Sala de Justicia

22 Division de fondo

Sala Tercera de lo contencioso-
administrativo

Serie:

Recursos de casacion

Unidad
documental compuesta:

Recurso de casacion 15/80
contra sentencia 21/78
de la Audiencia Nacional

Unidad documental simple:

Sentencia

Fondo:

Juzgado de Primera Instancia
e Instruccion de Palacio de Madrid

12 Divisién de fondo

Civil

Serie: Tutelas
Subserie: Tutelas dativas
Unidad Tutela dativa 243 de los menores

documental compuesta:

José y Teresa G...V..

Unidad documental simple:

Demanda

Fondo: Magistratura de Trabajo n° 1 de Madrid
Serie: Expedientes

Subserie: Expedientes de parte

Unidad Expediente 14/45

documental compuesta:

Manuel D...P... contra Hierros ...S.A

Unidad documental simple:

Sentencia

Fondo:

Ministerio de Comercio

12 Divisién de fondo

Servicio Oficial de Inspeccioén, Vigilancia
y Regulacion de las Exportaciones
(SOIVRE)

22 Division de fondo

Delegaciones Regionales

Serie:

Libros de cuentas de recaudacion
de tasas

Unidad documental simple:

Libro de cuentas de recaudacién
de tasas enero-junio

Fondo:

Presidencia del Gobierno

12 Divisién de fondo

Secretaria General Técnica

22 Division de fondo

Secretariado del Gobierno.
Consejo de Ministros

Serie:

Minutas de Proyectos de Ley

Unidad documental simple:

Minuta de Proyecto de Ley
por el que se regula
el recurso de contrafuero
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ELEMENTO DE DESCRIPCION ASOCIADO

Nivel que se utilizara para aquellas partes integrantes de una Unidad documental simple o com-
puesta que tienen identidad por si mismas pero que van estrechamente ligadas a ellas y forman
parte inseparable de la Unidad documental simple (sellos, elementos heraldicos, fotografias adhe-
ridas...) o de la Unidad documental compuesta (sellos, fotografias adheridas, encuadernaciones
artisticas...) y que pueden considerarse objeto de una descripcion archivistica individualizada®.

EJEMPLOS

Archivo Nivel Titulo

AHN

Fondo: Colegiata del Santo Sepulcro
de Calatayud

Serie: Bulas

Unidad documental simple: Traslado de una bula del papa
Eugenio IV concediendo licencia al prior
de la colegiata del Santo Sepulcro
de Calatayud para hacer algunas
modificaciones de la Orden

Elemento Sello de cera roja, en cuna de cera

de descripcién asociado: natural, de Antonio Mufoz, prior
de la Colegiata del Santa Sepulcro
de Calatayud

AGA

Fondo: Ministerio de Instruccion Publica
y Bellas Artes

12 Divisién de fondo: Direccién General de Bellas Artes
22 Division de fondo: Construcciones Civiles
Serie: Expedientes de reparaciones diversas
Unidad Expediente de reparacion
documental compuesta: del Monasterio de El Paular (Madrid)
Unidad documental simple Plano de las vidrieras y ventanal

del Monasterio de El Paular (Madrid)
Elemento Fotografia de la fachada
de descripcion asociado: del Monasterio de El Paular (Madrid)

45 El Comité de Sigilografia del Consejo Internacional de Archivos esté aplicando la Norma ISAD(G) para la descripcién de sellos, por lo
tanto se necesita un nivel de descripcién por debajo de Unidad documental compuesta o simple para la inclusiéon de los sellos en
la jerarquia de la informacion.
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FORMALIZACION

El nombre de los niveles se consignara de la siguiente manera:
Fondo / Coleccién / Grupo de fondos
12 Division de fondo
22 Division de fondo
32 Divisiéon de fondo .../...
Serie / Serie facticia
Subserie
Fraccion de serie / Fracciéon de subserie
Unidad documental compuesta
Unidad documental simple

Elemento de descripcién asociado

FUENTES DE INFORMACION

Fuentes de informacién para los niveles de “Fondo” y “Divisiones de fondo”: los textos legales, regla-
mentarios y normativa de creacién, organizacion o funcionamiento del organismo productor; la pro-
pia documentacion (signos de validacion o elementos de identificacion de la unidad productora que
aparecen en los propios documentos); la historiografia y bibliografia; los instrumentos de descripcion
y los cuadros de clasificacion organicos y/o funcionales elaborados por la institucion de Archivo.

Fuentes de informacion para el nivel de “Serie” y “Subserie”: el estudio de la tipologia diplomatica
y administrativa de las Unidades documentales que componen la “Serie”, los instrumentos de des-
cripcion y los cuadros de clasificacion organicos y/o funcionales elaborados por la institucion de
Archivo.

Fuentes de informacién para los niveles de “Unidad documental compuesta”, “Unidad documental
simple” y “Elemento de descripcién asociado”: la propia documentacion.
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