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A LOS LECTORES
Stn: Fernando d 15 e Octubne de 1848,
SR. D, JosE A. BErrocAL ¥ GARRIDO

Mi estimado amigo: Puesto que usted me ha creido capaz
de autorizar con un prologo su obra sobre la ( Yrgqanizaciin

del. Archivo de la Capitania general del Departamento de
Cidez, valga esta carta, al Menos, para que sepa usted que

yo, por el eontrario, no erén tener Por ningtin estilo, autori-
dad suficiente para lo que desean muchos autores, y usted en
verdad, no necesita: que el pabellon cubra Ia mercanefa.

Si usted antes de pedirme, como favor especial 4 que no
puedo negarme por el honor reei bido, que le escribiera al-
gunas palabras para imprimirlas con su trabajo, se hubiese
mirado més en ello, uno'y otro estariamos en mejor lugar
seguramente,

Usted hallando, al cabo, quien con mds titulos lo hiciera,
¥ yo dejindome de tratar de lo que & derechas no entiendo,

Porque s6lo hablando 4 bulto ¥y diciendo cosas muy sabi-
das, podré salir del paso.

- No se me oculta la importancia de los archivos; siquiera
por lo que dicen libros al aleance de todo el mundo, y mu-
cho menos la conveniencia capital de la buena organizacion
de los archivos; tanfo, que me atreveria casi 4 deeir que Ia
memoria, esa gran facultad de nuestro espiriti, al ser mds 6
menos feliz, reconoce por causa, en absoluto, el mejor 6 peor
arreglo del archivo inmenso que representa nuestro cerebro.

Bien sabe usted — pues SUpongo que no siga 4 Platén en
SUS errores — (ue no existen ideas innatas; y por tanto, que
si las adquiridas las colocamos cuidadosa y ordenadamente
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en las infinitas eélulas cerebrales, de tal manera, que al evo-
carlas 6 busearlas demos con ellas sin eonfusion ni tropiezos,
tendremos esa memoria que 4 muchos sorprende como si

fuera prodigiosa y que no es en tltimo término sino el re-*

sultado preciso de la buena asociacion de ideas, 6 sea justa-
mente una cosa parecida a log indices y 4 la buena disposi-
cion en los Archivos documentales de todos aquellos asuntos
(que tengan relacion intima y nos faciliten la busea y hallaz-
go del papel 6 dato que necesitamos inmediatamente.

Y si la memoria dicen que es la mitad del talento, no poco
se necesita para saber arreglar un Archivo que de luz vivisi-
ma en las oseuras sinuosidades é infrineados laberintos de
nuestros expedientes adm inistrativos:

El mérifo que para mi tiene usted es mucho més del que
algunos se figuran; y voy 4 decir la verdad, cosa que pare-
cerd mentira en estos desdichados tiempos de enganos y fal-
sedades; que antes de su sistema no habia Archivo en la Ca-
pitania general de Marina del Departamento de Cadiz. Ha-
bia, 81, documentos legajados y personas que sabian, sin te-
ner plan aleuno, dénde estaban tales 6 cuales papeles, y por
eso cuando esas personas desaparvecian de la eseena por
cualquier circunsfaneia, sucedia la paralizacion consiguiente
hasta que otra, 4 fuerza de atar y desatar haldugues, llegaba
‘4 enterarse de lo que habia en los legajos, pues en mis de
una ocasion resultaron, no sélo mezelados asuntos hetérogé-
neos, sino que los rotulos decian cosas bien diversas, por
cierto, de lo que ocultaban aquellos mamotretos. Y usted ha
tenido que fundar »acionalmente ese Archiyvo para que en
todo tiempo y por cualquier persona, con ligerisima inspec-
eion, se pueda encontrar lo que se necesite de momento.

Mis elaro: que antes imperaba la rutina, como domina la
memoria insconseiente 6 pasira en algunos, por la repeticion
del mismo acto, y hoy lo que se ejecuta es perfectamente ra-
cional y razonado, como obtiene el recuerdo la memoria ae-
tiva, gracias al no bien apreciado, ni creo que recompensado,
trabajo de usted, que dedicd su talento 4 la improba tarea de
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organizar, para general heneficio, ese Archivo, que segura-
mente perfeceionard, de acuerdo con la experiencia. =

No faltard, sin embargo, quien diga que lo hecho no vale
nada, que tal cosa es un disparate y un desatino tal otra,
amén de lo que le toque al prologo; y yo le aconsejo que si
lo oye, se encoja de' hombros mirandose en el espejo de
nuestro Diceionario.

iCuantos le damos tajos y euchilladas! iY cudntos se pasan
de punto — vicio anticuo en log graméticos— rayando casi
en las injurias! N

Pues amigo mio, todos log improperios que se hayan dickd
¥ los que se puedan anadir no menoseabarin en lo mas mi-
nimo el mérito de esa monumental obra, que para esplendor
¥ honra de nuestra lengua, fabricaron desde sus cimientos,
aquellos académicos inmortales, cuyos nombres ensalzarin
siempre las miltiples lengnas de la Fama.

Silo que le digo sirve, publiquelo, y compartird eon usted
no glorias, murmuraciones, su afectisimo servidor

Q.B.S. M.
JosE MARTA CARPIO



COMPANEROS:

Queda satisfecho el amor propio en cuantas ocagiones hace
uno piblico sus trabajos si al oido lega aleuna frase laudato,
rig, siquiera sea propia y natural del amigo que recibic algtin
ejemplar dedicado; tan es asi, que sirve como de lenitivo 4
los sinsabores que la eritica produce.- Mas en esta ocasion-
sea cual fuere vuestro veredicto como tribunal competente,
lo estoy de antemano con s6lo darlo 4 la estampa, pues que
lo verifico, autorizado por el Gobierno, para que se me reco-
nozea como qutoy del sistema, segin terminantemente dice
una Real orden fechada en 2 de Marzo del corriente afo.

Otro motivo mis de satisfaccion embarga mi alma, el cual
también aleanza 4 todos vosotros. En aquellos dias, que mu-
chos trataban de oscurecer el eardcter que a nuestro Cuerpo
di6 su tnico reglamento, la REVISTA GENERAL DE MARINA,
periédico profesional, eco de las dist.ing‘uidas Corporaciones
dela Armada, redactado tinicamente por Jefes y Oficiales,
abrio sus columnas al Cuerpo de Secciones de Archivo,dando
cabida & mis trabajos literarios. Importantisimo hecho que
no debemos olvidar, pues que la deferencia conmigo tenida
no era indiyidual, no fué tnicamente 4 la personalidad del
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aufor ni menos 4 la importancia del escrito; era a todos en
eonjunto, pues que de no haber sido considerado nuestro

~ Cuerpo como patentado, nunea mi firma se hubiera honrado
en la REvIsTA. ;05 fijasteis?

Mas si como lo anterior no fuera para misuficiente—y esto
si es ya exelusivamente mio—tengo hoy que sumar las aten-
ciones de que estoy siendo objeto por parte del actual Diree-
tor, pues gracias & su bondad puedo dar 4 la estampa lo que
bien pudiera llamarse Reglamento del Archivo de la Capita-
nia general del Departamento de Cddiz; porque sise orga-
niza bajo mi estudio y todo su personal fué recompeusado
por su planteamiento, no hay duda de que tdcitamente esti
declarado reglamentario.

Tratandose, pues, no de un articulo mds 6 nienos impor-
tante ni de un trabajo empirico, sino de un documento ofi-
cial, en el que i la prictica tuvo cabida, el raciocinio des-
lind6 y aclaré lo que aguélla no podia orcanizar, lo presento
libre de preambulo, sin que le precedan ideas generales so-

bre archivos 6 archiveros ni acerca de las vicisitudes y
hechos ocurridos, no ya por congiderarlo impropio de este
lugar, sinp porque sera objeto de distinto trabajo que no tar-
dard en ser publicado.

Repetiré tnicamente lo que ya dije en el ano 1893; esto
es, que obligado 4 cumplir el art. 19 del reglamento de nues-
tro Cuerpo, me sujeté en lo posible al cuadro sindptico re-
dactado para el Central por el Capitin de fragata D. Fran-
eiseo Carrasco y Guisasola, encargado de su arreglo y orga-
nizacién; pero al adaptarlo & una Capitania general lo he
conseguido con provecho, v esto es preeisamente 1o que cons-
tituye la verdadera importaneia del sistema.

A dicho fin, traté de llegar del conjunto 4 la unidad por
medios racionales y sencillos, y sin variar el método, se ha
seguido una clasificacion clara, sistematiea y filoséfiea toma-
da de los mismos documentos. Esto es, que la doeumentaeion
no se ha sujetado al sistema, sino. que éste ha brotado de
aquélla. {Precisa clausula que deben reunir los trabajos de
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ésta indole! Y tan es asi, que sean cuales fueren los cambios
que sufra la oficina @ que el Archivo pertenece, nunca recae-
rdn sus efectos sobre éste, el cual estard siempre invariable;
pues que, no participando su régimen de una grande seme-
janza, no hay necesidad de introducit cambios de ninguna
especie, varie en poeo 6 en mucho, la forma y distribucion

. del despacho.

Hemos, si, de advertir que para obtener tan feliz resultado,
‘es absolutamente indispensable acatar el sistema hasta en
sus mas infimos detalles; no pensar en variaciones por pue-
riles caprichos, sino tras de larga observacion y sblo ante
impreseindible necesidad, que juzgamos no ha de llegar,
pues que todo estd previsto; por dltimo ha de trabajarse sin
deseanso, con inteligencia, fe, celo y abnegacién en tan m-
probo como ingrato trabajo, no dejando de tomar cuantas
notas y papeletas reclamen los doeumentos antes de colocar-
los en sus respectivos expedientes ¥ de llevarlos 4 las subdi-
visiones respectivas.

De no hacerlo asi, pronto llegaria el Archivo 4 un oscuro
¢aos y habria necesidad de..... devolver las recompensas oh-
tenidas. ;

Agradeciendo 4 mi respetable Jefe y distinguido amigo se-
nor Carpio el prologo que antecede, porque, al acceder 4 mi
ruego, avalora este trabajo, daré comienzo d su desarrollo,




Clasificacion en secciones

Lops expedientes, libros y documentos sueltos que tengan
ingreso en el Archivo, se distribuirdn en giete seceiones, co-
rrespondiendo a cada cunal lo que sigue:

[ 1." Biblioteea.

2." Libros registros.

3." Expeadientes,

4." Causas y sumarias.

5. Legislacion. :
6." Procedencias.

Secciones., . . 7." Reservada.

Temporalmente existen estas otras
8." Correspondencia legajada de la anfigua Secre-
taria.
9." Id. id. id. de 1a anfigua inseripeion maritima,
| 10." Id. id. id. de la antigna Mayoria general (1).

SECCION PRIMERA

Lia biblioteca que forma parte del Arelivo, se reduee a los
libros de legislacion, reclamentos, gacetas, listas, presupues-

(1) Sicompuramos el anterior cundro con el que fizura en en ¢l djemplar manus-
erito envindo al Ministerio, se nota una variante gue favoreece nl sistema. ‘En aguél
la correspondéncia legajada formaba lag seceiones 6.2, 7.0 v 8.1 paro ¢omo no cons-
tituyen parte integrante del sistema, sino que siendo transitorias estin llamadas §
desap irecer, le he dodo las denominaciones 8,2 0. y 1LY, pasando d Ias 6.% y 7. las
que sicmpre existivin. Se ve, pnes, que gd4lo deben ser siete las secciones en quo el
Archivo g6 divida. Esta variseidn cabe perfectamente en el Archivo sin que sufra
wlterasiones de ningin género.
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tos, estados generales y asuntos analogos, puesto que los de-
mads libros pasan, 6 deben pasar, 4 la respectiva biblioteca de
la dependencia. :

En el Archivo de Cddiz se conservan en la estanteria del
despacho y en el local de la antigua Mayoria general, catalo-
gados por ordeh alfabético y colocados de una manera fécil
para obtener lo que se desee. Sin embargo, para que haya
verdadera armonia entre- todas las secciones y tenga ésta
cierto parecido con toda biblioteca bien organizada, se sub-
dividird algiin dia en los siguientes:

4. —Legislacion y veglamentos de Marina.
B.—Presupuestos, listas, estados generales, ete,
Gruros,, ... « (l.—Gacetas y boletines oficiales,
' D.—Legislacion y reglamentos de otros ranos,
Fl.—~Cartas, planos, derroteros.

De esta primera seceion debe formarse un inventario de
cuantas obras, libros 6 folletos vayan al Archivo, por riguro-
80 orden eronoldgico, G-sea por las fechas con que se vayan
recibiendo. Servird como eargo del archivero,

Por eada uno de los cuatro grupos se formard un l"dht]l)W%
también por orden cronoldgico, y se saeardn sus correspon-
dientes papeletas por titulos y autores, especificando el ni-
mero del inventario y del eatilogo y sitio 6 estante en que se

~hallan. Estas papeletas se conservaran en su respectiva caja

¥ servirdn para el trabajo diario de buscar y coloear.

Cuando se reciba un libro del que haya otro ejemplar pro-
cedente de anterior edicién 6 reglamento reformado, se le
dara el mimero ordinal que le corresponda en el inventario
general. Verificado asi, se buseard por las papeletas aquel con
quien tenga relacion, y obtenido el nimero Yy grupo d que
pertenece, se anotard en el eatilogo 4 continuacion de su si-
milar, se indicard asimismo en el reverso de la papeleta y se
colocard junto 4 aquél.

Asi se obtienen: inventario general del niimero de obras
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de gue eonste la biblioteea del Arvehivo; catilogos com-
pletos; reunidas las obras de igual naturaleza; constancia en
ecada papeleta de cuanto tenga relacién entre si, y por tltimo,
anotada en conjunto, y separacion 4 la vez, la riqueza de que
conste la biblioteca. >

En el Arehivo de que nos osupamos, por excepeién, y de-
bido al local é importancia (ue encierra, se ha traido 4 esta
primera seceion el valiose Arehivo de las antiguas eompanias
de Guardias Marinas creadas por Patino en 1717, el del Cole-
gio Real militar establecido en la Carraca y el del Colegio
Naval militar que di6 fin en el ano 1863, para abrir mas tar-
de la Escuela Naval flotante que hoy se conserva.

De no ser por lo anteriormente dicho, esfos documentos
formarian parte de la seceidon sexta, que es la de Pioceden-
cias; mas como para el sistema nada varia, puesto que da lo
mismo elasifiearlos agui, que mas adelante, daremos a cono-
cer la division que se le esta dando, la cual es como sigue:

GRUPOS {  P—Asuntos de personal,
= S M—Td. de material.

Los anteriores se haltan subdivididos en

¢ Clase I.—Ixpedientes personales,

Grupo P IT.—Libros maitrices y registros del
{ personal.

Clase I.—Expedientes de material.

G M. ; : X z
0 1I.—Libros y doeunientacion de id.

Las precedentes elases deben subdividirse de la manera si-
guiente:
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SECCION 1.:—GRUPO P.
CLASE T

(ASUNTOS DEL PERSONAL)

Divisiones, Snbdivisiones, ASUNTOS
A 1% o0 Dela Compania de G, M. de Cadiz,
(Expedienteside ingra-{ 2." oo s De la idem 1d. de Ferrol.

80.de GLM).()" g o ... Deld idem id, de Cartagena.

B :
(Expmlicnr.csaeingrc-f Uniea. ..... De aspiranfés a dicho Colegio,
s0,del C. N, M.) () |

Lveve.o. De Guardias marinag.
G ‘ 2.5 . ... Deaspirantes del C, N. M.
Ernedicaies pesso-y g L Do Profesores,
Aot . De personal vario.
D S DEAT OTREO]
‘E"pe"}ﬁ’e‘ﬂl‘;ﬁ" o e Interiores y fin de earrera,
(.8 T {@) Generalidad.
I{" j oww e e o ARIIOR (0 JS I_Iill]lulﬂluli.lth} Iﬂdet(‘]‘]ninﬂ(lut
(Asuntos varios.) ~ =~ +r V2) Generalidad.
" 5] €L NUMLS :
[2, .. ... IdemdelC.N.M e
CLASE IT

(LIBROS Y REGISTROS)

Divisinnes,
A s DS 'matl‘l'ces.............jl
B G el D LA e - No tiene subdivisiones,

G i) Idem diversos...............

{*) Dada la forma y volumen de los expedientes de ingreso, principalmente los
de las compafiias de Guardias marvinas, se ha hecho presiso tenirlos por separadode
lus expedientes personales, por mis que unos y otros deberian estar reunidos,
dada ln unidad del sistema, Aqui se ve patente lo gue al principio queda dicho; gque
uni organizacion para que sea buena debe sujetarse 4 los papeles ¥ nunea éstos al
sistema,




SECCION L“—GRUPO M.
CLASE 1

(EXPEDIENTES DE MATERIAL)

) [ Expedientes de asuntos rela-
cionados con Ias Companias.} No tiene subdivisiones.
B....... Idem deid. id. conel C. N. M.}

CLASE II

(LIBROS Y DOCUMENTACION VARIA)

A.... . Inventarios y cuentas de am-|
bos eolegios: ««ivvis v onan

Baworan: Asuntos de generalidad sobre) No tiene subdivisiones.
i L R e T

(et Idem indeterminados de iden.

SECCION SEGUNDA

Los registros que constituyen esta parte del Archivo se
“elasifican del modo siguiente:

Grupos.

a) Reales drdonis.

A.... Librosde correspondencia con el Gobierno, N il
: ( B Unrtas al Ministerio:

B.... Libros registros de la Secretaria de la Capitania general.
(..... TIdem id. de Ia inseripeion maritima.
D.... Idem id. de Ia Mayoria General.

F.... Idem id. generales del E. M.
F.... Idem id. de los Negociados del idem.
@) Secretaria.
(.. .. Indicesde firma,oseanregistros de salida.) b) Inseripeiin marifiina,
¢) Estado Mayor
H.... Copiadores de telegramas.
I Libros diversos.
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Cada grupo se halla separado, coleecionado entre si, por
orden cronoldgiel y levantady de cada uno sus correspon-
dientes inventarios (*).

SECCION TERCERA ©

Es la mas importante de éste, como de eualquier ofro Ar-
chive. Contiene foda la documentacion de la dependenecia
excepto las ecausas y sumarias, que forman la 4.4 y las Reales
ordenes de generalidad que constituyen la 5.% :

Enecierra la nueva oreanizacion, cuyo estudio nos pertene-
ce; es el nicleo prineipal del Arehivo y aplicable & todos los
de la Marina con s6lo variarle las denominaciones de ofiei-
nas o departamentos.

Se divide en los cuatro siguientes

- ... Asuntos del personal.

M. Idem de inseripeion maritima,
NC. TIdem de navegacion y eomereio.
.. Idem de material.

GRUPOS (1).. .5

Los anteriores se %ubdwlden en clases, segiin el siguiente
cuadro:

(*) Bien pudieran haberse aumentado estos grupos, dividiénddlos y subdivididn-
dolos en tantos enantos Negocindos tuvieron la Seeretarii y la Mayoria y el Estodo
Mayor, porque cada cual lleva sus registros especiales; mas vesultavia incdmodo y
e poca practica, Conzideramos niny l‘ﬁu] y senecille la divisién gue' prégede, con
gdlo eolocar [os 1ibres uno2 i continnacion. de ofvos: por anes, sean coales fueson
jos volumenes que d eada uno eorvespondan, Fn los lomos llevan los: aiios, époea y
Negocindo.d que corresponden y sencillamente se llega al que se desee busear.

(**) Para plantear esta seccidn se ha pavtido desde el afio 1833, ea el cual di6 prin-
gipio el que suscribed organizarlo en la anticon Seeretaria de la Capitania general,
Cuando el tiempo lo permite 6 siempre que se sacan documenfos de las secciones
B 0% v 10.% no vuelven d sus anticuos legajos, sino que se les da cabida en'esta
specion, sea cualquiera el grapo & gue pertenszea. De aqui rveésulta due transcu-
rridos algunos afios desapureserin las eitadas seceiones, guedando dnicamente lus
siete en-gque hemoa dividido el Arvehivo.

(1) Tanto este mimero como todos los que i continnacion fAguran entre parénte-
sis son los porrespondientes § las notas estampardas al final y 1as cuales deberin te-
nerse en cuenta,
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Aqui finaliza el nuevo sistema d que se ha sujetado el Ar-
chivo de la Capitania general del Departamento de Cadiz,
estudio que dié prineipio en el ano 1888.

Como las seceiones 8.4 9.8 y 10.* estan llamadas 4 desapa-
pecer y contindan con sus mismas organizaciones, ninguna
de las cuales me pertenece, no he ereido del easo publicar-
las para evitar comparaciones, que, aungue a mi favor, siem-
pre resultan odiosas, y para evitar asimismo toreidas infer-
pretaciones.

Doy, pues, i la estampa lo que es exclusivo del nuevo sis-
tema, del que soy su autor, como asi lo ha reconocido el Go-
bierno de 8. M. y cuantos mis 6 menos directamente cono-
cen el asunto. :

No juzgo de necesidad hacer aclaraciones de ninguna es-
pecie en euanto i la clasificacién que antecede, porque todo
el que conozea el tecnicismo y-material de la Marina, la or-
ganizacion general de ella y la especial de cada servicio, la
comprendera y juzgara tan clara, sencilla y de resultados
positivos como la practiea demuestra.

Sin embargo, como he suprimido muchas de las notas que
figuran en el manuserito enviado al Ministerio para hacer
mas fdcil la composicién y arreglo de las paginas impresas,
me veo obligado 4 consignar las siguientes, como comple-
mento de lo anteriormente consignado. Constituyen, pues, el
conjunto de observaciones para el mejor desarrollo del sis-

tema,

ACLARACIONES

2ara la colocacion de los distintos documentos se ha teni-
do en cuenta la conveniencia de (ue las secciones estén en

salas y estantes separados, lo mismo que los grupos, clases,
divisiones y subdivisiones.

-
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Las tablillas de los legajos no llevan indicacidn de lo que
ada cual contiene, en analogia con lo dispuesto para el Ar-
chivo central en Real orden de 7 de Enero de 1885. Sélo se
consigna en ellas las iniciales correspondientes 4 su clasifi-
cacion, asi como la sala, estante, tabla en que cada uno esta
colocado y nimero que le ha correspondido.

Para la seccion 3. se utilizan impresos, segun el modelo
namero 1, y para las demds, andlogos al modelo nim, 2.

T

Los ecatilogos de expedientes se llevan en pliegos de 4 fo-
lio, modelos niimeros 3 y 4, segin 4 la seccion 4 (que corres-
pondan.

IV

Los referidos catidlogos se usan en pliegos sueltos, los cua-
les se van uniendo por subdivisiones hasta formar una divi-
sion; después éstas para constituir las clases; y, por dltimo,
con la union de ellas se llega al grupo. De este modo en cada
sala debe existir su correspondiente catalogo, unido por me-
dio de broches para el aumento de pliegos; y por medio de
orejillas en sitio conveniente, se encuentra con facilidad la
subdivisién que se desee,

v

Para buscar los expedientes 6 sumarias no son precisos
los catdlogos sino tinicamente en el caso de una comproba-
cion, pues se tienen papeletas levantadas (modelo niim. 5)
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que, con §6lo las indicaciones de la sala, legajo y namero del
expediente, se archiva 6 encuentra con faecilidad lo que se
(uiera.

Estas papeletas se conseryan separadas por salas y por un
orden rigurosamente alfabético, no giendo preeiso encomiar
las facilidades que reportan, puesto que su uso es conocido
en todo archivo 6 biblioteca bien organizada.

Para ciertos usos se utilizan también las papeletas como el

modelo nin. 6.

VI

T.08 asuntos van inventariados en carpetas, segin el mo-
delo nim. 7. Los pertenecientes 4 cada aio de una persona d
entidad 1o van 4 su vez en ofras, nim, 8; y los distintos aios
dentro de su carpeta-expediente, modelos 9 y 10. La nime-
ro 9 es para personal; la nimero 10 para el material. Es de
necesidad hacerlas distintas para que se distingan bien unas
de ofras. :

Si Jos asuntos no vienen inventariados al archivo, eomo,
por ejemplo, los estados, cuentas de fondo economico, ete.,
se les coloca una faja, segn el modelo nim. 13, de cuyo
modo resulta clara y seneilla su conservacion.

VIiI

Los documentos que contienen mds de un asunto 6 indivi-
duo se archivan en el primero de ellos, sacindose para los
deméds una nota 6 papeleta de referencia, segin el modelo 11.

En lo relativo 4 expedientes 6 documentos personales
siempre se preferird el primero que figure, y en los de ma-
terial hay en ocasiones que atender al asunto prineipal, pero
esto 86lo en casos excepeionales, por cuanto debe regir para
todo la misma unidad de eriterio.
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Ficil es comprender por lo anterior que los expedientes
deben ir minuciosamente inventariados, desde la carpeta ex-
terior al doeumento, de un modo seneillo y claro, mueho me-
jor que levantando indices generales, que, tras de gran tra-
bajo material, no tienen aplicacién de ninguna especie.

La carpeta-expediente, que es la exterior (modelos 9 y 10),
lleva 4 su frente la clasificacion por signaturas y traducida
al lenguaje vulgar, asi como los datos relacionados con el
lugar en que el asunto debe ser eolocado.

En la parte interior de dicha carpeta se ivdn expresando
lpg anos que van constituyendo el expediente. Cada earpeta
anual resena los asunfos que durante dieho intervalo de tiem-
po se han cursado, los cuales van en su interior completa-
mente separados, ya por los indices (modelo ntm, 7) 6 ya
por fajas, segin el modelo nim. 13.

IX

Cuando la extension de los asuntos es tal que resulfa es-
caso el tamano de las carpefas anuales, se hardn manuseritas
en las condiciones que lo vequieran los doeumentos, eomo
sucede, por ejemplo, en los buques, cuyos expedientes anua-
les van divididos en nueve carpefas generales é iguales para
cada barco, excepto los antecedentes relativos 4 su construe-
cion en que cada uno es diferente, si bien se procura amol-
darlos al sistema.

Estas carpetas son las siguientes:

1.8 Todo lo referente 4 dotacion y entrega de mando.

92  (Obras en el firme de cada bugue.

38 Todo lo rvelativo @ artillerfa, armas portitiles y

torpedos.
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4% Reemplazos del contramaestre y adquisiciones varias.

5.2 Viveres, carbon, medicinas, aguada, materias lubrica-
doras.

6.1 Movimiento de buques, 6 sean viajes y entradas y sa-
lidas de puerto.

7.0 Estados 6 documentacion periddica.

8.2 Asuntos indeterminados.

92 Todo lo relativo 4 obras y reemplazos en mdquinas y
calderas.

X

Dado lo voluminosos que resultan los expedientfes de bu-
ques, y para-la mayor facilidad en encontrar los documentos
que cada ano y carpeta contiene, se levantan unos inventa-
rios manuseritos, segiin el modelo nim. 12, independiente-
mente de log eatdlogos y papeletas.

Se redaetan en papel de barba utilizando un pliego entero
para el primer ano, que resultard la carpeta; para los suce-
sivos se proeurara inventariar cada ano en una sola hoja
para disminuir en lo posible el volumen y facilitar su colo-
cacion dentro del pliego. §

Estos inventarios se ufilizan para talleres y demds asuntos
que lo requieran, y aun podrian servir para personal; mas
no se compensaria nunca el trabajo, porque ficilmente se
busean sus asunfos con sélo el catdlogo, la papeleta y repa-
sar los indices de las carpetas anuales que figuran en cada
expediente.

Estos inventarios se conservan por orden alfabético, de
cuyo modo, sencillisimo es busear por su nombre cualquier
taller, atencion 6 buques; y como los de éstos estdn redacta-
dos con la misma division de earpetas, no hay que encomiar
las facilidades que reportan (¥).

(*) Aunque & primera vista se comprende lo que acabamos de decir, pondremog
un ejemplo prictico: supongamos que se pide el expediente de un cafion de tal cali
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Reecibida la documentacion de los negociados, se envia i
cada seceion lo suyo respectivo; lo perteneciente 4 la tercera
se divide desde luego en grupos, enviando 4 cada sala lo que
le eorresponde, y allf se comienza por separarlos en clases y
después en divisiones y subdivisiones.

Verificado asi, se hace uso de las papeletas para conocer si
los nuevos asuntos tienen ya expediente inventariado, sepa-
randose aquellos de que no haya referencia para formarles
sus carpetas, catalogarlos y levantarles aquéllas.

XIT

En el caso de duda para clasificar un asunto, se aplica al
de mayor semejanza, como asi se defermina en la piagina 25,
articulo 20 de la Coleccién Legislativa de la Armada de 1885,
por mis que tenemos la ereencia de que todo, sea lo que fue-
re, tiene exaecta cabida en el sistema que antecede.

XIIT

Cuando en un asunto 6 doecumento figuren particulares y
militares, como por ejemplo, en las deudas, irdn siempre
los expedientes de esfos tltimos. g

bre en un bareo determinado, sin fijar la fecha, Sabiendd que 1o de artilleria Aigura
en Iy earpeta nim. 4, no hay nada mis que repasar esty parte de cada inventario
son poeos los asuntos asidivididos; re-

uno tras otro aiie; ¥ coma, por lo general,
,por lo tanto. hallne

sulta que en breyes momentos pueden revisorse varios afios, ¥
gon prontitud lo que se desed,
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Siendo precisa tanta subdivision para tener debidamente
separados los asuntos, s6lo se necesitan dos datos para busear
doeumentos 6 para clasificar y archivar,

Estos son, dentro de eada sala, el nimero del legajo y el
del expediente respectivo; y si se estuviera fuera de la co-
rrespondiente sala, se agregard la letra con que 4 ella se co-
nozea.

XV

Revisados los expedientes, confrontadas las carpetas y sa-
cadas las necesarias papeletas de referencia, si 4 ello hubiere
lugar, se marcara con lapiz de un modo visible el nombre
del individuo, buque, taller 6 asunto d que pertenezea, y se-
guidamente se buscard en las papeletas; si ya hay constaneia,
se le estampa un quebrado ordinario, cuyos dos términos
representan el legajo y el expediente:

49/97.— N. 51/87.

lo cual quiere decir que el documento debe archivarse en la
propia sala donde se clasifique, en el expediente 97 del le-
gajo 49, 6 en la sala N., legajo 51, expediente 87, si la clagifi-
cacion se hizo fuera del local.

XVI

Cuando un expediente deba pasar de una subdivisién &
otra, 6 de un grupo 4 otro, como sucede, por ejemplo, con un
sargento que aseiende a Oficial, un condestable que pasa a
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la escala de reserva como Oficial graduado efe., pasarin to-
dos los doecumentos d su nuevo expediente; pero en el lugar
que hasta entonces ocupo queda la antigua carpeta, en la cual
se hardn las necesarias anotaciones. De este modo el expe-
diente estd completo en sunueva subdivisién y en la anfi-
gua quedan las oportunas referencias.

XVII

Sobre el envio de documentos al Arehivo, pedidos de ellos
¥ para cuanto tenga relacion con el servieio, se siguen las
reglas dictadas en las Reales érdenes de 7 de Enero y 11 de
Mayo de 1885.

NOTAS
.

En el grupo P se comprende todo el personal de la Ma-
rina y el extrano, ya sea espaiol 6 exfranjero, excepto el
mercante, el de puerfos y el de la inseripeién maritima que
figuran en los siguientes:

En el I M, todo lo gque tiene relacion con los individuos
antes y después de venir al servicio. Los que ingresan, figu-
ran en el de personal, como asimismo cuantos asuntos no se
refieran 4 la especialidad de la inseripeion maritima.

Elde N y € abraza el personal y material mercante, asi
como las industrias maritimas, menos los auxilios y obras
que se verifiquen 4 los buques por los arsenales, cuyos expe-
dientes forman las divisiones B y C, clase I, grupo M de
la 3. Seccion. Se exceptian las grandes empresas navieras,
a las que se les da subdivision especial para todos sus asun-
tos, como se vé en la division F, clase IT de este grupo.



Por dltimo, en el denominado M entra todo lo que a ma-
terial se refiere, como buques, arsenales, acopios, Marinas
extranjeras, fabricas é indusirias particulares, obras a buques
del comereio, auxilios, terrenos, edificios, utensilios, pertre-
chos, ete., ete.

zln

Ha de procurarse que la clase X, tanto del personal como
la del material, asi como las distintas subdivisiones tituladas
varios, indeterminado, indiferentes, contengan el menor nu-
mero posible de asuntos, no solo porque todo fiene cabida
clara y precisa en las demds, sino porque, de aumentar, per-
judica 4 la facilidad que se busea y al buen nombre de los
archiveros.

3.8

Aunque los expedientes de pensiones pudieran formar
parte de aquellos en que figuran los causantes, es mis c¢o-
modo tenerlos por separado. Se incluyen también los de pa-
gas de toca, mejoras, cambios y hasta los expedientes que
sean desestimados.

4.“

En la clase VII del grupo P sélo se incluye euanto afecte
4 la organizacién de personal de los eentros docentes, pues
lo relativo al material ficura en el grupo M, clase V, divi-
si6n (), si son del Departamento; y en la division A, clase VII,
si pertenecen al Ferrol 6 Cartagena.

&2

A los buques mercantes es dificil formarles expedientes
como 4 los de guerra, no sélo porque sus asuntos son pocos,
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sinu porque con facilidad cambian de nombre, lista, matri-
cula, ete. Sin embargo, las grandes Empresas, como la Tras-
atlantica, se les ha dado subdivision aparte y se coleccionan
sus asunfos 4 la manera de los barcos de guerra, 6 sea
reuniéndolos todos bajo una sola earpeta, ya se trate de mo-
vimiento, auxilios, obras 6 cualquier otra cosa. Unicamente
en el caso de ser armados en guerra figuran en la subdivi-
sién 8.2, divisién -, clase I del grupo M.

6.1

Repetiremos lo ya dicho; los expedientes de buques mer-
cantes, asi espaioles como extranjeros, que vienen 4 las divi-
siones B y ( de la elase I, grupo M, son aquellos relaciona-
dos con las obras que se les practiquen por los arsenales.

7

Aunque claramente se deduce por la denominacion, los
asuntos de las clases I1L y IV del grupo M, 6 sea «Material de
guerra y repuestoss», son tunicamente aquellos que no tienen
aplicacion determinada, puesto que cuanto se adquiera 6 ela®
bore para buque, taller, oficina, ete., debe forzosamente ir a
su respectivo expediente.

Se exceptiian los de subasta y concurso, los cuales, ya se
refieran 4 una 6 més atenciones ¢ para repuesto, conviene
tenerlos reunidos en las subdivisiones 4.2 y 5.1, divisién (},

- clase TV, grupo M.

8_8

Los auxilios y enajenaciones se refieren tinicamente cuando
sean de efectos & maferiales d individuos particulares, pues
que cuando sean 4 buques, ya sabemos (6.") que forman las




divisiones B y ("dela elase I, grupo M si las enajenaciones
son buques de guerra iniitiles, figura cada cual en su expe-
diente de la division 4 de la misma clase, y si fuera venta
de buques del comercio, deben comprenderse en la subdivi-
sion 7.4, divisin C, clase II, grupo N y (. ;

9.&

Para mayor claridad se comprende en cada edificio no
s6lo las obras 6 reparaciones, sino enanto se refiera al asunto
d que esté dedigado.

Asi, por ejemplo, en la subdivision 1,4, divisién B, elase V,
«Cuartel de San Carlos», figura lo relativo al edificio, mobi-
liario, armamento, utensilio y todo lo de material que tenga
relacion con el cuerpo de Infanteria de Marina. Lo mismo en
talleres, oficinas, Comandancias, ete.

Se catalogan é inventarian los asuntos de tal manera, que
no haya necesidad de duplicar ni repetir papeletas iguales.”

10.

Como los asuntos que en cada Departaniento hay, respecto
de los ofros, son en escaso nimero, no es necesario subdivi-
dirlos entre si; mas para catalogar los que se vayan presen-
tando, se les forma carpeta-expediente al edificio, taller
oficina & que se destinen. De este modo es fdcil busear ol
asunto, y de haber otro para el mismo punto, ya estd catalo-
gado y sacada papeleta, por lo que basta llevarlo al sitio de
su semejante, anotandolo en el interior de la carpeta.

Repetimos lo dicho en la nota 2.4
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12,

Aunque las tres clases de vigias forman una sola subdivi-
sion, tienen catdlogo por separado y sus expedientes tam-
bién estdn archivados en legajos independientes.

13.

Los escribientes delineadores no forman cuerpo, y aunque
los hay en distintos ramos, ha convenido darles cabida con
el cuerpo de Auxiliares de oficinas por la equiparaciéon que
tienen. Los eseribientes temporeros de causas ficuran en la
subdivision 5.%, division C, elase I, grupo NC. Los amanuen-
ses (que no son soldados 6 marineros) en la subdivisién 3.5
division d, clase IL, grupo P: y si hubiera cualquier otro in-
dividuo suelfo ejerciendo plaza de escribiente, irfa 4 la sub-
division 8., division F, elase IT del mismo grupo.

14,

Recordamos lo dicho en la nota 12, pues que cada clase de
las comprendidas en la subdivisic 8.° tiene su catdlogo por
separado.

15.

Sin embargo de que los aprendices maquinistas no forman
parte del euerpo, se incluyen sus asuntos con los de los ma-
(uinistas.

Aunque hay delineadores 4 las 6rdenes de Artilleria, los
hemos comprendido todos juntos; y 4 pesar de estar equipa-
rados 4 maestranza permanente, juzgamos mds logico sepa-
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rarlos de ella é incluirlos como anejos al cuerpo de Ingenie-
ros, porque en su mayoria estin 4 las 6rdenes de éstos,

En la subdivisién de delineadores se incluirdn los del De-
posito y Comisién hidrografica y cualquiera otro que pu-
diera crearse.

16.

No hay qgue decir que los armeros embareados no forman
parte de esta subdivision, sino dnicamente los que pertene-
cen al cuerpo de Infanteria de Marina.

17.

Repetimos lo consignado en la nota 12, en cuanto a la se-
paracion de unos y otros. El personal de maestres es el an-
tiguo; los amanuenses son los escribientes que tienen las ofi-
cinas administrativas sin formar parte del cuerpo de Auxi-
liares, d cuya subdivision vendria cualquiera de dicha clase,
aunque estuviera en distinta oficina.

18.

Con los practicantes de cirujia se incluyen también los de
farmaecia, 4 pesar de no formar cuerpo y ser puramente civi-
les, pero son de plaza fija.

Los médicos y practicantes provisionales, como no forman
parte de los cuerpos respectivos, figuran enire los partieula-
res en la subdivision 1.%, divisién D, clase IV, grupo P.

19.

Respecto de los capellanes provisionales, repetimos lo di-
cho en la nota anterior. Sus asuntos figuran en la subdivi-
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sién 1.2, divisién B, de la misma elase y grupo, como funcio-
narios del orden eclesidstico.

20.

Se incluyen no s6lo los del penal de Cuatro Torres, sino
eualquier otro presidiario, como asimismo cuantos fienen
analogia con tal situacion.

21.

Aunque los individuos de las Brigadas del movimiento son
independientes de la maestranza eventual, no hemos ereido
conveniente separarlos, por cuya causa figuran en la subdi-
vision 2.8 division F, clase IT del grupo P.

22.

Los muchos expedientes de Carabineros é individuos de
la Guardia civil nos ha obligado 4 separarlos de los demis
del Ejéreito, dandoles subdivision separada.

23.

En los particulares se incluyen los médicos, farmacéuti-
cos, abogados, ete., siempre que no desempenen cargos pu-
blicos. En este caso van 4 la division B, elase IV.

24.

Las Reales drdenes de generalidad, cuyos expedientes pro-
cedan de otras oficinas, se archivan en la Seecién 5. por
cuanto los asuntos que figuran en la clases VI 4 VIII, gru-
po P, son tmicamente aquellos expedientes sobre asuntos
generales que se framitan e¢n el departamento, ya se resuel-
van 6 1o, 6 ya la resolucién afecte al Gobierno 6 al Capitdn

general,
Cuando la resolucion es del Gobierno, 6 sea cuando recae
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una Real orden, e lleva 4 la dicha Seccién 5.8 y en su res-
pectivo expediente queda una nota que aclare ¥y termine el
asunto,

25

Las sumarias figuran en la Seccion 4.2, (uedando s6lo en
la subdivisién 1.9, division B, clase IT de N Y €, los docu-
mentos suelfos 6 expedientes que traten del particular.

26.

En esta subdivision silo se incluye aquello que se refiere
exclusivamente al comercio; pues cuantas fibricas & arsena-
les tengan relacion con la Marina, tienén cabida en la divi-
sion C, elase II, grupo M.

27.

En la subdivision «Esenadras ¢ Divisiones» s6lo se eom-
prenden las organizaciones, entradas y salidas y cuantos do_
cumentos afecten 4 todos los buques que las compongan, pero
los expedientes de cada uno de ellos figuran en las anterio-
res subdivisiones,

28.

Faluchos, escampavias, y andlogos; las embarcaciones me-
nores del arsenal figuran en la subdivisién 6. division A,
clase II, grupo M, si son de la Carraca, Y si son de otros ar-
senales en las respectivas subdivisiones de la division B.

29,

LasBrigadas torpedistas de los otros departamentos y apos-
taderos, asi como las defensas submarinas, pertenecen en la
clase VII de este grupo.




30.

El laboratorio de mixtos forma parte del ramo de Artilleria;
mas por su situacion topogrifiea lo hemos ineluido entre edi-
ficios varios del deparfamento.

Lo mismo decimos del centro de agujas; se considera como
una agrupacion del arsenal de la Carraca y sin embargo apa-
rece en la subdivision del Observatorio.

3l.

En guardacostas no figuran los expedientes de los buques
destinados & dicho servieio, por cuanto constituyen y van
4 las rvespectivas subdivisiones de la division ., elase T,

grupo .
32.

In la elase VII se incluye en cada subdivision euanto
afeete al departamtento ajeno al arsenal y bugues, como, por
ejemplo, Oficinas, Semdforos, Comandancias, ete.

33.

En algunas fiestas 6 funciones religiosas se trata tnica-
mente de personal; pero como en otras hay material y perso-
nal, conviene incluirlas todas unidas en esta subdivisidn.

34.

Repetimos lo dicho en la nota 2.2
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