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A LOS LECTORES

San temando á 15 de Octubre de 189b!. 

S r . D. J o s é  A . B e r r o c a l  y  G a r r i d o

Mi estimado amigo: Puesto que usted me lia creído capaz 
de autorizar con un prólogo su obra sobre la Organización 
ce Archivo de ta Capitanía genera] del Departamento de 
Cádiz, valga esta carta, al menos, para que sepa usted que 
yo por el contrario, no creo tener por ningún estilo, autori
dad suficiente para lo que desean muchos autores, y usted en 
verdad, no necesita: que el pabellón cubra la mercancía.

Si usted antes de pedirme, como favor especial á que no 
puedo negarme por el honor recibido, que le escribiera al
gunas palabras para imprimirlas con su trabajo, se hubiese 
mirado más en ello, uno y otro estaríamos en mejor lugar 
seguramente. ' &

Usted hallando, al cabo, quien con más títulos lo hiciera, 
y yo dejándome de tratar de lo que á derechas no entiendo.

Porque solo hablando á 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 alcance de todo el mundo, y mu
cho menos la conveniencia capital de la buena organización 
de los archivos; tanto, que me atrevería casi á decir que la 
memoria, esa gran facultad de nuestro espíritu, al ser más ó 
menos feliz, reconoce por causa, en absoluto, el mejor ó peor 
arreglo del archivo inmenso que representa nuestro cerebro.

Bien sabe usted — pues supongo que no siga á Platón en 
sus errores — que no existen ideas innatas; y por tanto, que 
si las adquiridas las colocamos cuidadosa y ordenadamente
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en las infinitas células cerebrales, de tal manera, que al evo
carlas ó buscarlas demos con ellas sin confusión ni tropiezos, 
tendremos esa memoria que á muchos sorprende como si 
fuera prodigiosa y que no es en último término sino el re
sultado preciso de la buena asociación de ideas, ó sea justa
mente una cosa parecida á los índices y á la buena disposi
ción en los Archivos documentales de todos aquellos asuntos 
qüe tengan relación íntima y nos faciliten la busca y hallaz
go del papel ó 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 vivísi
ma en las oscuras sinuosidades é intrincados laberintos de 
nuestros expedientes administrativos.

El mérito que para mí tiene usted es mucho más del que 
algunos se figuran; y voy á decir la verdad, cosa que pare
cerá mentira en estos desdichados tiempos de engaños y fal
sedades; que antes de su sistema no había Archivo en la Ca
pitanía general de Marina del Departamento de Cádiz. Ha
bía, sí, documentos legajados y personas que sabían, sin te
ner plan alguno, dónde estaban tales ó cuales papeles, y por 
eso cuando esas personas desaparecían de la escena por 
cualquier circunstancia, sucedía la paralización consiguiente 
hasta que otra, á fuerza de atar y desatar balduques, llegaba 
á enterarse de lo que había en los legajos, pues en más de 
una ocasión resultaron, no sólo mezclados asuntos heterogé
neos, sino que los rótulos decían cosas bien diversas, por 
cierto, de lo que ocultaban aquellos mamotretos. Y usted ha 
tenido que fundar racionalmente ese Archivo para que en 
todo tiempo y por cualquier persona, con ligerísima inspec
ción, se pueda encontrar lo que se necesite de momento.

Más claro: que antes imperaba la rutina, como domina la 
memoria insconsciente ó pasiva en algunos, por la repetición 
del mismo acto, y hoy lo que se ejecuta es perfectamente ra
cional y razonado, como obtiene el recuerdo la memoria ac
tiva, gracias al no bien apreciado, ni creo que recompensado, 
trabajo de usted, que dedicó su talento á la ímproba tarea de
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organizar, para general beneficio, ese Archivo, que segura
mente perfeccionará, de acuerdo con la experiencia.

No faltará, 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 prólogo; y yo le aconsejo que si 
lo oye, se encoja de1 hombros mirándose en el espejo de 
nuestro Diccionario.

¡Cuántos.le damos tajos y cuchilladas! ¡Y cuántos se pasan 
de punto vicio antiguo en los gramáticos— rayando casi 
en las injurias! '

Pues amigo mío, todos los improperios que se hayan dicbrt 
y los que se puedan añadir no menoscabarán en lo más mí
nimo el mérito de esa monumental obra, que para esplendor 
y honra de nuestra lengua, fabricaron desde sus cimientos, 
aquellos académicos inmortales, cuyos nombres ensalzarán 
siempre las múltiples lenguas de la Fama.

Si lo que le digo sirve, publíquelo, y compartirá con usted 
no glorias, murmuraciones, su afectísimo servidor

Q. B. S. M.
J o s é  M a r í a  C a r p i ó



Compañeros:

Queda satisfecho él amor propio en cuantas ocasiones hace 
uno público sus trabajos si al oído llega alguna frase laudato, 
ria, siquiera sea propia y natural del amigo que recibió algún 
ejemplar dedicado; tan es así, que sirve como de lenitivo á 
los sinsabores que la crítica produce. - Mas en esta ocasión- 
sea cual fuere vuestro veredicto como tribunal competente, 
lo estoy de antemano con sólo darlo á la estampa, pues que 
lo verifico, autorizado por el Gobierno, para que se me reco
nozca como autor del sistema, según terminantemente dice 
una Real orden fechada en 2 de Marzo del corriente año.

Otro motivo más de satisfacción embarga mi alma, el cual' 
también alcanza á todos vosotros. En aquellos días, que mu
chos trataban de oscurecer el carácter que á nuestro Cuerpo 
dió su único reglamento, la R e v i s t a  G e n e r a l  d e  M a r i n a , 

periódico profesional, eco de las distinguidas Corporaciones 
de la Armada, redactado únicamente por Jefes y Oficiales, 
abrió sus columnas al Cuerpo de Secciones de Archivo, dando 
cabida á mis trabajos literarios. Importantísimo hecho que 
no debemos olvidar, pues que la deferencia conmigo tenida 
no era individual, no fué únicamente á la personalidad del
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autor ni menos á la importancia del escrito; era á todos en 
conjunto, pues que de no haber sido considerado nuestro 
Cuerpo como patentado, nunca mi firma se hubiera honrado 
en la R e v i s t a . ¿Os fijásteis?

Mas si como lo anterior no fuera para mí suficiente—y esto 
sí es ya exclusivamente mío—tengo hoy que sumar las aten
ciones de que estoy siendo objeto por parte del actual Direc
tor, pues gracias á su bondad puedo dar á la estampa lo que 
bien pudiera llamarse Reglamento del Archivo de la Capita
nía general del Departamento de Cádiz; porque si se orga
niza bajo mi estudio y todo su personal fue recompensado 
por su planteamiento, no hay duda de que tácitamente está 
declarado reglamentario.

Tratándose, pue3 , no de un artículo más ó menos impor
tante ni de un trabajo empírico, sino de un docufnento ofi
cial, en el que si la práctica tuvo cabida, el raciocinio des
lindó y aclaró lo que aquélla no podía organizar, lo presento 
libre de preámbulo, sin que le precedan ideas generales so
bre archivos ó archiveros ni acerca de las vicisitudes y 
hechos ocurridos, no ya por considerarlo impropio de este 
lugar, sino porque será objeto de distinto trabajo que no tar
dará en ser publicado.

Repetiré únicamente lo que ya dije en el año 1893; esto 
es, que obligado á cumplir el art. 19 del reglamento de nues
tro Cuerpo, me sujeté en lo posible al cuadro sinóptico re
dactado para el Central por el Capitán de fragata D. Fran
cisco Carrasco y Guisasola, encargado de su arreglo y orga
nización; pero al adaptarlo á una Capitanía general lo he 
conseguido con provecho, y esto es precisamente lo que cons
tituye la verdadera importancia del sistema.

A dicho fin, traté de llegar del conjunto á la unidad por 
medios racionales y sencillos, y sin variar el método, se ha 
seguido una clasificación clara, sistemática y filosófica toma
da de los mismos documentos. Esto es, que la documentación 
no se ha sujetado al sistema, sino que éste ha brotado de 
aquélla. ¡Precisa cláusula que debeu reunir los trabajos de



ésta índole! Y tan es así, que sean cuales fueren los cambios 
que sufra la oficina á que el Archivo pertenece, nunca recae
rán sus efectos sobre éste, el cual estará siempre invariable; 
pues que, no participando su régimen de una grande seme
janza, no hay necesidad de introducir cambios de ninguna 
especie, varíe en poco ó en mucho, la forma y distribución 
del despacho.

Hemos, sí, de advertir que para obtener tan feliz resultado, 
es absolutamente indispensable acatar el sistema hasta en 
sus más ínfimos detalles; no pensar en variaciones por pue
riles caprichos, sino tras de larga observación y sólo ante 
imprescindible necesidad, que juzgamos no ha de llegar, 
pues que todo está previsto; por último ha de trabajarse sin 
descanso, con inteligencia, fe, celo y abnegación en tan ím
probo como ingrato trabajo, no dejando de tomar cuantas 
notas y papeletas reclamen los documentos antes de colocar
los en sus respectivos expedientes y de llevarlos á las subdi
visiones respectivas.

De no hacerlo así, pronto llegaría el Archivo á un oscuro 
caos y habíía necesidad de....devolver las recompensas ob
tenidas.

Agí adeciendo á mi respetable Jefe y distinguido amigo se
ñor Carpió el prólogo que antecede, porque, al acceder á mi 
ruego, avalora este trabajo, daré comienzo á su desarrollo.

— 3 —
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C l a s i f i c a c i ó n  e n  s e c c i o n e s

Los expedientes, libros y documentos sueltos que tengan 
ingreso en el Archivo, se distribuirán en siete secciones, co
rrespondiendo á cada cual lo que sigue:

' 1.a Biblioteca.
2. a Libros registros.
3. “ Expedientes.
4. a Causas y sumarias.
5. a Legislación.
6. a Procedencias.

Secciones.. . .  ̂ 7.a Reservada.

Temporalmente existen estas otras 
8.“ Correspondencia legajada de la antigua Secre

taría.
| 9.” Id. id. id. de la antigua inscripción marítima,
! 10.a Id. id. id. de la antigua Mayoría general (1).

SECCIÓN PRIMERA

La biblioteca que forma parte del Archivo, se reduce á los 
libros de legislación, reglamentos, gacetas, listas, presupues-

(1) Si comparamos el anterior cuadro con el que figura en en el ejemplar manus
crito enviado al Ministerio, se nota una variante que favorece al sistema. En aquél 
la correspondencia legajada formaba las secciones 6.a, 7.a y 8.“ ; pero como no cons
tituyen parte integrante del sistema, sino que siendo transitorias están llamadas á 
desap irecer, lo lie dado las denominaciones 8.a 9.a y 10.a, pasando á las 6.a y 7.a las 
que siempre existirán. Se ve, pues, que sólo deben ser siete las secciones en que el 
Arcliiro se divida. Esta variación cabe perfectamente en el Archivo sin que sufra 
alteraciones de ningún género.
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tos, estados generales y asuntos análogos, puesto que los de
más libros pasan, ó deben pasar, á la respectiva biblioteca de 
la dependencia.

En el Archivo de Cádiz se conservan en la estantería del 
despacho y en el local de la antigua Mayoría general, catalo
gados por ordeh alfabético y colocados de una manera fácil 
para obtener lo que se desee. Sin embargo, para que haya 
verdadera armonía entre- todas las secciones y tenga ésta 
cierto parecido con toda biblioteca bien organizada, se sub
dividirá algún día en los siguientes:

A. —Legislación y reglamentos de Marina.
\ B — Presupuestos, listas, estados generales, etc. 

G r u p o s . .  . - G.—Gacetas y boletines oficiales.
I D — Legislación y reglamentos de otros ramos, 

i?.— Cartas, planos, derroteros.

De esta primera sección debe formarse un inventario de 
cuantas obras, libros ó folletos vayan al Archivo, por riguro
so orden cronológico, ó sea por las fechas con que se vayan 
recibiendo. Servirá como cargo del archivero.

Por cada uno de los cuatro grupos se formará un catálogo- 
también por orden cronológico, y se sacarán sus correspon
dientes papeletas por títulos y autores, especificando el nú
mero del inventario y del catálogo y sitio ó estante en que se 
hallan. Estas papeletas se conservarán en su respectiva caja 
y servirán para el trabajo diario de buscar y colocar.

Cuando se reciba un libro del que haya otro ejemplar pro
cedente de anterior edición ó reglamento reformado, se le 
dará el número ordinal que le corresponda en el inventario 
general. \ erificado así, se buscará por las papeletas aquel con 
quien tenga relación, y obtenido el número y grupo á que 
pertenece, se anotará en el catálogo á continuación de su si
milar, se indicará asimismo en el reverso de la papeleta y se 
colocará junto á aquél.

Así se obtienen: inventario general del número de obras
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de que conste la biblioteca del Archivo; catálogos com
pletos; reunidas las obras de igual naturaleza; constancia en 
cada papeleta de cuanto' tenga relación entre sí, y por último, 
anotada en conjunto, y separación á la vez, la riqueza de que 
conste la biblioteca.

** *

En el Archivo de que nos ocupamos, por excepción, y de
bido al local é importancia que encierra, se ha traído á esta 
primera sección el valioso Archivo de las antiguas compañías 
de Guardias Marinas creadas por Patiño en 1717, el del Cole
gio Real militar establecido en la Carraca y el del Colegio 
Naval militar que dió fin en el año 1883, para abrir más tar
de la Escuela Naval flotante que hoy se conserva.

De no ser por lo anteriormente dicho, estos documentos 
formarían parte de la sección sexta, que es la de Proceden
cias: mas como para el sistema nada varía, puesto que da lo 
mismo clasificarlos aquí, que más adelante, daremos á cono
cer la división que se le está dando, la cual es como sigue:

G r u p o s .
P.—Asuntos de personal. 

M.—Id. de material.

Los anteriores se hallan subdivididos en

, Clase I.—Expedientes personales.
Grujió P.. • II.—Libros matrices y registros del

‘ personal.

Grujió M. Clase I.—Expedientes de material.
II.—Libros y documentación de id.

Las precedentes clases deben subdividirse de la manera si
guiente:
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SECCIÓN 1.a—GRUPO P.

CLASE I
( a s u n t o s  d e l  p e r s o n a l )

Divisiones. Subdivisiones. ASUNTOS

(Expedientesjde ingre-j 2.' 
so de G. ¡VI.) (*) ( g u.

(Expedientes de ingre-í Unica 
so del C. N. M.) (*) )

De la Compañía de G. M. de Cádiz. 
De la ídem id. de Ferrol.
De la ídem id. de Cartagena.

De aspirantes á dicho Colegio.

C
(Expedientes p e r s o 

nales.) O

1. a
2. a.
3 . a.
4. a,

De Guardias marinas.
De aspirantes del C. N. M. 
De Profesores.
De personal vario.

D  j p »
(Expedientes de exá-f a 

menes.) )
De ingreso.
Interiores y fin de carrera.

E
(Asuntos varios.)

Asuntos do las Compañías 

Idem del C.N.M.

j a) Generalidad. 
'(b) Indeterminado- 
\n) Generalidad.
\b) Indeterminado.

CLASE II

( l i b r o s  y  r e g i s t r o s )

Divisiones.

A
B
c,

(’ ) Dada la forma y volumen de los expedientes de ingreso, principalmente los 
de las compañías de Guardias marinas, se ha hecho preciso tenerlos por separado de 
los expedientes personales, por más que unos y otros deberían estar reunidos, 
dada la unidad del sistema. Aquí se ve patente lo que al principio queda dicho; que 
una organización para que sea buena debe sujetarse á los papeles y nunca éstos al 
sistema.

Libros matrices......................... ^
Idem de actas.  ....................... > No tiene subdivisiones.
Idem diversos.............................
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SECCIÓN 1.a-GRUPO 31.

CLASE I

A 

B

( e x p e d i e n t e s  d e  m a t e r i a l )

Expedientes de asuntos rela
cionados con las Compañías. 

Idem de id. id. con el C. N. M.
No tiene subdivisiones.

CLASE II

( l i b r o s  y  d o c u m e n t a c i ó n  v a r i a )

A ........ Inventarios y cuentas de am-\
bos colegios.............................

B ............  Asuntos de generalidad sobre' No tiene subdivisiones.
material................................... ^

C..............  Idem indeterminados de ídem.

SECCIÓN SEGUNDA

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

Grupos.

A ----
B -----
G .........
D .. ..
E -----
F -----

G .  ...

H .  . . .
I ......

.  .  ,  „  . .  (  a) l e a le s  «H en os .
Libros de correspondencia con el Gobierno. , ,  „ ,

( 0)  Carlas al Ministerio'
Libros registros de la Secretaría de la Capitanía general. 
Idem id. de la inscripción marítima.
Idem id. de la Mayoría General.
Idem id. generales del E. M.
Idem id. de los Negociados del ídem.

i
Índices de firma, ó sean registros de salida, j

Copiadores de telegramas.
Libros diversos.

a) Secretaría.
b) Inscripción  m a rítim a .
c) Estado Mayor



Cada grupo se halla separado, coleccionado entre sí, por 
orden cronológico y levantado de cada uno sus correspon
dientes inventarios (*).

SECCIÓN TERCERA <**>

Es la más importante de éste, como de cualquier otro Ar
chivo. Contiene toda la documentación de la dependencia 
excepto las causas y sumarias, que forman la 4.a, y las Reales 
órdenes de generalidad que constituyen la 5.a

Encierra la nueva organización, cuyo estudio nos pertene
ce; es el núcleo principal del Archivo y aplicable á todos los 
de la Marina con sólo variarle las denominaciones de ofici
nas ó departamentos.

Se divide en los cuatro siguientes

g r u po s  ( l ) . .

/ P ... Asuntos del personal.
1 TAI. Idem de inscripción marítima. 
i NC. Idem de navegación y comercio. 
\ M. • Idem de material.

Los anteriores se subdividen en clases, según el siguiente 
cuadro:

(*) Bien pudieran haberse aumentado estos grupos, dividiéndolos y subdividién
dolos en tantos cuantos Negociados tuvieron la Secretaría y la Mayoría y el Estado 
Mayor, porque cada cual lleva sus registros especiales; mas resultaría incómodo y 
de poca práctica. Consideramos muy fácil y sencilla la división que precede, con 
sólo colocar los libros unos á continuación de otros por años, sean cuales fuesen 
¡os volúmenes que á cada uno correspondan. En los lomos llevan los años, época y 
Negociado.á que corresponden y sencillamente se llega al que se deseé buscar.

(**) Para plantear esta sección se ha partido desde el año 1839, e;i el cual dió prin
cipio el que suscribe-a organizarlo en la antigua Secretaría de la Capitanía general. 
Cuando el tiempo lo permite ó siempre que se sacan documentos de las secciones 
8.a, 9.a y 10.a no vuelven á sus antiguos legajos, sino que se les da cabida en esta 
sección, sea cualquiera el grupo á que pertenezca. De aquí resulta que transcu
rridos algunos años desaparecerán las citadas secciones, quedando únicamente las 
siete en que hemos dividido el Archivo.

(1) Tanto este número como todos los que á continuación figuran entre parénte
sis son los correspondientes á las notas estampadas al final y las cuales deberán te
nerse en cuenta.
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Aquí finaliza el nuevo sistema á que se ha sujetado el Ar
chivo de la Capitanía general del Departamento de Cádiz, 
estudio que dio principio en el año 1888.

Como las secciones 8.a, 9.a y 10.a están llamadas á desapa
recer y continúan con sus mismas organizaciones, ninguna 
de las cuales me pertenece, no he creído del caso publicar
las para evitar comparaciones, que, aunque á mi favor, siem
pre resultan odiosas, y para evitar asimismo torcidas inter
pretaciones.

Doy, pues, á la estampa lo que es exclusivo del nuevo sis
tema, del que soy su autor, como así lo ha reconocido el Go
bierno de S. M. y cuantos más ó menos directamente cono
cen el asunto.

No juzgo de necesidad hacer aclaraciones de ninguna es
pecie en cuanto á la clasificación que antecede, porque todo 
el que conozca el tecnicismo y-niaterial de la Marina, la or
ganización general de ella y la especial de cada servicio, la 
comprenderá y juzgará tan clara, sencilla y de resultados 
positivos como la práctica demuestra.

Sin embargo, como he suprimido muchas de las notas que 
figuran en el manuscrito enviado al Ministerio para hacer 
más fácil la composición y arreglo de las páginas impresas, 
me veo obligado á consignar las siguientes, como comple
mento de lo anteriormente consignado. Constituyen, pues, el 
conjunto de observaciones para el mejor desarrollo del sis
tema.

ACLARACIONES

i

Para la colocación de los distintos documentos se ha teni
do en cuenta la conveniencia de que las secciones estén en 
salas y estantes separados, lo mismo que los grupos, clases, 
divisiones y subdivisiones.
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II

Las tablillas de los legajos no llevan indicación de lo que 
ada cual contiene, en analogía con lo dispuesto para el Ar

chivo central en Real orden de 7 de Enero de 1885. Sólo se 
consigna en ellas las iniciales correspondientes á su clasifi
cación, así como la sala, estante, tabla en que cada uno está 
colocado y número que le ha correspondido.

Para la sección 3.a se utilizan impresos, según el modelo 
número 1, y para las demás, análogos al modelo núm. 2.

III

Los catálogos de expedientes se llevan en pliegos de á fo
lio, modelos números 3 y 4, según á la sección á que corres
pondan.

IV

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

V

Para buscar los expedientes ó sumarias no son precisos 
los catálogos sino únicamente en el caso de una comproba
ción, pues se tienen papeletas levantadas (modelo núm. 5)
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que, con sólo las indicaciones de la sala, legajo y número del 
expediente, se archiva ó encuentra con facilidad lo que se 
quiera.

Estas papeletas se conservan separadas por salas y por un 
orden rigurosamente alfabético, no siendo preciso encomiar 
las facilidades que reportan, puesto que su uso es conocido 

• en todo archivo ó biblioteca bien organizada.
Para ciertos usos se utilizan también las papeletas como el 

modelo núm. 6.

VI

Los asuntos van inventariados en carpetas, según el mo
delo núm. 7. Los pertenecientes á cada ano de una persona ó 
entidad lo van á su vez en otras, núm. 8; y los distintos años 
dentro de su carpeta-expedienté, modelos 9 y 10. La núme
ro 9 es para personal; la número 10 para el material. Es de 
necesidad hacerlas distintas para que se distingan bien unas 
de otras.

Si los asuntos no vienen inventariados al archivo, como, 
por ejemplo, los estados, cuentas de fondo económico, etc., 
se les coloca una faja, según el modelo núm. 13, de cuyo 
modo resulta clara y sencilla su conservación.

VII

Los documentos que contienen más de un asunto ó indivi
duo se archivan en el primero de ellos, sacándose para los 
demás una nota ó papeleta de referencia, según el modelo 11.

En lo relativo á expedientes ó documentos personales 
siempre se preferirá el primero que figure, y en los de ma
terial hay en ocasiones que atender al asunto principal, pero 
esto sólo en casos excepcionales, por cuanto debe regir para 
todo la misma unidad de criterio.
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VIII

Fácil es comprender por lo anterior que los expedientes 
deben ir minuciosamente inventariados, desde la carpeta ex
terior al documento, de un modo sencillo y claro, mucho me
jor que levantando índices genei’ales, que, tras de gran tra
bajo material, no tienen aplicación de ninguna especie.

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

En la parte interior de dicha carpeta se irán expresando 
los años que van constituyendo el expediente. Cada carpeta 
anual reseña los asuntos que durante dicho intervalo de tiem
po se han cursado, los cuales van en su interior completa
mente separados, ya por los índices (modelo núm. 7) ó ya 
por fajas, según el modelo núm. 13.

IX

Cuando la extensión de los asuntos es tal que resulta es
caso el tamaño de las carpetas anuales, se harán manuscritas 
en las condiciones que lo requieran los documentos, como 
sucede, por ejemplo, en los buques, cuyos expedientes anua
les van divididos en nueve carpetas generales é iguales para 
cada barco, excepto los antecedentes relativos á su construc
ción en que cada uno es diferente, si bien se procura amol
darlos al sistema.

Estas cai’petas son las siguientes:
1. a Todo lo referente á dotación y entrega de mando.
2. a Obras en el firme de cada buque.
3. a Todo lo relativo á artillería, armas portátiles y 

torpedos.



4. a Reemplazos del contramaestre y adquisiciones varias.
5. a Víveres, carbón, medicinas, aguada, materias lubrica- 

doras.
6. a Movimiento de buques, ó sean viajes y entradas y sa

lidas de puerto.
7. a Estados ó documentación periódica.
8. a Asuntos indeterminados.
9. a Todo lo relativo á obras y reemplazos en máquinas y 

calderas.

X

Dado lo voluminosos que resultan los expedientes de bu
ques, y para la mayor facilidad en encontrar los documentos 
que cada año y carpeta contiene, se levantan unos inventa
rios manuscritos, según el modelo núm. 12, independiente
mente de los catálogos y papeletas.

Se redactan en papel de barba utilizando un pliego entero 
para el primer año, que resultará la carpeta; para los suce
sivos se procurará inventariar cada año en una sola hoja 
para disminuir en lo posible el volumen y facilitar su colo - 
cación dentro del pliego.

Estos inventarios se utilizan para talleres y demás asuntos 
que lo requieran, y aun podrían servir para personal; mas 
no se compensaría nunca el trabajo, porque fácilmente se 
buscan sus asuntos con sólo el catálogo, la papeleta y repa
sar los índices de las carpetas anuales que figuran en cada 
expediente.

Estos inventarios se conservan por orden alfabético, de 
cuyo modo, sencillísimo es buscar por su nombre cualquier 
taller, atención ó buques; y como los de éstos están redacta
dos con la misma división de carpetas, no hay que encomiar 
las facilidades que reportan (*).
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(•) Aunque á primera vista se comprende lo que acabamos de decir, pondremos 
un ejemplo práctico: supongamos que se pide el expediente de un cañón de tal cali
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XI

Recibida la documentación de los negociados, se envía á 
cada sección lo suyo respectivo; lo perteneciente á la tercera 
se divide desde luego en grupos, enviando á cada sala lo que 
le corresponde, y allí se comienza por separarlos en clases y 
después en divisiones y subdivisiones.

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

XII

En el caso de duda para clasificar un asunto, se aplica al 
de mayor semejanza, como así se determina en la página 25, 
artículo 20 de la Colección Legislativa de la Armada de 1885, 
por más que tenemos la creencia de que todo, sea lo que fue
re, tiene exacta cabida en el sistema que antecede.

XIII

Cuando en un asunto ó documento .figuren particulares y 
militares, como por ejemplo, en las deudas, irán siempre á 
los expedientes de estos últimos.

Ure en un barco determinado, sin fijar la lecha. Sabiendo que lo de artillería figura 
en la carpeta núm. 3, no hay nada más que repasar esta parte de cada inventario 
uno tras otro año; y como, por lo general, son pocos los asuntos así divididos, re
sulta que en breves momentos pueden revisarse varios años, y, por lo tanto, hallar 
con prontitud lo que se desea.
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XIV

Siendo precisa tanta subdivisión para tener debidamente 
separados los asuntos, sólo se necesitan dos datos para buscar 
documentos ó para clasificar y archivar.

Estos son, dentro de cada sala, el número del legajo y el 
del expediente respectivo; y si se estuviera fuera de la co
rrespondiente sala, se agregará la letra con que á ella se co
nozca.

XV

Revisados los expedientes, confrontadas las carpetas y sa
cadas las necesarias papeletas de referencia, si á ello hubiere 
lugar, se marcara con lápiz de un modo visible el nombre 
del individuo, buque, taller ó asunto á que pertenezca, y se
guidamente se buscará en las papeletas; si ya hay constancia, 
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, ó en la sala N., legajo 51, expediente 87, si la clasifi
cación se hizo fuera del local.

XVI

Cuando un expediente deba pasar de una subdivisión á 
otra, o de un grupo á otro, como sucede, por ejemplo, con un 
sargento que asciende á Oficial, un condestable que pasa á



la escala de reserva como Oficial graduado etc., pasarán to
dos los documentos á su nuevo expediente; pero en el lugar 
que hasta entonces ocupó queda la antigua carpeta, en la cual 
se harán las necesarias anotaciones. De este modo el expe
diente está completo en su nueva subdivisión y en la anti
gua quedan las oportunas referencias.

XVII

Sobre el envío de documentos al Archivo, pedidos de ellos 
y para cuanto tenga relación con el servicio, se siguen las 
reglas dictadas en las Reales órdenes de 7 de Enero y 11 de 
Mayo de 1885.
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N O T A S

1.a

En el grupo P  se comprende todo el personal de la Ma
rina y el extraño, ya sea español ó extranjero, excepto el 
mercante, el de puertos y el de la inscripción marítima que 
figuran en los siguientes:

En el IM ,  todo lo que tiene relación 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 á la especialidad de la inscripción marítima.

El de N  y G abraza el personal y material mercante, así 
como las industrias marítimas, menos los auxilios y obras 
que se verifiquen á los buques por los arsenales, cuyos expe
dientes forman las divisiones B  y G, clase I, grupo M  de 
la 3.a Sección. Se exceptúan las grandes empresas navieras, 
á las que se les da subdivisión especial para todos sus asun
tos, como se vé en la división E, clase II de este grupo.
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Por último, en el denominado M  entra todo lo que á ma
terial se refiere, cómo buques, arsenales, acopios, Marinas 
extranjeras, fábricas é industrias particulares, obras á buques 
del comercio, auxilios, terrenos, edificios, utensilios, pertre
chos, etc., etc.

2 . a

Ha de procurarse que la clase X, tanto del personal como 
la del material, así como las distintas subdivisiones tituladas 
varios, indeterminado, indiferentes, contengan el menor nú
mero posible de asuntos, no sólo porque todo tiene cabida 
clara y precisa en las demás, sino porque, de aumentar, per
judica á la facilidad que se busca y al buen nombre de los 
archiveros.

3. a

Aunque los expedientes de pensiones pudieran formar 
parte de aquellos en que figuran los causantes, es más có
modo tenei’los por separado. Se incluyen también los de pa
gas de toca, mejoras, cambios y hasta los expedientes que 
sean desestimados.

4. a

En la clase VII del grupo P  sólo se incluye cuanto afecte 
á la organización de personal de los centros docentes, pues 
lo relativo al material figura en el grupo M, clase V, divi
sión C, si son del Departamento; y en la división A, clase VII, 
si pertenecen al Ferrol ó Cartagena.

5. a

A los buques mercantes es difícil formarles expedientes 
como á los de guerra, no sólo porque sus asuntos son pocos,
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sinu porque con facilidad cambian de nombre, lista, matrí
cula, etc. Sin embargo, las grandes Empresas, como la Tras
atlántica, se les ha dado subdivisión aparte y se coleccionan 
sus asuntos á la manera de los barcos de guerra, ó sea 
reuniéndolos todos bajo una sola carpeta, ya se trate de mo
vimiento, auxilios, obras ó cualquier otra cosa. Unicamente 
en el caso de ser armados en guerra figuran en la subdivi
sión 8.a, división A, clase I del grupo M.

6.a

Repetiremos lo ya dicho; los expedientes de buques mer
cantes, así españoles como extranjeros, que vienen á las divi
siones B  y G de la clase I, grupo M, son aquellos relaciona
dos con las obras que se les practiquen por los arsenales.

7. a

Aunque claramente se deduce por la denominación, los 
asuntos de las clases III y IV del grupo M, ó sea «Material de 
guerra y repuestos», son tínicamente aquellos que no tienen 
aplicación determinada, puesto que cuanto se adquiera ó ela" 
bore para buque, taller, oficina, etc., debe forzosamente ir á 
su respectivo expediente.

Se exceptúan los de subasta y concurso, los cuales, ya se 
refieran á una ó más atenciones ó para repuesto, conviene 
tenerlos reunidos en las subdivisiones 4.a y 5.a, división G, 
clase IV, grupo M.

8 .  a

Los auxilios y enajenaciones se refieren únicamente cuando 
sean de efectos ó materiales á individuos particulares, pues 
que cuando sean á buques, ya sabemos (6.a) que forman las



divisiones B y C de la clase I, grupo M: si las enajenaciones 
son buques de guerra inútiles, figura cada cual en su expe
diente de la división A de la misma clase, y si fuera venta 
de buques del comercio, deben comprenderse en la subdivi
sión 7.a, división C, clase II, grupo N  y C.
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9.R

Para mayor claridad se comprende en cada edificio no 
sólo las obras ó reparaciones, sino cuanto se refiera al asunto 
á que esté dedicado.

Así, por ejemplo, en la subdivisión 1.a, división B, clase V,
- Cuartel de San Cárlos», figura lo relativo al edificio, mobi
liario, armamento, utensilio y todo lo de material que tenga 
relación con el cuerpo de Infantería de Marina. Lo mismo en 
talleres, oficinas, Comandancias, etc.

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

10.

Como los asuntos que en cada Departainentc> hay, respecto 
de los otros, son en escaso número, no es necesario subdivi
dirlos entre sí; mas para catalogar los que se vayan presen
tando, se les forma carpeta-expediente al edificio, taller ú 
oficina á que se destinen. De este modo es fácil buscar el 
asunto, y de haber otro para el mismo punto, ya está catalo
gado y sacada papeleta, por lo que basta' llevarlo al sitio de 
su semejante, anotándolo en el interior de la carpeta.

(I.

Repetimos lo dicho en la nota 21
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12.

Aunque las tres clases de vigías forman una sola subdivi
sión, tienen catálogo por separado y sus expedientes tam
bién están 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 equiparación que 
tienen. Los escribientes temporeros de causas figuran en la 
subdivisión 5.a, división G, clase I, grupo NG. Los amanuen
ses (que no son soldados ó marineros) en la subdivisión 3.a, 
división A, clase II, grupo P: y si hubiera cualquier otro in
dividuo suelto ejerciendo plaza de escribiente, ii’ía á la sub
división 3.a, división F, clase II del mismo grupo.

14.

Recordamos lo dicho en la nota 12, pues que cada clase de 
las comprendidas en la subdivisió 8.a tiene su catálogo por 
separado.

15.

Sin embargo de que los aprendices maquinistas no forman 
parte del cuerpo, se incluyen sus asuntos con los de los ma
quinistas.

Aunque hay delineadores á las órdenes de Artillería, los 
hemos comprendido todos juntos; y á pesar de estar equipa
rados á maestranza permanente, juzgamos más lógico sepa-
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rarlos de ella é incluirlos como anejos al cuerpo de Ingenie
ros, porque en su mayoría están á las órdenes de éstos.

En la subdivisión de delineadores se incluirán los del De
pósito y Comisión hidrográfica y cualquiera otro que pu
diera crearse.

16.

No hay que decir que los armeros embarcados no forman 
parte de esta subdivisión, sino únicamente los que pertene
cen al cuerpo de Infantería de Marina.

17.

Repetimos lo consignado en la nota 12, en cuanto á la se
paración 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, á cuya subdivisión vendría cualquiera de dicha clase, 
aunque estuviera en distinta oficina.

18.

Con los practicantes de cirujía se incluyen también los de 
farmacia, á 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 entre los particula
res en la subdivisión 1.a, división 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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sión 1.a, división B, de la misma clase y grupo, como funcio
narios del orden eclesiástico.

20.

Se incluyen no sólo los del penal de Cuatro Torres, sino 
cualquier otro presidiario, como asimismo cuantos tienen 
analogía con tal situación.

21.

Aunque los individuos de las Brigadas del movimiento son 
independientes de la maestranza eventual, no hemos creído 
conveniente separarlos, por cuya causa figuran en la subdi
visión 2.a, división I ,  clase II del grupo P.

22.

Los muchos expedientes de Carabineros é individuos de 
la Guardia civil nos ha obligado á separarlos de los demás 
del Ejército, dándoles subdivisión separada.

23.

En los particulares se incluyen los médicos, farmacéuti
cos, abogados, etc., siempre que no desempeñen cargos pú
blicos. En este caso van á la división B, clase IV.

24.

Las Reales órdenes de generalidad, cuyos expedientes pro
cedan de otras oficinas, se archivan en la Sección 5.a, por 
cuanto los asuntos que figuran en la clases VI á VIII, gru
po P, son únicamente aquellos expedientes sobre asuntos 
generales que se tramitan en el departamento, ya se resuel
van ó no, ó ya la resolución afecte al Gobierno ó al Capitán 
general.

Cuando la resolución es del Gobierno, ó sea cuando recae
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una Real orden, e lleva á la dicha Sección 5.a y en su res
pectivo expediente queda una nota que aclare y termine el 
asunto.

25.

Las sumarias figuran en la Sección 4.a, quedando sólo en 
la subdivisión 1.a, división B, clase II de X  y C, los docu
mentos sueltos ó expedientes que traten del particular.

26.

En esta subdivisión sólo se incluye aquello que se refiere 
exclusivamente al comercio; pues cuantas fábricas ó arsena
les tengan relación con la Marina, tienen cabida en la divi
sión C, clase II, grupo M.

27.

En la subdivisión «Escuadras ó Divisiones» sólo se com
prenden las organizaciones, entradas y salidas y cuantos do. 
cimientos afecten á todos los buques que las compongan, pero 
los expedientes de cada uno de ellos figuran en las anterio
res subdivisiones.

28.

Faluchos, escampavías, y análogos; las embarcaciones me
nores del arsenal figuran en la subdivisión 6.a, división A, 
clase II, grupo M, si son de la Carraca, y si son de otros ar
senales en las respectivas subdivisiones de la división B.

29.

Las Brigadas torpedistas de los otros departamentos y apos
taderos, así como las defensas submarinas, pertenecen en la 
clase VII de este grupo.
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30.

El laboratorio de mixtos forma parte del ramo de Artillería; 
mas por su situación topográfica lo hemos incluido entre edi
ficios varios del departamento.

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

31.

En guardacostas no figuran los expedientes de los buques 
destinados á dicho servicio, por cuanto constituyen y van 
á las respectivas subdivisiones de la división .1, clase I, 
grupo M.

32.

En la clase VII se incluye en cada subdivisión cuanto 
afecte al departamento ajeno al arsenal y buques, como, por 
ejemplo, Oficinas, Semáforos, Comandancias, etc.

33.

En algunas fiestas ó funciones religiosas se trata única
mente de personal; pero como en otras hay material y perso
nal, conviene incluirlas todas unidas en esta subdivisión.

34.

Repetimos lo dicho en la nota 2.a
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(¡Modelo'número 1.)

SECCIÓN

GRUPO

CLASE

DIVÍSiÜW S U B D i V i S i Ó f\J

SALA

ESTANTE. TABLA

LEGAJO
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(M odelo núm ero 2.)

SECCION

GRUPO __

ANO

SALA

ESTANTE

CLASE

TABLA

LEGAJO



(.Voííf/o núm ero 3.)

SECCIÓN

Grupo Ciase.

Divisió n Subdivisión

N ú m e r

de
orden.

NOMBRES O ASUNTOS

C O LO C A C IO N  

cp  . í Í*J H
, 73

Nota. Estos inventarios van en pliegos rayados de á folio é im
presos por las cuatro páginas.

N
úm

ero 
del legajo.
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ísT limero 
de los 

legajos.

No ta . 
de á folio.

(Modelo m añero 4.)

Estante _

A U T O R I D A D

Impreso perlas cuatro páginas en papel rayado tamaño
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(M odelo núm ero o)

SALA LEGAJO . EXPEDIENTE

(Modelo número 6.)

SECCION 3.a GRUPO_____  CLASE _  DIVISIÓN

SUBDIVISIÓN _ SALA ___  ESTANTE

TABLAS______  LEGAJOS _____



C A P I T A N I A  ( I E K R I I A L  H E  M A H I X A
del

DEPARTAMENTO DE CÁDIZ

ESTADO MAYOR

Registrado al niíni._ _ _ _ folio_ _ _ _ Libro__ ¡lo IS
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(Modelo número 7.)

Ntíyociivlo _

Empieza en___de  de 18_—

Termina en de___  __de 18..

Número
de

orden.

fecha de los documentos 

Días. Mes. Año. Extracto de los documentos y  resoluciones.



( Modelo núm ero S.)

AÑO 18

Carpeta anual par a el expediente del
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A S U N T O S  Q U E  C O N  TI  E N E

Números. E X P E C I F I C A C I Ó N Folios. ¡

i

■
11

Archívese en la Sala______  Legajo_______  Expediente^

El Archivero,

(Impreso por una sola carilla.)
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ARCHIVO DEL ESTADO MAYOR
ele la

Sapitanía General del Departamento de Cádiz.

EXPEDIENTE PERSONAL
tle

{Modelo número 9).

CLASIFICACIÓN

Sección 3.a
Grupo  —1---------
Clase  i----i———
División _ 
Subdivisión____

COLOCACIÓN

Sala Estante Tabla Legajo

Cuerpo ________
Expediente núm.



(Modelo núm ero 10.)

&*** DEL ESTA0° ^Yo,

DE LA

C A P IT A N IA  G E N E R A L  DF, M A R IN A
7>EÍ.

Departamento de Cádiz.

CLARIFICACION

Sección _ ______

Grupo____________________

Clase_______ „  _

División_______ •_________

Subdivisión_______________

Número...........

EXPEDIENTK

COLOCACION

Sala_ Estante, Tabla. Lega io



Año 18

(Modelo número 11.)

de _

Los documentos originales están en el expediente del

É l  A r c h iv e r o ,

i

Sala_______  Legajo

r

I
r,. -Yv

____

72

GENERAL
DEL

DEPARTAMENTO DE CÁDIZ

ESTADO MAYOR 

ARCHIVO

•para el expediente el_

N O T A

En de _



(M odelo núm ero 12.)

Sala _

RUBI
(Cañonero de 3.a clase.)

Legajo__________ Exp. núm._

PERTENECE Á I.A

— 7 3 -

Sección 3.a—Grupo J /.—Clase I. División .1. -Subdivi
sión 9.a

18.______

CARPETA 1.a
IDotación y entrega de mando.)

Núm. 1.—Expediente de entrega de mando del T. de N.
D. N. N. N. al de igual empleo D. N. N. N. 

Núm. 2.—Expediente sobre aumento de cuatro marineros.

CARPETA 2.a

Núm. 1. -Limpieza de fondos en Marzo.
Núm. 2.—Pase á segunda situación en 15 de Noviembre. 
Núm. 3.—Reemplazó de varias planchas.

(*)

CARPETA 4.a

Núm. 1.—Reemplazo de un bote. 
Núm. 2.—Idem de toldos.

ETCÉTERA

(*) Aunque no haya documentos en cualquier carpeta no por oso deja de con
signarse, dejando un corto hueco por si más tarde so recibieran,
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(Modelo núm ero 13.)

Archivo del E. i .  del Departamento de Cádiz.

del expediente de

Asunto iidin.

I ño
documentos que contiene

Pertenece á la

Sección (trupp ¡VI. Clase División .. Subdivisión.

Archívese en

Estante . Sala Tabla Legajo _ Xúm.

Largo de la faja 44 c/m, ó sea el ancho del papel de barba. 
Ancho de la id., 10 c/m.
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