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NANCAL DEL EMPLE

OBRA  DECLARADA DE ABSOLUTA NECESIDAD

pare todas las oficinas de la Administracitn piblica, y
Jwncionarios dependientes de las mismas, por 1:' al or-
den Al'(‘ la Presidencia del (r),n'-‘/:‘ de Ministvos de 16 de

sepii iembre de 1893, previo 1,./.1,,,,. de la Real Acade-
mia de Jurisprudencia 1 Legislacion,

ESCHITA POR

ENRIQUE MEARTIN ¥ GUIX
Jele de Negociado, honorario, ¢ Lde 3.7 clase

(e .\A:mlnnt:' cidn

El Manunal del Empiendo es ud libro muy prictico, niny vens
L\!o\n Yy wmuy chmoda, en ¢l enal estin r--vu.-:‘.ul.w y ordesadameate

Xpucsias enantas mallrins ymy porti conoe
r|c Estado, sino 4 cuantos hay an de intory ren asuntos administrati-
vo se vdan preoisados 4 visitar Tas oficiaas pdblicas.

Eotre OLraRs materias, 4 cual mis [Inlknl){] irat llQ‘ (‘llJHla\Jl a-
pasiciones rigen xobre los empleados piblicos s la Peninswla y Ul-
Lramar, asi aclivos como pasivos, de sus devechor y daberss. de las
fallax en ¢l sarvicio v dé sn correceion. 4

r,no selo & los luncionarios

los dalzlog y penar, del
procedvmiento administrativs y del conteneings-ny lm"”rlrry[d 7y el
régimen da las oficinas, del solld y timbre del Edado, de los ‘:muru
tratamienlns, y cond-coracinnes, ‘e las Grandezqe da Espaiia y Ti-

leves, di spogicianes ollein o v daeamentos
ab goasilarable nimero 4 [ormularios de
nior giiminesirativas de .Li'nl\.d'.l')u mds constanie.

tulog u'n'Juu.'lun. y.ie la
viblicos, ete . secaide di
tof docume

PRECIOS

En Madrid, e rmn

- rton nln il !!r).l'-'t
En pre 'im:l L.‘ en rusiis
- ("x\a.lunu!, a l;\ brm»-\

",-(‘ selas,

halla de venta en 13 Libreria editorial de Baillv-Bailliare & Hijos;
Plaza da Santi Ana, ndm; 40, Madrid, v en todas
Ultramar y America. :
Nota.—Los corresponsales de Amorica lijar
relacion § los gastos de [
de giro.

las libreriss ds Espana

los precios de ve
ranqueo y certificado, cambio v queb
id ~ _
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OBRAS DEL MISMO AUTOR

<

Manual del Empleado, obra declarada de absoluta ne-
cesidad _para todas las oficinas de la Administracion pii-
blica; y Fancionarios dependientes de las mismas, por Real
orden de la Presidencia del Consejo de Ministros de 16 de
septiembre de 1893, preévio informe de la Real Academia
de Jurisprudencia y' Legislacion,— Ciarta edicién.—Un
volumen en 4.2 de més de 300 pdginas, 3 pesetas.

De Espaiia 4 sus Indias, memorias de un viaje de tres
mil leguas; obra premiada en la Exposicién general de
Filipinas de 1857.—Un volumen en 4.° de 500 paginas,
6 pesetas,

Geografia general, premiada por Real orden de 23 de
diciembre de' 1880.—Sequnda edicion.—Un volumen en
4.> demds de 200 paginas, 3 pesetas,

Islas Filipinas, apuntes geogrificos escritos sobre el
terreno. —Cuaria edicion,—Un volumen en 8.° dé més de
130 paginas, 1 pesefa.

El Sargento espaiiol; su pasado, presente y porvenic.
—Tercera edicion.—Un folleto de 70 pasinas, 1 peseta,

Guia teérico-prictica del Escribiente, primera y
tnica obra burocratica recomendada por la_Real Acade-
mia Hspafiola 4 los amanuenses de las oficinas piiblicas:
—Quinta edicion.—Un volumen en 12.° de 170 paginas,
con muestras de toda clase de letras, 1 peseta,

Prontuario de los destinos civiles y reservas
gratuitas, compendio de la legislacién vigente en am-
bas materias y cruces pensionadas, 50 céntimos de pe-
seta,

La Gran Rabina, odisea lirico-matrimonial de gran es-
pectdculo, en un acto y seis cuadros, eserita en verso,
una pesefa,
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PRINCIPALES CORRESPONSALES

Avava,— Viforia: L. Munain, P. L. La- | SeviLA.—Sanz, Fe, Torres,

rranaga.

Avnerte —Sehastidn Roiz, V, Vilar.

Autoaxre.—V. Tonda, F, Alemaniy. Al-
coy: Botella, Vilaplana y eampania.

Aumenis.—G. Gajie, M. A, Rob:es.

Avira.—Lucas Maitin,

Babasor.—Gonzdlez, Claramont y G2

Batianess—Palma: B. Fondevi'a. Ma-
hdn: M, Busutil.

Bincrroya.—J. Guell, Jusn Llordachs.

Bunsos.—Hijosde Rodriguez, €. Avila:

Cicengs—1J. del Pozo y Mateos.

Cimz,—Ibinez y Prados, Morillas. Je-
rex: Miguel Genér,

Caxarins.— Sania Cruz de Tenerifa:
Delgado Yumar. Santa Cruzde la
Palma: T. Torres Lujiin:

CasteLLoN.—J. Rovira Borrds.

CiopaAd Resr.—R. Rubiseo.

Connosa.—M.G. Lovera, K. A, daMuaela

i Carré, AL Escudero. Fe-
V' rela. Obertin, Sanlzago:
J. Escribano Gali,

GrnoNa.—Paciano Torres.

Gransos.— Guevarn, Vinda é hijos de
Venlura'y Sahatel, Saotalé,

Guananasari—A. Concha.

Guoirizeos, — San., Sebastian: Barojn,
V. Benquet, aLibrecidCentrals, Viu-
da de Osés.

v.—R. Buendia.
.—F. Lacostena, J. M. Pérez.
G Uribes, M. Ramiréz.

Ledx.—Minon.

LErioA.—J. Amoros, E, Ribelles.

LoanoNo.—Viuda dé Aleson é hijos,
Viuda de V. Pablo, C. Gareia,

Luao.—Juan Antonio Menéndez

Mionin.—Bailly-Baillidre & hijos.

Mivaga—Duarle, G. Pérez, S Dupdn.

Mureia.—Ralael Almazin, €. Botella,
Cartayena: W. L., Garcia hormanos.

Navirna.—Pampluna: R. Beseansd,
Rildan Pérez y G2 Aramburn, Carrid

Onexse.—N. Pérez, V. Miranda.

Ovigoo.—Jduan, Martinez. Gijon: Her-
mhgenes Andrade, L. Méndez.

Parexcra.—Rincon, A, Z. Menéndez.

Poxteveora.—B. L. Paratcha, A. Gar-
cia. Vigo: E. Dominguez, J. Niefo,
E. Krapf.

Satamaxoa.—Viada de Calén, Manuel
Hernandez, Vieente Oliva.

SaNTANDER,—Guliérrez, Carriles.

SeGovia.—M. Mecina.

Sonta;—P. N. Sehastidn

Tarnagoxs.—J. Font é hijos, Ginesta
Salas.

Tenven.—P. Pinter Navarro.

Touepo, — Menor hermanos, Viada é
hijos de J. Pelbez.

Vavexncia.—P. Aguilar, R. Ortega.

VaivavoLin,—J. Montero, J. Nuevn,
Hijos de Rodriguez, L. Mifon.

Vizeava,—RBilbao: Bully y comp.®, Do-
chao, Ouradou, Villar,

Zayora.—Vinda de M. Rico, P. Sondin.

Z\RAs0ZA . —Gasca, Sanz, Lépez Crespo
¥ Alconchel, A. Allué.

Isla de Cuba.

Hasixa.—Chao, Merino, S. Lipez, Pozo.

Miranzasi— G. Moreno. Cardenas:
Albitos,

PINAR nEL RIn.—Mijares. A. Jolré.

SanTa cLArA.—E. Pezudo.

SANTIAGD DB cunA.—J. Pérez Dubrall,

Puerto Rico.

Pugaro Rico.—Sucesion de J. J. Acos-
ta, B, F. Sanjurjo Vidal, J. Font,
Muayagilez: José Leandro Montalvo.

Poxde.—Olimpio Otero.

Filipinas.

Maxis —Enrique Bola
ItaGAx.—J. D. de la Campa.
ILo-Ivo.—Pineda hermanos.

América meridional.

AngextiNa (Reetnuios).— Busnos Az-
res: Etcheparehorda, G, Mendesky,
«LaArgentingy. Cdrdoba: L. Simidn.

BoLivia.-La Pas: J. M, Farfin, Forgues:

Cureg.—Concepeiin: Serrato. Sanlia-
go: R. Miranda. Valparaiso: C. Nie-
maoyer,

Corousia.—PBogola: Camacho Roldédn.
Barranguillg: P. C. Angulo. Carla-
gena: Viéler, hijo. Panams: Precia-
do y compania.

Ecvaton.—Guayaquil: P, Jauner. Qui-
{o: N. Montesdeoca.

Pert.-Lima: Colville y C.2. Arequipa:
R, Albareda. Callao: Colville y G.3

Unv6uav.—Montevideo: Rius.

Vexezuena.— Caracas: Corren Perez.
Maracaibo: M. N. Rincén y comp @
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Al Excmo. Sr. D. Alberto Aguilera y Velasco,
ex-Ministro de la Gobernacidn, Gobernador que ha sido
de Madrid y otras provincias, Diputado a Cortes, etce-

tera, ete.

Fao degutentes /3@'5/0)1:24 tenen, comc
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0. S. M. B,
Enrique Mhartin y Guix.

Madrid 15 de Abril de 1895.




ADVERTENCIAS

—o - -00—

Los niumeros gruesos gue.van entre paréntesis
(17), indican que debe recurrirse al articulo co-
rrespondiente de este VADEMECUM, y sl al 111’1‘1ne1'u
sigue una ¢ (17, ¢.), se entenderd que la referen-
cia se hace & la cita del articulo indicado.

Los ndvmeroes sencillos gue dentro de un parén-
tesis precedan 4 la inicial G (17, G.), se refieven al
artienlo respectivo dela Guia del Escribiente, ar-
ticulo que se hace necesario consultar.

Las fechas que aparecen encerradas igualmente
entre paréntesis (15 julio 1859), indican la que
corresponde & la disposicién 4 que el articulo se
confrae.

El signo (F. 17) indica que debe consultarse el
formulario correspondiente, al final de este VADE-
MECTUM.

NUESTROS PROPOSITOS

Desde tiempo inmemorial viene siendo’ en Es-
pana la profesidn de oficinista la més socorrida de
todas, por dos razones: la primera, por no exisbir
ciudadano alguno que no se sienta con la voca-
¢ion necesaria y con aptitud bastante para desem-
pefiar toda suerte de funciones buroersticas, v la
segunda, por resultar los destinos-que 4 su ejerci-
cio eorresponden al'alcance de todas las inteli-
gencias, hasta el punto de ser para el que menos
se aquilatan méritos y servicios.

El sistema empleado hasta hoy de dar eabida
en las dependencias ptiblicas y escritorios en gene-
ral, sin la necesaria preparaeién, 4 cuantos lo pre-
tenden, es deficiente y apenas tiene otra garantia
que el hdbito y experiencia prictica de los funcio-
narios 4 quienes se les confia tan dificil desempe-
fio; y de agui;, que rota la, tradicién—ficil de
romper por muchas circunstancias,—la, perturba-
cién se produce en todo organismo burocrético,
sobreviniendo, como consecuencia inmediata, el
desacierto, el retraso y el desbarajuste m4s lamen-
table.

La miltiple y constante aplicacién de los traba-
Jjos que competen al oficinista, son tan importan-
tes y de tal trascendencia 4 veces, que, para ini-
clarse en ellos con verdadero aproyechamiento,

VADEMECUM DEL OFICINISTA,—1 ;
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bien merecerfa la pena de que se exigiera 4 todos
probar de antemano la suficiencia necesaria mer-
ced & una preparacién tan amplia y conveniente
como lo reclama la fndole de dichos trabajos.
Para ser un buen oficinista, no basta, como al-
gunos suponen, poseer una bonita forma de letra
0 rasguearla con cierto primor 6 soltura; la ele-
gancia en los caracteres escritos es seguramente un
valiogo auxiliar que contribuye 4 dar mayor real-
ce 4 los trabajos, pero no entra, en modo alguno,
como factor indispensable en el ejercicio de aquél:
lo finico gne exige la ejecucidn material de toda
labor burocrdtica, es un tipo.de letra correcto y
claro; pedir mds seria desconocer las funciones
propias del cargo, porque la-estética, gallardia y
adorno en general de la escritura pertenecen &
otro orden de estudios (1), y se puede, sin cultivar
para nada la  Caligrafia, llegar 4 ser autoridad
competente en materia de oficinas. En cambio, se
precisa un candal de conocimientos adeeuados al
orden de log trabajos burocerdticos 4 que cadauno
haya de consagrarse paralo sucesivo; conocimien-
tios que constituyen, digdmoslo asf, la especialidad
de la profesién que nos ocupa, y que no son otra
cosa que-la suma de los elementales, que forman
los rudimentos de toda ensefianza, y de los funda-

(*), Cuanto concierne 4 las funciones propias de 1os amia-
nuenses lo hallarin nuestros lectores metédicamente: dis-
puesto en la Guin tedrico-practica del Escribiente, obra que
bien puede considerarge como introduceién al presente fra-
bajo, que forma un volumen de ciento setenta phginas, con

muestras de toda clase de letras y se vende al precio de una
peseta ejemplar.

= The ol .
mentales, que asf reglamentan los servicios como
determinan el desarrollo de un método el desem-
peiio de funciones peculiares 4§ cada caso.

Hermanar, pues, la teorfa con la préctica—tan
atil ésta como necesaria aquélla—es labor que se
impone, y 4 la que debe atender con preferencia
todo oficinista, en la seguridad de que este medio
es el més expedito para llegar 4 la meta de'sus as-
piraciones, sin que la falta de emulacién 6 de esti-
mulo llegue jamés & desalentarle én tan noble em-
presa limitando aquéllas en lo mds minimo, pues
cuanto mis despejado de celajes se muestra el ho-
rizonte més amplios ofrece sus confines, y el que
llegé 4 iniciarse.eon aprovechamiento'en la buéna
gestion de los asuntos administrativos puede ser
en breve la infeligencia m4xima que preste direc-
¢ién y movimiento & todo el mecanismo de que
fué, en dias no'remotes, uno de sus mds insigni-
ficantes engranajes.

A tan dignos propésitos obedece la publicacién
de las siguientes paginas; en ellas se continfian y
amplian las instrucciones generales que, 4 manera
de ensayo, dimos & conocer en nuestra Gufa ted-
rico-prdaction: del. Eseribiente, y se complemen-
tan esos conocimientos generales que, intimamente
relacionados, constituyen el curso profesional del
oficinista,




EXTRACTO DEL INFORME

DE LA

REAL ACADEMIA ESPANOLA

ACORDADD EN 'SESION PGBLICA DE I8 DE OCTUBRE DE 1834

Pequeiios son en volumen, y no solamente modéstos,
sino hasta pobres en la apariencia, los libros del Sr. Mhartin,
denominados Guia del Escribiente y Vademécum del Ofici-
nisia; pero son tan variadas, tantiles y tantas las noticias
que eontienen; lo mismo resperto 4 lo que se relaciona’ con
la escrifura y documentacion que 4 lo que atanie ala gra-
madtica y la ortografia, al manejo y despacho de los expe-
dientes y a euanto constituye el buen servicio administra-
tivo, que ganaria éste no poco si, como en el papel, pudie-
ran-grabarse enla memoria de los empleados sabalternos,
y ann de muchos jefies, las afinadas ‘ebservaciones y los
discretos avisos-que abundan'en cada nna“de sus paginas:
Tarea imitil seria la de buscar en estas'obras grandes pri-
mores literarios que su misma indole rechaza; los (nicos que
exige y los que A primera vista se adyierten, son:|la ¢élari-
dad, ¢l método y la-ezactitud, sin 1os cuales-toda ensefiunza
es ineficaz y todo progreso cede ante la rutina. Esta Cor-
poracién cree por tanto muy justo, muy légico y muy na-
tural, que dichos libros se adquieran y recomienden 4. las
dependencias del Estado.

PRIMERA PARTE

Servicio de oficinas.

Prevenciones generales.

1, Para la ejecucion de toda lalor buroerdtica se tendrén
en cuenta las prdcticas segnidas en cada caso, los formula-
rios adoptados por ley, aplicacion ¢ cestumbre v cuantos
principios se consignan en uuestra Guia del Escribien-
te:(1); libro que conyiene consultar, no sélopor lo que res-
pecta & lasinstrucciones que comprende acerca de la fae-
tura, ajuste y reglas para la formecion de los trabajos wia-
nuscritos, rayados é tmpresos, asi originales’ como ‘copias y
duplicados, sino fambién por lo que concierne 4 confronta-
ciones, dictado, cosido de documentos, correcciones v salveda-
dades; Tormacion de registros, cuadernos, estados, balances,
cuadros y cuentas; empleode abreviaturas, signos y cifrag,
- redaceiom v correccion de estilo, pues los defectos ¢ faltas
que se adviertan en un {rabajo, ya sean de concepto, ya de
forma; ora los traigan de su original, ya sean producto de
la copia, no s6lo- hacen formar nn juicio desfavorable del
amanuense que,en ellos inearre, sino que ponen en ridiculo
d losique visan y autorizan con su ribrica ¢ firma tales tra-
bajos.

2. Losformularios impresos (97) simplifican sobrema-
nera y facilitan los trabajos que forman la base del despa-

{) La_Guin teovico-practica dal Escrilients forma un volumen en
dozayo, de 170 paginas, y se vende al precio de wana peseta ejemplar.

L el
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A

cho de cada oficina; hallindese dispuestos de modo que
basta llenar los; espacios en blanco que en su parte impresa
llevan, vertiendo en ellos la expresién correspondiente,
para proporcionar una economia de ‘tiempo y de personal
por todos reconacida, y de aqui que cada oficina cuente el
nimero yolase delos que considera mds precisos, ya aten=
diendo & su periddica. 6 €recuente. necesidad, ya 4 la ¢ir-
cunstancia de haberse de producir varios ejemplares de un
mismo documento en un instante dado,

8. Los documentos oficiales llevardn las aniefirmas (46)
que correspondan—segin su cargo ¢ empleo—a los funcio-
narios que deban autorizarlos, de cuya regla se exceptiian
unicamente los certificados (29), por hacerse constar en el
encabezamiento de los mismos el empleo y cargo que dis-
fruta la ‘persona que los expide (1), K unoy otro caso se
procurara no confundir las expresiones interino y accidental
cuando estos adjetivos deban formar parte de la antefirma
¢ ireen la cabeza de un certificado, para lo cual bastars te-
ner en cuenta que el empleado interino suple en sus fun-
ciones 4 un ausente por enfermedad, licencia, comision, et-
cétera, que continia disfrutando su plaza titular, y que el
aceidental sustituye reglamentariamente 4 un fancionario
que cesd en-el.desempernio de su plaza, en cuyo ejercicio
ha de continuar aquél hasta que se presente el reemplazo
del propietario 0 titular del cargo. ;

4, Con las cifras: de autorizacion P. D, P. 8., P, 0.’y
P. 1. (387, G.), se sustituirdn en los casos que asi proceda
las antefirmas; debiéndose tener presente para el mas acer-
tado y propio empleo de aquéllas, que la firma por delega-
cign nace de facultades propias que siele tener el segundo
jefe deuna oficinaj qué autoriza un escrito par sustitucion,
el llamadp @ reemplazar-accidental 'y reglamentariamente &
un funcionario; por orden, el que se halla facultado por su
inmediato superior y de un modo expreso para firmar en su
nombre y representacion, y por interinidad, los que suplen
por ausencia, enfermedad, ete., al funcionario & quién la
firma corresponda.

(%) En los Ministerios, son los Subsecretarios los que expiden las cer-
lificaciones; en los demas Centros.directivos; los segundos Jeles, de ha-
berlos, y de noj; los Direclores, y ‘en las oficinas subalternss deben ser
expedidas; con el V.Y B2 del Jyuﬁ-, por el empleado ‘mas caracterizado
de Ia dependencia (R. 0. 2 mayo 4890),

L ke

5. El funcionario que expida un documento ¢ autorice
cualquier escrito que no sea copia, y que aun'siéndolo vayd
dirigido & Autoridad superior, pondrd sirma entera—esto
es, su nombre y'apellido patérno, porlo menos,~y lo mis-
mo el que los intervenga; pero el que los firme para visars
los (1), prestarles su' conformidad ¢ llenar algin otro re-
quisito reglumentario, pondrd solamente media firma (%),
esto es; su primer apellido, 6 ambos si lo: tuviera por cos-
tumbre, pero siempre prescindiendo del nombre propio,

8. En los documentos que corresponda firma entera, como
en todos los que se dirijan de inferior 4 superior, no se
consentirdn abreviaturas (3) ni la supresion de letra alguna
(R. 0. 20y 26 noviembre 1855 y 1856).

7. Bl selio de la oficina se usard tnicamente para legali-
zar los documentos que autorice el primer jefe de la mis-
ma. En los que lleven mds de una firma debe poner el se-
llp correspondiente 4 la oficina de su cargo el firmante de
mayor categoriay d la izquierda precisamente de Ja suya.

8. Cuando se hubiere de decrelar en un documento ofi-
cial, se pondrd en primer término la“fecha, después el
texto, empezando porla direccidn, y seguidamente la ante-
firma y firma; pero al informar, ird en primer lugar la di-
reccidn, seguidumente el texto, después la fecha y 4 conti-
nuacién la antefirma y firma (E..9, 10 y 11),

9. Tanto el decréto como el informe se escribirdn, sison
marginales, en la margen izquierda, que es la que qieda en
blanco, debiendo ir el informe, como contestacitn, & conti-
nuacién del deereto. Si se extendieran en pliego separado,

(') Segiin distintas resoluciones del Consejo de Estado, €l V.2 B que
un luseionario: piblico pone én cualguier docammento no se refiere 4 la
certeza o exactitud de lo contenido én él, sine que sélo sirve para dar
fe'de que el funcionario por quicn se ha expedido, y"que lo autoriza,
ejerce el cargo con que se titula y que la firma con yue se cerlifica es la
verdadera, :

(3) Aunyue en 6 de septiembre de 1774 paso el conds de Riela 4 lodas
las dependencias del ramo de Guerra una circular para que su ribrica
? wmedza firma luviese ¢l mismo valor que su firma enlera, no se ha-
laron los Ministros depidamente autorizados para usavla ea los doco-
wentos oficiales basta el 30 de marzo de 1785, h'cha en la que disposo
el Rey que, 4 fin de abreyiar el trabajo material de la firma, el Secreta-
rio de la Guerry, D. Pedro Lopex de Lierena, usase de la me ia Hrma,
concesion que despuds ha degenerado enabuso.

(3) En nuestra Guia del Eseribienle consignamos codles son las abre-
viaturas autorizadas por la Real Academia E panola y las consentidas en
los documentos oficiales.
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se doblard el papel.en tres partes, escribiendo s6lo enlas
dos de lai derecha y sujetindose 4 lo que quéda dicho para
cuandosson marginales,

10. Las copias adjunias (48), 6 sea las reproducciongs
exactas' 0. parciales de todo documentoque se cursan i otras
oficinas para-que'surtan los eféctos de los originales, si¢len
ir firmadas (38) por el Seeretario 6 segundo jefe dela ofi-
cina:-remitente, y lHevan, despnés de la expresion «Es copiay,
la-antefirma del que las autorice.

11, Asi en las relacionss mominales como en los indices,
registros y en cuantos documentosjueguen nombres propios
de individuos, ‘deberdn figurar éstos con los dos apellidos,
paterno y materno; y cuando mediare la eireunstancia de
existir en-una misma oficina. dependencid ¢ servicio dos
mas:sujetos que tuvieren aquéllos iguales, para evitar con-
fusiones serd prudente, consignar (R. 0. 20 abril 1877),
respecto 4108 que se encuenfren en: este caso, el apellido
de Ia) abuela paterna 4 continuacién ‘de 10s-des) expre~
sados.

1T

Instalacion, alumbrado y calefaccion de oficinas,

12. Ha de procurarse quelas habitaciones destinadas 4
la instalucion de oficings (1) reunan todas las condiciones que
una buena higiene dconseja; esto es, que su capacidad res-
ponda 4 la cifrd de diez metros eibicos de aire por hora y
por‘individuo; que'sis techos sean bastante elevados; que
tenga al exterior los hinecos suficienfes para lograr un‘buen
sistema de ventilacion; que la laz resulte abundante y di-

() Para el arrignda de locales destinados d oficinasii ofros servicios
piiblicos, se tendrd en cuenta (R. 0. de 24 de enero de 41877); 1.9 Que es
necesaria la inyifacion a los duenos de los edificios, con la anticipicion
de tres meses ¢ por 1o menos de uno, para la piabligs licitacion, fuera de
10s casosde vur:lndurn urgencin debidamente justilicada. 2.0 Que cuando,
el importeide los'contratosino excada de 7.500 pesetas o de 1.500.1as eu~
tregas anuales, deherdn ser aprobados por el Ministerio del ramo, por

nséjo.de Ministros cnando excvdan de las cilras dichas y por un
Real ddcreto, de acuerdo con dieho Consejo, si aquéllas fueran mayores

22.500.6 de 4.500 respectivamente. Y 5.9 Que cuando los contrafos de
arrientdo sé verifiguen con eardcter transitorio, y solo para menos de un
mes, no deben sujetarse & lo dicho si su importe no excede de 125 pe-
setas,
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recta en le posible, atenuando sw intensidad de ser muy
viva § evitando su reflejo, si no fuera directa, por medio de
transparentes, esterillas, cortinas poco tupidas & persianas
que encajen en los huecos; que el pavimento 'seéa entari-
mado, y; por iltimo, que se ciente con el nimero preciso
de escabeles 6 banquetas para los pies, con objeto de evi-
tar queden éstos en posicidn violenta (29, G.),

13. Los pisos bajos reunen malas condiciones para la
instalacion de oficinas, pues ademds de ser himedos dis-
frutan poca luz y reciben el nire siempre impuro de los pa-
tios. Los pisos que' mejor se prestan son los segundos 6
terceros; perosera conveniente que éstos reciban la luz de
Oriente 6 Mediodia, para quese hallen las fachadas exterio-
res batiadas por'el sol, y que dichos pisos tengan buena

~ventilacidn interior, gin que por el excesivo niimero de sus

huecos resnlten desdbripados.

14. La colocacion de las mesas dentro de nna oficina
obedece 4 la situacion que ocupen las puertas y demds
huecos del local en'que aquélla se instale; asi que, teniendo
en euenta lo perniciosas que son en ciertas épocas del aiio
las corrientes de air> y las consecuencias fatales para Ja
vista que traen congigo los trabajos continuados de bufe
cuando se hacen bajo la inflneneia de una luz débil 6 re-
fleja, no deben colocarse las mesas de eseritorio en sitio
donde se halle establecida la eortiente de dire dentro de las
habitaciones; sinoen los plastonés & entrepaiips sise ali-
menta €l local de Inz; por mis de un hueco, y caando no; se
situardn las mesas de modo que su cara posterior resulte
ragante con la jamba de aquél, dejando en descubierto 6 li
bre toda su luz, pero'sin que por eso se encierre el ‘ofici-
nista en un cono, de sombra demasiado intenso (12, Gu).

15, Paralos trabajos nociurnos de bufete conviene tener
presente: que laamejor luz artificial es la eléetrica; qued
ésta signe la de lampara de doble corriente cireulay alimens-
tada con aceife vegetal, y de no, con petrdleo y ptovista de
pantalla verde 6 aznl al exterior, bomba esmerilada G otro
reflector que amortigite la intensidad. de aquélla, para que
no ofenda 4 la vista, y que ¢l aparato productor de la laz no
debe coloearse nunea entre los ojos y el objeto en que se
trabaje, acomodando el quinqué de forma queé las corrien-
tes atmosféricas no hagan titilar su llama ni perturbar en
1o mds minimo la fijeza de su luz, Los trabajos que puedan
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hacerse bajo la influencia de la luz sideral no se dejardn
para la noche sino en casos precisos, pues es'mds perjudis
cial para.Ja vista una hora de labor nocturna que  cuatro
durante el dia,

16. Biempre que pueda prescindirse de ello, en una oficj-
na se evitara la instalacion de toda clase de caloriferos:
manteniendo el Tocal alfombrado 6 esterado; colocando
bajo la mesa felpudos de csparto; impidiendo penetre el
aire frio del exterior por medio “de burletes adosados 4 las
rendijas y cierres de log huecos, y estableciendo frente 4
las puertas de entrada cancelas de’ cristales 6 biombos, y,
de no ser factible, gruesos cortinones. de alfombra 6 reps.
5i el descenso deé temperatura fuera muy considerable y el
local muy espacioso, se colocard nna estufa en el centro
de la habitacién 'y lo mds separado posible de las mesas.

17. Bespecto d los elementos necesarios para la escritura,
reglas de posicién y demds, podrin recurrir los oficinistas
4 la Guia teorico-prictica del Escribiente, que. comprende
unas y otras; asi como las instrucciones que se consignan
en eliart. 1.° de este Vapewgcow, con el mayor método
(:]aridml'_y precision—segiin informe emitido por la Real
Academin Espafiola,—libro que muy bien puede conside-
rarse eomo preparatorio. del presente y que contigne, ade-
mds de lo dicho; no sélo los wés esenciales radimentos
de cugnto al arée de escribir concierne, sino un curso coni-
pleto y/ajustado,d los textos oficiales de redaccion iy co-
rreccion de-estilo,-cuyo conoecimiento absoluto es indiss
pensable para todos los que se dedican 4 trabajos de bu-
fete(1); reglas precisas para la correccitn de pruebas de im-
prenta, labor hoy tan generalizada como poco conocida;
muestras de letras; espaiiola, inglesa, francesa, italica, re
dondilla. y g6tica; formulas para hacer toda. cluse de tiﬁlus;

(1) La importansia y nf\-;csi(!ud de conocer en todos sus detalles cnan-
to se relaciona con 1a redaccion y correccidn de estilo es indisoutible,
pues como acertadamente dice el Sr. Castro v Serrano: «..... ol arie de
eap_rxbxr con propiedad y galanura esindispensable en estos tienipos, lo
;umno 'Sl los ({ut: redaetin los leyes que 4 los que las aplicany lo. mismo 4
08 que 131‘1 (e crigise en autoridades de cnalquicr orden eomo & los
(I;:qc ;un ¢ ocuparim puesto en la administracion 6 gobernacion del
: :,bla'l 00 oo dn-dvsd(e que la vida gubernamental y administrativa se ce~
1:‘ cr‘::i,u(,ou::a‘:x‘ .'Jl“hmmh,fl? medio de Ia ealle, ninguno puede librarse de
ek dc:ln :}‘\.l}“lu” por sns ¢ oles de diccion, ni disculpar en este puato su

{ 1tud defieiente, con el deber d que otros estudios 6 melitaciones le
liamaban: hpy es mesesario saber eseribiry.

e

un extenso voeabulario; con la definicion de mas de irescien~
8 lérminos esencialmente burocraticas, ¢ infinidad de notas
curiosas y de aplicacion constante en todas las oficinas,

I1L

De la documentacién en general,

18, Al primer escrito ¢ ensayo que se hace de un tra-
bajo burocrdtico se le designa con el nombre genérico de
borrador; pero cuando éste tiene por objeto servir de nor-
ma ¢ formulario para la ejecucion 6 copia de un documen=
to se le denomina minuta, siendo indispensable la exten-
sién de ésta siempre que se trate de documentos que se re-
mitan 6 pasen:de una oficina & otra (5%7). La minnta se dis-
tingue & su vez del formulario en que aquélla se lhmita 4
seryir de borrador.para determinado trabajo, mientras que
el formulario es un modelo del que se dispone en toda ofi-
cina para que sirva de pauta en la extensién de los docu-
mentos que, sujetos 4 una férmula convencional ¢ regla-
mentaria, se han de reproducir frecuentemente (2).

19. Bl asiento 4 la ligera que se hace, por escrito, de al-
guna cosa, se llama apunte, y toda apuntacion concisa nota;
con la particularidad de que enando ésta se pone en algin
escrito, toma el nombre de gnotacion siempre que venga 4
llenar nn'requisito necesario ¢ reglamentario, y el de aco-
tacion coando aquélla aparezea al margen de un escrito ¢
tenga por objeto modificar su ‘texto. Tautbién se llaman
apuntes los trabajos preliminares de toda laber burocrédtica
que precise un'estudio detenido y completo.

20, La expresion simplificada de un escrito se deno-
mina eziracto; la reproducecion integra, copia; la insercién
de un escrito en otro, traslado; la razén escrita que se da
de un asunto, cuenta; la noticia ¢ instruceidon acerca de su
estado y fundumentos, énforme; la apinién 6 juicio que se
hace,’ dictamen; la orden que se estampa en un documento
6 expediente, decreto, y el estudio administrativo, profesio-
nal 6 cientifico que se practica de una cuestién 6 materia,
asi como la relacion de toda gestién administrativa dentro
de un periodo determinado, se conoce bajo el nombre de
MEMmoria.
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21. Son documentos piblicos todos los instruimentos &
escrituras otorgades ante notario, asi como los: contratos 6
pactos que se convinieran privadamente entre las partes y
fuesen elevados después d eseritura publica (24); docu-
mentos oficiales, los que emanan del Gobierno ¢ delas Au-
toridades .administrativas; documenios judiciales, los que
juegan en los Tribunales; documentos comerciales, aquellos
en que se copsignan operaciones mercantiles, y documentos
privados, los que no se hallan comprendidos en los ante-
riores:

22. Los documentos oficiales no’ pueden extenderse en
cualquier papel, sino gue deben iren el que con arreglo &
la léy del Timbre (334 al 38'7) y demis disposiciones vi-
gentes corresponda, segiin Jos casos y sus diferentes apli-
caciones. i

23. Se halla terminantemente prohibido (1) gne por nin-
guna Corporacion, centro, dependencia ni oficina piiblica
se use el papel continue (15, G.) para las comnnicaciones
oficiales y demds documentos qne deban conservarse en los
archivos

24. La escritura piblica es vn. instromento que llena
todas las formalidades legales, en el que se hace constar
nna obligacion; adquisicion, cesidn, permufa 6 convenio,
mediante la-firmade los contratantes y de los correspon-
dientes testigos, v cuya'redaceion y extension se halla en-
comendada # Tos notariosy cuando éstos no intervienen, se
llama éseritira: privada, en cuyo c¢aso; para que tenga va-
lor en juicio, necesita indispensablemente lallarse reinte-
grada con arréglo d la 1éy del Timbre (341). Contrato, es
el pacto entre partes de dar 6 hacer alguna cosa; y debe ir
siempre en el papel sellado que corresponda.

25. Al.conjunto de todo lo-eserito en una causa, infor-
macion ¢ expediente se le da el nombre de actuaciones; el
mandato, dispesicion, determinacion ¢ decrefo que se adop-
ta por el funcionario instructor, toma los de auto 6 provi-
dencia; el parecer, juicio 6 modo de pensar del llamado’ 4

(1) Por el Minisferio de la Goerra se dispuso, en R. 0. de 15 de junio
de 1546, dejara de emplearse el papel continuo para comunicaciones
oliciales y demés documentos que hubieren de eonservarse en los archi-
vas; en 5 de julin del mismo ano se ordend lo propio por el Minislerio
de la Gobernacion, y en 18 de noviembre de 1838 por el de Gracia y
Justicia, fomando después tin acertada medida eardcter general.” S
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emitir su opinidn respecto & un hechuv 6 asunto, dictamen,
y el escrito de haberse ejecutado un auto, agi como el de
haberse cumplido con alguna formalidad de trdmite, dili-
gencia. Todos estos documentos se ajustan, para su redac-
cion, 4 los formularios judiciales.

26. Las resoluciones de los tribunales se denominans: pro-
videncias, cnando son de tramitacion; aufos, cuando deci-
den la admision ¢ inadmision de las excepciones, el reei-
bimiento & prueba, sn denegacion ¢ de cualquiera diligencia
de la misma, la suspension de los efectos de las resolucio-
nes administrativas reclamadas ¢ la denegacion de la sus-
pension, la caducidad del recurso interpuesto, los-inciden-
tes, las recusaciones y las demés resoluciones determinadas
por la ley; senfencias, cuando deciden definitivamente las
cuestiones en unica instancia, en apelacién 6 en los recur-
sos establecidos y sentencias firmes, cuando no quepa contra
ellas recurso alguno ordinario ni extraordinario. Ejeculoria,
es ¢l documento enmque se eonsignaruna sentencia firme.

27. La formula delas providencias se limitard 4 la deter-
minacion del Tribunal, sin més fundamentos ni adiciones
gue la fecha en que se aeuerden losnombres de los que las
dicten la ribrica del que presida y la firma del que las an-
torice. Los autos se formularan funddndolos en resultandos
y considerandos (83, ¢.) coneretos, y limitados unos y otros
& la cuestion debatida y que proceda decidir, expresando el
logar y la fecha; sevdn autorizados con las firmas énferas
de log individuos que los dicten y la dél que Jos antorice.
Las sentencias deben ser claras, precisas y congruentes, con
las preteusiones deducidas en el expediente, haciendo las
declaraciones oporfunas, eondenando ¢ absolviendo al de-
mandado, y resplviendo todos los puntos litigiosos que ha-
yan sido formulados en la:demanda, Cuando éstos hubie-
gen sido varios, se hard con la debida separacion el pronun-
ciamienio correspondiente 4 cada uno de ellos. Las gecuto-
rigs se ‘encabezardn en nombre del Rey v se insertardn en
ellas las senlencias firmes, 'y las anteriores sdlo cuando por
referirse lasfirmes 4 las mismas sean su complemento,

R8. Las actas, que son upas relaciones por escrito gie
contienen las deliberaciones y acuerdos tomados por una
reunién de individuos constituidos en sesion, irdn extendi-
das en papel de oficio (340), adoptando’ para su redaceién
una formula semejante & la del modelo que se incluye en
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este VApEmMECTNM (F., 65). Van autorizadas con la firma en-
tera (5) de los que ejerzan cargo suficiente en la Junta,
empezando porla del de menor categoria y terminando con
la ‘del Presidente, que ocupara el centro, debajo de todas
las demds.

29. Llevan-las eertificaciones, en primer lugar (F,, 12),
una-expresion que ocupa todo el ancho de la plana, en ia
que va el nombre, empleo 6 cargo del funcionario que las
expide; después, en renglén aparte y dejando una pequefia
margen & la izquierda, se empieza con la formnla; Certifi-
co: Que (aqui lo‘que proceda), terminando asi: Y para que
conste, y. & peticion del interesado (6 surta los efectos oporiu-
nos en tal ofieina [*] 0.en donde convenga), expido lo, presente
en tal punto & tantos de... (firma entera).

30. Se llama Titulo el documento que sirve de testimo-
nio para el desempeiio 6 ejercicio de un cargo ¢ empleo;
pero si éste es de nombramiento de los que el Rey se re-
serva y otorga por Real decreto (84), el testimonio dicho
toma el nombre de Despacho. De igual modo se llama Di-
ploma el documento que acredita la posesion de una conde-
coracion 6 distintivo mientras no precisen la firma de Su
Majestad, en cuyo easo se denomina Cédula,

31. En toda nomina, ya sea dél personal, ya del mate-
risl de' las oficinas, y en cuantas relaciones comprendan
cuentas ¢ recibos por los cualés se haya de expedir manda-
miento/de pago (instrucei6n 28 junio 1879), se hard ‘cons-
tar, sin excepeion alzuna, en su encabezamiento (., 51):
provincia, tifulo de la oficina, presupuesto, capitulo, articus
lo, mes 6 periodo” del afio natural que comprenda—segiin
corresponda & pagos de material 6 personal—y concepto 4
que sea aplicablé. Tas néminas 1levaran ademas en el cuer-
po rayado, y en la primera casilla-de la izquierda, destinos
que desempefian 6 empleos que gozan los comprendidos en
las mismas; en la signiente cagilla, el haber annal que dis-
fratan; en Iz inmediata, el nombre del acreedor, fecha de
la orden 6 del documento que: declare el derecho, con la
expresion de cuantas cireunstancias se hazan precisas para
explicar cualquier particularidad del pago, dejando debajo

[!] En las certificaciones que se extiendan en papel de oficio, para que

suréan sus efeetos en alguna oficina (340), hay que determinar cusl
fuere ésta.
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de dicha expresién el espacio en blanco necesario para la
firma de cada perceptor; y por iiltimo, para la consignacién
de cantidades, se destinardn las columnas necesarias & con=
tener el haber integro mensual, el descuento que grave los
sueldos y el kaber liguido 6 cantidad & satisfacer (1), Des-
pués de la suma de sus partidas, se cerrardn los documentos
de que se hace mérito con el leido correspondiente, fecha,
firma del babilitado y el Conforme, Intervine ¢ demds re-
quisitos que su indole exija.

IV

De la correspondencia oficial,

32. Reciben el nombre de correspondencia oficial (419),
ademds de Jas disposiciones, comunicaciones” ¢ despachos
expedidos por una autoridad i oficina pitblica, referentes 4
asuntos del servieio, los traslados que se den de aquéllas y
log docnmentos y copias que se acompaiien.

33. La redaccion de las leyes (2) se sujeta & la siguiente
formula:—Dox Arronso XIIT, por la gracia de Dios y la
Constitucion, Rey de Espana; y en su nombre y durante su
menor edad la. Reing Regente, del Reino (5'3).—-/1 todos los
que la presente vieren y entendieren, sabed: que las Cortes
han decretado y Nos sancionado lo siguiente:—Articulo tal
(y al terminar ‘el articulado).—Por tanto:—Mandamos
todos los Tribunales, Justicias, Jefes, Gobernadores y demds
Autoridades, asi- civiles como militares 3 eclesidsticas, de
cualquier clase 3 dignidad, que guarden i hagan guardar,
cumplir y ejecutar la presente ley en todas sus partes.—Dado
en (Palacio 6 lugarien que resida la Corte, y fecha toda en
letra).— Y0 1A ReINA REGENTE.—El Ministro de Tal,

(*) Las cantidades que no pueden dar un resultado exiacto, como su-
cede, entre otros, com los sueldos annales de 2,000, 3.500, 5.000, 6.500,
8.000, 8.750, 9.500, 42:500; ete. peselas, se aproximarin decimalmente,
por défecto’o por exceso, Suprimicndo toda fraceion de milésimas de pe-
seta que no llegae & cinco y anadiendo un céntimo en las que fugson ma-
yores.

(%) De la delinicion, caraoteres, promulgacién y aleance de las leyes
trata con la mayor extensin nuestro Manual del Empleado.

(3). Porel Reai deereto de 256 de noviembre de 1885 s dispuso que
todos los actos de gobierno se publignen & nombre de S. M. 1a Reinz
Regente durante la menor edad del sucesor al Trono,
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este VApEmMECTNM (F., 65). Van autorizadas con la firma en-
tera (5) de los que ejerzan cargo suficiente en la Junta,
empezando porla del de menor categoria y terminando con
la ‘del Presidente, que ocupara el centro, debajo de todas
las demds.

29. Llevan-las eertificaciones, en primer lugar (F,, 12),
una-expresion que ocupa todo el ancho de la plana, en ia
que va el nombre, empleo 6 cargo del funcionario que las
expide; después, en renglén aparte y dejando una pequefia
margen & la izquierda, se empieza con la formnla; Certifi-
co: Que (aqui lo‘que proceda), terminando asi: Y para que
conste, y. & peticion del interesado (6 surta los efectos oporiu-
nos en tal ofieina [*] 0.en donde convenga), expido lo, presente
en tal punto & tantos de... (firma entera).

30. Se llama Titulo el documento que sirve de testimo-
nio para el desempeiio 6 ejercicio de un cargo ¢ empleo;
pero si éste es de nombramiento de los que el Rey se re-
serva y otorga por Real decreto (84), el testimonio dicho
toma el nombre de Despacho. De igual modo se llama Di-
ploma el documento que acredita la posesion de una conde-
coracion 6 distintivo mientras no precisen la firma de Su
Majestad, en cuyo easo se denomina Cédula,

31. En toda nomina, ya sea dél personal, ya del mate-
risl de' las oficinas, y en cuantas relaciones comprendan
cuentas ¢ recibos por los cualés se haya de expedir manda-
miento/de pago (instrucei6n 28 junio 1879), se hard ‘cons-
tar, sin excepeion alzuna, en su encabezamiento (., 51):
provincia, tifulo de la oficina, presupuesto, capitulo, articus
lo, mes 6 periodo” del afio natural que comprenda—segiin
corresponda & pagos de material 6 personal—y concepto 4
que sea aplicablé. Tas néminas 1levaran ademas en el cuer-
po rayado, y en la primera casilla-de la izquierda, destinos
que desempefian 6 empleos que gozan los comprendidos en
las mismas; en la signiente cagilla, el haber annal que dis-
fratan; en Iz inmediata, el nombre del acreedor, fecha de
la orden 6 del documento que: declare el derecho, con la
expresion de cuantas cireunstancias se hazan precisas para
explicar cualquier particularidad del pago, dejando debajo

[!] En las certificaciones que se extiendan en papel de oficio, para que

suréan sus efeetos en alguna oficina (340), hay que determinar cusl
fuere ésta.
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de dicha expresién el espacio en blanco necesario para la
firma de cada perceptor; y por iiltimo, para la consignacién
de cantidades, se destinardn las columnas necesarias & con=
tener el haber integro mensual, el descuento que grave los
sueldos y el kaber liguido 6 cantidad & satisfacer (1), Des-
pués de la suma de sus partidas, se cerrardn los documentos
de que se hace mérito con el leido correspondiente, fecha,
firma del babilitado y el Conforme, Intervine ¢ demds re-
quisitos que su indole exija.

IV

De la correspondencia oficial,

32. Reciben el nombre de correspondencia oficial (419),
ademds de Jas disposiciones, comunicaciones” ¢ despachos
expedidos por una autoridad i oficina pitblica, referentes 4
asuntos del servieio, los traslados que se den de aquéllas y
log docnmentos y copias que se acompaiien.

33. La redaccion de las leyes (2) se sujeta & la siguiente
formula:—Dox Arronso XIIT, por la gracia de Dios y la
Constitucion, Rey de Espana; y en su nombre y durante su
menor edad la. Reing Regente, del Reino (5'3).—-/1 todos los
que la presente vieren y entendieren, sabed: que las Cortes
han decretado y Nos sancionado lo siguiente:—Articulo tal
(y al terminar ‘el articulado).—Por tanto:—Mandamos
todos los Tribunales, Justicias, Jefes, Gobernadores y demds
Autoridades, asi- civiles como militares 3 eclesidsticas, de
cualquier clase 3 dignidad, que guarden i hagan guardar,
cumplir y ejecutar la presente ley en todas sus partes.—Dado
en (Palacio 6 lugarien que resida la Corte, y fecha toda en
letra).— Y0 1A ReINA REGENTE.—El Ministro de Tal,

(*) Las cantidades que no pueden dar un resultado exiacto, como su-
cede, entre otros, com los sueldos annales de 2,000, 3.500, 5.000, 6.500,
8.000, 8.750, 9.500, 42:500; ete. peselas, se aproximarin decimalmente,
por défecto’o por exceso, Suprimicndo toda fraceion de milésimas de pe-
seta que no llegae & cinco y anadiendo un céntimo en las que fugson ma-
yores.

(%) De la delinicion, caraoteres, promulgacién y aleance de las leyes
trata con la mayor extensin nuestro Manual del Empleado.

(3). Porel Reai deereto de 256 de noviembre de 1885 s dispuso que
todos los actos de gobierno se publignen & nombre de S. M. 1a Reinz
Regente durante la menor edad del sucesor al Trono,
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34..Se emplea el Real decreto para los asuntos de mayor:
importancia y 1os-propios de las prerrogalivas regias, tales
coma: la convocatoria. ¢ disolucion de Cortess expedicion
de reglamentos para la aplicacion de las leyes: concesion
de indultos; altos nembramientos civiles yomilitares, etc.
Se eseriben sin dejar cortesia (262, G.) ni margen en el lla-
mado.«papel de decretosy, debiendo quedar siempre nnides
los originales al expediente de su razon y dar traslado (52)
4 quienes corresponda, incluso al interesado, pero 4 todos
en «papel cortoy (228, G.).

35. Lios Reales deeretas se desarrollan bajo la signiente
formula: e mombre de Mi Augusto Hijo el Rey Don Al-
Jonso XTIT, 5 como Reina Regente del Reino, Vengo en.....:
terminando con el: Dado en Palacio (6 punto donder
Ia Corte) d......de... . de mil achocientos noventn Y.-uio (toda
la fecha en'letra). En los originales, que son los. que firma
el Rey, na se.dejard espacio en blanco'dlguno en sus ren-
glones, indicando los puntos dparte por medio e rayi-
tasi(15l, .}, Después de la firma antdgrafade S. M (1), y
un poco ‘més abajo haeia Iy izquierda, levan los decretos
la firma del Ministro que deba refrendarlos, sin cuyo requi-
81to no surten efecto Jegal (2). !

36. Las Reales ordenes son expedidas por los Ministros
respectives en nombre de S. M., yresuelven asuntos de me-
nor importaneia,dales comoy dictando reglas para un ser-
viciozdando ingtroceiones & sus subordinados: decidiendo
una reclimacién-de parfe; verificando los nombramientos
que el Rey no se reserva, ete.

87 Lus: Reules érdenes deben sujefarse 412 sizuiente
formnla: ... el Bey (q. D. 9.), y en swrombre la. Reina-Re-
gende del Reing.,..; terminando siempre: De Real orden, 2te:

88. La Real orden principal (48), ya se dirija al Centro
que proponga la resolucion, ya 4 la dependencia que deb:
cumplirien primer término lo dispuesto, en aquélla, ya 4
cualquiera de los Ministros de la Corona ), Presidentes del

(1) Las document que son consesuencia inmediata de los Decretos,
como los Reales hns‘diplnm:ls, ete., Ilevan, en vez de la firma
autdgrala, la Real E ampilia.

(2) Sezin el art 49 de la Constitucion de 1876, ningin mandato del
Rey puede Hevapse 4 afecto sino esta refrendado por un Ministro, que
por este solo heohio 58 hace responsahle;

! (%) Toilas 1as ordenes de caricter oficial que mutuamente: se dirijan
os Ministros (R. 0. 7 junio 4875) iran firmadas por estos precisamente,

¥y [ el

Consejo de Estado, Tribunal de o Contenciose, del Supre-

o de Justicia, del.de Guerra y Marina, del,de Cuentas

(del Reino, Presidentes 6 Sceretarios de los Cuerpos Cole-
gisladores, las que se dicten para resolver definitivamente
A asupto” cualquiera que fuere la autoridad que deba
cumplirlas, las referentes 4 peticiones de informes que ge
pasen 4 las. Secciones del Consejo de Estado: y Tribunal
Supremo, como asinismo los conocimientos que se den de
toda Real resolucion, irdn firmados por el Ministro respecs
tivo, y rubricadas por los mismos las copias adjuntas (10)
que se enviasen 4 dichas autoridades. ;

39. Cuunto haya que comunicar con Cenfros directi-
Y08 pertenecientes 4 distinto Ministerio (R. 0. 23 diciem-
bre 1892) se hard, sin excepcién de ninguna clase, siempre
por conducto del respectivo Jefe del Departamento minis-
terial y en virtud de Real orden,

40, Las Reales drdenes comunicadas las autorizan, por
delegacion del Ministro respectivo (R. 022 mayo 18682,
los Subsecretarios 6 Directores generales. A esta férmula
se sujetaran, ademds de los traslados ‘de Reales érdenes,
todas las comunicaciones que se refieran & peticiones de
informes no comprendidos en el articulo 38, reclamacidn
de datos 6 antecedentes y en general todas las de trémite.
Lios asuntos de escasa importancia de que haya de darse
conocimiento 4 otro Ministerio se trasladardn también de
Real orden comunicada, dirigiéndose al Subsccretario 6
Director del Departamedto ministerial que corresponda,

41, Las comunicaciones que se autorieen en virtud de
facultades propias por funcionario que no sea el Jefe prin-
cipal de lu oficina, se ajustardn 4 esta 6 parecida Férmula:
L uso de las atribuciones queme estén conferidas, ete.; po-
niendo después:del la' fecha la anfefirma “correspondiente
(48, c.).

42. Todas las comunicaciones oficiales se extenderdn en
papel corto de hilo (28, ¢ ), irdn escritas con tinta negra y
Uevardn en la parte superior dé lamargen ‘izquierda de Ia
primera plana el membrete impreso, ‘sello.d timbre de la
antoridad @ oficina que las produzea, y debajo’ la- Seecién
9 Negociado 4 que el asunto corresponda y ‘el nimero de
sorden.con que apareciesen en el registro de salida, El fun-
clonario que’las presente 4 la firma deberd rubricdrlas mar-
ginalmente 4 la altura'del renglén que ocupe la fecha,
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43, 'Combo de cada asunto entiende distinto Negociado,
g hace preciso que los oficios traten una sola enestion ¢
aquellas'que 'se relacionen directammente con la prineipal,
gean ‘del ¢aso y hayan de producir un'solo expediente, pro-
surando ‘condensar en'lo posible su expresién' 6 contenido
v teatando Ia materis con- claridad, sencillez y correecitn.
* .44, Sila-cuestion origen del oficio fueraide suyo com-
pléja 0 necesitare tratarse muy ci}-cnrgs’tzmciadumente, 86
empleardn en el texto de la comunicacion tantos Resultan-
dos (83, ¢.) como' consecuencias so desprendan de los he-
chos que produztan el escrito; tantos Considerandos como
razones de derecho haya eén que fundar 6 apoyar el asunto,
y tantos Vistos como preceptos legales se hayan consultado
6 tenido en cuenta.

45. Cuando l4s comunicaciones que serecibicren en una
oficina fueran de facil y urgente resolucion, se despacha-
vén desde Tuego empleando la formula dé minuta rubricada
(75) y sin previs formacién de expediente, pero cuidando
deunir aquélla, despachada que sea por el Registro (141),
al expediente de su razéu'si lo tuviere'y siempre. que asi
procediera. L

48, Iin las' comunicaciones que se dirijan 4 persona de
mayor jerarquin oficial que 1a quc‘ﬁrn{e.el escrito (1), no se
prescindirs del estractillo (R. 0.27 diciembre 1851 y ¢. de
Guerra 24 noviembre 1884), siempre que el texto pase 4 la
segundo plana, & irdn autorizadas, lo mismo que las que se
envien 4 funcionarios de igual categoria, por el Jefe supe-
rior de la oficina; las que se pasen & otra autoridad de me-
nor categoria, no precisan dicho requisito y pueden ser sus-
eriptas—de Real orden comunicada (40) 6 en uso de atri-
buocioneés conferidas (41)—por el segundo! Jefe, cuidando
de no omitir la correspondiente antefirma (2), sin que vaya
precedida,” como es consiguiente, ni‘en este caso ni en el
anterior, de tratamiento alguno aunque lo disfrute la aa-

('J Coayiens consulfar coanto respecto & la redagcién y forma de ex-

{ender dichas (comunicaciones consignamos ‘en nuestra Gufa del Escri-
biende (267 al 274, G.), pues una y otra varian notablemente segin la ca-
tegoria de las personas qus producen y reciben dichos oficios.

(3) La antefirma se pone cuando pasa el oficio & und autoridad supe-
rior, ¥ en el easo de firmar las comunicaciones el segundo Jefo de una
ofigina @ ofra persona que, por delegacion, interinidad 6 sustifucion re-
glamentaria deba hacerlo con anuencia 6 por delegacisn del Jefe del
oontrod dependsacia (3). ¢
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toridad destinataria, El superion: jerdrquice .no debe dar
tratamiento al inferior por ningin coneepto. (1)

4'7. Asien los escritos dirigidos 4 autoridades superio-
res, como en los destinados 4 ser leidos en los Tribunales
debe! presidir la sobriedad y el respeto. propios de todo
buen subordinado, acomodando el estilo al informatorio y
suplicante, sin redundancias ni giros que aparten el texto
del asunto 1 objeto que se persiga, '

48. Toda resolucion administrativa suele producir: una
minuta, formulario 6 borrador de la orden 1 oficio (5%);
una principal, comunicacion fundamental que causa el ex-
pediente ¢ consecuencia inmediata de Ia resoluecion recaida
en ¢l mismo (388); una eredencial cuando se trata de nom-
bramiento 6 comision; cesantia si se refiriera Ia principal 4
la cesacion de un empleado, 6 conocimiento cnando proce-
diere darlo & otra autoridad, oficina ¢ funeionario que deba
tenerlo por su relacion en el asunto, y los traslados y copias
adjunias (10) que sean necesarios, As{ la principal como
log conocimientos—y la credencial y cesantia en sa caso—
habra de suscribirlos el Jefe de la oficina (38 al 41); la
minuta ird fambién firmada 6 rubricada por el funcionario
que autorice la principal, y los traglados y copias adjuntas
por el segundo Jefe, Secretario ¢ persona 4 quien por.su
cargo corresponda (48, ¢.).

49. Lldmage eireular, toda comnnicacidon dando conoti-
miento 4 varios (64) de un mismo tenor colectivo, debien-
do ir redactadas entérminos ignalss, como si se tratara de
distintas copias de un solo original,

50. Nuncase dard fraslado de traslado ni se transcribird
comupieacién alguna de inferior § snperior, porque. esto
implica tanto como declinar In responsabilidad al tratar los
asuntos dé que dan cuenta las oficinas subalternas § fun-
cionarios subordinados; abuso que, ademés de no reportar
ventaja alguna pars el mejor despacho de los asuntos, se
opone 4 la completa y exclnsiva responsabilidad que, de
cuanto resulte d dichos subordinados, corresponde 4 la an-
toridad superior' 6 Jefe exigir de sus inmediatos. Cuando

fuere de imprescindible necegidad dar 4 conocer el fexto

(1) Todo lo referente 4 Aonores, trafamientos, yrandezas de Espafia,
titilos nobiliarios y eundecoraciones, lo comprende’ nuestro Manual
del Empleado, obra gue conyiene consullar.
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integro de un escrito, se ACDH)p.iﬁdT«‘i copia “del oficio &
docuuwnto haciéndo constar la remisign’‘del mismo en’ el
cuerpo de la comunicacion,

51. Los traslados—siempre que no- gean d(, décreto—
que emunen de oficina que tenga el cargo-de ségundo Jefe,
irdn_firmados. por éste; como asimismo; 'las copias adjun-
tas (10),

52. Los Reales decretos se trasladardén insertandolos in-
tegros, desde el principio hasta la firma‘inclusive de la an-
toridad que los refrende, sujetando la cubeza del traslado 4
la siguiente formula: La Reina Regente del Reino, en nom-
bre de 8. M. el Rey (q. D: g.), se ha dignado expedir por
Mla | Presidencia de,.. 6 este Ministerio) el Reul decreto si-
guiente; cerrando el traslado asi: Deorden de S. AL lodigo
a V....., ete. Dios, etc. Fecha y firma del Presidente 6 Mi-
nistro respectivo.

53. Para los fraslados de las Reales drdenes 'se recurrird
& esta formula: Ei Sy, Minstro de:.. ‘dice con esta feoha
al..... (la antoridad que sea) lo que sigue (aqui el inserto);
y cerrando el trasludo: De Real orden, comunicada por dis
¢ho Sr. Ministro, lo traslado ¢ V... ., ete. Dios, ete. Fecha
y antefirma; o tambien: Por el #finisterio de ..... se me
comunica, con fecha tal, la Real orden siguiente; ¢errando
el traslado, en este caso: De la propia Real orden lo digo
a V..., etel

54. En las Reales ¢rdenes no se iranseribire ninguna ¢o-
municacion, & no ser que, traténdose de'las expedidas por
otro. Ministerio, 0 resolviéndose de acuerdo con un Cuerpo
consultivo, proceda la insercién por razones especiales.

55. No.se padran insertar sin acuerdo expréso del Presi-
dente del Consejo de¢ Ministros {ley orgdnica del Consejo
de BEstado), salvo los casos en que'lu ley 10 antorice expre-
samente, los informes del Consejo dc Estado- en plenoy

" del Tribunal de Io Contencioso.

56, Las Ordenes ¢ comunicaciones; después de firmadas,

se remitivdn al Registro general para el cierre, acompaian-

'~ do las minutas para que'se estampe en‘urias y otras el sello

‘. de salida y se hagan las anotaciones erunentanas en el
registro del e\pmlmuo (144).

57. Las minutas deben ir de puiio y letra de los Oficiales

encargados, cuidundo de anotar en’la parte superior de

aqu&,ll.zs que nazcan de expediente registrado las mismas

) R

indicaciones practicadas por el Registro general (144) en
Ta comunicagidn.origen de incidente, 4 fin de que ¢l men~.
cionado Registroyal:producir la salida de las ordenes, pue-
da. consignar enel asiento hecho la resolucién ¢ trémite,
correspoudiente. (F.;.4).

58. Por recla peneral suelen eseribirse las minutas en la
primera plana en blanco que ofrezean disponible las comu-
nicaciones gue. las originen, de existir éstas, y de no, en
una cnartilla ¢ pliego corto de papel con margen suficiente
por si hubiere necesidad de coserlas. Llevardn, en' primer:
término (I, 1) la direccidn, esto es, la autoridad, cargo 6
nombre de la persona & que vaya dirigido el oficio; segui-
damente la fecha; nn renglon mas abajo y hacia la izquierda,
la seccion & negociado que la produzea y numero de orden;
después, el fexto de un modo legible 4 fin de que sea cum-
plida con toda fidelidad por el escribiente encarzado de su
ejecucion, cuidando de formar parrafo aparte siempre que
corresponia, sin omitiv signo algino de pantuacion & indi-
cando la terminacion.del. texto con la frase: Dios, etc., 4 la
qneseguird el nombre y apellido del funcionario que deba
antorizar con firma entera Ia comunicacion y el apellido so-
lamente i procedieri media firina (5). Al pie'se pondr4 la’pa-
labra minuta, rabricando por debajo el que fitme la principal.

59. En lus minutas de traslade se consignard primeramen-

te (F., 2)la cabeza.que deba lleva el inserto, y después, en
pmmlo aparte y enfre paréntesis, se indicara la porcidnide
texto que haya de transcribirse, poniendo Jas dos palabras
primeras y las dos ultimas de aquélla, siempre que fuese la
minuta en algunas de las carillas que en blanco llevare el
mismo oficio.que la praoduce, pues de ir redactada en’ papel
aparte, la expresion relativa al fexto que debe transeribirse
ge sustituira-por-un extracto del escrito inserto; extracto
que ocupard la porcion derecha de la minuta é ird com-
prendido bajo una llave, cerrada & la izquierda, en'cuyo
centro, y en la forma antes dicha, se indicard, dentro de
paréntesis también, el principio’y el fin‘del original que
haya detrasladarse (F., 3),

60. Cuando la principul (48) haya de ser antorizada por
funcionario que no sea el titular del carga & que la firma
pertenezca, se consignardan antes del nomlne, con qgue se
cierra toda minutg, las cifras de autorizacion que correspon-
dan segiin los casos (4). i
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-61. Cuando una misma Gomunicacién Hubiere de ser di=

rigida & mds de una autoridad 1 oficing, se relacionardn
todas ellas en cabeza de la minuta, Si ‘existiere alguna dis-
crepancia O variante en las distintas comunicaciones que,
respecto 4 un mismo asunto y en igual fecha, hubieran de
producirse, y fueren aquéllas: de escasa entidad, se dom-
prenderdn’ correlativamente y bajo llave en la parte del
texto que las confenga; ‘en los demds casos, procede redac-
tar minuta separada para cada una de comunicaciones
que el mismo incidente produzea 6 exija.
- 82, 'Si adémds de' la" principal procediere  der conoci-
miento 4 los interesados, trasladar aquélla, remitir documen-
fos O acompaiar copius adjuntas, se consignard, detallada-
mente, al pie de la misma minuta con las adiciones que fue-
ren necesarias, y en renglon aparte, para que el escribiente
pueda signar su fecho (277, G.) al poner en limpio cada una
de dichas incidencias/(F., 1, 2!y 3), indicaciones que suelen
sujetarse 4 las formulas: Acompainese copia ¢ eertificacion
de.i...; Saquese y Unase copia ¢ certificacion de..... ete.

63. Cnando son varios los interesados & quienes procede
notificar una mismia resolucidn, y dependen todos ellos de
la‘misma autoridad & Jefe, en vez de expedir 4 cada uno
el correspondiente conocimiento, se acostumbra & darlo tan
80lo 4 1a auforidad sithordinada 6 jefe respectivo, acompa-
niando relacién de los comprendidos en la disposicion ¢omu-
nicada para que por el expresado conducto llegue & cono-
cimiento de los interésados.

64. Si por su interés genéral fuere preciso dar cono-
cimiento de und comunicdcion & todos los funcionarios
dependientes del ramo 6 de nn servicio determinado, se
hard usol de ld circular (49), bien imprimiendo aquélla
en'hoja stelta, bien insertdndola en el Boletin correspon-
diente.

65. Aparte del nombre genérico de oficio que recibe
toda comunicacién oficial (82}, se designa con el de man-
damiénlo el loficio ' gue pasa una auvforidad 6 funcionaria’d
otro de‘menoy categoria pard que éste disponga lo necesa-
rio 4 su mas exacto y puntual cumplimiento; con el de ex-
herto, cuando obedeciendo & iguales fines se libra el oficio
entre auloridades 6 funcionarios de ignal jerurquia, y con
el de suplicatorio, enando se expide para que o evicue un
SHIJUX'I(J]",
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686. Cuando se demore ¢l cumplimiento de un suplicate-
rio. 6 exhorte, e recordard de oficio 0.4 instancia de parte
interesada, transcurridos que fueren por lo menos quinge
dias 4 partit de la fecha del primeramente librado, encare-
ciendo la necesidad de hacerlo dentro del mds breye plazo,
y, con expresion de las causas de la. demors, si se tratsse
de un mazdamiento,

@7. Siuna antoridad 6 funcionario administrativo de-
morase el cumplimiento de un oficio después de recorddr-
selo en la forma prevenida. anteriormente, el exhortante
pondrd en conocimiento del superior jerdrguica del moroso
la falta cometida, para que le apremie y le corrijn discipli-
nariamente (1) si & ello hubiere lugar, sin perjuicio de la
mayor responsabilidad en que pueda incurrir,

v
Expedientes administrativos,

68, Los expedientes se clasifican en genérales, especias
les y personales, segin que traten de un asunto, de un caso
6 de una persona. También reciben los nombres de guber-
nativos, administrativos ¥ cmztencioso‘aflnzlnistl'(c_t{vo.s,‘ ete,,
los que se formany desenyuelven bajo la accién de los
procedimientos que les dan nombre G 4

89. Todo expediente quedard comprendido bajo una car-
péta 6 eubierta cuya cardtula exprese de un 111'0(}0'concreto
y claro su contenido "6 ‘asunto de quetrate, éirdn n'tados
con un baldugue estrecho, cuyo nudo 6 lazada deberd caer
gobre el reverso de los mismos, Lag tripas que formen asi
las minutas como. los documentos productores, notas y de-
més que con ellas se relacionen, estardn ﬂl‘(]l’fl‘::l(iﬂél y. nu-
meradas segin se determina al tratar de los archivos (148).

{%) Dichas correcciones; por lo que alectan & losfuncionarios de la Ad-~
ministragion pablica, se'tratan con loda extension en nuesivo Manual
del Empleado.

(2) En nuestro Manual del Empleado halliran, los que deseen consul-
tarlo, todo 1o concernicate 4 los procedemicnlos gubernalivo, admai,
nistrativo y contencioso-almnistralivo, con expresion de los casos
en que procede uno 10 otro, forma de interponer los recursos resjpeclivos
y plazos que para 1s tramilacian, preseripoion’y demas fijan las digpo-
siciones vigentes,
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70. Si‘el éxpediente constase de mis de una pieza, irdn
éstas con ‘Sus respectivas cubiertas por separado, pero nu-
meradad de moderno 4 antiguo y comprendidas todas bajo
un mismo atado ¢ paquete. '

71. Cuando en una oficina se reciban documentos de los
gue'dan lugar 4 formaeion de expediente; tan luego hubie-
ren sido registrados (93), se les pondrd una cubierta en que
conste; la-dependencia, Seccién 6:Negociado, una ligera in-
dicacion del asunto, nombres; fécha en que el expediente
comienza y nimeros del Registro general y del especial del
Negociado (., 63).

%R, Formardn cabeza del expediente: la primera comuni-
eacion oficial que'medie en ¢l asunto; la primera solicitud
del interesado que reuna log caracteres de reclamacion 6 el
acuerdo de la autoridad administrativa que haya mandado
formarlo, Las sucesivas minutas, oficios, 'instancias y de-
mis _documentns, tan laego como fueren decretados, se
maniincorporando y foliando, por orden correlativo, segtin
el niimero que les hubiere correspondida en el Revistro,

8. Los .expedientes personales se- sujetardn & lo esta-
blecido anteriormente, v Hevardn el nombre del interesado
en esta fornia y ocupando el'centro de'la cubierta:

Primer-apellido..
Segundo'apellido. .

'{ Nombre.

y debajo de esta expresién el empleo que disfrutase, de-
biendo comprender, ademds de los documentns antes di-
chiog, un ejemplar-ealificado y autorizado de Ta hoju de ser-
vicios del funcionario & que corresponda el expediente.

In "los mismos obrardn fambién las oportunas copias de
los titulos' correspondientes & los nombramicntos que hu-
biere obtenido.

74. Como consecuencia de lo' dichn, deberdn formar
parte integrante de cada expediente todos los oficios, mi-
nutas y documentos; coalesquiera que fueren las oficinas
que hubieran intervenido en su despachio; v cosiendo & la
cardtula un cuadernillo de papel corfo, foliado v doblado—
4 media murgen en los que sean de Real resolucién v en log
demids dejdndolade un tercio en blanco,— se anotardn en la
de la derecha de cada plana, por orden cronologico y & con-
tinuacién unas de otras, todas las incidencias & que diese

e
lugar la tramitacion del expediente, empezando por el ex-
tracto de los documentos que vengan 4 formarlo 6.4 robus-
tecerlo, al que seguirdn las notas; informes, acuerdos.y de-
més diligencias, asi como las minatas de todds las resolu-
ciones que ge adopien.

75. Cuando se trate de documentos gie: no-dan logar 4
formaneion de expediente, 6 de comnnicaciones: y.consultas
de facil y urgente resolucion, después de registrados, se
pondrd en aquéllos nn decreto marginal y se despacha-
rén por la oficing que proceda adoptando la formmla de: mi-
wuta rubricada, esto es, redactando desde luego las corres-
pondientes minntas de érdenes que se someterdn 4 la apro-
bacién del Jefe respectivo, qnien Ins autorizard estampando
en la parte inferior la palabra ¢Minuatay y su ribriea.

76. En los demds casos se unirdn los docnmentos de
entrada (139) 4 los antecedentes, si los hubiere, proce-
diendo despuésel funcionario & quien corresponda & extrac-
tarlog en el expediente de su razdn, dentro-del térino que
para ello fijasen lasidisposiciones wigentes (1); procurando,
antes'de proceder al extracto, queden evienados todos los
tramites que; preceptos taxativos é conveniencias de mayor
esclarecimiento del agunto, demandasen 6 aconsejaren,

7'7. Los extractos se hardn & media margen siempre que
las resoluciones que hayan de recaer en los aismos expe-
dientes.lo sean de Real orden, y enandono, én lasdos dela
derecha de lag tres en que se divida el jpliego; teniendo
siempre cuidado de marcar con lipiz de éolor los documen-
tos gue se vayan extractando y de escribir los mismos ni-
meros, con izual color; & la izgnierda del extracto corres-
pondiente (I., 64).

78. En el extracto de log expedientes se procederd desapa-
sionadamente, con la mayor imparcialidad, -tocando’ todos
aquellos puntos que formen la esencia del asunto, sin des-
virtuarlos en 1o més minimo ni omitir eircunstancia alguna
esencial (2), de modo que resulte hecho. con. toda claridad,

{1) Los plazos que rigen para cada uno de los tramiles legales & que
se hatlan sujetos los expedientes administrativos, segin los casos, se
consignan en nuestva Manual dol Empleado.

(3) La responsabilidad en que inenrra el anxilisr por las inexactitudes
(que comatiese en la formacion del ex Lo, no. eximira al Jefe del Ne-
goviado de la que @ sn vez pueda corresponderle por no haberse cercio-
rado debidamente de Ia fidelidad en'la ejecucion de aguel trabajo.




exactitud y concisién, y por el orden de fechas do. las res-
pectivas comunicaciones, expresando en primer término la
autoridad remitente 6 el nombre del que produzea . la soli-
citud, después la fecha del eserito y seguidamente el asun-
to de que ge trate, Dicho extracto se hard extensivo 4 toda
la documentacion que se acompaiie (91).

79, Cuando una sola eomunicacién de entrada diera ori-
gen.d mds de un expediente, se- hardn tantos extractos se-
parados cuantos fucsen aqunéllas, procurando. relacionarlos
entre si por medio de notas de referencia (84); debiéndose
practicarlo propio siempre que el documento de entrada
afecte a vanios'expedientes ya incoados, y también cuando
para la mayor rapidez 6.acierto en el.despacho de un asun-
to conviniera dividirlo en varias partes con tramitacion in-
dependiente.

80. Las incidencigs que produzea un asunto qne tuviers
incoado expediente se llevardn al mismo continuando el ex-
tracto, por orden correlativo de feclias, estableciendo desde
el primer docurnento que dé motivo al expediente una nu-
meracién de orden que se estampard en el dngulo superior
derecho de la comunicacion, instancia, minuta, ete., y tam-
bién al margen del exiricto de referencia. ) g

81. No serd necesarw.exfraclo en los expedientes que se
resuelvan ef primera’ y tnica instancia ante las oficinas
provinciales, & noser que aquéllos hayan de ser elevados
4 und eficina superior (1) por virtud de cualquier recurso
extraordinarios

82. Terminadg el extracto, procede hacer tin minucioso
examen de todos los'dorumentos y antecedentes'que deban
tenerse en cuenta, ¢ fin de evitar tramitaciones initiles, dila
ciones innecesariag ' informes contririos 4 la razdn, 4 la le-
gilidad 6 & la justicia, respecto al asunto & materia del ex-
pediente.

83. A continuacion del extracto, y dentro del término
correspondiente (76, c.), informard ¢l Jefe del Newocia-
do (2) haciendo arigen  del asinto;, refiriendo. los anfece:
dentes que se hayan consultado o buscado ¥ citando: las

i (‘[) LM ;.l.u'fuu }:gxxlr:llus Vlvuu:lvn_rcrl;:m.\r de sus sabordinadas copia
ae los ewlractos vnando los expedientes. no' hayan sido eleyados d las
primeras para su desision.

) L.m Jelfes:de Negaciado son responsables de los. informes y pro-
puestis que emilan en-el curso de los expedientes.

—

disposiciones vigentes ¢ jurisprudencia propia del ‘caso en
que pueda fundarse la resolncidn del expedienté, Estas no-
tas se extenderdn con Resultandos (1) y- Considerandos (%),
separando claramente lu exposicion de los liechos y las con-
sideraciones de derecho siempre que su importancia 1o re-
guiera, procurando que la resolucion que sobre la sota re-
caiga contenga los extremos precisos, para que, sin nece-
sidad de nuevo acuerdo, pueda llevarse 4 cabal cumpli-
miento la ejecneion de lo resuelto, y terminando con la
formula: No obstante lo expuesto, V..... resolverd lo que pro-
ceda, seguida de la fecha, antefirma y firma del funciona-
rio informante, En el margen izquierdo y & la altura de la
firma ira el extractillo de la nota, encabezado con el epigra-
fe correspondiente.

En las nolas se prohibe toda raspadura, debiendo salvarse
antes de la firma cuanto en ellas se enmiende, entrerren-
glone 6 tache:

84. Cuando'dos’é mds expedientes tengan tal conexion
que lo que se resuelva en uno haya de influir necesaria-
mente en la resolueidn queé se adopte en el otro, cuidard el
Jefe de Negociado respectivo de! relacionarlos entre si por
medio de notas de referenciu (79) que autorizard con su
firma.

85. Guando previo dictamen del Negociado sobre el
fondo se acuerde oir el parecer de algtin Cuerpo consultivo,
Corporacin'i oficing, s¢ remitirdn & los mismos los docu-
mentos necesarios con el extracto y notas que constituyan
el expediente, relaciondndolos en indice detallado (I., 56).
Si dicho expediente formara parte de otro general, se hard
uno parcial desglosando los antecedentes relativos al asunto
de que 8g'trate v acompafiando las oportunas copias del ex-
traeto y notas referentes alcaso, fivmadas por el Jefe de ln
dependencia, debiendo quedar en la oficina remitente, para
su resguardo, ademads de la minuta del oficio de remision,
copia autorizada del indice.

(%) Resuttandos Namanse los pirrafos en que se fundan las resolucio-
nes y en los cuales se consigrman, con clarilad y prerision, cuantos
heohos estén enlazados con las cuestiones (ue haysa de resolverse.

(%) Gounsiderandos son los pirrilos en gue, en toda resplucion, se
aprecian los puntos de derecho y razones o {andamentos Tegales que
la apoyen, @ cuyo efecto debe cousignarse en los wismos o legislacion
& juristprudencia que hubiese establecidy en tada ¢aso.




Toge =

86. Cuando el” asunto deba someterse al acuerdo del:

Oonsejo de Ministros, se pondrd un- extracto, elaro y con-
ciso del asunto y se-acompanard un proyeeto: 6 minutg.de

la Real disposicién (35 y 87) que proceda dictar parare-.

solver el expediente.
87. Después del Negociado informa le Seccion 6 la Se-

cretaria consignando su conformidad, 6 la contranota correg-

pondiente si sw dictamen fuera contrariod lo propuesto por
el Negociado, sometiendo después el.expediente el Jefe de
agnélla al degpacho de su superior jerdrquico.

88. En ¢l margen de Ia izquierda estampard el Jefe de
la oficina Ja resolucitn que proceda; deé su propia mano, y si
opina segin-lcs informes anteriores, eseribird, en el mismo
lugar, la frase: «Con la:Secciény 6 «Con.Ja Notay, autori-
zandola con' media firma,

89 Debajo.de la resolucién del Jefe se hard constar el
Cumplimentado,  anoténdolo con la formula: Cumplimen-
tado en..... seqin minuta, rubricada (75) O segin-acuerdo,
conforme proceda,

90. Las providencias de mera tramitacion se dictardn por
decretos marginales (8) antorizados con media firma, por
el Jefe de la'dependencia; los documentos: originales que
se pasen & 'otrd oficina se cursardn en’igual forma,

91, Todos los ewtractos, informes, diligencias y propues«
tas Hevardn al pie-la fecha corriente y la firma entera del
empleado que hubiera ejecutado el trabajo.

92. En el despacho de loz expedientes se. guardard en
cada Negociado el orden rigurnso de entrada, salvo gue
por el Jefe de la eficina que haya de resolver el expediente
ge dé orden motivada por escrito y en contrario,

93. En los asientos de los z7egistros especiales que deben
llevarse en los Negociados se consignardn dé¢ nuna manera
sucinia fodes log tramites por que pase el asnnto 6 espe-
diente, acuerdos que recayeren, resolucién definitiva, noti-
ficaciones y comnnicacion de los acuerdos, providencias y
devolueién de los documentos, en su lcaso, con expresion
siempre delafecha de cada framite.

94. La entrega de ewpedienies de unos & otros Negocia-
dos se haré constar en el registro particular, y en el gene-
ral en su caso, por medio de una sencilla nota de entrega y
récibo, con expresion de la fecha, 5

95. Lios expedientes terminados pasaran al archive en. la

=gy -

-forma “establecida (454), debiendo verificarse las, remesas
por‘trimestres y hacer constar el «se archivan» en log re-
gistros especiales de los Negociados.: -

VI

Formularios, estados y libros.

96. Con el nombre genérico de formularios se designa
enlas oficinas el conjunto de modelos impresos 6 rayados
precisos para o ejecucion de documentos de frecuenfe ne-
necesidad, tales como traslados, cireulares, titulos, indices,
facturas, estados, libramientos, néminas, ete.

97. Adoptando los modelos oficiales iinpresos, no sélo
ge consigue un considerable ahorro de tiempo y de trabajo,
sino ‘que, merced 4 las casillas 6 huecos que llevan por re-
gla general sus‘columnas & renglones, se observa al simple
golpe de vista si falta llenar algunos, y por tanto el olvi-
do 6 desenido cs imposible aun para el :menos practico. Di-
chas casillas ¢ huecos deben resultar espaciosos para que
go pueda verter en ellos toda la expresion: gue corresponda
con Jetra igual y elara, sin necesidad de abreviaturas, ter-
minando los renglones con una raya de tinta que impida
cualquier alteracion, enbriendo con ofra 6 con un rasgo de
pluma sencillo y elegante los espacios gue no lleven ex-
presion alguna y trazando comillas (150, G.) en'las colum-
nas ‘que aparccieren sin cantidad ¢ concepfo.

98. El escrito que se limita 4 la simple indicacidén 6 ex-
presién de/algunos nombres, se llama apuntaciing cnando
&1 nimero de aquéllos es masiconsiderable ¢ el trabajounds
completo, el documento rayado se denomina lista; siademas
de los mombres e consigna en aquél alguna circunstancia
relativa 4 los individnos que comprende, toma el nombre de
relacion nominal; si & los nombres sustituyen ofras expre-
giones’ seguidas de! nimeros, se denomina relacicn numé-
rica; si ésta se presenta en resimenes por partidas genera-
les, estados, y cuando éstos son el compuesto de varias co-
Jlumnas cuyas cifras sumadas horizonfal y verticalmentehan
de coineidiren una general que se estampaencel vértice mis-
mo 4 que concurren las columnas que contienen las sumas

« parciales, cuadros, recibiendo el cuadro el sobrenombre de
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« parciales, cuadros, recibiendo el cuadro el sobrenombre de
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sinoptico cuando presenta en compendio todo lo'pertenecien-
te & determinada materia y ordenado con cierto método,

99. La lista que tiene por objeto daré conocer los nom-
bres de los individuos 4 quienes corresponde por turno un
8ervicio, se conoce entre los oficinistas con el nombre de
Jatiga; las relaciones que expresan efectos remitidos 6 plie-
gos oficiales entregados, se llaman fucturas; cuando enu-
nieran de un:modo breve y ordenado los documentos que
8e comprenden, se denominan ndices; si se emplean para
anotar con.orden y distincion las cosas 6 bienes- de alguno
0 que 8e encuentran d cargo de determinada Corporacién,
funcionario ¢ particular, inveptarios; y cuando én el rayado 6
cuaderno se relacionan los libros, periédicos y demds obras
que existen en una biblioteca ¢ los, objetos de un IMuSeo,
instalacidn, coleceion, ete.; toma el nombre de catilogo.

100. Asiento se llama & la anotacién (19) que por eseri-
tose practica en todo documento destinado al efecto. Las
anotaciones compuestas de dos ¢ mds partidas, que sl fin
se suman 6 restan, se denomina cuenta; pero si en ésta hay
fue justificar por medio de sus coneeptos respectivos las
cantidades que la forman, toma el nombre de ajuste. Cuan-
do en una‘cuenta se hace figurar las partidas de cargo
separadamente de las que constituyer la ‘dma, con el fin de
d_ete.nmr}:.u' el saldo'que resulte, se la distingue con ol de
liquidacion (P, 62), y con el de balance cnando procede
el tanteo de todas lag partidas que en aquélla figuren
(¥., 60 y 61).

101. La parificacion de una cuenta eserita consiste en
apoyar-con otras cifras los resultados que arroje; Ia compa-
racion, en. cotejar con otras sus partidas fundamentales y
determinar su razén exacta, ¥ 1a demostracion, en la prueba
de sus resultados por.medio de principios: ciertos. Hesumen
es el compendio ¢ extracto abreviado de una euenta vy
Jiniquito el documento que acredita hallarse '
tadas y satisfechos sug saldos,

102 La anotaci6n hecha en cuartillas ¢ en octavillas de
papel de: cantidades que han de ingresarse 6 cobrarse e
llama papeleta (F., 45); el resguardo que se entrega: al que
ingresa, vectbo (F,, 43 y 44); Ia obligacién escrita porla gue
Se compromete una persona 4 satisfacer 4 otra una cantidad
;t‘lnfzgl:yz; %ite‘;;nér;:gixt,opggaré (. 42); el dc'scn‘mento repre-

& evengado, abonars (E,,41); el que

aquéllas ajus-

Sl

ge rinde -de haber recibido y héchose cargo'en cuentas.de
cantidades percibidas, cargareme (F., 50), y la orden/escrita
para que se proceda & un pago, libramiento (E.; 49).

103. Talones de cargo son los documentos en. cuya wir-
tud las Cajas debén rendir las cantidades que ‘hayan de in-
gresar ‘en el Tesoro publico; cartas de pugo, los resgnardos
que aquéllas expiden 4 favor de los'que ingresaron los fon-
dos determinados en dichos talones, y los mandamientos de
pago, los documentos que se expiden 4 favor de los acree-
dores.de 1o Hacienda 6 del Tesoro para que los Jefes de las
Cajas les satisfagan el importe de sus eréditos, liquidados
eon arreglo & lag disposiciones vigentes (1),

104. In la cabeza de los talones de cargo se expresavd
siempre el titulo de la dependencia W oficina que los expi=
da, el nimero que les corresponda, el ejercicio porque se
realice el ingreso si representan valores' presupuestos, 0 la
parte de la ‘cuenta de operaciones en que deba figurar el
ingreso si se tratara de valores del Tesoro; y el concepto
general y parcial de la cuenta & que sea imputable dicho
ingreso. En el cuerpo, se consignard el nombre de los indi-
viduos que hayan de hacer materialmente la entregay el
de la personalidad legal éideudora en cuyh representacion
lo verifiquen; la cantidad—por letra—que deba ingresar en
la Caja, la razén del ingreso y una ligera indicacion del tra-
mite que hayan de seguir los documentos después deTea-
lizada la entregd por los interesados. En el margen izquier-
do se hard constar la clasificacion de los valores en gue
deban realizarse los ingresos.

105, Las cartas de pago deben contener la expresién del
mimero de los talones de cargo & que correspondan, ade-
més de log detalles y pormenores antes apuntados.

1086. Estd prohibida terminantemente la-expedicion de
mayor ¢ menor nitmero de cartas de’pago que de‘talones de
cargo con los:cuales son talonarios, y por consiguiente el
nimero de talones se arreglard alde las cartas de pago que
exija cada‘operacion,

10%7. Los mandamientos de pago Nlevardn en su parte sa-
perior el titulo 6 membrete de la dépendencia, el niimero
de expedicion que corresponda & su asiento, el presupuesto

S‘) De los dosumentos de contabilidad administrafiva y operaciomes
del Tesoro trata nuésiro Manual del Empleado. “




e daty,

én que exista el crédito si se tratara de obligaciones presu-

:puestas ¢ el titulo general 8i de operaciones del Tesoro; y
las indicaciones referentes al concepto de los mismos; y en
el cuerpo del documento lg personalidad legal que deba
recibir los fondos (1), la cantidad—por letra,—la razén del
pago y la.indiencion de que no serd su importe abonable 4
la Caja si el Jefe de la Intervencion no susecribe la «toma
deraziny antes de que se redlice el pago. Como los anterio-
res. documentos, contendrdn al margen la clasificacién de
los valores en que deba hacerse la entrega por la' Cuja.

108. Aunque recibe el nombre genérico de libro toda
poreion de.pliegos de papel cosidos y encuddernados, se
distingue con el particular de cuaderno €l conjunto ¢ agre-
gado de algunos pliegos solamente; con ¢l de regisiro, ague-
llosien que se anotan los nombres de un personal, se asien-
tan documentos pare producir entrada ¢ salida ¢ sirven para
la toma de razon detitulos 6 diplomas. Si Ja misién del re-
gistro es la'de verter en él ¢l texto integro de los eseritos,
se llama copiador; si tiende & facilitar-Ja busca de los ex-
pedientes, indice, ¥ cuando, contiene todos los purticulares
para el cumplivriento denn servieio, metddicamente pre-
sentadaos, nomenclator.

109. Condcese en las oficinas con el nombre de lidreta
todo I'bro pequetio, de aplicacionindividual, en el gue se
van anotando periddicamente las cantidades que coriespon-
dan pordmposicion, devengo 6 derecho, segin los coneep-
tos; tomando el de ¢artille cuando sirve de testimonio res-
pecto 4 la condicidn del sujeto, y cousigna las fechas en
que empieza y termina cada uno de los periodos 4 que dé
Iugar su necesidad ¢ aplicaci6n.

£10. Los registros de entrada y salidg—que sevin tan-
tosi cnantos se consideren necesarios para que no resulten
en nno mismo: confundidos asuntos de diferentes ramos 6
servicios—tendran sus hojas foliadas, haciéndose constar,
mediante nota certificada (115) por el Jefe del Registro,
en la pritnera de aquéllas, el dia enque ‘dan principio. los
asientos, y en la dltima, el en que se cierra el libro.

111, Los expresados registros tendrdn el encasillado

(1) Los mandamientos de pigo no se expiden més que & nombre de los
acreedores dircetos (Real instraceion 2) junio 1831); no son endusables
y deben pagarse solo a los interesados que en ellos se designen 6 & sus

apoderados.
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necesario para anotar-con la debida separacion: 1.9 ntimero
de orden; 2.% fecha de entrada del doeumento: 3.9, feclia
del mismo documento; 4.9, antoridad, oficina 6 persona de
que procedas; 5.0, breve extracto del asiunto; 6.2, Negotitdo
4 que se pasa 6 carga para su despachos 7.9, dependencia,
corporacion 6 autoridad & que se remite en econsulta ¢ para
su- resolucion definitiva, v 8.0, fecha de salida en uno 4
otro easo,

112, Para los expedientes de material conviene: Hevar
dos libros: uno por-orden alfabético, 4 fin de registrar
dos los expedientes de iquel cardcter que fenean entra a,
¥ ofro por orden de fechas, en el que se anotardn las
lueiones que en los mismos recuigan.

113. Los asientos se harin correlativos & irdn numera-
dos, lil‘_iillllili entre uno y otro el espacio necesario' con el
fin' de anotar; én ‘cuanto fuere posible, en un solo nimero
del registro de cdda ano natural, las diferentes reclamacios
nes 6 incidencias ‘que puedan refefitse 4 i mismo ‘dsunto
Grexpediente.

114 Se halla prolibido en alsoluto por Iagidistintos re-
glamentos orgdnicos practicar en los librog de re
rlonados, tacliones, raspaduras y demds énmiendas:

ciones se salvaran solamente ‘por medio de
quesse hard referencid én'el mismo-asiento equi-
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145, Todo libzn, copiador 6 registro, queé por su.indole
requicran; reglamentariamente, la circunstancia de'ir folia-
dos, lleyaran su primera y ultima loja de papel de oficio -
para extender en ellas las oportunas certificaciones de'aper-
tura y cierre de los mismos, con sujecin & las sipuientes
Tormulas: Don Fuling de Tal, Secvatario (6 1o questa) g (Lal
oficina)=Certificor Que ‘el presente libro, destinndo & (el ‘ob-
jeto & que lo fuese), conste de tanios folios wtiles, numera~
dos' correlutivamente por el anverso ¥y reverso de sus hajas,
dando principio las inscripeifnes en el mismo: con esta fe-
cha: Madrid, ete, Firmay V.% B2 del Jefe.

Bl cuerpo de los' certiticados  de —cierre ‘se redactars en
esta o parecida formulu: Certifico: Que con esta fecha se de
por terminado el presente libro (afadiendo enssu caso: en
cuyos jfalios tal y tal aparecen anuludos los asientos d co-
pias tales y cuwles. por improcedéntes 6 por. equivocaciones
sufridas, ete.), continuando la inscripeién de los asuntos &
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que el mismo se contrae en el abierio al efecto con esta Jecha
v que lleva por epigrafe tal cosa. Y para que tonste, eic.

VII

Solicitudes, instancias y recursos.

116. El escrito que sirve para enfablar gestidn en si-
plica de algiin asunto graciable se llama: memorial (K., T)
cnando se dirige al Jefe del Estado; exposicion (F., 8) si &
las Cortes, y solicitud.(E., 9) en los demds casos. Si el asun-
to que se pretende es de estricta justicia, de equidad ¢ de
derecho, el escrito recliméandolo se denomina instancia.
Ambos escritos se distinguen del recurso en que éste su-
pone recusacion, apelacion ¢ alzadal contra ‘alguna resolu-
¢ién gue no se estima justa 0 contra la decision 6 acuerdo
de nn superior 6 auntoridad, en cualquier asunto, con la
que el recurrente se ¢rea agraviado 6 lastimado en su de-
rechia.

Pedimentn se llama’la solicitud. inferpuesta ante los Tri-

bunales ordinarios para requerir-alguna cosa 6 ejercitar un
dereclio,

11%7. Toda solicitud 6 reclamacion ha de hacerse en tér-
niinos’ convenientes'y por los propios interesados, que las
extenderdn en el papel sellado que corresponda (340?, con-

aignando en primer término el nombre y los dos apellidos;
gituacién en que se encuentren con relacion & la antoridad 6
funcionario 4 que fuesen dirigidas; segnidamente, logtazo-
namientos conducentes 4 la gracia que soliciten 6 los fun-
damentos que ‘puedan alegar en fayor de sus derechos,
y después, lu pretension que se deduzea, terminando con
una formula de cortesia reverente, concisa y apropiada, la
fecha en lefra, la antefirma siempre que correspondiere
(48, c.) y la firma entera del interesado.

118. Lawredacecion g forma de log recursos. varia segin
los casos, teniéndose que' ceilir para cada uno 4 'lo que' de-
terminan los respectivos reglamentos; esto no obstante,
conviene teneren cuenta que la correccibn, comedimiento
y respeto en el estilo, el buen orden, la claridad y la 16gica
en la exposicion de los hechos, y la prudencia; la razén y la
legalidad en los fundamentos de derecho de toda reclumas

e TS
«¢idn, son siempre la mas sélida garantia para el mejor éxito
de las pretensiones formuladas,

119. En las solicitudes y demds escritos de siplica se
prescindird de las letras de adorno y de todo rasgo ridiculo
6 exagerade; no ge suprimird letra alzona, no se empleardn
abreviaturas, terminantemente prohibidas (c. 29 julio 1859),
v se procurard que el texto resulte perfectamente legible
y de que aparezcan formando pdrrafo séparado cada uno'de
los euerpos 6 seceiones que constituyan el escrito.

120. Los memoriales (148), asi como todo documento
de siplica que se eleve & S, M., irdn escrifos & media mar-
gen, dejando en blanco la otra media 6 seala de Ja jzquier-
da, empezando la exposicion hacia la mitad de la primera
carilla para que guede como cortesia (262, G.) la otra mi-
tad y prescindiendo de la ribrica al firmarlos. En las ‘soli-
citudes, instancias y recursos que:ge dirijan 4 lis auforida-
des y funcionaries piiblicos, ccupari el texto expositivo las
dos terceras partesde la plana, reservando la de lajzqunierda
para margen y un espacio en blanco suficiente, antes del
eneabezamiento, en sefal de cortesia, con arreglo & la dig-
nidad jerdrquica de la persona que hubiese de resolver el
asunto.

124. Las instancias y demds documentos andlogos se
entregardn y cursardn en lag oficinas y por el conducto que
determinen los respectivos reglamentos, 0, en su defecto,
las leyes generales del pais; y enando su admision 6 eurso
no procedieseny se hard constar, por quien corresponda, me-
dianfe el oportnno decreto marginal, 4 la parfe interesada.

122, Los funcionarios llamados & la recepecion de esta
suerte de escritos (13%7) los examinarén, antes de admitirlos,
paraiver si llenan los reqnisitos legales (119), y si se ha-
jlan,asi aquéllos'eomo los dognmentos gue los dcompaiien,
suficienteinente reintegrados (340), procediendo, de no, 4
su imnediata devolueion., A su vez, los jefes por euyo con-
ducto pasen las instanciag de sus subordinados estdn en la
obligacién de-informar, clara y terminantemente, sobre si
las consideran 6 no justas con arreglo & las disposiciones
que regnlen la materia de que aquéllas traten. En el mismo
deber:se hallan los jefes de oficinas subalternasal cursar un
eserito de siplica 6 recurso 4 la superior de que dependan,
ilusirando con su informe, segin lo crean del caso, para Ia
mds acertada resolucion de los asuntos.
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smemoriales se enfregardn en propia Real mano

1 Ia oficina del Real Patrimonio gue proceda;

nes & lus Cortes se presentaran directamente a

la Conusion de Gaobie IO interior de la ( Amara (ue corres-
ponda & por cond to. d ¢l Minister fivo, ¥ los demas
tos de esta le ..‘Icllh)..u ndolas ante la autoridad
misma lunadaa reselyerlos 6 a

nte lasubalterna local si el
reeurrente residiera en punto distinto.

124 Las instaneias que hubieten si ia vez nesadas
tio deben reproducirse.

VILL
Correspondencia epistolar.

Por este nowmbre cenéri 8€ r"')?.

comunicacion ltill'ii«.'li'fll' " por ¢ F1EQ que media 'IH”' pet

sonas ausentes, distingi Y.E‘Elmkl con'elde cartas (1., 17),
cuando en ellas! se 1 v las leuestibpes con la M\OI 6x-
tensions con: el de esquelas (., 19), si se emplea el mityor Ja-

ismoien si reduceion yse :':-n i sulamente de asuntos
de po .nl}l‘\i"\;mvf:t Grreservi. v con £l de #r;/](*fr.\‘ (F‘ ’_Zﬁ).
cuando tieten pordinica § e ivo’ objeto dar una cita,
hacer una invitacion & participar un fausto acontecimiento
tamiliar.

126. I.gs escritos l-!wi\lul:m‘ s, segin su aplics
entera indeépendeneia dé las formas antes dichas—toda vez
que pueden adaptarse 4 cualquiera de ellas,—reciben los
nombreside;; felicitacidny cuands tienen por-objeto dar una
enhorabuena por motivo s';lf.\’f}l"'{v‘.: ¢ sueeso
grato; pésaney 8i encierran la ¢

cion y eon

g ti n..n:um{l'“
se tieng por la pena O adicel suire otra persona ami-
ga; recomendacion, lagen quese ¢ cunstancias
de un tercere interesdandose en su
cuando vienen & llenar este
ciales.

127. Laredaccion de esta suert &1(: itos L deatem-
perarse siempre 4 las circunstay nen; y su-
jetarse, en todos los easos, 4 un nulo natural, seneillo y
claro, empleando ¢l lengnaje que més convenga ul asunto
de que se trate, la familiaridad ¢ grado de respeto que se
tenga 6 merezea lu persona 4 quien se escriba y el mayor
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laconismo y concision en los que no sean de cardcter in-
timo. La facilidad; buen gnsto y correccion son cualidades
que:se-rec 'm‘irndm y & las que debe atenderse en primer
término, prestando finidez al lenguaje, elegancia & los Ziros
& interés 4 la lectura, que ha de ser la expresion ;r:nuin:t
del pensamiento, huyendo de las afectaciones extremadas,
de todo cireunloguio difnso y de las frases alambicadas y
sutiles.

128. lias formulas de coritesia it estas por el uso al
enmpezar y coneluir las cartas se ajustardn al grado de res-
peto & amstad que medie eutre los comunpicantes, atendi-
das la importaneia, jerarquia . condicion de las pérsonas y
las relac s que sostengan, haciéndose de toda punto pre-
¢iso conocer y emplear con la mayor oportunidad tales for-
mulas para no INCUrrir en lamentables desafueros de urba-
nidad y evitar el consiguiente ridieulo.

129. Cuando la carta se dirige 4 una persona de mayor
categoria que el que firma, se pone en |rimer término la
direceion; después la feeha, compuesta de punto, dia, mesy
ano; 1a relacion 6 principioide lu carta arreglada al grado de
amistad 6 de respeto que exista entre uno ¥ otro, aunque
siempre debe usarse Ta formula Muy seitor mio y de mi ma-
yor considerac iv':z G de mi consideracion mas distinguida, y si
hubiere amistad: Mi distinguido Je Y amigo O Muy senor
mioy distinguido amigo; el tevle de la carta en tono may
respetuoso, eomedido fable, v la despedida enconsonan-
cia con la relgcion, poniendo atento sequro servidor O sw afec-
tisimo. s guro a()zu]m y wlento l!lu)(/(/. sin omitir antes de la
firma las ini 5 7. h., 0 estas ofras, g. b, s. p., sise
tratara de una s (

130, Sila carta fuese dirigida & persona de'igual cate-
goria que el que firma, 0 de menor, & hubiere entre ambos
establecida alguna confianza, se colocara primero la fecha
y después la direceién. La relacion y el texto se ajustaran
al. grado de-conoeimiento G intimidad que existiere y lo
mismo-la despedida.

131, Si la persona & quien se dirija la carta disfrutura
algtin titulo nobiliario, deberd consignarse éste en la direc-
cion en vez del nombre; y si le correspondiese tratamiento,
se le dard en todo el transcurso de aquélla, siempre que el
firmante nolo tenga 0 le corresponda otro menos eleva-
do (48, c.).
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182. Lascartas que hubieren de surtit efécto en alguna
oficina no deben tratar mds que de un asunto, sobre todo
si las partes 0 periodos de que constasen no guardaran en-
tre si relacion de ninguna especie.

138. Hay asuntos que por su misma sencillez 6 por lia-
berge de comunicar cnfre personas de gran confianza 1o
merecen ser tratados por medio: de carta, halldndose esta-
blecido para ellos. los besamanos (F., 23 v 24), volantes
(B, 21 3 22} § tarjelas vespaldadas (F., 26 al 32) (veanse
los articulos 353 al 355 de,la Guic del Escribiente), pero te-
niendo en cuenta siempre que semejantes medios dé comu-
nicacitn no debe emplearlos ningun inferior cuando se di-
rija & un superior ¢ & persona digna del mayor respeto.

134, Segin'los procedimientos que se adopten para la
remisién de la correspondencia particular, recibe ésta dife-
rentes nombres, Dicese que es ¢ la mano cuando su éntre-
gi se efectia sin intervencion de Correos; posial, ciando se
confia, su conduccion'y reparto al serviciodicho, ¥ telegri-

Jica, cuando se transmife el texto por medio de la eorriente
eléctrica,

La primera se remite en pliegos cerrados, 6 con'el sobre
abierto. cuando Tespande 4 un uso del portador, redac-
tando aquellos (I, 83 al 40) segiun queda diche (361, G.)
y as restantes en la forma prevenida en los articulos 404
al 419 de este VADEMEQUM.

135. En la; corvespondencia telegrafica hay que distins
guir la redaceion de los telegramas privados (434) de la de
los telegrantas oficiales (F., 28}, suprimiendo en aquéllos lass
palabras que no sean absolntamente indispensables para la
mejor inteligencia delo.que se transmita (F.; 27) v.ajustan-
doen 10‘.~: gundos su fexto, 0! cuanto respecto al particu-
lar previenen las disposiciones oficiales. (Constltese nues—
tro Manual del Empleado.) ;

IX
Registros, archivos y bibliotecas.

438, De todo documento ¢ instancia, comunicacion
oficio due se presente en una dependencia 6 llegue 4 ella
por ol correo, se hard el correspondiente asiento en el Re-
gistro general; en el término improrrogable de veinticua—
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tro horas, Guando la presentacion la hiciere un particular,
podré éste exigir recibo—que se le dard en el acto,—en el
que se expresard el asunto, nimero de orden de entrada,
el folio del libro y Ia fecha de la presentacion, debiendo ir
dieho recibo autorizado con la firma del oficial respectivo’y
Ilevar el sello de la dependencia 1 oficina {384).

137 Dejaran de anotarse, no obstante lo dicho anterior-
mente, aquellos documentos que no aparecieran extendidos
en papel del timbre que corresponda (834), y cuantos en-
tregaren los mismos interesados sin la previa exhibicion de
la cédnla personal corriente (402). Al efecto, el oficial en-
cargado del Registro, después de examinar prolijamente la
documentacion que le fuere presentada, consignara al mar-
gen de las instancias el numero, fecha y clase de lag co-
rrespondientes ¢édulas, autorizando con' su ribrica dicha
nota.

Si en las mismas solicitudes no constare el domieilio de
los interesados, procurard dicho oficial informarse — de la
persona que presente el escrito,—anotdndolo con su ribrica
al pie de aquéllas,

138. El documento anotado en el Registro general pa-
sara el mismo dia en que se verifique el ‘asiento & la Sec-
cidn, Negociado i oficina que proceda, repnténdose hecha la
entrega en el mismo dia siempre que tenga lugar dentro
de las veinticuatro horas siguientes al asiento de presenta-
cion.

139. Cuantos documentos constituyan la entrada se pa-
gardn_bajo indice duplicado, uno de cuyos ejemplares fir-
mara el Jefe del Negociado ¢ funcionario que le sustitu-
yese'y sera devuelto al Registro general para su resguardo.

140. No se dard salida 4 comunicacion alghna que no
contenya al margen la ritbrica’ del Jefe que'eorresponda, ni
4 las que dejen de ir acompafiadas de sus minutas a los
efectos prevenidos (58).

141. En el mismo dia en que por los Negociados se en-
treguen para salida y cierne documentos, comunicaciones )
expedientes, se anotardn en el Registro y se entregaran con
facturn duplicada al ordenanza encargado de su distribn-
cion ¢ de depositar los pliegos en el correo, cuyo subalter-
no devolverd una de las facturas, irmando el récibo de los
pliegos de gue &e hubiera hietho cargo.

142. Tl oficial encargado del Registro devolverd al Ne-
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gociado respeetivo los documentos y comunicacion que
por olvido no llevaren fecha ¢ notoriamente carecieren de
algin requisito externo, asi como los expedientes que, com-
puestos de varios documentos, no fueren acompanados del
indice correspondiente (85).

143, El Jefe del Recistro enidard también, bajo su res-
ponsabilidadly de/que se compruebe si se dcompanian 4 las
comunieaciones los documentos que con la niisma deban
correr nnidos; segiin su contexto.

144, Ln la parte superior.de todos los. documentos de
entrada y deilas minutas' de Jas comunicaciones expedidas
(586) se anotard, sin'enmiendas ni raspaduras, la inicial del
libro de Registro, folio, niimero del-asiento y Seccitn 6
Negociada d 'que el asunto corresponda, y se estampard
ademds el sello/del Registro. general en el que aparezca,
con toda clavidad, la fecha de entrada - salida respectiva-
mente,

145 Las antoridades ¢ fancionarios de todas-clases
que reciban alguna orden ¢ comunicacion sin el sello. ni-
meroy feelia-de salida que ha fle estamparse en el Reaistro
general, la devolverdn con oficio 4 fin de que se proceda &
lo que hayva-logar.

146. Son log-archivosysin disputa; las dependeneias mas
importautes de una pficing, pues mucho influye en la buena
marcha de éstas;asi como ‘en el mas pronto despacho de
los exgedientes; elibuen orden y Precision que se obseryen
en la gnardn y' eidado de los documentos confiados & Ta
custodia de aquéllos,

147 Luvmision de log archivos ege) restltado de 148 tros
siguientes operaciones; 1,% Sy paracion y clasificacion de to-
dos Tos papsles, librosiy idoenmentos que/enel archive exig=
tan. 2. Disposieitn de los papeles en'le ajog, rotulacién de
estos y su colocacion en los: estantes. 35 Rednecitn de los
indices, inventarios, registros y demds libros indispensables
para el mas facil y pronto servigi

148. Para archivar se dispondrd, de una mesa laid. fioo,
tomando coantas precaueiones\se consignan Lern . os artiet.
Jos 366 al 379 de nuestra Guia del Eseribiente, con el fin
de que no se traspapele ni se pierda ningin documento,
observando en lo que se refiere 4 las dimensiones y coloca-

cion de los'legajos lo que en los expresados ardicilos 86
determing. :
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149, Todo archivo debe contar eon un nitmero de regis-
tros: muescados por orden alfabético, igual® por Tomenos
al de asunfos en que éntienda la oficina de que dependa,
sin omitir los ¢orrespondientes il personal, ast activo como
pasivo.

150. Sien el archivo hubiera un mimero considerable
de legujos, para facilitar la busca de los expedientes se lle-
vard, ademas de los regisiros mencionados, un indice por
papeletas (I, 46) que segnirdn un orden alfabético, ate-
niéndose 4 todas las letras del asnnto 6 del orimer apellido,
inicial del 'segundo y nombre

segiin la clase de expedien-
tes & que se refieran (1), Dichas papeletas seran del tamaiio

(') Los reqstros generales por papeletas, s dividirin alfabética-
mente, por letras Gitulares; en 16 seeciones. Las lelras Gfulares son:
A, Bleonda V y W) L (rou 10.Q v laK), D, E, F feon 1a J), I (con la
Y), L, M, N fconla N), 0. LS konlaXylaZ)yT. Lale titn-
la\rk‘.nrrv.‘-iwndv & laelasificacion por el primer apeitidos Cada seccion
se subdivide en 16 comparrtzmeentos por el enlace dela letra titnlar co-
rrespondiente & 1a inicigl del privwer apellido con la inicial del nom-
bro-El enlace se verificars en la sizoiente forma:

LETNA WTULAR A LETRA TITULAR B

AA AL AL AP 31 BL BP
AB Al AM AR 3 ¢ BM BR
AC AG AN AS ) 3 BN BS
AD Al AQ AT 3 BO BI

y 2si sucesivimente,
que ladetra titnlar sirve de exponentedls letra correlativa
del alfabeto con que se enlaza, Gagao compartimiento se divide en 16 ca-
silleros, correspondientss & [as 16 letras ini¢iales del seg
Este sistema reduce 1a manipulagion al tramite sencillisimo’ de busear
por la inicial dél primer apellido la letra titular de 1o Seeozting porila
micial del” nombre, B letrs enlazada del compariimiento, y porla ini-
cial del segundo apellido, la' letra correspondiente del easiliero, donde
con facilidad se encontrari ¢l documento’ ¢ expediente que se: busque.
En los easilleros se seguird ¢l orden alfubélico silabario’ pare ordencr
por las letras del zando apellido. B
De igual manerd que jpor el ivconveniente de la desigual orfogralia
con, {ue sé esoriben ciertos nombres, y por otra elase de”conveniencias
perdinentes d la mas ordenada clusilicacion de las papeletas, se han eli-
minado ¢ietths lelras on 155 tituliras del Registro, ingorporindolas 4 las
mis afines & 4 las mis proximas: Ia exgeriencie aconseja timbién oiertas
pricticas qve se apartan en alzin modo de 1a clasificaeidn rigurosamen~
t¢ 1éxica, Asi, por ejemplo, los funcionarios del Registro acostumbran
4 presgindir en absoluto delasconsonantes b, g, ¢, 4, £, 4, 2 v ¢, cusndo
noson iniciales silibicas; consideran siempre como # Ia y, cuzndo no es
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de media cuartilla, de cartulina O papel que ofrezea consis-
tencia y propias para colocarse en una caja encasillada; de
madera. y de las dimensiones, que exijan las necesidades
del servicio,

151. Los expedientes se pasardn al archivo bajo indice
duplicado de entrega (F,, 52), uno de los cuales volverd a
14 oficina remitente eon el recibi del Jefe de aguél.

152, Por el archivo no se entregard. expediente ni docu=
mento alguno de los'que en 6l radiquen sin el oportuno re-
cibo 6 papeleta firmada por el Jefe de la Seceion, Negocia-
do i oficina que los necesite, de cuyo resgnardo se tomard
nota, pasandolo después i una carpeta especial que ha de
contener todos los pedidos heclos ¢ colocando éstos, una
vez anotados, en el lugar que ocupaba el expediente ¢ do-
cumento. Antes de servir un pedido se consiltard diclia
carpeta 6 el cuadermo abierto al efecto, por si el expediente
que se interesa se hubiera facilitado con anterioridad 4 otra
persona.

153, Cuanto se ha dicho respecto & los archives puede
aplicarse @ las hibliotecas, si bien el ovden de catalogacion
difiere bastante del empleado para- indizar los expedientes.
Para catalogar, se empieza por dividir las obras en manus=
critos ¢ impresos; eada uno de estos grupos en fantas sec-
ciones como ordenes haya de - textos, esto es: ciencias, ar-
tes, literatura, industrias, profesiones, legislacion, adminis-
tracion, ete.; cada una de estas secciones se determinari en
Jos respectivos estantes y catdlogos con una letra; las sec-
ciones se subdividirdn en géneros; asi, la de ciencias com-
prenderd: ciencias exactas, fisicas y naturales, de dere~
cho, ete.; que seddistinguirdn por medio de minusculas uni-
das & las anteriores: ¥ los géneros en/nlimeros, gue tomirdn
después de disponer las obras de una misma materia por
orden alfabético respecto 4 sus titulos.

154, Si la biblioteca consta de pocos volimenes bastard
un }ibro auxiliar alfabético, cumo, catdlogo general; perosi

inicial; computon la 2 con la s en €l mismo caso, y siguen pricticss
semejantes, inspirandose en la mayor facilidad de procedimiento.

En la imposihilidad deredueir las practicas 4 reglas, hay, sin embar-
go, una regla indispensable; que cualquiera variacion de i elasificacion
1éxica que se adopte se haga constar yisiblemente en un anotador que
con tal objeto se fleve, para que en todo tiempo pueda saberse la nor-
ma establecida.

L Mgy
no, e negesario. contar con ung por cada seccién, y aun!si
fuera preciso, recurrir al'indice de papeletas (150?.

155. Para prevenir los efectos de la polilla en los expe-
dientes que lleven mucho tiempo de archivo, se espolvo-
reard sobre los legajos que los contengan, de vez en' euan-
do, una corta cantidad de naftalina; ademds deben limpiar-
se los estantes tres 0 cuatro veces al afio, bajando ‘todos
los legajos y sacudiendo bien €l polvo, tanto de éstos como
de los anaqueles,

156, Para evitar que la humedad deteriore los efectos ar-
chivados, se establecerdn los estantes algo separados dela
pared, procurando también que la primera tabla de la ana-
queleria se halle elevada sobre el nivel.del suelo unos 15 6
920 centimetros, pues 4 la vez que de la humedad quedardn
Jos papeles algin tanto 4 salvo de los ratones.
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Tenedaria de libros.

I

Principios fandamentales.

157. Llamase Zeneduria de librog 81os diferentes { proce-
dimientos gue se.signen en el ramo de/contabilidad en ge-
neral puracescribir en aquélles los asientos de cuenta y ra-
zon de. todas las operaciones queafectan 4 un capital det
minado, teniendo por principal oljeto el de dar & eonocer
siempre que sea necesario, la situacién, inversion ¥y lnu\l~
miento de Jos fondos, sus ginancias y pérdidas y ‘cuantos
datos ¥e estimon conducentes i la mejor gestion adminis-
trativa. ’ )

158. La Teneduria de libves por partida-doble es; de to-
dos los métodos conocidos, el mds ace ptado, no sélo por. la
excelénte v prec isa. clasificacion que de todas las operacio-
nes acusan la clatidad, exactitud y referencias de los asien=
tos, sino también por ser el vnico capaz de cumplir las con-
dmn'w; md.\pvn\.x les y regl: \mentarias que la'contabili-
dad exige; de .nl'n el qm haya sido declarado oficialmente

legal y aplicable 4 todos los ramos de la Administracion
pul)h(ui establecimienfos de cré édito, mercantiles y demés
de 1nri(ll~‘ inalog

159, Su }nnu ypio fundamental estd basado én que en
toda operacién administrativa 6 neeocio h: 1y un deudor 6
PeIsona que recibe y un acreedor 6 sujeto que enfrega y que,
consiguientemente, se hace indispe :nsable ¢ cargar al deudor
el importe recibido y abonar 4 la vez al acreedor el valor
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entregado; de donde se deduce: que en el método de con-
tabifidad por partida doble no se Zuwllr cargar sin atonar G
ViCeversa, “de biéndose, por tanip, ¢ onar en todo caso
dos partidas, la de eargo 6 debe v la de date 6 haber, dando
esto por resultado que la suma total de todos los valores
adeudados en las cuentas ha de ser igual 4 la de los vafores
acreditados en las mismas.
160. Pura conocer con exactitud, el deudor iy el acreedor,
en toda operacion de contabilidad, se debe tener muy pre-
8e nh por Im priucipiantes, tratdndose del meétodo por par-
da doble: 1.0 l)m) la cuenta de la persona 6 entidad qué
r/?uu;’ O ."'{' I'II". O ].1 \.il (vli ;|n (l e Se I'c >
gada .I«- su importe, y la cuenta de la que m‘rw/" 0 gana,
la del objeto que se entrega, abonadda. 2.0 Que deudores son
los que reciben 6 pie 1«11 n v acrecdores 108 que eniregin i}

ganan, Y2 Que cargar & adewdar es consignar en ¢l Debe

1ol . .
, debe ser ear-

de las libros y cuentas lo que una pe srsond 6 entid: ind ha re-
. s 3 ‘ ¥ e o

eibido 6 perdido, Y abonar o acrediiar anotaren el Haber de
aquélles lo quela misma persona & entidad ha ganado 6 en-
tregado,

161, Con el nombre de eapital se conoceel ¢ conjunto (ll‘
valores que posee en ‘propiedad nn;
poraciony estos valores y 1

y las deudas y obl s el pasive

pue den | '11'(*1'\( tres operac jones: P ermutar unos valores ponr
olros, ré frin yoentregar, Cuando diehas oper; giones se efee-
tuan en elacte, se dice.que son al /on'udu ycu um e eén-
*IL‘”' n o rec 1"4"1 ]n- '...1:)1( g en fecha Ln'\ll'llf»! a 2t

LT

Libros de contabilidad y auxiliares,

162. El Cdadigo fxw f'r)nu 1‘l'fr'J \: 22 de age l\,-
fquese halla en. vig l'rl(vl'b
contar de 1.° de b \siguie lL:-' &n ( nh«x }' nerto Rico
partir de 1.° de may 2 ) ¥ desde dos anos despues en
Filipinas, no solamente impone lo obligacion de usar deter-

() Enel leoguaje comertinl, se ama ackivo todo 1o que sé posce ¥ pa-
sivo todo lo que se debe.




minados libros para llevar la cnenta y razén de las operacio-
nes de contabilidad, sino que también senala el orden, condi-
ciones y formalidades con .que han de llevarse aguéllos (1),

183.. Los libros que se han de levar.parg la contabilidad,
segin el expresado texto legislativo, son les signientes:

(3} Los prineipales articulos de dicho Codigo, relacionados con los li-
bros de contabilidad; son los siguientes: 4

Art. 33. Los contarciantes 1levardn necesariamente: 1.7 Un libro de In-
ventarios y Balances. 2.2 Un libro Diaria. 3.2 Un libro Mayor. 4.2 Un
copiador & copiadores de eartas y lelegramas. 5,° Los démés libros que
ordensen 1as leyes especiales. l

Las Sociedades y Companias lleyarin tambion un libro 6 libros de ac-
tas, en 10§ (que constardn todos los scuerdos que serefieran d la narcha y
operaciones sociales tomados por las Juntas generales y los Consejos ds
administracion A

Art. 54. Podedn llevar, ademds los libros que estimen convenientes,
segin el sistema de contabilidad que adopten.

Estos 1ibros no estardn sujotos 4 lo dispuesto)en ¢l art. 36, pero podran
legalizar log que considerén oportnoo.

Art. 35, Los comersiantes podran Llevar los libros por si mismos 6 por
personas & quienes auforicen para ello.

Si el comerciante no llevare loslibros porsi mismo, se presumira cons
cedida In autorizacion al que los Heve, salyo prueba en contrario.

Art)36. Preseatarén los comercinn tes 1os libros i que sereliore el ars
tieu!o 33, encuadernados, forrados v foliados, al Juez municipal del dis<

iritoen donde tuyieren su establecimiento. mercantil, para (ue pongs
g;x el primer folio de cada mao nofa firmada de los que tuviere el libro

Se estampard ademas en tadas los hojas de cada libro ol sello del Juz-
zado munigipal quelo antorice.

_Arti37. El libro de Inventarios y Balances empezard por el inventa-
rio que deherd formar-el comerciante al tiempa de dar principio & sus
operaciones, y contendri:

1.° La relacion exacta del dinero, vilores, créditos, efectos al cobro,
biénes muebles ¢ inmuebles, mercaderias v eféctos de tod1s clases apre-
cindos en s valor real y que constituyan su activo (161).

vz." La relacion exacla (llc las dendas-y toda clase de obligaciones pen-
dientes, si las tuyiers, y que forinen su pasivo (161). 3

5.0 Fijard en su casola diferencia exacta antre elactivo y el pasivo,
que serd el capital eon que principia sus operaciones:

_El comerciante formard ademés anualmente, y.extenderd en el mismo
libre, el balance general de sus negocios, con los pormenores espresados
en este arliculo, v de acuerdo con: los asientos del diario, siu reserva ni
omision alguna, hajo so firmacy rosponsabilidad.

Art. 38, En el libro Diario se asentara por primera pactida el resulta-
do del inventario de que trata el articulo anterior, dividido en una § va-
138 cuentas conseculivas, semin el sistoma de.contabilidad que se adopte.

Seguirin después, dio por dia, expresando cada asiento el cargo y des-
oargo de las respectivas cuentas.

Cunande las operaciones sean numerosas, cnalquicra que sea su impor=

tancia, 6 cuando hayan tenido lugar fners del domicilio, podrén ano-"

tirse en un solo asisnto las que se refieran & cada cuenta y se hoyan

S 7y A

uno de Tnventarios y Balances, un libro Diario, un libro
Mayor, un copiador de carlas y telegramas, y los demds li-
bro§ que dispongan las leyes especiales.

184 " Libros auziliares se llaman todes Tos que facilitan
el mayor orden y claridad en los asientos delos principales
anteriormente consignados. Entre los que son de impres-

verificado en cada dia, pero guardando en la expresion de ellas, cuando
se desallon, el orden mismo on que'se hayan verificado, .

Se anotaran asimismo, en i fechaien que 1us retire de Caja. las canh-
dades que el comerciante destine 4 sus gastos domeéstices, v se llévarin
4 una cuenta especial (ue al intento se abrird en el libro Mayor.

Art. 50, uentas con cada ohjrto 6 persona en particular. se abri-
ran ademas por Debe y ilaber en el libro Mayor, y @ cada una da estas
suentas se tiasladarén, por orden riguroso de fechas, los asieatos del
Diari referentes & ellas.

Art. 40. Enellibro de actas ue llevard cida Sociedad  se consigna~
rin 4 1a letra los acuerdos que se tomen en susjuntas o en las.de sus ad-
ministradores, expresando la fecha de odda una, los asistentes & @llas,
los votos emitidos y demas que conduzes al exacto conotimiento de lo
seordadoe, autorizindose con lu lirma de los Gerentes, Directorss 6 Ad-
ministradores que estén encargados de: la gestion dela Sociedad o que
detorminen los estatutos 6 bases por que esta s rija.

Arti44. Al libro Copiador se trasladardn, bien sea 4 muno6 valigndose

da un modo mecénico enalquiera, integra y sucesivamente por orden de
feolias, inclusas la antélfirma y lirmy, todas las cartasyque cl comerciante
eseriby sobre su trafico y los despachos telegrificos (que expida.

Art. 42. Conservaran los comerciantes cuidadosamente, en legajos y
ordensdos, las cartas y despachos telegréficos que recibiesen relativos a
sus negociaciones.

Art. 45. Los comersiantes, ademés de sumplir y Menar las condiciones
v formalidades prescgites en este titulo, deberdn lleyar sus libros con
claridad, por'orden de fechas, sin blancos, interpolaciones; raspaduras
ni tachaduras y sin presentar seiiales de haber sido alterados, sustitn-
vendo 6 arrancando los [olios 6 de enalquiera otra manera.

Art. 44. Los comerciantes salvarin a continuaeidn, inmediatamento
que los adviertan, los errores @i omisiones én (ue jneurrieren al eseribir
en los libros, explicando. con claridad en gqué consistisn (260, G.), ¥ ex-
tendiendo el concepto tal como debiera haberse estampadoa.

Si hubiese transcurtido algin tiempo desde (ue el yorro se cometié 6
desde que s¢ incurrio en la omision, Lnr:‘m el oportina asiento de rec-
tificacion, anadiendo al margen del asiento equivocado wna nota que ¥o~
difjue la correceion.

Art. 40. Los comerciantes y sus herederos o sucesores conservarin los
tibros, telegramas y coprespondencia de su giro-en gennral por todo el
tiempo que éste durs’y hasta cinco anes despuds de I liquiddoién de
todos sus negocios ¥ d‘epcndanrias mercantiles.

TLos documentos que conciernen especialmente & aotos 6 negociaciones

determinadas podran ser inutilizados 6 destroidos pasade el tiempo de
prescripeion (fo las acciones que de ellos se deriven, 4 menos de que
\aya pendiente alguna cuestion que se refiera & elios directa é indirec-
tamente, en tuyo taso deberan copservarse hasta la terminacion de la
misma,
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cindible necesidad figuran los signientes: Borrador de Cajie,
de Alnaeen, de Cientias corrientes, de I;:/}'/ los & pagan, de
Efectos'a colray, (e Efectos & negociar, e Ducuniontos e
giro, de I"ri/u‘f:uimu‘n.,\', ele.

165. Ln ¢l Borrador se escribirdn, en primer térming, ¥
extractadamentestodas Tas operacianes. por ¢l orden en/que
se vayan vealizando iy el Sucesivo de fechas, iteniendo 4 la
vista {los docuimentos que las acrediten estampangdo al
frente de cadd asie & auera de. ¢p ¢, la-fechd cos

i §in qué por ning po; debacopsionarse en

iento apas de' ina partida 6 Ja serie de varias que
dan considerarse como wuna sola L.

166. L ¢l libro Diario, que es elmag inportante de 1o-
dos, selan de verier 0 | ' iz por dialy eorrelativamen-
ta, todos 10s asi de igual feelin que fignren en el Bo-
rratlor, epy, presengi pre de los demds auxiliares ¥y do-
cutnentos quedacrediten Tu : enando . el cas
rdcter ¥ clfcunstiy de cada nna deéstas, determinando
quién es el deddor ¥ quién el icreedor.en cala easo (160),
astieonio las cnentas que deben abrirse en el libro Mayor, ¥
caleulindo, ‘par dltimo, el resiltada gite hayan de dax pia
que Ya eontabilidad Tlene sus fi Sfectogy en lis
hojas (el expresad libre, ¥ de sierda nan pe-
quetia margen pura-colocar los folios del libro Magyor,  se
eseribiran fos asicntos | respectivos empezando siempre con

y.en lletry orgespy e las cuents sudara y aeree

idando de qile ¢ ndan wmismos la expli=

todas las circ ¢ vesenciales de la operacion
con el ‘mayor Liconisy ( is se Nevard 4 T colum-
na (1) par ; el importe de
cada” asiefito, Lien ‘entendido que cadatnno de ésfos o
debe ‘domiprenler mds que Gna sol: operacion’ O nna.serie
de operacipnes tales que puedan considerarse como
POr referirse a nnas mismas S b - f.‘.'n;.

167. En la vedaccion del Dia \ | presentiarse ¢
tro cluses e asientos: de Tul @ Tul, de Tal & Vierios.
Varios & Tul vy de Vay & Kurios, segun que las cuentas
sean de un dendor y-un acreedor, de nn deudor v v
acreedores, de varios deudores y un aereedor v de varios

i

(%) Todas las lineas verticales del Diario, sezun practica seguidd en
las.olicinds moreantiles, se (razan con Lints éncaroada.
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deudores y varios acreedores, debiendo en todas ellas ir
siempre en primer término el nombre de los deudores se-
guido del de los acreedores respectivos.,

168, Para el libro Mayor se adopta la forma apaisada
como la mis conveniente para cousignar en un gole renglén
el extracto de cada uno de los asientos enteros del Diario,
y con el fin 4 la vez de conceder todo el espacio y claridad
que exige el encasillado ‘de sus pdginas, cada dos de las
cuales, las pares é impares entre si del libro abierto, cons-
tituyen un solo folio. Dicho libro Mayor ticne por objeto
dar & conocer en cualquier época la cuenta y razén general
de los negocios, asf como el resultado particular que arroja
cada cuenta y cuantos datos fuesen precisos para demostrar
las existencias, destino y estado de todos los valores y ob-
jetos que constituyen la contabilidad.

169. Antes de abrir cuenta alguna en el libro Mayor, se
foliard en los dngulos supericres de sus paginas, poniendo,
ademds del nimero del folio correspondicnte (1€ 8), en el
de la izquierda, con letra gdtica ¢ redondilla (Y) y sobre la
primerd linea, la palabra Debe; en el de la derecha. la pala-
bra Haber, y en-el promedio de ambas planas, también ton
caracteres gruesos, el nombre de la persona 6 entidad 4
que la cuenta pertenezca; destindndose, como se ve, las pa-
ginas de la izquierda & recibir todo lo que en el Diario
figure cargado en cuenta de débito, y las de la derecha, &
consignar los asientos del mismo libro por los que se abo-
nan las partidas de erédifo.

170. Oada una de las paginas del libro Mayor ha de Ile-
var el encasillado preciso para contener, por este orden y
de izquierda & derecha, las expresiones siguientess aio,
mes, dia, foliodel Diario donde estd el asiento, titulo de la
cuenta acreedora & dendora, segin se trate del Debe § del
Haber, folio del libro Mayor en que eéstd abierta la cuenta
cuyo titulo consta ya'en la cundrta columna, y entre esta (l-
tima casilla y la de cantidades, que lilnita cada pdgina en
su seccion derecha, un espicio bastante & contener en un
solo-renglon el por qué se carga 6 abona la cuenta respec-
tiva (F., 56). Los 1iltimos veinticuatro folios del libro Ma-
Yor se réservan para indice alfabético, con el fin de facili-

(*) Nuestra Guia del Escribiente lleva una coleccién completa de
muestras de letras,
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tar la busea de las cuentas; eolocando en él, por dicho or-
den, los titulos de las que se hayan abierto y folios que las
confengan.

471, Cuando el libro Mayor hubiere:de tener més de un
tomo dentro del afio, la numeracién de sus folios serd: co-
.relative @ ino &-otro, hasta que terminen losasientos del
mismio 0.

172, Se pasan los asientos.del Diario al Mayor; por el
mismo orden: correlativo, queren aguél tienen, empezando
por ln cuenta deudora, sinpreseindir de la expresion gue
debe llevar cada una de las siete casillas en que se encuen=
tra dividida cada pagina (168), y cuidando. muy especials §
niente de consignaren la primera ¢asilla del Diario (1686)
—al terminar la inseripeion en ¢l Mayorde la cantidad que
motive el asiento—Ios fiolios:de las cuentas deudoras, y de-

1

.
1

bajo, Separadas por una rayita, los de las acreedoras, para 8

lo que conviene advertir que, en los asientos compuestos,
sé eseribira nna V sobre la linea cuando sean deudores va-
rios:y debujo 81 éstos fueran acreedores. Se dejard un ren-
2l6n en blanco para la suma del folio: que ‘se termine sin
contener:la cuenta respeciiva por completo, ante enyasuima
se escribird Sigue al' folin....c:y en la primera linea de la
nueva cuentas Suma del folio..... Al terminar los asientoy,
y llegado que .se hubiere & la’pentltima linea del Debe 6

del Flaher, se anulardn por'medio de una dingonal los rens =4

glones que resulten sobrantes en el lado opuesto. g
193, Bl lilro de Inventarios y Balunces se llevard con
arveglo & lo prevenidoen el art,'37 del Codigo de Comer=
cio (162, ¢.), y contendré todos los que se fueren formali=
_ zando en las épocas acostumbradas ¢ reglamentarias (F: 58);
el copiador. de cantas y telegramas, dejando una margen & Ia
izquierda de cada pdgina para contener la direccién y senas,

“

seguida deuna casilla estrecha para apuntar el folio del ™8

Diario en que esté sentada 1a operacidn que diera origen &
| s

Ia carta 6 despacho; el libro de Caja (F., 59), practicando log S8

asientos: por el orden natural de folios para procederal ar=§
queo, semanal, quincenal 6 mensual, segtin proceda (F, 47)%
operacién que se lleva 4 cabo comprobando la diferencia
entre ambas columnaz eon las existencias que en efectivo
se encuentren en Caja; el libro de Almacén llevard ajuss
tadag sus hojas 2l orden alfabético, con el fin de que apa=
rezcan en sus foliog respectivos, y separadamente, los géne

|
|
]
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ros 6 efectos dividides por especies ¢ condiciones y dispues-
tos de modo ‘que-pueda conocerse el movimiento ‘renéral de
:-llmu(-..«fsn 6 sea la entrada, salida y existencias, suiétundo su
encasillado, analogo por cierto al libro de Cajay 4 contener
las siguientes expresiones: fechas, motivo del asiento; can-
tidades: de'medida, de entrada y de salida, & importe de-las
facturas 4 la entrada y 4 1a salida; y el libro de Cuentas co-
rrientes se abrird para anotar las que se lleven con las dis-
tintas personas 0 entidades que intervengan en lasoperacio-
nes, precisando si dichas cuentas son ¢ no con interés. y en
caso afirmativo, la cuantia de éste y fecha del'vencimiento
Asi parg el dltimo de los libros citados, como para: los res-
tantes auxiliares, no existen formularios precisos, pudiéndo-
se ddoptar por tanto los que se consideren mas convenien-
fes, segiin sus aplicaciones y circunstancias,

174, Lo primero que debe hacerse para establecer la
contabilidad es formar el inventario, y con presencia del
mismo procederd la apertura de los librosjredactando los
dos primeros asientos en el Borrador, uno, bajo la denomi-
nacion de Varios ¢ Capital, cargando & las enentas el valor
del metdlico, efectos y demds existencias que ::mnpfenda el
activo (464, c.), cuya suma se abonard ddade capitaly y el
otro, de Capital & Varios, cargando 4 lx misma cuenta ol
importe df?l pasive. Si se tratase de continuar una contabili-
dad antemiormente establecida, como la apertura se practica
en tales casos poriel halance general, los/titulos de los dos
asientos'dichos serian’ Varios & balancé yeneral y vicoversa.

175. Todos los asienfos quese practiquen en Espafia, en
los Tibros de contabilidad, sé redactaréin y escribiran preci-
samente en castellano,

11T
Clasificacién de las cuentas.

176. Se llama euenta In anotaciboque se liace para co-
nocer los diferentes-valores‘que componen ¢l «‘:z\piluAl. prer-::-i-
sando la participacion que ¢ favor & en contra corr("spondc
d'cada uno de los deudores y acreedores, Estas anotaciones

pueden ser de dos clases: cuentas generiles v cuentis per-
sonales, ‘

177, Las cuentas generales, son seis: Capital, en la que
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figuran todos los yalores que gonstituyen la_propiedad del
duerio, empresa. 6, corporacién; Caja, los valores en metd-
lico.y papel moneda. de curso corriente; Mercaderias, log
de los géneros en que §e COMErcia; Efectos por cobrar, los
que representan documentos que dan derecho & percibir una
cantidad; Efectos por pagar, que comprende los valores que
representan los documentos gue constituyen débito, y Pér-
didas y . gunancias, que demnestra el total de valores que
forman el beneficio ¢ perjuicio del trafico 6 especulacion.

478, La cuenta del capital se, establece para abonar los
valores que constituyen el mismo al empezar la contabili-
dad, Ja totalidad de.las. ganancias y cuaulos ingresos se
produzean por. titnlo lucrativo, y para eargar las abligacio=
nes existentes al abrirlos libros, las partidas que represens
ten pérdida, y toda disminucion de fondos 6 valores: para
conocer el capital disponible, hastara hallar la diferencia en-
tre el débito y el-crédito. En la cuenta de cqja se carga el
dinero que contenga al abrirla y el querecibe, abonando las
sumag que produzcan salida de caudales: la diferencia entre
el Debe y el Haber serd la existencia en caja. La cuenta de
Mercaderias se abre pard cargar igualmente el importe de
los, géneros que se compren y reciban y gastos que 0Casi0-
nen, asf.como el producto que rinda su venta 6 galidu; los
géneyos. alniacenados los- determinard la diferencia entre el
cargo y la data. La cuenta de efectos por cobrar lleva como
partidas de cargo todaslas correspondientes 4 las letras, pa-
garés, cheques y demads docamentos de crédito 6. giro exis-
tentes en cartera cuyo importe se deba percibir, como asi-
mismo el valor de Ias que ingresen posteriormente, y como
partidas de data las que acusen el importe de los créditos
que se cobren ¢'den en pago. En la cuenta de efectos por pa:
gar se abona el valor de las lefras aceptadas y en circnlas
cion, las que se acepten en lo sucesivo y los pagarés 1 obli-
saciones que se firmen, y se datan los misnios efectos cu-
yo importe haya sido satisfecho, asi como los que se reci-<
bieran: en  pago. Y ‘en la cuents, de perdidas y | gonancias
constardn, como cargo, las pérdidas sufridas portodos con-
ceptos, gastos, comisiones y corretajes que se pasen por sal-
dos de las respectivas cuentas, abonéndose las utilidades
que rinda la empresa 6 negocio y que se hallardn represens
*tadas porlas sumas de los beneficios que resulten de las
demds cuentas ya mencionadas.

5 ey

179. Las cuentas personalessonlas'que se llevan yabren
para cargar lo recibido por otro 4 otros sujetos, 6 To:quese
pagiie 4 su nombre y pura abonar lo'que satisfacen 6 entre-
gan, procediendose & gu formacidn segin queda‘indicado
para las generales.

180. Se distinguen ‘con el nombre de cuentas en partici=
pacion, cuando son varios 1os participes en los resultadoside
satas, v con el de cuentas con nterés, cuando media éste du-
rante las operaciones 4.que den Ingur.

184. Las cuentas en participucion son necesarias, segin
lo dicho, cuando dos 6 més personas forman sociedad acei-
dental para alguna especulacién independiente de la’ gene-
ralidad de sus negocios respectivos (1), interesdndose los
unos en las operaciones de los otros, contribuyendo para
ellos con la parte de capital que convinieren y haciéndose
purticipes de sus resultados en directa proporeion al mismo,
En dichas cuentas—que se reducen 4 una particular y con
interés (182) que se abre para cada asociato, y na general
para la especulacién, que puede acomodarse 4 la forma pre-
venida para la de Mercaderias—se haran figurar en casillas
separadag la parte cen que contribuya cada nno de los aso-
ciados 4 eada operacién y el interés que les corresponda per-
cibir, en la inteligeneia de que los saldos parciales que re-
sulten por ganancia 6 pérdida se cargaran ¢ abonardn &
aquéllos porsus propios conceptos y por les opuestos en la
cuenta general.

182. Bn las cuentas con inferés debe figurar en cabeza,
ademas del nombre y domicilio® del deudor, el tanto por
ciento de interés reciproco convenido, llevando el cuerpo
de Ta cuenta el encasillado necesario para expresar: la fe-
cha en la forma establecida (170), la explicacion  del
asiento, fechas de los vencimientos; cantidades, ‘dias'que
median desde el vencimiento' hasta aquel‘en que se cierre
la cuenta y niimeros que resulten de la multiplicacion de
los capitales por los dias (198), En la columna correéspon-
diente 4 las cantidades 'de cargo, objeto de’ la cuenta, sé
Haran figurar las cantidades parciales recibidas por el deu-

(1) Segin el arliculo 241 del Codigo de Comereio, no se podri adoptar
uni razon sovial gomin & todos los purlicipes, ni usar de mas crédito di-
reclo que el de la persona que hace y dirige las operaciones en nombre
de todos los asociados al efecto, la que, bajo sa responsabilidad indiyi-
dual, rendird cuenta justificada de sus resultados,
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dor, 'y en las de la data, Jas que se hayan cobrado por’ cuen:
ta suya; suinadas ambas, se hallard la. diferencia entre el
Debe y el Haber, diferencia que habrd de maltiplicarse por
los dias que la cuenta devenga interés— esto es, desdeel
signiente al de hiaberse hecho efectivas las cantidades has-
ta el de conclusién’ de la cuenta,—cuyo producto se inseri-
bira en la hiltima de las casillag antes mencionadas; segui-

damente se¢ numerardn las dos columnas de los mimeros;.

ge determinard sudiferencia y, ealculando sobre ella eiin-
terés de un dia, se consignara la cantidad que resulte en la
columna de eapitales, del lado en que sea menor el total de
los numeros.

183, Para. toda euenta, sea cnalquiera su indole, se
destinntdn dog pasinas: en la dela izquierda, que llevard en
su dngulo superior la palabra Dele, se consignardn log
asientos ¥ partidas de cargo, v en la/de la derecha, que
mostrard 4 su vez la palabra Haber, sé verterdn los asiens
tos y cantidades de abono. Las casillas paralas fechas
ocupardn la porcion izquierda de las: pdginas, segin queda
dichio para los libros de contabilidad (170), y las correspon-
dientes 4 las cantidades limitardn/la porcion derécha de
cada una de aquéllas, pudienda levar, ademés de'las casi-
llas dichas, cuantas se estimasen necesariag,

L%

Balances ¢ inventarios.

184, Los balances tienen por objeto asegurarse de la
exactitud de Jas operaciones de contabilidad y conocer su
resultado, Balance de comprobacion se denomina el que
tiende solamente & confrontar si los asientos hechos en el
Diario han pasade 4 los'débitos y & los créditos de las cnen-
tas respectivas abiertas en ‘el Mayor (F., 61), y balance de
saldos, si el objeto Tuera conocer el que resulta de las res
feridas cuentas, modélo que se sujetard én un todo al del
balance de comprobacitn, sustituyéndo la expresion que
lleva la tercera casilla «De Comprobaciénd por la de aDe
Saldosy; y como queda dicho repetidamente que en la
contabilidad por partida doble jamds se carga en las cuen-
tas una cantidad sin abonarla al propio tiempo en otra 6s

o b

més cuentas y viceyersa, se tendrd la evidencia de que los
asientos estan bien hechos y de que los saldes son los vers
daderos al salir iguales las sumas de log deudores y. las de
los @creedores.

185. Bl balance de situacion para conacer la actual en,
que se hallan los fondos se practiesrd colocando en la pris
mera cagilla de-cantidades todas las cnentas del activoy
cuya suma se sacard 4 la columnd siguiente, haciendolo
propio respeeto al pasive: la diferencia entre ambas dard el
activo liquido 6 capital existente (I, 60)..

18%. Bl balance general que con arreglo al articulo 37 del
Codigo (162, c.) deben formar annalmente los comerciantes
de todos sus bienes y créditos, comprendiendo en él sus
deudas y obligaciones en fin de diciembre—que es; por res
gla general, Ja época en que sucle hacerse,—resultaser con-
secuencia-del inventario, y tiene por objeto saldar todas las
cuentas para cerrar Jos libros y volver a abrirles, si hubiere
de ‘continuar la-contabilidad, -previa -formaeion, en todo
caso, del balance de comprobacitn (184) para dejar evir
denciada Ja exactitud de los asientos, del de saldos (184)
para responder deJa certeza de los existentes y del Inven;
tario para tener & la vista las existencias y, créditos. que
constituyen el Aetivo y las cantidades que figuran en el
Pasivo,

187. Se llama Inventario al estado demostrativo de todo
lo que posee un particular 6 sociedad mereantil, asi como
de las oblicaciones & débitos contraidos, formandose este
documento de contabilidad eegiin queda expresado al tra-
tar del libro de los mismos (176).

v

Documentos de giro.

188. Considéranse, documentos de giro, con arreglo.a la
fey: 1.9 las letras de cambio; 2.°, Jas libranzas 4 la orden;
3.9, Tos valores 6 pagarés 4 la orden; 4.9, los chieques 4 la
orden; 5.° los mandatos de transferencias expedidos por
Buncos y Sociedades contra sus sucursales; 69, las cartag
drdenes de crédito por cantidades fijas, asi coma las dele
gaciones, abonarés ¥ cualesquiera ofros’ documentos me.




e ——— gty YT

diante los cuales se realice el givo;entrega o abono de can-
tidades en cuenta,

189. Se llama letra de cambio el docnmento en ‘que nna
persona encarga 4 otra, domiciliada en un punto diferente,
que pague & una terceraen la época sefalada cierta canti-
dad de dinero en cambio de otra que ha recibido 6 cargado
en cuenta; nales 6 pagarésalos en que uno se considera deu-
dor & otro por, determinada cantidad que ha de pagar 4 la
orden del acreedor, y cantw orden de erédito 4 la carta: que
ung. persona dirije 4 otra paraque.entregne & sujeto deter-
minado alguna cantidad.

190. La letra de cambio (1) es'el doeumento de giro: ge=
neralmente empleado en el comercio, Cuando se hace efec-
tivapor una cantidad igual 4 su yalor nominal, se dice que
el cambio estd & la par; y si se recibe un tanto por ciento
de mis 6 de menos; que esté con bepeficio 6 con daiio, res~
peetivamente. 1

191, Las letras de cambio pueden girarse al.contado 6
& pluzo por uno de estos términos: 1.2, a/la.vista; 2.9 4 uno
6 mds|dias, & uno 6 mds meses vista; 3.°, & uno 6 mas dias,
4 uno 6. mdis meses fecha; 4,% 4 uno 6 mas usos; 5.9, 4 dia

fijo 6 determinado, y-6.% & una feria. Csda uno de estos
terminos obliga al pago: 1.%, en el deto de la presentacion;

2.% el diaen que se-cumplan logsenalados 4 contar desde

el signiente alide la aceptacitn; 3.0 y 4.5 el dia gpe se
cumplan Jos senialados 4 contar desde el inmediato al de la
fecha del giro; 5.° en el mismo dia que se fija, y 6.9, ¢!
ultimo dia de la feria. 1

192. El- librador podrd: girar la letra de cambio: 4 su
propia orden; 4 cargo de una persona para que haga el pago
en el domicilio;de untercero; 4 eargo de otro, en el anismo
punto de Ia residencia del librador, ¥ 4 nombre propio, pero
pororden y cuenta de un tercero.

(1) Lelrade cambio. Para que surta valor en Juicio, deberd conte-
ner designacion del Jugary dis, mes yano en gue Iz misma se libra; la
épocd en que debe ser pag.ﬂ;d‘a; nombre ¥ apellido; razon socid o titnlo de
aquel & cuya orden se mand4 hdcer ¢l pago: cantidad que el [ibrador
manda‘pagar; conceptd en qne el librador se deelara reintegrado por el
librado, 1o cual se expresara con las frases valor recibido. valor en
cuenta 6 valor enlendido, seein 10s casps: nombre.y apellido, razén so-
cial’é fitulo de aquel de quien se recibe of importe de la lotra 6 4 coy
cuentase carga, asi como el de lu persona o compaiia & euyo cargo se
libra y la firmz del librador, de su propio puiio Wy i
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193. El duefio § tenedor de una lotra puede fransferirla,
esto es, conceder 4 otro el derecho de hacerla eféctiva por
medio de endoso, bastando para ello que el primero lo ex-
prége asiy bajo su'firma. al‘dorso del doeumento, con su-
jecion 4 lasiguiente formula: «Paguese 4'la orden de
D. Eulano de Tal valor de esta letray,

194. Ll tenedor de una létra, para recibir su importe,
debe presentarla al librado con objeto de'que éste reconozca
la obligacion de “hacerla ‘efectiva, & cuyo' acto se'llama
aceptacion; pudiendo exigir ¢l librado, antes de 1lenar este
requisito y como garantia de la personalidad del'tenedor, el
oportuno conecimiento 6 firina de una persona de arraigo
dentro de T localidad, consignando en la misma letra Ta ex-
prosion: A eobrar con conocimiento. Si no fuese aceptadn 6
pagada 4 su vencimiento sé lévantard el ‘acta notarial que
lleva el nombre de profesto, cuyos gistos son de cuenta del
ultimo tenedor, de los que podra reintegrarse, no obstante,
asi como del valorde la letra, con una nueva que se llama
de resaca, & cargo del librador ¢ dé enalquierd’de Tos endo-
santes, ‘Cuando las lefras'llevan una nota que se denomina
sin. gaslos, no procede la protesta ni' formar cuenta de re-
saca, bastando splamente deyolverla al librador, ‘quien 4 la
vista tiene gue abonar su importe.

195, Awal es el contrato’ partieu’ar’ de afianzamiento
prestado por un tercero para ‘el pago de una letra de cam-
bio aceptada; mediante una obliga¢ién independiente de la
del aceptante y del'endosante.

198. Cuando el giro se hace mediante orden escrifa del
Hibrador al librado, sin utilizar para nada 1a'letra de cambio,
el ‘documerito que contiene aguélla recibe el nombre da
carta-orden de erédito (F., 18),

197. Todo doeumento de giro'que no esté extendido en
el papel correspondiente del qne expende el Estado 6 rein-
tegrado en forma (215),'si fuera de los que se extendiesen
en papel comiin (ley 15 geptiembre 1892), serd nulo y de
ningin valoy no pudiendo admitirse por tribunal ni oficina
pblica de ningin orden v, grado y careciendo por tanto de
la eficacia ejecutiva que los documentos mercantiles Hevan
aparejada, Istono obsta para que, como obligacion pura-
mente civil, pueda utilizarse la forma de enjuiciar gue para
compeler al cumplimiento de las de este ailtimo orden re-
conoce el derecho comiin.
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Reglas para hallar el interés y el descuento.

198, Lldmase interés al rédito ¢ rentd que produce uu
capital mmientras- estd depositado 6 empleado. Cuando'4 Ia
terminacion de cada plazo se retiran las ganancias, el inte-
rés es simple; pero si-los intereses se scumulan sl capital
conforme se van devengando, el interés serd compuesto,

199. Se llama tasa del inferés O tanto por ciento alirédito
que dévenga un capital de cien unidades durante un perio-
do de tiempo determinado.

200. Para hallar el interés que eorresponde G un capital
por-el término déun- aio (1), se multiplicara dicho capital
por el tanto por eiento y el producto se dividira por 100.

2041. Para hallar el capital, se multiplicard el interés por
100 y su producto se dividir4 por'el tanto por ciento anual.

202. Para averiguar el tanto por. ciento & que jué prestada
un capital, se multiplicard el interés por 100 y su producto
se dividird por el capital,

203 Cuandoel tiempo que devengue rédilo un capital sea
diferente del de un aiio, para. conocer el importe de los intere-
ses'se multiplicard el capitalspor el nimero de meses 6 de
dias y por ¢l tanto por ciento, dividiendo por 36.000 (2) el
producto queresulte,

(*) Para plantear las ecuaciones de las cantidades sujetas al plazo hjo

anual nos valdremos de la siguiente formula, cnla que ol capilal esty
répresenlado poric, el inlerds por 7 y el tanle por ciento por »:

100 oz s a

En esla ecuacion hzy siempre un término desconocido, que es el que
nos proponemos averiguar; ¥ como el produeto de los medios pariido por
¢l extremo conocide nos dara el otro extremo 6 viceversa, multiplicande
los extremos conoeidos y partiendo el producto por el medio también co=
nocida hallaremos el término deseado ¢n gualquiera de los siguientes
©asns: .
eXr i % 400

Si se desconoce ¢l valor de's, TR sielde ¢, — ¢, ysiel

100 > 1
de r, s

(4) Elafio comercial se vonsidera de 360 dias; pero si para estas operas
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204. Sise quiere saber qué capital producira una canti-
dad determinada en cierto tiempo al tanto por ciento de inle-
rés anual, bastard multiplicar dicha cantidad por 36.000 y
dividir este producto por el tiempo multiplicado por el tan-
to por ciento.

205. Para conocer el tiempo que ha estado impuesto un
capital, conociendo su interés y el tanto por ciento, norhay
mds que multiplicar el interés. por 36.000 y su producta di-
vidirlo por el prodicto del capital multiplicado. ‘por el tanto
por ¢iento.

208. Si conociendo lo producido por el capital en wn tien-
po dado se quisiera saber a. qué tanto por ciento. se impuso,
multiplicaremos el interés por 36.000 y su producto lo di-
vidiremos por el del capital multiplicade por el tiempo.

20%. Cuando el tiempo que permanecié impuesto el capital
no legare & ser el de un ailo, se planteari la cuestion en esta
forma, advirtiendo que y representa el énterés del capital en
dicho tiempo y tel tiempo qne estuvo impuesto:

80D 3T vy,
y se resolvera:

1.2 Averignande el valor de 7:

eXIXr
e 1T
_ 365000 7

2. Bl de ¢:

Y % 36,500
tXr

= C.

3.0 Bl de ¢

y X 36500 )
cXr =

4. El de r:
y X 36.500
I AT

ciones fuere necesario tomar por base el aiio ofieial, eomo éste tiens 565,
habria qae dividir por 36.500 el prodicto del capital por el tigmpo mul-
tiplicado por la tasa del iuterés.

Si el tiempa que estuyo impuesto el capital, en ver de ser contads por
dias, taviera queiserlo por meses, se sustituird el término 56.500 por el
1.200 y por 100 51 fuesen anos.
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208. Generalmente log comerciantes emplean otro ‘mé-
todo distinto para esta clase de operaciones. Multiplican el
capital por los dias que estuyo impuesto, y:dividen este pro-
dueto por el cociente que resulta de dividir el tanto por
ciento por los dias que tiene el afio. i

209. De un modo anslogo al explicado nos valdremos
para hallar el interés compuesta, que se conoce bajo log nom-
bres de anuglidades. rentas vitalicias, tmposiciones; amorti=
saciones; ete.

210. Conoceremos. el zalor. de un capital y. sus inlereses
compuestos al cabo de un ndmero cualquiera de aiios, multi-
plicanidovel eapifal por-la unidad mds el tanto por ciento
annal elevados 4 la potencia de un grade igual al nimero
de afios.

Representando por.c el eapital impuesto, por r el interés
anual, por £ el tiempo que lleva devengando intereses y por
C el capital primario mds sus intereses compuestos, tendre-
mos, para que nos sirva de base, la siguiente férmula:

(L +rt=0C.

2411. Se-llaman anualidades, 1os pagos que se hacen
anualniente para extingnir un capital tomado & préstamo
mas los inter#ses compnestos que vayan resultando hasta
extinguirse la denda 6 empréstito,

_La‘férmula de que nos serviremos para plantéar la cues-
tion serd ésta:

c (1—{-7‘)‘
(I4-rp—1"’

por la que vemos que, para kallar la anualidad, se multipli-

anualidad =

ca el capital recibido por 12 unidad mds el rédito anual, ele-"

vada esta suma d una potencia de grado igual al ntimero de
afios que hace se recibi el préstamo, dividiendo este pro-
ducte por la unidad méds el interés annal elevados & una po-
tencia igual en grado al nimerp de anos que hayan trans-
currido y disminuida en una unidad la potencia hallada.
212. Se llama descuento, en las operaciones de cambio, la
«lifcreuciu_ de valor de una letra entre el nominal pagadero
a su vencimiento y el real 6 efectivo antes de esa época.
213. Para averiguar el descuento que debe sufrir una le-
ira, hallaremos el interés que corresponde durante el tiempo
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que medir desde la presentacion para su cobro hasta la fe-
cha del vencimiénto de la cantidad girada.

214, Por lo mucho que facilitan los cdlculos en las ope-
raciones de interés y descuento, ponemos & continuacion las
siguientes tablas:

Tabla primera, para averiguar los dias comprendidos
entre dos fechas.

| "2rqusndog

I eaq waorg

Z | teaquarson

Enera. ., . ..
Febrero.
Marzo. . .
Abril.. .
Mayo.. . . . i
Junio. . . : 214 245/2731504 354
Jalio. . 304
Agosto. .. .. .. | 155'184,212 2’:5‘273;304 334
Septismbre.. . . . | 524 455481 21212421275 303 |5% | 361
Oetubre. . S| 92 423|451 18212421 245275 565 3
Noviembre.. .. . 61| 92120 151[484 212 212|275 504|534, 365
Diciembre a1 621 9014214511182 212|265 2741504 355

Para averiguar el tiempo que media endre dos dias iguales
de dos meses cualesquiera, bastara buscar'la cifra colocada
en la casillaen que concurran las lineas vertical y horizon-
tal'de los meses & que las fechasipertenezean: asf entre el 15
de mayo y 15 de septiembre vemos que median 123 dias,

Si los dias ‘no son iguales, hallaremos el resultado del
modo arriba dicho, afadiendo ¢ disminuyendo las unidades
que leve de mds' 6 de menos lasegunda fecha & la primera:
asi 'veremos que entre el 21 de febrero y el 30 de agosto
median 181 -9 =190 dias.

Lo mismo podremos hacer con fechas que pertenezean 4
dos anos sucesivos,
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Tabla segunda, para averiguar los dias que faltan desde una
Jfecha cualquiera ol 31 de diciembre,

0490401
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Documentos y libros mercantiles sujetos al impuesto

del Timbre,

215. Cada documento de giro (188) lleyara estampado
ol timbre del precio que corresponda 4 la cuantia dela can-
tidad givada (ley 15 septiembre 1892), segiin la escala que
4 continnacion se expresa:

CANTIDAD Clase. Timbre.

Hasta 250 pesetas, , . . . £ 22.4
De 25004 4 500 +1= = bisin 218
De  500°01 & $000; ¢ & sy 20.2
De 1.000°0% &  2.000., . ... 198
De 2.000¢04 & 009, . . S0 8.9
Do 3.00001 & 000, . . y 47.2
De 5.000:01 & 000 . .- s 16.3
Da 7.000°01 & KOBO, L. .. < e B 15,4
Da 10.000°01 @ - SR - 44.2
De 12,000°01 &
De 15.000'04
De 17.000°04
De 20,000°01 3
De 22.000¢01
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Para los efectos de cantidad superior 4 100.000 pesetas
se empleara, bien el documento timbrado, si es de los que
el Bstado expende, bien el timbre mévil de 100 pesetas, y
se muniran ademds al documento los timbres moviles ne-
cesarios: para el reintegrn de 75/ céntimos de peseta por
cada 1.000.

Los talones de cuentas corrientes y cheques al portador
llevardn tnicamente el timbre mdvil de 10 eéntimos.

248, Las cartas-ordenes sin lmite llevarén 4 su expedi-
gion el timbre mévil de una peseta; perosi se realizaran en
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cantidad ; superior 4 1.000 pesetas, se reintregard la dife-
rencia con sujecion 4 la eseala del articulo anterior. Cuando)
ge trate de cartas-ordenes de cantidad limitada;\levirdn ‘asi-
mismo & 8n expedicion el timbre moévil de /10 céntimosy
reintegrandose la diferencia con arreglo 4 dicha escilaial
hacerse efeetivo,~teniendo. en, cuenta la cantidad qué'se
realice:

21'7. Las letras que s expidaw dentro del Reinono po=
drin| ser negaciadas, aceptadas:ni satisfechas si no se ha-
llan: extendidas precisamente en| el papel que determina el
articule ‘134 (1), 4 no “haber solicitado y obtenidoautoriza
eién el librador, previo pago, de emplear impresos suyos es=
peciales endos quela Fabrica Nagional del ramo haya es-
tampado, el oportuno timbre. Igualmente: acontecerd  con
los pagarés de comerciol

Los demés documentos de giro podrdn emplearse en la
forma que el librador estimé, previo reintegro con sellos
moviles segin su cuantia,

218, Lios documentos de giro librados en el extranjero

que hayan de presentars¢ para su cobro en Espaiia, y los que
se libren en territorio donde el impnesto del timbre no e
exigible, pero gug-deban pagarse donde rige, antes de que
puedan. ser negociades, aceptados 0 pagados, serdn reinte-
grades conwun ejemplar timbrado: de los que el Estado ex-
pende que esté.en proporcion con la enantia de lacantidad
giradagen el cual se éxtenderdn la aceptacion, endogo ¢ re-
cibo. Sin éste requisito no serdn admitidos en juicio.

219, Las letras de cambioy demds documentos de gire
que se expidan en el extranjero, y hayan de pugarse tam-
bién. fuera de IEspana, no devengarin timbre sunque se
negocien én’ el Reino, pero si lo'deveéngarén én Jla forma

prescrita.en los articulos que: preceden sivolvieran para el’s

protesto en la forma prevenida en el articulo anterior.
R20. Las, segundas letras, terceras y demds podrin ex=
pedirse sin timbre; pero deberdn reintegrarse con un ejem-
plar timbrade del, valor yiclaseque ‘corresponda si al ser
aceptadas 6 pagadas -no se- hallaunida'd ellas; cualquiera

{1) Articalo 134 de laley. El Estado eernderﬁ al piblico las letras de

cambio y pagarés de comereio con ¢l timbre espeeial qne marca la pre=
cedente escala (215). Los demds documentps d]c giro que se especifican:
en el articulo que precede (18 8) se extenderdn por los particalares en
papel comin, reintegréndolos con timabres moviles, segin su'cuantis,

—Bhi—
que sea la causa, la primera que debi6 de extenderse en los
timbrados que el Esiado expende.

221. El anal {195), por acto separade de la letra de
cambio, estard sujeto igualmente al timbre proporcional
como la letra.

222, Bl que reciba un documenta de giro no timbrado
en la forma y cuantia que determinan los articulos que
preceden, tendrd Ia. obligacién de devolverlo al librador 6
endosante para que se extienda con arreglo & lo: mandado;
absteniéndose los Notarios piblicos: de autorizar protestos
de documentos que no estén extendidos en el papel y tim-
bre correzpondientes.

223. Se prohibe 4 todas las personas, Bancos y Socieda-
des, establecimientos piiblicos y comercios, guarden en
Caja por su cuenta 6 cuenta ajena los efectos expresados
que no estén en el timbre correspondiente.

224. No se considerardn como documentos de comercio,
y por tanto quedardn exceptuados del empleoidel timbre,
los de giro que expidan en asuntos del seryicio la Direc-
cién general del Tesoro y los delegados de Hacienda en las
provincias.

225. Se hallan sujetos igualmente 4 este impuesto los
libros de comercio, en los que se verifica su reintegro 4 ra-
zon'de b pesetas en el primer folio y 15 céntimos en cada
uno de los demds en los denominados de JTnyentarios y Ba-
lances, Diario y Mayor; y 4 razénde 2 y g céntimos por
folio. el libro Copiador-de cartas y telegramas, de los Ban-
cos, Sociedades mercantiles, Empresas industriales, Compa-
fifas de seguros maritimos 'y terrestres y sobre la vida, y
también de los comerciantes nacionales & extranjeros que
lleven su (contabilidad conarreglo 4 las prescripeiones del
Cédigo mercantil. Bl reintegro se verificaré en papel de pa-
gos al Estado (886), y tendréd la nota correspondiente sus-
crita por el Juez municipal que haya de autorizar y rubri-
car dichos libros.

Todos los libros enumerados podrdn servir para varios
aios conseculivos; perosi se interrumpiese ¢ suspendiese,
por cualquiera causa, el ejercicio de la industria que mo-
tive el deber de llevarlos, al reanudarse, deberdn ser reno-
vados también,

228, Las acciones y obligaciones, certificados 6 estrac-
tos de las mismas, ¢ cualquiera otra clase de titulo cqui=
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valenté réprasentativo del capital de los Bancos; Socieda-
des, Compaiiias & Empresas e, crédito, ferrocarriles; co-
mercio: industria) “ininas'y demds aadlogas ;-asi como los

bowns ‘de las: Dipwtaciones y Ayuniamientos, bien sean dey
cantidad fija; bien de parie ulicuota, estardn sujetas al fim-*
bre, $in-perjiicio del movil de-10 céntimos (233 y 384)

quelsepongaren los recibos parciales de las entregas (ué!
se haga; 'siempre: que-éxcedan de 25 pesetas; tomande |
por bage ¢} eapital nominal y conarreglo 4 la siguiente:es-*
ealasSHn ‘ K :

Valor

TIANTIA DE LA ACCION U OBLIGACION :
CUANTIA DE LA AGCION U OBLIGAQGL( dél timbre.

Hasla 100 pesetas.. . .
De 100404 4 * 200
De. 20001 &

“De 5310401 4
De  1.000'01 &
Da ‘1.50041
2:00061
2,50001
5.000°01 &
2 7.000°01
‘De-H0.000°0F &2
De; 20.000°01 &

2277 'Iios titulos, certificados ¢ extractos de inscripeitn
que contengun dos 6 mas acciones, satiefardn el timbre por

cadasuna, sicviendo de regnlador para determinarlo el vas®

lor-de la‘aceion,

Los qiie no expresen: vilor alguno deberdn reintegrarse

conitimbre de 5 pesetas por eada aecion 6 fraceidn.

f S - ¥
228, Las aeciones de Sociedades exiranjeras; cuando se
coloquen 6 negocien en Espaiia, llevardn el timbre propor= 4

cional que corresponda 4 .su cuantia;

229, Solo estdn obligadas al requisito del timbre 1as
obligacgiones y acciones, tanfo nacionales como extranjeras,
en el momento de colocarse 0 negociarse por primera vez,

no necesitdndo este: requisito. 1as que permanezean en car-

teta sin negociar ¢ piguorar,

230, Las polizas 6 certificados de inscripeién de seguros:®
[ ; I f

maritimas, terrestres y sobre la wvida, que no se otorguen por
eseritota’ piblicw, “estdn sujetos al mismo. fipo. proporcio-"

— 67—
mal gue los documentos piblicos (341); afectando el tim-'
bré'solatnente 4 las polizas matrices (1) 6 principales.

331, s tres ¢lases de- polizas conocidas icon losnom-:
bres de provisionales, abiertas y flotuntes; se reintégraran
cosi ‘el timbre de 10 pesetas, empledndose ademds, en’cada
uno'de los seguros que’ produzean; el timbre proporcional
ségiin'su cnantia, Las de seguros sobre la vida, cuando no
conste el capital fijo 4 que tenga derecho el asegurado, se
refntegfardn igualmente con el timbre de 10 pesetas.

232, Los inventarios 6 balances anuales, los certificades
del acta de aprobacion que 4 los mismbos se acompana y los

documentos de resquardo quese den por depdsiios de alhajas

y efectos andlogos se reintegrardn igualmente con el 'tim-
bre de b pesetas, y enlos libros de actas y certificaciones que:
de las mismas se expidan s¢ pondia timbre de una peseta.

283, Llevarin timbre mdvil especial de 10 eéntimos
(884): los' talones de cuentas corrientes y chequés al porta-
dor; las cartas-ordenss'de cantidad liniitaday’ los recibos de
cantidades que excedan de 25 pesetas; los #itulos, ewtractos
o certificados de acciones enando el ‘d'que sustitiyan haya
sido ya tinbrado (226); 08 resguardos provisionales que se
den para eanjearlos después por los definitivos; las cédulas
hipotecarias emitidas por los Bancod territoriales; las copias
y traslados de las pilizas matrices (280, c.); las polizas de
sequros que por si mismas constituyan el recibo de la pris
mera'y para‘el percibo de cada prima; los documentos: de
resquardo de metalico, efectos piblicos 6 de Soctedad: de. ¢ré-
dito, cnando o disfraten por el deposito interes alguno;
log vendis de los comerciantes y fabricantes, y toda cuenta
Gbalance 6 cualquiera otro documento analogo que prodazea:
cargo’6 descargo, no empledndose mas fue unsolo selloen
cadaunede dichos documentos, sea el'que fueresel nimero
de pliegos que los formen.

VILL
Contabilidad del Estado.

234. L contabilidad administrativa, & dél Estado, tiene
por objeto rendir, ordenar y justifi¢ar las cuentds 4'que den

(f) Se entiende por poliza malrzz el ejemplar que’ queda en las ofici-
ads de fa Compatira de seguros respectivas




lugar las: distintas:operaciones del Tegoro. piiblico,) denomi-
néndose Hacienda piblica al conjunte delos mediosnate,
riales que se conoce por capital (161) en la contabilidad
mercantil:

235. La Hacienda piblicaila constifuyen todas: las cony
tribuciones, rentas; fincas, valores y dereches que pertene-
cen al Estado; éayos rendimientos)) gue forman el Haber
dél:Tezora, se aplican al pago de las. albligaciones | generales
exigibles, entendiéndose eomo tales, inicumente,-las que gg
comprenden en k. iy anual econdmica; 'por la. que se fija el
limite de los.gastos y el cdlenlo desbase de los ingresos du-
rante-el periodo de tiempo que aguélla rige.

2386. Las operaciones de la contabilidad del Estado se
hallan sujetas & periodos fijos y & uniorden que establecen
y-determinan-las.Jeyes:de Hagcienda y Contabilidad (1), iini-
cas que regulan: ln anateria; y: tienen que desenvolverse pre-
cisamente dentro del ejercicio del: presupuesto 6 periodo de
diez y:ocho meses, qne comprende: el afo ccondmico—vis
gente desde que fué establecido por la ley de 20 de junie
de 1862 (2),—que da principiosen 1.2 de. julio de eada aiio
y termiina en 30 de junio del siguiente, y el periode de am-
pliacion (3); que abraza desde la-terminacion del aio econd-
mico hiasta el 31 de diciembre inmediato posterion

28%. Lis funviones propias de esta contabilidad son fres:
la ordenadora, que vegula, administra y antoriza los pagos
con arreglo 4 las leyess la dnterventora, que fiscaliza y lleva
la'cuenta y razdn de los ingresos y pagos, y la. de Zesore-
rias, que entiende en cuanto con la salida y entrada de
candales y custodia de los. documentos de cargo se rela-
ciona,

238, Los justificantes ovdinarios de casi. todas lasicuens
tas pnblicas se reducen & deszlos cargarémes 6 tolones de

{3) De las disposiciones vigentes en materia de Hacienda pihlica y
Admanistracion general del Es'ado, asi como de 1a formaciin de lox

resupuestos-y de las operaciones en geneval del Tesoro, trata con

a mayor exlensidn ¢l capitulo vorrespondientc ‘de nuestre Manual del

Empltemlo, obra dela que se publiea en el mes de jalio uvna edicidn
anual. -

(%) Con anterioridad 4 la expresada fecha regial para los efectos admi-
nistratives el ano civil 8 natural,'que prineipis, como es sabido, el 1.7 de
enero vy termina en of de diciemhre.

() EL semestre deampliacion queda suprimido por el art. 20 del pro-
yeetode ley de Contabilidad de 5 de Agosto de 4893, maadado observar
por la ley de Presapuestus de igual fecha.

ST

cargo (104); que se libran para‘ingresar fondos en las Cajas,
y los mandumientos de pago 6 libramientos (107), que s ex-
piden ordénando’ los pagos de cantidades determinadus, El
recibo que da el Cajero al interesado que entregd los'fon=
dog se Hlama caite de'pago (105).

289 La cuenta genernldel Lstado se divide en las si-
guientes: de Renlas piblicas, de Gastos pirhlicos, del Tesoro
publico; de Presupussios, de la Deuda publica y de Propie-
dades vy derechos del’ Estado.

240! La contabilidad del Estado' se lleva por el sistema
de puartida dable (0. 30 junio 1874, Reglamento 24 mayo
1891 y R. D 28 marzo 1893) en los siguientes libros:(ins-
trueeitn 28 junio 1879): Registros de entrada y salida de
caudales; Diario de todas las operaciones de contabilidad re-
lativas & los ingresos, y ‘otro para laside los fondos quepro-
duzean salida; Mayor, Auxiliares de los- Diarios y cuantos
Registros fueren' precisos.

241. Los libroside contobilidad del Estado se dividen: en
prineipales, como lo'son los libros de Caja, Diarios 'y Ma-
yor, ¥ en accesoriod, que lo son log Auxiliares y Registros.
Lios principales no habran de contener sino asientos de: ca-
rdctor gintético; indicando en cada uno de éstos, por medio
de la letra 6 niiméro que proceda, la designacion del libro
accesorio en que se-encuentre el correspondiente porimenor;
al efecto, todos los libros accesorios llevaran en su porfada
y lomo, ademés del titulo que exprese su objeto, nna letra
¢ nimmero de orden que permita designarlos abteviada-
mente, !

242, La apertura de los libros se iniciard por los asientos
de los Diarios y Mayor, pero en sentido inverso, esto es,
efectuando primero los asientos eén los Auxiliares que ofrez-
ean'mayor detalle, Hevando estos vesultados & los’ que pre-
senten menos pormenor y snbiendo, sucesivamente, por
mredio de resimenes hasta los asientos de los libres prineis
pales,

248. Los Registros de caudales hacen, respectod la Te-
aeduria (Instraceion 28 junio 1879), las veces de borrado-
res de los Diarios (185), debiéndose anotar en aquéllos, co-
rrelativamente, todos los ingresos y pagos que se verifiquen
en Caja, por el orden con que serealicen y con'la expresién
necesaria pars venr eén conocimiento de las personas'y mo-
fivos que los produzcan,
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244. Después de comprobpr diariamente . los Begisttoss
e hard un asiento de «Caja 4 variosy en el Diario deingres
sos y otro de «Varios & Cajap en el de salida de caudales,
designando detallademente los ingresos y pagos realizados,
las clases de valores y' efectos que los constituyan, Jas pers
sonas, Corporaciones ¢ Empresas que los.verifiquen, /Jlog
motivos que los produzedny etc. t

245. Los Auziliares y Registros de arqueos, existencias,
cuentas corrientes, talones de cargo, mandamientos de pago,
efeetera, se llevardn segun: deferina la Instruceion de 2§
de junio de 1879 y Reglamento de 24 de mayo de 1891,y
los restantes, en la forma mercantil. acostumbrada (1686).
En los Aduziliares de los Diarios figuraran los conceptos
con todos sus dealles, aungue. después se prescinda de és-
tos (241) al pasar los asientos 4 los Diarios respectivos, en
cnyos libros se expresard desde Inego quiénes son deudo-
res y acreedores (160), para pasar al Mayor, en la forma
mercantil, los asientos que en aquéllos-aparezcan,

246. Por ningun concepto ni bajo pretexto alguno se

hardn raspaduras en los libros destinados 4 la Contabilidad,. -

Cnando se cometan errores inevitables, se salvardin en esta
forma: Si el error se advirtiere antes de haber sumado la
columna, en quese halle Ia partida, se cruzard el asiento
con tinta encarnada, explicando.€n una nota 1 observacion
el.molivo, y s¢ repetird ¢l asiento rectificado. Cnando se

adyierfa la equivocacion después de samada la columna, se |

anulara el aeargoy ¢ «abonoy equivecado por un «abonoy'é
«eargoy equivalente, ¢n cuyo asiento se explicard su objeto
¥ 13 eausa que lo produce, y después se repetird, si procede,
el asiento en los iérminos y por la cantidad que debiers
hiaberse estampado desde luego.

247. Siendo'tan numerosa como varia la documentacion
de. contabilidad que se emplea en las oficinas de Hacienda,
y en cuantas por razén de sus funciones la precisan, traspa-
sariamos los limites de este VADEMECUM si entrdramos 4 de-

tallar eada ino de los modelos. reglamentarios; todos jellos|

se hallan inipresos, bastando llenar, con la expresién co-
rrespondiente, los espacios en blanco que al efecto llevan,
expresion que se colige en presencia de Jos impresos di=
chos (9%), y cunando ocurrieren dudas acerca de su redac-
_eién 6 forma, deberd acudirse en consulta 4 la Instrucecidn
de 28 de jun‘o de 1879 y al Reglamento orgdnico de las

i

Ordenaciones de pagos de 24 de mayo de 1891, que contie-
nen los correspondientes formularios, 3 :

248. La contabilidad de los fondos provinciales y muniets
pales se lleva igualmente porel sistema de partida doble y
de un modo nniforme (*), segin lo dispuesto en la Real or-
den de'81 de mayo de: 1886 y circular de Ja Direccion ige-
neral de Administracion de 1.%de junio'siguiente.

") El Manual del Conlador de fondos provinciales y municipales,

del Sr. Galindo y Pérez, contiene todos los modelos y disposiciones rela-
tivas al particular.




TERCERA PARTE
Taquigrafia.

L

Preliminares.
2‘}19. .Taqmgrqua 0 estenografiaes ol arte de escribir
con la misma tapidez con que se habla; asf que su ejergicio
y aplicacién por cuantos se dedican & las’ tareas burocrati-
cas pued'c ser constante y yaria, segiin los diferentes Casos,
dada. la intima relacion que aquélla guarda con las funoio-
nes propias de todo oficinista. :

_ 259. Los signos taquigrdficos son, simplemente, peque-
fias lineas que; lig:

fies Hneas ‘tddlls 0 enlazadas entre si, forman las pa-
12 (fg:rietntg sc:;léig::,ie':]s;enogruﬁ'cu,' d(:, lgl—]ﬂl \n'}odo‘que en

er n sus miltiples expresiones con la
sola unidn y enlace de los clementos alfabéticos,

251. Para que todos los signos tengan igual tamafio y
ocupen: una misma linea, dando asi-més claridad ‘a] escrito
convendrd mucho que los principiantes se ejerciten en pupei
pautado, haciendo uso en sus primeros ensayos del de cnar-
ta de Iturzaeta, pasando después de algunos dias 4 practi-
car en papel rayado, de nna sola linea, hasta que adquieran
esgupremsnén ¥ de§fmvoltnm que se- hace necesaria para es-
(cil; rlqr):(n]r; g;r{f‘&l:(llxlr::l ¥ claridad en papel blanco, sin auxilio

R52, En la escritura taghigrafica es de importancia suma
tener en cuenta: que la perfeccion de los signos se hace de
todo puntoindispensable; que el medio mas expedito y préc-
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tico para obfener la mayor rapidez consiste en preferir el
14piz de buen negro 4 la pluma; que el papel debe hallarse
dispuesto. en cuartillas ‘numerndas de antemano y ofrecer
una pequefia margen & la izquierda por si hubiera necesidad
de coserlas, y que dichas cuartillas han de utilizarse por una
de sus caras solamente,

258. La velogidad indispensable en la eseritura taquigrd-
fica se computs pon el mimero de cignto diez palabras por
minuto; esto no obstante, para ejercerla con aprovecha-
miento, ‘se precisa llegar 4 eseribir por espacio de diez mi-
nutog con una velocidad media de'eiento treinta palabras
por minuto, y traducir en dos horas lo escrito durante aquel
tiempo.

IT

Signos taquigraficos.

254, Los signos taquigrdficos propiamente dichos son
weintidos; estando todos ellos comprendidos en la circun-
ferencia y sus didametros, segin lo demuestra el' adjunto di-
bujo, y dividiéndose por'sufisura, direccion 'y tamanio en
vocales; rectos, curvoes y mixtos,

255. Las proporeiones de lps signos 1as' detérmina de
igual modo lacircunferencia, pnes hallindosé representadas
lag consonantes:por los. dig-
metros y por losarcosd que
Jdosimismos: sirven de cuer-
das, ylasivocales porlos -pe-
quenos & qnesirven decaer-
dag las lineas de¢ puntos' 6
“lados deél euadrado inscrito,
pronfo se advierte que lis
expresadas -~ vocales  dehen
ser la tercera parte de las
consonantes, Bn cuanto i la
inclinacion que de 45° han
de’ tener log signos obli-
cuos, ya rectos (258), ya mixtos (260); bastard inseribir
enla eircunferencia el cusdrado dicho EGFI, cuyos la-
dos superior GE y. el inferior EI sean paralelos entre ‘si
con el difnetro borizontal CD y unir los vértices opues-
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toszcon las diagonales PHE y GHI; lineas ique determinge
rdn con toda exactitud Ja inclinacién precisada. ;

258. Los signos que se deseriben: y cmplean en'estos
‘apuntes son los nsades por los-taquigrafos de-las Cortesy
pertenecen: 4-los sistemas de-Marti, Madrazo y Vela, :

25%7. Signos voeales. L Tetra ¢ se:representa POr UnN arco
de circula (la mitad 'del ADB G'sea ‘el FDI) ¢ por un pe-
queiiv’ rasgo, muy semejante: 4. una eoma, desarrollado de
arriba abajo cuando aguélla forma. palabra. por si sola, an-
tes'y después de la iy de las eonsonarites. g; ch, 7, 1, 1,1,
Uty Py y8 ¥ 4.y en los casos en que sifve de inicial 6 de
8igno primero en lasiexpresiones taquigrdficas; cunando pre-
ceda 4 Ius letras b, el d yof, se trazavd de abajo arriba,
pero siempre presentando & la izquierda la seccion abierte
de Bu curva,

La ¢ tiene una figura semejante al signo anterior, consti-
tayéndolo asimismo.un ‘pequeiisimonrco de cireulo A, del
que descansan los extremos GF de su curva sobre el ’ren-
glon; su trazadoes también:de izquierda & derccha,

LEL ¢, ya sea latina 0 griega, se representa con nna pes
quora rayita susceptible de adovtar cualqniera de las posi-
ciones horizontal GH, perpendicular AH i oblicua FH, ge-
gin la direccitn y desarrollo que ofrezcan los: signos ante-
rior y.pesterior; tratando’ de combinur-éste del mejor modo
para que nose confunda con sus seémejuntes los de las le-
trasim, d y 8,y trazindola) en todos 1os casos, de arriba
abajo y: de izguierda & derecha. ’
cir{;:::ofc%‘i C‘f.f”O erf‘c.;.l alfulu:to‘or«.linario, una._pequenisima

ircunferencia, ofreciendo el propio desarrollo en su ejecu-
cion, esto es, de izquierda & derecha; cuando. sea inicial 6
vaya antes de un signo recto 6 mixtojen los demds casos
8¢ trdzard endistinto sentido, bien 4 la-derecha, bien-4 la
iztzl‘ucrdul. ya hﬁcfu c]icmm, ya hacia fuera, segin ’Io exija su
sjor enlace. Estaletra pierdere shos casos, alienliz:
cutjrc dos (:onsr)nat;t:%::.r lm]n”;ir‘:‘le;-~tIiﬁlnllzli(:l;"&;?l‘fh”s’ R

La u se forma como la ¢ Eon‘un‘ qt‘l’?l(‘f‘ 4 rco-de cirenl

B cuyos extremos® BI- arrénc: Pl K e

) ] g wcan ‘igualiente del refiglén
pero-ocupando el signo la posicién. inferior de agueél ybprei
senténdo, por tantq, haera diribala parteaibierta de su eur-
gﬁmrgrlg (li‘:;-ed:lhti“owb’ 8€’traza. esta lotra siempre de iz-

R58. Signos rectos. Férmanlos las letras ¢ d, my g de
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quie dan-cabal idea los didmetros.comprendidos en lafigure
anterior; Jac leterminala el perpendicular A B3 lad, el obli~
euo GIyla v el horizontal CD; y la s, el otro oblicuo EF;
debiendy :dvertin que el mismo signo de lac sirve paraces-
cribir ! «3letras by g,y pararepresentar los sonidos fuer-
tes oot que, quivicoy tu, ka, ke, ki, ko y kw, y el de lass,para
las 'otrasi¢; @ y z, y para expresar los sonidos suavesde las
silabas ce, ci, s, se; 8i, 80, 8w, Ty L8, Biy 20, LUy 2G| 2E; 2,
20y BU

259. Signos curvos; Los asi llamados, por formarse en
efecto de trazos eurvos, corresponden 4 las consonantes b,
gy chyj ¥ @iy ¥y como los demis, se hallan representados en
Ja’circunferencia:- el arco saperior deella CAD, es la ch;
el inferior CBD, la b; el de ia izquierda ACB, la j; el de
la derecha ADB, la g, y el mismo superior, pero con el
menor desarrollo que-ofrece Ja curva CND, la i, El signo
dé la bisirve para law, y el de laj para Ja @, Tawbién se
emplea el de la § para expresar los sonidos fuertes ja, je; ji,

jo, ju, ge y gi, y el de la g para los suaves.ga, gue, gui
go y: gu.

260. Signos miztos. Estos, que deben su nombre & la
condicién de serun compuesto de log anteriores, pertene-
cen & las letras: £, I, Wy n, pur, wry &y los forman los mis-
mos rectos ya descritos con nna pequeiia curya O apéndi-
ce, Mlamado. modificacién, colocado siempre en el extremo
‘anterior ¢ superior, Bl didmetro horizontal CD, con el
apéndice P hacia arriba, representalaf; el perpendicular
AB, con su_apéndice J inclinado & la izquierda, la I; el
mismo d.4metro AB, con su apéndice K inclinado 4 la de-
recha, Ja p; el oblicuo FE, con su apéndice L hacia la
izquierda, la n;'el mismo, con el apéudice M inclinado & la
deregha, Ia =, y el opuesto GI; con su apéndice O ineli-
nad®g-la izquierda, la &

Lios signos. mixtos se empiezan; por el apéndice, & excep-
¢i6n de la » yirr que concluyen por él; y deben ser exacta-
menfe iguales en sunlongitud & los mismos rectos; .com-
prendiendo en ella Ja modicacion que los earacteriza.

281, Seeserilien los signoside lus consonantes: de arriba
abajo los de las letras ¢; gy 7. & W'y p;-de izquierda & de-
recha las b, d, f, ck,.m;fiy-&; Ge derecha 4 izquierda las
_n y-s, y de abajo arriba, en el sentido de izquierda:d dere-
cha; lag ry rr.
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R62. Las leiras dobles (I y rr)se representan con el sige
no correspondiente 4 las sencillas; pero-dando mayor desas
rrollo/ 4 Jos apéndices:

268. La % y law no tienen signo estenografico déter-
iinado, por considerarlas para el objefo letras superfluas,

264. En la Taguigrafia no existe distincién alguna entre
las letras mayisculas'y minuseulas, siendo por tanto todas,
& oxcepoion de las vocules, de ifgual tamafio.

ABECEDARIO TAQUIGRAFICO

$IGN03 VOCALES SIGNOS RECTOS SIGROS CURVOS ' SIGNOS M(XTOS

I.-._.c,k,q R o7 ol SR

Ntz ey

/ ..... SZ o 4
f]&_gu por oopecials /Z -

P A G Y S 1 fe

IIT

De los enlaces.

2685. En el enlace de los signos taquigraficos han de
conourrir tres condiciones: el trazado la inclinaeion y-la
posicidn,

266. Todns los signos que entren en la composicién de
una p.alul)r:g se enlazaran, lo mismo que los alfabéticos
unos d continuaci6nt de 0fpos, sin levantar el ldpiz del pn:
pel, signiendo lu direceiod natural que les  corresponda por
8i y cuidando de conservar: In inclinacién que'les ea carac-
teristica (255), sin apreciar ni enidarse pars nada de si par

—_— T —

su continaidadrebasan laslindes del reaglén; circunstancia
que no‘puede por menos de suceder en casi-todos los casos.

287, Cuando Ta unién de dos signmos pueda establecer
confusitn Tespecto 4 otros, se ligardn con'la posible elari-
dady ‘adoptando’la mejor combinacion que al efecto se
ofrezca.

268. BEn'el enlace de las vocales 8blo presentan difical-
tad, & veces, la @, la iy la o, cuyo ligado obedecera 4 lo
dicho anteriormente al tratarse de la formacidn de estas le~
tras (257).

269. Los signos reclos s énlazan de ignal modo unos &
otros, procurando marcar con la precision posible los vér-
tices queformen en log:puntos: de interseccién al unirse,
8i ocurriere tener que enlazarla s con la. » 6 viceversa, se
dard 4 la r, en nuno 1 otro caso, mayor inclinacion, con ob-

jeto de que no/quede oscurecidala s con su intimo con-4

tacto.

270. El enlace de'los signos - curvos seé halli'sujeto 4 los
mismos principios, si bienvexige la precisa cireunstancia de
que resulten muy rigidos los puntos de unidn para que no
se confundan éstos con alguno de los signos vacales. Como
el trazado de los siznos cnrves es deizquierda & derecha—
& excepeion de 1z j—y de’arriba abajo, su enlace es menos
dificil de lo que parece.

271. La union de los signos miztes requiere también la'

eircunstancia especial de tener que determinar, de un modo
preciso, el cierre 6 parte curva que los caracteriza: asi que,
ul.enlazar una recta 6 una curva con una_mista, ha de ter-
minar aquélla en donde empieza el perfil eurvo 6 modifi-
eacion (260) del signo mixto.

272. Al enlazar un signo recto con'otro eyrvo & viceversa,
ciando ambos tengan upa misma direceion, se pronunciard
todo lo posible el vértice que haya de ligarlos sin ocasionar
vueltas suaves para evitar toda confusion.

273, Cnando & un.signomizto siga. ofro recto de su mis-
ma direceion, se duplicard la longitud de aquél

274. Si hubiere que enlazar la pidespués de'd, f, j 6,
no se practicars por.completo laagitlificacion que lleva la
primera de- dichas letras (R60);“pues bastard iniciarla ha-
ciendo retroceder al efecto el Jipiz por el mismo final del
signo que preceda al de la p antes: de empezar la perpendi-
cular que forma su palo rectos
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275. Siempre que ‘ocurra tener que énlazar dos signos:

iguales, 6 caando por la supresién de una vecal dentro de
und’ ‘palabra, hubiere que escribir dos signos consonantes
iguales y consecutivos, se trazardn y enluzarin duplicando su
longithd si fueren'rectos, su-extensién si fueren Curvos'y
la longitnd de sn modificacion si fuesen mixtos excoptn;m.-
do 1a ' y 18 +por la diferencia db sonidos aué’ les corres-
ponde’euando se/presentan dobles en 1a escritura, )

ENLACES TAQUIGRAFICOS

T COSSONANTES

|

L [DE YOCALES % COYSONANTES ‘ PEORDEAVES
|

aa.- } m/}n______

el bb.--\_/

B, [N Ny s

1Dz ol

OW.__ .. 4o
om...Q ___

uP..-.

De las stipresiones,

‘ 2'_76. Uno llL lfﬁs medios més socorridos de
eseritura taquigrdfica consiste en |
silabas 6 signos de g

simplificar la
8 supresion de aquellas
ue se pueda ‘preseindir sin establecer

— TP —

confusion, reeurso. que conyiene utilizar siempre que sea
posible,

2. Las lefras que suelen supriminge conmayor frecuen-
cia, son; las-vocales ¢ é i; Jos diptongos. que formen sildba
con ellas y con la u, y las consonantes dobles; ademds, las
letras b, ¢, d, » y p, quie-ocupando:lugar en medio 6 al final
de las palabras, formen silaba inversa y puedan considerar-
ge como innegesarias para-la mejor inteligencia del escrito:
absceso se escribira ACES0; absoluto, ASOLUTO; Mudrid, Ma-
prI. Se exceptia de esta ltima reglala d final de los imn-
perativos de los verbos.

278.-Cuando se presente duplicidad de signo, 6 por la su-
presién de una vocal concurran dos iguales en la escritura
de una palabra, se procederd 4 suprimirlos 04 fusionarlos
an la forma anteriormente consignada (275).

279, Los monosilabos en ¢ 6_en 3, consten de una 6 de
mas consonantes, no necesitan la vocul en Paquigrafia, bas-
tando escribir la consonante ¢ consonantes correspondientes,
que representavdn por si solas la palabra completa sin ori-
ginar dndas en la fraduccion: de, D; muy, 3; fiel, FL.

280. Dichas letras ¢ € i no se podran =uprimir: cuanda se
trate de nombres propios, de palabras técnicas poco nsualés
& de voces exfranjeras; en los casos en que las voeales ex=
presadas no formen diptongo con 1as demds que las acom-
pafien; cuando cualquiera de las dos constituya palabra por
si sola, sean inicidles 6 se encuentren duplicadas; siempre
que formen diptongo con la a; cuando el signo de la i su-
pla 4 1a 9. griega, haciendo por tauto.veces de consonante,
y cuando'dichia i sea particula prepositiva: (35, G.), ejer-
ciendo consiguientemente oficio. de negacion: Prim, dia-
frogma, Lille, poéta, ahi, imagen, cokonestar, diu, leyes, ilegal.

£81. Las letras dobles (262) pueden convertirse en sen-
gillas, como medio de supresién, siempre que no quepa du-
dar acerca del verdaderosignificado de la frase.

282 También pneden suprimirse: 1y ¢, cuando precede 4
consonante no Auida; la g, 8i se encuentra seguida dem 6
n;-la my en las silabas ons € ins; y 1a r, sienipreque vaya eo-
locada entre voeal y 52 atlanticag estigma, instruccion, irse.

283. Bn caso necesario pueden suprimirse las preposicio-
nésiyy articulos también, asi como los. titulos, dignidades;
tralamientos, etei, siempre que sea facil colezirlos del sen-
tido de la eseritura 6'reeordarlos con precision,
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Signos gonvencionales,

284, Ademds de las abreviaturas admitidas 6 de uso co~
rriente en los manuscritos ¢ impresos, pueden adoptarse en
Tiquigrafia cuantos convengan 4 la menor pérdida de tiem-
po y 4 la rapidez, siempre que no se confundan con otras
ni se emplee una misma para representar expresiones dife-
rentes. Dichas abreviaturas estenogrdficas reciben el nom-
bre de signos convencionales.

285, La primera condicitn que deben cumplir dichos
signos serd la de ajustarse 4 las reglus establecidus para las
abreviataras de la ‘eseritura alfabética}(394, G.), teniendo
en cuenta ademds su mds féeil ejecucion y su mayor cla-
ridad.

283. Sellaman fijos aquellos signos convencionales que
se’emplean siémpre en perfecta ignal lad de CAS08, pOr Te-
presentarse con ellos las palibras mas comunes 6 de mas
frecuente uso en la escrituras y variables, los que en oca-
siones distintas determinan expresiones diferentes.

287, Como el nimero de signos convencionales que pue-
den adoptarse varia hasta el infinito, toda vez que, como
su mismo nombre indica, obedecen sélo al capricho del que
los emplea; presentaremos inicamernte algiinos de los mds
aceptados por log taguigrafos, para que puedan seryvir de
modelo, :

SIGNOS CONVENCIONALES FIJOS

: { Un punto en Ia parte su-
El, la, le, Io. : erior del rencld
| _perior del renglén,
Lag,les,los . . . . .. .3 . Otroen la inferior,
e { Una eoma en la parte sn-
Aly &l & Tol SOkl Tl .- ) gy
| perior del renglén.
Alag;d1o8; , . . ....... Otraenla inferior,

Bn el, en la, en lo.

En los, en las,

El enal, la ¢ual.. . <.

Los cuales, las cuales. , . .
El“que, la que. .

Los que, las que.

Alguno, alguna, algunos, algunas.

Ninguno, ninguna, .« - « .

Cualquier, cualquiera y derivados.
Aunque.. .. ..

Por consiguiente, consiguientemente. .
Bin embargo, no obstante.

A fin de que, con el fin.de gue. . .

Ahora bien, esto supuesto. .

Como, como que, como quiera que.. . . . .

Para suplir el rinal de frases hechas, refranes;
citas conoerdas, ete. . . L. L L.

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—6
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SIGNOS CONVENCIONALES VARIABLES

Al gontrario, por ¢l contravio.

Cortes constituyentes.. .

Estados Unidos:. -~ oo o
Terrozarril, ferroviario v derivados..
Infinito, infinita, infinitamente. . . .
Lgual, ignales, ignaldad, ignalmenti.
Correos y Telégratos..

Mayor, mayormente, mayoria, efc
Menor, minoria, ete.. . . .
Enjuiciamiento civil, . .

Idemn eriminale., .

Miuistro, ministerial, .
Ministerio.
Idem de Estado.. .

[dem de Hacienda:

Idem de Fomento,

Idem de Gracia y Justicia

— 83

Ministerio de la Gobernacién.
Idem de la Guerra, .
Idem de Marina. .

[dem de Uliramar, .

Presidencia del Consejo de Ministros:

VI
De las terminaciones,

288. Lus #erminaciones 6 desinencias taquigraficas son
unos rasgos 6 signos de.mas facil ejecucion gue las letras &
que sustitnyen y que indican de nn modo preciso, y cuan-
do no bastante aproximado; las letras finales de. aquellas
pelabras que terminan con Tas mismas Gonsonantes.

Los/gignos que preceden 4 las desinenciag se llaman ra-
dicules.

289, Siendo las terminaciones lagique mas tiempo y tra-
bajo economizan en Taquigrafia, precisan un estudio muoy
detenido; deben ejecutarse-con la mayor soltura, cefiirse en
un todo y exacfamente 4 la direceion y posicién que les
corresponda y concederles un tamaifio ¢ cuerpo tres veees
mayor que ¢l de los signos consonantes:

Se digan & la parte radical de la palabra lo mismo que st
se/tratara de los signps simples, y si la terminacidn fuere
precedida de otra letra que tuviese igual direceidn ycuya
presencia resiltara indispensable al enlazarlas, sin formar

leruno de incidénecia, se tendrd especial cuidado de
r en ¢l signo de la terminacidn correspondienta
la longitud de/la consonante 6-voeal con que ligne.

290. Las pilabras que se compongan da las mismas le-
tras que correspondin & una terminueion se. representarin
en la eseritura estenogréfica con el signo de aguélla, sei
eual fuere; lo mismo se practicard con las palabras formus
das por dos 6 mds terminaciones, que se enlazardn. inmd-
diata y sucesivamente por el orden que exijan,
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SIGNOS CONVENCIONALES VARIABLES
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Infinito, infinita, infinitamente. . . .
Lgual, ignales, ignaldad, ignalmenti.
Correos y Telégratos..

Mayor, mayormente, mayoria, efc
Menor, minoria, ete.. . . .
Enjuiciamiento civil, . .

Idemn eriminale., .

Miuistro, ministerial, .
Ministerio.
Idem de Estado.. .

[dem de Hacienda:

Idem de Fomento,

Idem de Gracia y Justicia
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Ministerio de la Gobernacién.
Idem de la Guerra, .
Idem de Marina. .

[dem de Uliramar, .

Presidencia del Consejo de Ministros:

VI
De las terminaciones,

288. Lus #erminaciones 6 desinencias taquigraficas son
unos rasgos 6 signos de.mas facil ejecucion gue las letras &
que sustitnyen y que indican de nn modo preciso, y cuan-
do no bastante aproximado; las letras finales de. aquellas
pelabras que terminan con Tas mismas Gonsonantes.

Los/gignos que preceden 4 las desinenciag se llaman ra-
dicules.

289, Siendo las terminaciones lagique mas tiempo y tra-
bajo economizan en Taquigrafia, precisan un estudio muoy
detenido; deben ejecutarse-con la mayor soltura, cefiirse en
un todo y exacfamente 4 la direceion y posicién que les
corresponda y concederles un tamaifio ¢ cuerpo tres veees
mayor que ¢l de los signos consonantes:

Se digan & la parte radical de la palabra lo mismo que st
se/tratara de los signps simples, y si la terminacidn fuere
precedida de otra letra que tuviese igual direceidn ycuya
presencia resiltara indispensable al enlazarlas, sin formar

leruno de incidénecia, se tendrd especial cuidado de
r en ¢l signo de la terminacidn correspondienta
la longitud de/la consonante 6-voeal con que ligne.

290. Las pilabras que se compongan da las mismas le-
tras que correspondin & una terminueion se. representarin
en la eseritura estenogréfica con el signo de aguélla, sei
eual fuere; lo mismo se practicard con las palabras formus
das por dos 6 mds terminaciones, que se enlazardn. inmd-
diata y sucesivamente por el orden que exijan,
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291. Si una palabra pudiera represenfarse con dos ter-
minaciones distintas, se elegird para eseribirla la que resulte
mds grifica y de mds fdcil enlace ¥ ejecucion,

292. Se prescindird de las terminaciones, empleando. en
su lugar los signos simples correspondientes: en princi-
pio de palabra; enando aqueélla ligue mal con lu desineneia
posterior anmtediata; en las frases dice, crece, tie g, viene,
eteéiera, y sus-derivados, por resultar su frazado con menos
movimiento de: tano que empleando la terminacion, y en
a8 voces que piedan eseribirse con alguna de las abrevia-
turas taquigraficas,

293. Se designa con el nombre de  terminacion funda-
mental, Ja que sirve de tipo dentro de-un grupo determina-
dos ¥ con la de finales, todas las que se.deriven de la fun-
damental en los sicuientes casos:

1.* Las «que se formen de dos vocales separadas en-
tre sf por la consonante 6 consonantes que lleve la funda-
mental,

22 Las que en vez.de una vocal detrds de'la consonante
que caracteriza & la fundamental llevens los diptongos ea,
€0, 14, 16} 20,

3.2 Las particnlas qure, cumipliendo con las antériores con-
diciones; terminenen 2, 70 5.

294. Las terminaciones pueden ser magistrales ¥ parti-
culares, segtin ge linllen sujetas'a una norma fija ¢ sean de
la-invencion del faquigrdfico y aplicadas & su antojo.

Las primeras son‘treinta y tres, y se clasifican, septin
su figura, en cwrvas, miztas é irregulares; las segundas
no-tienen fignra determinada; pudiendo er variable su nii-
mero.

295. PrRINER'GRUPO.—Lias fundamentales que dste’ come
prende.se fovman anteponiendo la vocal ¢4 una silaba di-

recta, y son doce: aba, aca, ada, afa, aga, ala, ama, apa,
ana, arwe, asa y ata,

Aba.—Se representa con un rasgo curvomuy snave, tens
dido de izquierdu & dereclia é inclinado hacia abajo, y abra-
za todas las finales (298) comprendidas en las reglas gene-

rales antes citadas y que se enumeran & continuacién parg
que sea mas ficil reconocerlas, y 4 la vez por resnltar and-
logamente comunes 4 todas las terminaciones fundamenta-
les de los dos primeros grupos:

L

aba eba iba oba uba
abe ebe ibe obe ube
abi ebi ibi obi ubi
abo ebo ibo obo 1ho
abu ebu ibo obu nbu

abia ebia ibia obia ubin
abie ebie ibie obie nbie
abio ebio ibio obio ubio

abea ebea ibea obea ubea
abeo ebeo ibeo obeo uheo

aban eban iban oban uban
aben eben iben oben nhen
abin ebin ibin obin ubin
abon ebon ibon obon ubon
abun ebun ibun obun ubun

abian  ebian ibian obian ubian
abien chien ibien obien ubien
abion « ebion ibion ohion ubion

abean ebean ibean obean ubean
abeon.  ebeon ibéon  obeon ubeon

Total: doscientas finales dependientes de wna seola fun=
damental, qite se representan con el mismeo sizno.
Como la letra »; en Taquigratia, no se diferencia de la b,

dichio se estd que la terminacién gra y sus finales qhiedan

comprendidas en la aba, asi como las abla, alva, (I_{N{(L'y
alba: Lios tiempos verbules hubp y estiwo. no selescribirdn
nunea haciendo uso de la terminacion, para no confundirlos
con los habia y estaba quese escribiran con elia. ;
Aca.—Se representa con el rasgo anteriormente dicho,
pero inclinado hacia arriba; y se eseriben con este signo,
ademas de las finales desu fundumentals todas las deriva-
das.que resilten de sustituiv Jalconsonante ¢ por/lw 80 por
la z; por ser las que mas frecuentemente se cont undenen la
pronuneciacion y; eseritura, i
" Si antes de una de las finales dependientes de esta termi-
nacion, y formando silaba conla primera Jetra de aguéllas,
hubi s(*vu, se suprimird ésta, colocando el signo fuml:unf:m
tal 4 continuacion de la consonante que la preceda: majes=
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tuoso se_escribird MAJESTOS0 y kueso con el signo de eso
(aca) solamente, : 4

] Los pronombres esa, ese, y en general todos los compren-
didos en una tenninacion, se eseribirdn empleando la abre-

viatora 6 signo- convencional que se hubicse estableci-

do (284),

_ dda.—Coloeando en posicibn vertical ¢ inclinando’ 4 Ta
xzqqxur(ln el extremo inferior del mismo raszo tendremos
el signg eorrespondiente 4 estd fundamental, que ubraza
también las finales de ks terminaciones en adia, adua y
adrua. : :

Afa.—Tl signioanterior, pero inclinado'liacia la derecha
Sirye pard representar esia fundamental v las finales de laz;.
terminacipnes en afla, afra y sus derivados,

Aga.—El rasgo anterior, tendido diagonalmente, dard el
$igno pard esta fandamentdl y para todas 1gs finales de las
ferminaciones en agla y agra, asi como las propias de ¢gue;
aguea; aguia'y 1as que resulten de sustituir/la'g por lag)

Ala,—La misma enrva diigonal, con vaelta 4 la izquier-
da, es el signo correspondiente & esta terminacion, que com-
prende ademds las fundamentales alua, fal, iel, eol, ysus
plurales iales, ieles; eales. a5 i

Ama—Una'curva, que naciendo en el renglin asciende
suaveniente yderivita Ia izquierda, nos dard el signo co-
rrespondiente 4 diclia terminacion, que c«.)mp:'cnrlé todas
sus finales y las que tesnlten de convertiv en nla m de Ia
fundamental, También es comin 4'1us terminaciones (lt/;nu
agna'y anna, Sk

_Apa.—Si dicha curva deriva 4 la derecha, tendremos el
signo de estd Fandamental; que sé hace extensivo a fas fina-
les alpa, apla y apra, '

Ara,—Se representa por la misma eurva trazada de arriba
abajo y'de derecha 4 izquierda, y comprende todas las fina-
les, exceptuando las que lleven diptongo. .

A ria.—Tiene por sigho wia curva andloga, trazada/tam
bién de arriba abajo, pero en el sentido bpuesto, esto es, de
1zquierda 4 dereclia, Sirve para expresar las noventa finales
de su f'uml:nnontle, comprendidas en las reglas 2.* y 3.8
(293), 6 sea las que terminan en diptonzo 6 ‘en una de las
consonantes n, r 0 s. i

Asga.—Ura curva del mismo valor. desarrollada de ahajo
arriba y presentando ambas ramas hacia la izquierda, deter-
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mina ¢sta fundamental y las finales de las terminaciones
que resultan de sustituir Ja 3 porlazy de intercalar delante
de ellas cualquicra de las consonantes b, ¢, Iy p.

Ata.—Bl mismo trazo desarrollado de arriba abajo, y
ofreciendo sus ramas también hacia la izquierda, nos dard
esta fundamental, que se aplica igualmente 4 Jas finales de
las terminaciones en. abta, acta, aita, alta, eita, site y sus
Cerivados.

296. SEGUNDO GRUPO.—Comprende las diez y seis fun-
damentales sizuientes, que se forman de la unién de una si-
laba inversa con otra direcia sin consonantes liquidas:

Alma—Su sicnoe una recta horizontal, euya modificacion
6 apéndice curvo termina lacia abajo y por la derecha
siendo comun para las finales y derivadas que resulten de
sustitnir laae por fa ny lad por lad 6 lar, alcanzando tam-
bién 4 las terminaciones adya y anya.

Amba,—La curvatura de su signo ocupa la parte superior
de la liorizontal y lleva la misma direceion del anterior.
Comprende lus finales que nacen de cambiar por lanylav

consonantes de la fundamental.

Ampa.—Su signo es nni perpendicular qpe termina en
su parte inferior con una vueltade carva hacia la izquierda,
abrazando el mismo lus finales que se forman al posponer &
Ja p de la fundamental las letras £6.7 y de sustifuir lam
por lar ¢ 's.

Anea.—Seexpresa con el mismo signo, volviendo g cur-
va hacia la devecha, y es comiin 4 las terminaciones en gue
la ¢ haya sido cambiada por la ko 6 laz; vayan O no seguidas
de consonante liguida.

Anda.—Lleva por signo una disgonal de derecha 4 iz-
quierda, euya curva sel desarrolla en la extremidad’ inferior
con vuelta 4 la izquierda también. Alcanza 4 las derivadas
que se forman al sustituir sus consonantes por la ¢h, y 4l
interponer alguna liquida entre las letras de la fundamental.

Anga —Se representa con otva diagonal tendida en sen-
tido opue=to & la anterior 'y terminando en curva hacia la
derecha. Admite, después de la g, cualquiera de las letras 1i-
qnidas, y, en sustitucién de la vocal final, los diptongos ue,
wi, como asimismo las pronunciaciones fuertes en que entre
la j formando silaba directa.

‘Ansu.—Una diagonal trazada hacia la derecha, y termina-
da en su parte posterior por unacurva que vuelve al mismo
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c..)st'mlo, determina esta fundamental; asi como las termina-
clones en que se cambie la @ de aquélla por cualquiera do
las consonantes ¢, k6 2.

Anta.—Quedard representada con otra diagonal tendida
en dll‘("‘l'f,‘ll)ll opuesta al signo anterior, llevando su remite
curvo & ]u‘cah_uzu ¥ bacia la-izguierda. Corresponde ademés
4 las ferminaciones untra, manta v mantri.

3 T N IPARn =8
' A;{/u.‘——.l lene por signo una lwerizontal que vaelve en es-
piral inferior porsu derechy, Y reconoce como afectas las
terninaciones abra, arbla,'arbra, ashla'y ashra,

Arda.—Se sirve ésta fundamental del sieno anterior, pero
con su espiral encima y al mismo costado de la derecha,
pudiendo emplearse para representar los finales ardua, ar-
duo y sus plurales, ;

[ Arga.—Muéstrase por una perpendicular que lleva hacia
a |f.q|||wlx'f1-'i ¥ enswextremo inferior la misma modificacion
e’,p!l_“ . L.as termninaeiones agus; asge, alja, arja, asja y sus
derivadas se expresan ¢on el mismo sig

Iill(l.—]” nismao sieno ri 10 6( 81 1 ac10
= ANLerio 30 C0 cac
L 1, pe con moai on
.13 € ! i l err ‘)l! 1 = ! juc.a 18 ter

minaciones asla y azla,

Arta.—~Tia expresa una diazonal de izquierda & derecha
cuya parte suaperior termina con una’ modilicacion (.-spimi
hacia la/derechia también, y admite todas las terminaciones
que expresa la tabla inserta en I pagina 89,

Arse,—Se caraeteriza.eon una recti que nace en el rens
glon, haeia ‘arriba, y fermina con un apéndice espiral que se
desarrolla hacia la izquierda. Sirve también para las finales
que resultan de convertir la » en L

Asma.—Para esta fondamental nos valdremos de dna
reeta que terminad ladarecha con una vuelta enrva hacia
abajo'y muy angilosa hacia la izquierda. Corresponde, ade-
mas, 4 las seis terminaciones que figuran en la tabla,

Asta.—Si la horizontal del signo anterior ofrece. en su
extremo derecho, y también formande dneulo acudo sobre
la mIsma, una enrva con diveccion’ opuesta, ‘tendrenios el
correspondiente 4 esta fundamental y 4 las terminaciones
asira y onstruir. i

287, TEroER GrRUPO.—Comprende cinco fundamentales
solamente, que se forman: dos de silabas inversas, una del
411piun;r: |'t:rl y las l]r::N restantes de silabas mixtas.

Ad—"Tiene por signo un rasgo igual al escape del nitme «

— N Y

ro siete, presentande su ojo hacia Ia izquierda, y comprende
cinco terminaciones s con sus plurales respectivos en as,
en s O en 0s.

An.—Lu representa el mismo signo anterior, con el ojo
hacia la derecha. Abraza nueve terminaciones mnds,

Ia.—El'signo dicho, con el ojo hacia arriba, expresa to-
das las terminaciones que resnlten:de anteponer & la fun-
damental nna consonante, 6 dos cnando la segnnda sea li-
quida.

Plam.—Se indica valiéndosge del signo dicho, pero con el
ojo hacia abajo, y alcanza & las terminaciones plan, pram,
pran-y sus plurales

Tad.—Un rasgo trazado de izquierda 4 dertcha con una
suave curva que desciende, estublece ¢l signo propio de esta
fundamental y de las terminaciones derivadas y plurales
que expresa la gigniente tabla.

TABLA DE TERMINACIONES

FUXDAMENTALES PINALES Y DERIVADAS

aba ava, abya, adba, adva, alba,
abla,
acla, acra, -aka, alzw] “aque,
aqui, asa, aza, cica, Cico.
adva, adua, adria, alda; aldra,
arda, asda, azda,
afla, afra, alfa, anfa, apfra,
arfa, ‘arita, asfa,
aja, agla, agra,; agueylaguea,
alga, abja, adja; aija, arja;
aly aalyalea, alla; aya, ial, eal
y sus plurales.
ams ana, afia, agma, agna, amna,
anma, annd.
apa alpa, apla, apra,

arra, anra (sin diptengos),
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alma
amba

4mpa

anaa

ansa

arba

arda

arla
arta

arsa

90 —

(reglas 2.% y 3.* [293]) avea,
arreda, arria,
aza, absa, 1psa, asea, 48za,

abta, acta, actra, aita; alti

altra, atra; cifa, sita;

adma, +tdya, alna, arma, darna
anyda.
ambla, ambra, anva,

ampla; ampra, arpa, arpra, aspa,
aspla, aspra

anka, ‘arca, ascla, ascra, azca,
azcla, azera.

aclia, alcha, andra, ancha, archa.

angla, angra;angue, angui, anja.

anea, anka, anza,

antra, mnanta, mwantra.

abra, asbla, asbra,

ardua, arduo y sus plurales,
agua, asga, azga, alja, arja, asja.
asla, azla,

absta, abstra, alta, altra, artra,

‘msf A .mstm ausfa, angtral.
aloa, alsa, d]..d, arca, arza,

acima, asima, axima, azima,
115”11’ axma,
astra, onstruir.

—g

plam

tad

ENLACE DE

iad; idad, dad, diad, drad y sus
plurales.

comw, son, zon, ian, cian, sian,
agion, asion, axion,

las que resulten anteponicnda
una consonante, ¢ dos ¢nando
la segunda sea 1.6 r,

pram, plan, pran y sus plurales.

tiad, itad, trad, traed, traid
sus plurales,

TERMINACIONES

CURVAS

MIXTAS

Papel. . U -...V\

Silla. . -

Arca.

! Nombre,,

Ardue;, . .k

Ixhausto.. .

|
|
— |

IRREGULARES

Coaceidn., + « « «

Mitad.

Real
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DOBLES PRIPLES

Papelets. . Arancelarios,.
Reconstrui-

Amplitud., dosy N\ 3

VII
Prefijos y subfijos.

298. Prefijos taquigrificos son log sienos especiales con
que se represenfan en la escritura estenogritica aquellas
pacticulas prepositivas (95,¢., G.) que llevan, en eon-
cepto de afijos’ (123, G.); algunas palabras compuestas, y
subfijos Jos que sirven para advertirfa presencia e los pro-
nombres,

299. Los prefijos ¢ principiaciones taquigrdficas mds ge-
neralmente empleados son los once signientes:

Aguz:{/{cz, que-lo representarun signo parecido al de la P
taquigrafica y comprende 4 los afijos OCaMPLLy COMPA, COM»
pa, compla ycompra. '

1 Aspa, priocipiacién representada por un gigno andlogo al
de la u, y que abraza 4 los alijos uspe, espa, copla, expre &
inspec,

a (,1}1, tiene por signo el'mismo anterior, pero inverfido, y
es.comyin & las principiacioncs are, elan y cran.

; Cony seidistingue porla figura de media  circunferencia
abierta 4 laderecha y comprende los afijos com y cons.

] (,DH_,/(.I, Se representa por lamisma curva, pero abierta &
a ziuierda, y .sirve 4 la vez para. los prefijos: confle: y
confra. ok y

3 Cnn{ra, se distingne por un pequefio rasgo muy seme-
Jante 4 la ferminacion de una s, ;

egne =t

Enlra, se vale de un pequefio guidn, signo extensivo &
inter ¢ inlra.

Esca, de una pequefia diagonal que es comin 4 los afijos
isea. oscw, oscu, escla, esere € inscri,

F'la; tiene por distintivo un signo andlogo al de la f ta-
quigrafica, pero con el apéandice en sut parte inferior, y com-
prende & los afijos fra, fran, frans. frasy fres.

Pers, reconoce por signo uno muy semejanteal deda ¢ ta-
quigrafica, pero con la modificacion a la derecha, y es ex-
tensivoe a por, play pra.

Tra, tiene por signo el anterior, con su apéndice 4 la iz-
quierda, y es comin 4 {rans y tras.

300. Los signos adoptados para representar los prefijos
taquigraficos deben ser un poco mayores que los:de las vo-
cales 6 una mitad méds pequetios que los de las consonantes.

ATFIIOS TAQUIGRAFICOS

Acampa. Entra.
Aspa
3 Esca.
Cla. Pla.
Con. Pers

Confa, Tra.

d=-+  Contra.

301. Los trece pronombres la, las, le, les, lo, los, me, mi,
mos, mos, 08,8€ y te, que pueden acompaiar & los verbos,
ya precediéndoles, ya yendod continuacidn de una manera
enclitica, se vepresentan en la escritura taquigrafica, _cuzmdo
es uno solo, con una coma colocada en el extremo final d_e
la terminacion, bien en posicién natural, invertida 6 incli-
nada, segiin convenga 4 la mayor claridad; si fuesen d?s
los pronombres, sustituyendo dicha coma por un pequeiio

—
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willo @ o taquigrdfica, y cvando fuesen tres, dando 4 este
iltimo signo un pequeno rasgo adicional semejante al de Ja

i taquigrdfica,
— Con un pronombre.
La fermination asta. E
Con dos pronombres,

L-)n tres pronombres,

302." Lossignos de los profiombres serdn Ia mitad apro-
ximadamente del famafio que cuenten los de las vocales,

ENDACE DE AFIJOS Y SUBFIJOS

AFLIOS 'Y PALABRAS AFIIOS ¥ TERMINACIONES

Execelentisie

Comprafos. ... . ni6
2 3 \7 ’

Uontra-
———

Eragto: Ao\ maestre . __ p——"

L 7 &J
Franeia. .. . . Inspeceién, -~=°

AF].h'sS, TERMINACIONES Y PRONOMBRES

Confabularse (un pronombre: s¢).

T en st e 2 \ 1 <
Lrajéronselo/(dos pronombres: se y lo), & . s U
Manddsenela (tres pronombres: se, me y la). == 7

= LOsN—

VIIL
De la numeracion.

303. Los mismos guarismios ardbigos de que nos servi-
mos ordinariamente para representar las cantidades son, 4
cansa de la facilidad y r: 1pxd(7 con que se ejecutan, los ad-
mitidos en Taquigrafia, si bien estableciendo en' la eseri-
tura de cantidades que constan de varios nimeros algunas
supresiones y equivaleneias que hacen sea més breve el
tiempo necesario, para eseribirlas.

304. Coandola cantidad conste solamente de cifras sig
nificativas 6 termine en cero, como 27. 54, 7.590, se eseri-
bird segin lo exige la npmeracion ordinaria,

Si fuese un nimero exacto de centenas, como 300, 1.700,
21.900, se eseribirdn sblo las cifras significativas, poniendo
4 la derécha y 4 su pieuna pdtjuein rayita horizontal:

300..
_700..
000, A
Sicrepresentare un pitmero PI("‘]\(I de millares, bastara es-
aribir las cifras sionificativas y 4 eontinnacion una coma:

R ST | SR P
22 00055105 - s =TSP A
504.000.. . AR T R LIRS

expresase un numero cabal de milln'lr 8, 8¢ pm‘ ir.l uni
pe quvni rayita vertical despnés delas eifrag

5.000.000.
24.000.000, . . I T e et
701.000:0000 L7 et e 7011

Los billones, trillones, cuatrillones, ()mHDn s, ete., se

dicardn escribiendo las cifras significativas, acompatiadas
del exponente que por su valor les (‘nl’l:'.a]“)l;'l:tt

7.0h0000000000, .
9000000000000000000000000. .

T2 TR

Timo o=

T

pon

e




el B

1 305. Si la cantidad que haya de escribirse tuviese ceros
mterpuestos, se expresard laciendo uso de los signos dados
6 siguiendo las reglas establecidas para la numeracion or-
dinaria. Las eantidades 901,473, 10.904 v 7.924 302 se escri-
birdn tal como se hallan, y valiéndose de los signos con-
venidos las siguientes:

4,007

500,002..
3.001,000.,
9.000,016.008,600._

X
Accidentes gramaticales;

il 306. L”os Unicos signos degpuntugeion que se emplean en
Paquigrafia, sont el -punto, punto y comu, interrooacion y
admirdcioni Los tresiltimos'se represedtan con los misinog
signos usados en Ja escritura alfabética’ ordinaria, El punto
aparte gquedard indicado pasantlo 4 ‘escribir 4 otro renglon
el siguiente perfodo, ¥ el punto seguido dejando un e;*pa-
cio'como! de tres palabpas,

307. Para distinguir los ndmeros de los nombres ¥ ver-
b:)s, cuando se suptimen los \atticulos 6 sujetos de la ora-
cibn, se acostumbra dejeciitar de un tamafio menor los Sigs
nos de las' terminaciones correspondientes 4 1os singulares
para: diferenciarlos.de-los plurales. 5

308. Los géneros, casos y tiempos verbales puédense
colegiridel \mismo’ sentido de la oracion, siendo suficiente
para ello; consultir las reglas que. consigriamos en la parte
d(:‘ redaccion y correccion de estilo de nuestra Guia del Fs-
cribients, estudio de todo punto indispensable para llegar 4
ejercer la Taquigrafia, H

GUARTA PARTE

Legislacion del oficinista.

I
HRevision de esoritos y cotejo de letras.

309. Siempre que g dude de la autenticidad de un docu=
mento, s¢ advierta la presencia de algiuna firma sospechosa &
buepa suponer existe falsedad en el todo 6 parte de un escri-
{o, procederi la prueba de rewisién y cotejo para determinar
si hubo 6 no falsificagion, suplantacién de firma 6 alteracio-
nes snstanciales, y, en su caso, por quiénes y de qué modo
pudieron hacerse,

310 La prueba de revision y cotejo consiste en practicar
un minucioso examen del eserito que se tenga por dudoso,
apreciando cuantas particularidades caligraficas (312, c.)
ofrezca, asi las relativas 4 los trazos constitutivos de las le-
tras como las caracteristicas de inelinacion, tamano y enla-
ce, comparando seguidamente el eserito falso con uno
anténtico y determinando, porniltima, la clase de-semejanza
de las létras y el género de la falsificacién (316) denun-
ciada.

311 Para el reconocimiento de los eseritos dubilados
(815) ¢ documentos de aufenticidad dundosa, designan los
Tribunales dé justicia 4 personas de reconoeida prictica y
competencia en la materin, las cuales se distinguen con el
nombre de revisores de letras, 6 mds cominmente con el de
peritos caligrafos, y se hallan obligados por la ley (832) 4
emitir su dictamen siempre que resulte necesario para ven-
tilar algin asunto litigioso 6 para depurar y exigir respon-
sabilidades en la via judicial 6 en la gubernativa.

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—7
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1 305. Si la cantidad que haya de escribirse tuviese ceros
mterpuestos, se expresard laciendo uso de los signos dados
6 siguiendo las reglas establecidas para la numeracion or-
dinaria. Las eantidades 901,473, 10.904 v 7.924 302 se escri-
birdn tal como se hallan, y valiéndose de los signos con-
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4,007
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3.001,000.,
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cibn, se acostumbra dejeciitar de un tamafio menor los Sigs
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cribients, estudio de todo punto indispensable para llegar 4
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Legislacion del oficinista.

I
HRevision de esoritos y cotejo de letras.

309. Siempre que g dude de la autenticidad de un docu=
mento, s¢ advierta la presencia de algiuna firma sospechosa &
buepa suponer existe falsedad en el todo 6 parte de un escri-
{o, procederi la prueba de rewisién y cotejo para determinar
si hubo 6 no falsificagion, suplantacién de firma 6 alteracio-
nes snstanciales, y, en su caso, por quiénes y de qué modo
pudieron hacerse,

310 La prueba de revision y cotejo consiste en practicar
un minucioso examen del eserito que se tenga por dudoso,
apreciando cuantas particularidades caligraficas (312, c.)
ofrezca, asi las relativas 4 los trazos constitutivos de las le-
tras como las caracteristicas de inelinacion, tamano y enla-
ce, comparando seguidamente el eserito falso con uno
anténtico y determinando, porniltima, la clase de-semejanza
de las létras y el género de la falsificacién (316) denun-
ciada.

311 Para el reconocimiento de los eseritos dubilados
(815) ¢ documentos de aufenticidad dundosa, designan los
Tribunales dé justicia 4 personas de reconoeida prictica y
competencia en la materin, las cuales se distinguen con el
nombre de revisores de letras, 6 mds cominmente con el de
peritos caligrafos, y se hallan obligados por la ley (832) 4
emitir su dictamen siempre que resulte necesario para ven-
tilar algin asunto litigioso 6 para depurar y exigir respon-
sabilidades en la via judicial 6 en la gubernativa.

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—7
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812. Los revisores de letras han' de hallarse suficiente~
mente impuestos en el conocimiento deé las reglas caligrifi-
cas (1) para cuanto se relaciona con la ineclinacion; enlave;
paralelismo, justa distancia, cuerpo y factura en general de
las letras, y poder, en vista de su examen, apreciar la dife-
rencia de caracteres con todos sus detalles y especialidades
que resulten del cotejo del escrito dubitado.con el indubi-
tado; delien conocer los diversos géneros que de falsifica-
ciones existen (316), & fin de precisar con el mayor acierto
& cudl de ellos pertenece el documento revisado—como me-
dio el mas nataral y facil de venir en conocimiento del vers
dadero autor-de la falsedad-y.de los recursos empleados,—y
por 1ltimo, saber manejar con precisi6n y esmero.los Utiles
6 aparatos que la experiencia aconseja como|necesarios,

313. Los instrumentos para la révision y cotsjo, més pre-
ciS08, son: un pequeio compds mefilico, de puntas fijas,
finas 6 iguales parg medir distancias y alturas; una reglz de
medio, metro, como miximuin, graduada por milimetros'y
provista de unos agujeros laterales 4 fin.de fijarla en las
margenes del escrito y apreciar con ella, no solamente  la
rectitud de los renglones, sino también.el enerpo 6 cajade
Ia letra, sus equidistaneias y los espacios en blanco entre las
palabras; un semicirculo fransparente y graduado para me-
dirda inclinacidn y deferminar el enlace de las letras; una
lente de aumento para el examen de ciertos retoques deiper-
files, rasgos: y tintas superpuestas; un raspudor de cortd
curyo’'para hacer desaparecer 1os trazos superpuestos ¢ ex-
trafios 4 la escritura primitiva y un dransparente, en forma
de atril (%) para dennnciar y examinar al trasluz las raspa-
duras y toda suerte de enmiendas (256 al 261 de Ja Guia).

314. Oonéeese. por-fulsificacion de un escrito, el actolpor
el que una persona trata de’ dar validez 4 un documento
falso, suplantando parte de sn testo ¢ alguna de Jas firmas

(*) Todas ellss se hallan tratadas con la mayor claridad y extension en
la primera parte de nuestra Guia tedrico-prasctica del Escribiente.

(%) Estos transparentes ad hoc se hallan formados por un paralelogra=
mo horizontal que sivye de hastidor 6 marco 4 un espejo del tamano de
un plicgo de papel ordinario y de base del aparato, sobre el que descan-
sa, por sus lados menores, apoyado en.dos brazos de waos 25 centimetros
dealfura, y sujefo a sus extromos, por unos pasadores que le hacen gira~
torio, olro parslelogramo susceptible de adoptar toda inclinacidn qua
sea necesaria para el examen del escrito v cayo fondo lo constituye un
cristal plano de ignales dimensionas que las del espejo antes dicho.

=gl

que lo autorizan, contrahaciéndole por imitacién de ofro
auténtico o legal 6 adulterando, el quie lo escribe, su propia
letra pira que no resnite conoeida y descubierto, por tanto,
un delito penado por los articulos 314 al 325 del 'Codigo
vigente (1), |

815. El escrito falsificado se lama dubitado, y el legiti-
o con que aquél se coteja indubitado. :

316. Lios sistemas deé falsificacion conocidos; pneden re~
ducirse'd tres: 1.” Por émitucidn, cuando se practica procu:
rando ‘copiarcon todos sus detalles el escrito original. Si'la
reproduceion 6 copia se hace previo un minucioso y detenis
do estndio del documento indubitado, se dice que la falsifi-
cacion es « ojo; cuando se traslada el escrito 4 ofro papel,
sin omitir el menor detalle, valiéndose de un'ecristal 6 de
cualquier otro objeto transparente, se Hama contrakecha, y
sila direccion, enlace y rasgos impresos por''la ‘mano y
pluma 4 los caracteres evidencian un ¢laro oscuro contrario
4 la normalidad de les' mismos, con o mano itquierda.
2.> Por adulteracidn, cuando se trata de desfigirar la letra
propia para que no pueda atribuirsele al que la ha escrito, Y
3.2 Miztas, evando combinando los procedimientos consig-

{1) Segii el Codigo penal, el foneionario publico que abusando de gn
oficio (art. 514) comatiere [alvedad:1.°, contrabacieado 6 fingiendo letra,
firma 6 ribrica: 2.9 suponiendo #n un acto la intervencidon e personas
que no I3 han tenide; 5.°, atribuyendo & las que han interyenido en 4l
declaraciones O manifestaciones diferentes de las que hubieren heeho;
4.% faltando @ la verdad en la narracion de los hechos; 5.9, alterando las
fechas verdaderas; 6. haciendo en documento verdadero cuslguiera ya-
riacion 6 intercalacion que yarie sn sentido; 7. dando copia en forma
fehaciente de un documento snpuesto, 6 manifestando en ella cosa _ean-
traria 6 diferente de la que contenga el verdadero original; y 8.0, inter-
calando cualquiera escritura en un protacelo, registro 6 libro ofieial,
seré castigado con'las penas de eadena temporal y mulla de 500 4.5.000
pesetas. Si el que comeliese algnna de las falsedades designadas en docu-
mento publico i oficial, letras de cambio @ otra clase’de documentos
mereantiles, fuere un particolar (art, 515), sufrird las penas de presidio
mayor y la misma muita dicha, v la pera inferior en dos grados (ar-
ticulo'516), los que d sabiendas presentaren en juicio 6 psaren con inten-
cion delucro un documento falso de los expresados anteriormente,

Todo ¢l que, con perjuisio de tercero o condnimo de causirselo, o=
metiere en documento privado alguna de las lalsedades designadas en
el parrafo anterior (art. 518, serd castigado con las penas de presidin
correceional, en sus grados minimo y medio, y multa de 250 42,500 pe-
setas; ineurriendo en la pena inferior en wn grado (ari. 519) los que,
sin haber tomado parte en la falsificacion, prescntaren en jaicio ¢ hi-
ciesen uso con intencidn de lucro 6 con perjuicio de tercero y 4 sabisn-
das de cualquiera de lo: dosumentos falsos antes méncionados.
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nados, se fiepde 4 adulterar y 4 imitar, al propio tiempo,la-

gs'critura ajena.

1849, B primer awilisis de un escrito dubitado ha de ji-

mitarse 4 detérminar la forma, cardcter y fundamento “de

Igs letras que constituyan aquél, indicando cuantas varian-

teg se adviertdn asi en lo referente 4 los defectos propiosde

l& eseritura examinada comoen todos aquellosidetalles qie
vedan! dar una idea aproximada respecto 4 la edad, capa-

gidad ; temperamento y otras circunstaneias referentes fal’

gutor del eserito, rasgos: fisonomicos que casisiempre seles-
tereotipan en la escritura y snelen ser ficilmente interprer
tndos par-los revisores caligrafos que cuentan alguna préc-
ica en ¢sfeorden de trabajos.

318: A los efectos dichos, sa hallan clasificadas las letras
cursivas—que son las que: por regla general se falsifican—
g0 puras, cuando se deriyan de una caligrafica ¢ magistral
sin adoptar variantes correspondientes # caracteres distintos;
wiwtas, euando las forman elementos de dos ¢ mds earacte-
1e8; determinadas, siempre gue sus: paloes, trazos, inelina-
cidny enluce y demds circunstanciag sustanciales permitan
dedpeir el cardeter de que proceden, éindelerminadas, euan-
do de sus cualidades caracteristicas no sea posible colegir-el
origen

319, Para determinat el fundamento de las cursivas, se
atenderd, en primer término, 4 Ta relacion que guarden  los
trazos mediahos con los perfiles ¥ gruesos, dedicando lama-
yor atencion & cuanto respecta & ln factura 'y desarrolloide
es0s rasgon accidentales ¢-de adomo que entran, muy par-
ticularmente, en la formacion de las mayiisculas y con: los
que, la inmensa mayoria de los oficinistas prin(:ipf:m y ter-
minan las palabras; poniendo de manifiesto la especialidad,
costumbre o gusto: del guelas escribe; seguidamente sé
proceilera al estudio del ligado, equidistancias y paralelisnio
de las Jetras, elementos que forman la verdadera fisonomia
deunescrifo, para cuyo examen conviene tener en cuenta;
que el ligado/G enlace es tanto méas.uniforme y simétrico
cuantos menos rasgos v trazos de adorno leve el escritos
que cuando abundan dichos Horeos de pluma el enlace se
mierrnmpe frecuentemente, y presta 4 la investigacion del
fevisor un caudal de indicios que es preciso saber aproyve-
char; qne las dificultades del paralelismo, aun dado lo vario
y accidental de sus elementos, como éstos se hallan regidos
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principalmenie por el pulso y costumbre adgnirida en 18
practica, se advierten con snma facilidad en los trazos m@-
dianos, y que; con referencia & la equidistancia, inclinacion
y altura‘uniforme de los palos: s¢ hace mecesario: determi-
narlas:deun modo categérico, segiin se aparten entre si‘0 88
separen de las lineas guperion ¢ inferior del renglon (1), con

vel fin, & lavez, de averiguar si los defectos que se advier-

tan en tal sentido constituyen Grmo una sefal caracteristica
en ln letra cotejada.

320. Los enlaces deficientemente ligados, las distaneias
equidistantes, la invariabilidad de los trazes, la constante

-inclinacion’ yun arménico elaro oscuro del conjunto escrito,

acusan, casi siempre con probabilidades de acierto, la yver-
dadera procedencia de i letra revisada. Las que alteran los
rasgos: fisonomicos, digamoslo asi, del cardcter de que se
originan, se denuncian por sus relaciones en la inclinacion,
paralelismo y enlace, y muy particularmente por sus trazos
curvos -y equidistancias literales sujetas con'més 6 menos
fidelidad, pero siempre/lo bastantey @ las reglas caligrificas
correspondientes 4 la letrvmatriz. Cuando Jas alteraciones
sonarbitrarias y presentan los caracteres manuseritos ras-
w08 especiales y caprichosos, siendo el conjunto-de la cur-
siva una serie de trazos uniformes 6 disformes gue se apar-
‘ten de las reglas establecidas; debe siempre considerarse la
letra como indeterminada.

821. La proporeién, justa distancia & inclinacion. dela
letra cursiva, dan en todos los casos maferia suficiente al re-
visor para conseguir el mejor éxito en sus investigaciones,
debiendo poner, por tanto, especial cuidado en ¢l examen de
estas particularidedes de Ia escritura manuscrita.

322. La proporcion de la letra (cursiva (49, G.) es una
cualidad inalterable de'la escritura adquirida por una préc-
tica constante, y constituye en el individuo un hdbito que
dificilmente puede abandonar en absoluto, Para apreciarla
en toda su integridad bastard medir y comparar los trazos
reetos que forman las mindseulds situadas en la caja del
renglén (849, c.)con los quese prolonigan, superior € in-
feriormente, hasta las lineas de los palos; comparar el an-
cho de cada letra con su alturasranotar la diferencia ballada

(%) Véase la cuadricula caliyrafica yue sigué al art, 45 de nunestra
#ruia del Escribienle.
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entre letras dguales ‘en palabras distintas; con' precisa obier—
vacidn de las letras que, en-¢ada caso, preceden y siguen 4
las que discrepan del conjunto, y analizar hasta en sus més
nimios detalles; traténdose de las: mayiisculas, no solamen-
te los trazosiconstitutivos que las forman, sino también: log
que les siryen-de adorno -y complemento.

323. Ta justa distancizde letra 4 letra: y de palabra 4
palabra (41, G:), asi jcomo la. equidistancia: & espacio’ entre
los renglones, comoino pueden sujetarse 4 una perfeceion
absoluta tratandose de la letra cursiva, resultan de impor-
tancia suma en los: cotejos, pues siempre ofrecen alguna
partioularidad que permite distingnir la Tetra constante, na-
tural 6/ propiayde: la variable, contrahecha 6 imitada, toda
vez que en Ja eseritura constante la justa-distancia varia/al
verificarse ¢l enlace de determinadas letras, segin que va-
Yan anfepuesias 6 pospuestas entre si, sucediendo lo propio
respecto 4 ciertus palabras que, por costumbre muy genera-
lizada, van precedidas|en su primera letra de un pequeiio
escape de plama (819). La equidistangia entre renglones no
suele ser perfecta: tratdndose de; escritos indubitados 4 no
emplearse para ellos:la falsilla ¢ cualquiera de las pantasien
uso; en los dubitados ofrece aquélla-mayor annonia, conse-
cuencia natural del esmero puesto en'sn ejecucion.

324, La inclinacion de la letra obedece, no solamente 4
una costombre inveterada, sino tambiénal pulso del que es-
cribe; 4 la posicidn de la plama y 4 la colocacion del papel,
¥ de-aquigue el examen de todas estas eircunstancias pue-
da proporcionar datos. suficientes respecto d la manera de
escribir de'una persona,

325, La perfeccitn, soltura, elegancia ¥ rapidez que 8¢
advierta en sun docamento manuscrito son indicios segu-
ros'de haberlotrazado nno mano habil y hgera, wna 'ploma
bien manejada y una voluntad dispuesta para semejante or-
den de trabdjos; La falfa de eurvas acusa: extremada rigi-
dez enilos dedos y mucha presiénsobre la ploma; la de pa=
ralelismo, asi como. la desproporcion de las letras, nna po-
sicién viciosa, insuficiente apoyo en la mano y una plama
torpe; Ia ansencia de trazos grueses, poca soltura, y la dis-
formidad de  los mismos, violencia en lgs movimientos de
la mano;y-agarrotamiento de los dedos;

_ 826. Laortografia y el estilo suelen ser, con frecuencia,
factores importantes para llegar al descubrimiento del fal-
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gificador, de igual:modo que la alteracion de fechas y la
presencia de polizas, estampillas, timbres y sellos ya pres-
eritos, pueden servir de clave para evidenciarque se ‘trata
de un documento falso; pues asi como los primeros ofrecen
& la investigacion claro reflejo del cardcter de la persona,
los segundos sefialan eiertos periodos de la vida en que tu-
vieron lugar los sucesos 6 actos que ‘en los expresados'do-
enmentos se testimonian & consignan.

327. En la revision de escritos es materia de suyo deli-
cada cuanto'se relaciona con el parecido de la escritura, ¥
de aqui la conveniencia de tener en cuenta que las seme-
janzas: por’ imitacion (318), tratdndose de documentos du-
bitados, son ‘muy generales’ en’ los trazos constitutivos
de las letras; sobre todo en las mimiscnlas, siendo esto
causa frecuente de que, 4 la simple vista, aparezean:idén-
ticos los escritos objeto del cotejo, y que la falta de some-
janza; que por lo general se advierta en las i’u.lslh'cacmncs
por adulteracion (316); puede obedecer muy biend los me-
dios materiales de: que hubiera tenido que valerse el indi-
viduo parala cjecucion del trabajo, 4/la influencia de su es-
tado/normal 6 4 la diferenciaide edad entrelas distintas épo-
eas de su wida, circunstancias las dos tltimas que logran
alterar considerablemente la forma, esencia y desarrollo de
la ‘escritura, .

328. Sereconoceran los falsificaciones, observando lo si-
guiente: Las de por imitacion @ ojo, cotejando el documento
dudoso con otro auténtico-indubitado, sxgu‘nemlo los proce-
dimientos antes dichos. Si hubiese proporcion, y como me-
dio evidente de'prueba, se hard sacar eopia del documento
litigioso . al expedidor del indubitado al propio tiempo que
al presunto falsificador y 4 presencia deilos peritos caligra-
fos. La de por-imitacion contrahecha; se 4descubnra féeil-
mente disponiendo del original que sirvid de pauta al fal-
sificador; puesto gue colocando el escrito auténtico dehajo
del falgo y mirados al trasluz se advertird bien pronto que
coineiden en’ todas sus partes, quedando ‘con esta pru_eb:?
plenamente evidenciada la falsificagion. Sino fuere posible
hallar el eserito indubitado, se procederd al examen del du-

bitado como en el caso anterior. Las adulferaciones ({e letra,
por un solo medio que no siempre du resultados pruct}c?s,‘
¥ que consiste en comparar eseritos anteriores:y pl)SlUF!f)leh
al dubitado con éste y proceder & un concienzudo y minu-




— 104 —

cioso anélisis.. Las falsificaciones mixtas, recurriendo & log
medios anteriormente consignados para. los demé4s sistemas,
puesto que’ unos y otros pueden concurrir. ¥ respecto’'d
lg de escritura con la.mano izquierda, serd en extremo di-
ficil deseubrir al falsificador de no conocer previamerte si
se halla 6 no ejercitado el presunto en este’ género de ess
crituras fl_e estarlo, se - practicard la prueba indicada para
laimitacion & ojo, y de no; habrd que récurric & un minu-
ciogo examen caligrifico. del'documento dubitadoe, :
3R9. Liss falsificaciones por-vaspaduras ¢ enmiendas son
las mds fdciles'de advertir. Las raspaduras se denuneian en
todo escrito poniendo éste al trasluz sobre el transparente
dicho (813) 6 sobre un eristal cualquiera; pero de modo
que reciba la luz por'su reverso, Las palabras ¢ porciones
borridasy con frécuencia sustituidas’ por otras que eams
bian, modifican ¢ tergiversan la expresion del eserito pri-
mitivo, se restablecen (1) pasando sobre la parte enmendada
una esponja 0 pincel bien limpios y humedecidos con una
dccﬂcgu'm ’de agallas; como este liquido) tiene la propiedad
de unirse d la parte ferruginosa de la tinta—que noes da-
ble guitar-con el raspador sin romper el papel, —resulta que
al cabo.de dos ¢ tres dias se destacan perfec;amente sobre
Ia parte enmendada—y si-no se practic en ella sustitucion
alguna—Ilas létras ¢ rasgos que trat el falsificador de: su-
primir. Cuando la desaparicion de la parte escrita pudiera
obedecer al tratamier.to de algiin agente quimico, se pasa-
rd suavemente por la porcién enmendada un pincel fino
cont una disolucion de sulfuro de cal, de sosa 6 de potasaen
dos partes de agua, con cuyo bafio reapareceran 1os carae-
teres 0 rasgos suprimidos lo snficientemente coloreados
para ser-legibles; y si se diera el caso’ de/ no obtenerse tal
reatablécimiento de un modo ‘inmediato—indicandose eon
ello que el dcido. 6 reactivo empleado era muy fuerte,—se
llfepotlm la operacién lasta dejar bien humedecida la ;mrte
l::lt’{:d‘:nq;).:[:}«:f(;:-(,li)]i i]l(‘:t() seguidq al calor de un fuego
entoy en la seguridad'de que reaparecerd, con-un color mo-
reno rojizo, la‘expresion suprimida, .
330. Las enmiendas sobrescritas, esto es, las que se eje~

(1 I Tatd, 2 ibs
rei'I-)reLrlln'-“'“;Sl-m fuin del Escribienle 'damos uvna poreibn de f6rmulas
de});!n‘lt‘:rl(lzi';‘ce:'l;’:J{{IM?CIm;'e"lm y supresion de los escritos, vnolas que
cer-todos los oficinistas, por ser de importanci
de toda prictica baroeritica. 4 e e 3
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cuten sobre la-misma expresién.que se_trate demedificar,
hien adulterando, retocando 6 enmendando las letras 6 gua-
rismos, se denunciardn con el auxilio de la lente, que per-
mitird distinguir . de. un wodo preeiso, por. la, diferente. to-
nalidad de las tintas, la existencia de las (porciones super-
puestas ¢ retocadas y 1a extensién 6 importancia que: al-
cancen,

834, Para el reconocimiento de las ribricas se estudiard
con toda minaciosidad sw eompleto. desarrollo, dénde em-
piezan y donde terminan, eruce de sus rasgos; extension de
las curvas—que son las que imprimen un cardcter, propio. 8
estos signos especiales que forman parte de la finma,—y por
iltimo, sus trazos gruesos y sutiles, para deducir los moyi-
mientos de la mano y volteo de la pluma,

332. La legislacion vigente acerca. de la materia se halla
contenida en los siguientes, articulos de la ley de Enjuicia-
miento civil:

Art. 606. Podrd. pedirse el ecotejo de letras, siempre que se
ieone por la parte a quien perjudique 6 se ponga en d uda Ia an-
dad de un documento privado, 6 la de coalquier docamento
o que carezca de matriz.y no pueds ser reconotido por el
tancionario que lo hubiere expedido. ;
Dicho cotejo se practicard por peritos, con sujecion & 1o que se
previene en el parrafo quinto deesta Seccién (b).

(1) Dicho pirrifo se refiers al dictamen de perifos, y eatre los articn-
los en yue <e divide, merecon eopiars: integros’ lossignientes:

Art, 610, Podra emplearse la prueba de perilos cnando para cono-
cer o-apreioraigin-hecho de influencia en el pleito. sean nogesarios 0
gonvenientes conoeimientos cientilicos, Artisticos ('léiréclu.‘os. 2

Art, 641, La parte & quien interese este medio de prueba propondrd
con elaridad y. precision el objete sobre l gwal deba recser ¢l recononi-
miento perioial. En el mismo eserito munifestars si han de ser uuo 6 tres
fos peritos yjiie sé nombren.

Arl. 815, E1 Juex, sin més tramites, resolverd lo que juzgue procedente
sobre la admision de dicha praeba, Sila estime pertingate, en el mismo
auto designard lo que haya de ser abjeto del reconocim eato pericial y si
aste ha de practicarse por uno O Lres peritos. S

Art: 615, Los paritos deberan tener;tilulo detales en laiciencia 6
arte & que pertenezea el punto sobre yue han de dap su ‘dictamen, sisu
profesion estd reglamentada por las leves o por el ftobierno. g

No dstandolo, 6 no habiomlo peritos de'aquelia elase en” el partido ju-
dicial, si las partzs no se conforman en designavlos de otro, podran ser
nombrades cualesquizra personas entendidos 6 practicas,-ann cuando no
teagan titolo,

Art, 616, Cnando las partes no se pongan de acuerdosobre el nombra-
miento de perito 6 peritos, ol Juez insaculard los nombres de tres. 4 Lo
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Art. 607. La persona que pida ol ¢otejo, designati el documnen-
to 0 documentos indubitados con que deba hacerse. Si no los hu-
biere, se tendra por eficaz el doemmento piblico, y respecto del
privado, el Juez apreciara el valor que merezca, en combinacién
con Jas demas pruebas,

Art. 608, Se considerardn . como indubitudis para ¢l dotejor
1.2, los documentos que las partes reconozean como tales, de co-

snenos, por cada uno dé los que hayan de ser elegidos, de los: que en Jy
capital paguen contribucion por la profesion ¢ industrin 4 que pertenez-
¢4 la pericia, y s teodrdn por nnmi)radns los que designe 13 suerte,

~Si no hubiera dieho nimero, quadara & laeleccion del Juez la designa-
cién dél perito o peritos, cuyoe nombramiento verilicard denty. de los
dos dias sigaientes ol de la oomparecencia,

Art. 617. No sé iocluirin €n ¢l sorteo, ni en sn.easo podrin ser noni-
brados, los sn' itos que en ¢l acto de la comparecencis sean recusados por
cualquiere de las partes, por concurrir en ellos alguna de las causas ex—
préesadas en el art. 619.

Art, 618. Hecho el nomhramiento de perifo ¢ peritos se les hard saber
para gue acepten el eargo 'y juren desenmpenarlo bien y fielmente dentro
del termino’qae el Juez les senale,

Art, 619, Los perilos podran ser recusados (*) por causas posteriores
4 su nombramiento. También padran serlo por causas anteriores los de-
signados por la suerte & por nombramiento lL}l Juez

. Art. 627. Les peritos, después de haber conferenciado entrs si & solas
si fueren tres, daran su dictamen razonado, de'palabra 6 por escrito; se-
gin la importaneia del asunto, 4

En €1 primer caso'lo hardn én forma dd declaracion, y en el secundo se
ratilicaran con juramento, verificandolo en ambos csbos acto continno
del yeconpcimicnto, y si esto no fuera posible. en el dia v hora que el
Juez senale, i

Arl. 628, Las partes o'sus defensores podrin solioitar, en el deto deds
declaracion o.xatilicacion, que el Juez exija, al perito 6 peritos, las explic
caclones oportunas para el esclarecimiento de los hechos. !

_ Art, 629 Cuando sean tres los peritos y estuviesen de acuerdo, daran
o extenderdn so diclamen en nna sola declaracion, firmada por todos.

S1 estuviesen en discordia, s¢ pondrén por separado tantis declaragio-
nes, dictiinenes o eseritos ouantos sean los pareceres.

Art. 630. Nose repetivd el reconocimiento’ pericial aundque’sé alegas
1]3(,:::\‘:11‘110:”“ del practicado; 6.no hayaiesultade acuordo 6 dictamen

Sin emburge, cuando el Jnez lo cred necesario, podréi hacer uso de la
lacnltad que le concede el art. 340/(**) de la ley. v acordar, para mejor
proveer, qus s¢ practique otro reconoeimiento; 6 se amplio el anterior
Por oS mismos peritos 6 por otros de su eleceion.

V) Segun wbart, 824 soncausat 1eyitinas de reous
consanguinidid 6 alinidad, dentro del oy
dudb anteriormente sobre el misme asunto di
bexr preslado servicips
del migmo;
manifieata & amistad (nlina,
(**) Disponer que se lraiga & It vista cualgnier documento que crea convenienle park
esclardcen [0s hochos; que $e practiquen los reconocindenlos que cstime necesarion &
que se amplien os que ya se holieren hacho,

AT

min acuerdo; 2.9, Jas eserituras pablicas y solemnes; 3.2, los docn-
mentos privados cuya letra & firma hayan sido reconocidas en jui-
eio por aquel & quien se atribuya la'dudosa; 4.9, el escrito impug-
nado en la parte en que reconozea la létrd como suya aqnel 4
quien perjudique. A falta de estos medios, la'parte @ quien se
atribuya el documento impugnado ¢ la firma que lo auntorice po-
dr ser requerida & instancia de la contraria, para que forme un
cuerpo de eseritura que en el acto le dictara el Juez, Si se negase
# ello, se le podra estimar por confesa en el reconocimiento del do-
cumento impugnado.

Art. 609. El Juez hara por si la comprobacion después de oir 4
los peritos révisores, y apreciari el resultado de esta prueba, con-
forme a las reglas de la sana critica, sin tener que sujetarse al dic-
tamen de aguéllos,

333, Tratdndose de ewpedientes gubernativos instruidos
por las oficinas administrativas para depurar y exigir las
consiguientes responsabilidades por falsificacién, si de las
diligencias practicadas resultaran-indicios.que hiciesen in-
dispensable la formacién previa de una causg criminal para

oder fallar el expediente, se suspenderd el carso de éste
1asta la terminaciénde aguélla.

En todo caso, se pasard al Juez eompetente ¢l tanto de
culpa (1) que resulte para qne proceda 4 lo que haya Iugar.

IT

Instrucciones relativas al uso del papel sellado.

334, Las clases y valores del papel sellado y pélizas de
que se deberd hacer uso en la Peninsula (), exeepcion he-
cha de las Provincias Vascongadas (%), con arreglo:d la ley
de 15 de septiembre de 1892, son los siguientes:

[!) En nuestro Manual del Empleado sé consigna, de un modo pireci~
- ajustado 4 las disposiciones vigentes, la firmula para llenar dicho
requisito. 1 [ 4
{2) Para Ultramar rige la instrucoién de 14 defebrero de 1886, caya
tarifa general tiene por base la elesificacion s;s:u\cukg:_uuda yhc_ﬂn dsi
sello 4.9, vale 57,30 pesos oro; del 2.9, 28,40; del 5.9, 18,75; del 4.% 11,25;
del 5.9, 6: del 6.9, 3;-del 7.9,4,83; del 8.9, 4,50; del 9.9, 1.10; del 10.°,
0,75: del 11.9; 0,50; del 12:°, 0,53; del 15.%, 0,05 I 4.2, 0,04; elide estas
iliima. clase se expende 4 razon de 0,50 de peso cien pliegos.
(4} Dichas proyincias (Alava, Guipiizeoa v Vizeaya) se rigen por lo
dispuesto en &l R, D. de 28 de febrero de 1878, que las exime del impues-
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Art. 607. La persona que pida ol ¢otejo, designati el documnen-
to 0 documentos indubitados con que deba hacerse. Si no los hu-
biere, se tendra por eficaz el doemmento piblico, y respecto del
privado, el Juez apreciara el valor que merezca, en combinacién
con Jas demas pruebas,

Art. 608, Se considerardn . como indubitudis para ¢l dotejor
1.2, los documentos que las partes reconozean como tales, de co-

snenos, por cada uno dé los que hayan de ser elegidos, de los: que en Jy
capital paguen contribucion por la profesion ¢ industrin 4 que pertenez-
¢4 la pericia, y s teodrdn por nnmi)radns los que designe 13 suerte,

~Si no hubiera dieho nimero, quadara & laeleccion del Juez la designa-
cién dél perito o peritos, cuyoe nombramiento verilicard denty. de los
dos dias sigaientes ol de la oomparecencia,

Art. 617. No sé iocluirin €n ¢l sorteo, ni en sn.easo podrin ser noni-
brados, los sn' itos que en ¢l acto de la comparecencis sean recusados por
cualquiere de las partes, por concurrir en ellos alguna de las causas ex—
préesadas en el art. 619.

Art, 618. Hecho el nomhramiento de perifo ¢ peritos se les hard saber
para gue acepten el eargo 'y juren desenmpenarlo bien y fielmente dentro
del termino’qae el Juez les senale,

Art, 619, Los perilos podran ser recusados (*) por causas posteriores
4 su nombramiento. También padran serlo por causas anteriores los de-
signados por la suerte & por nombramiento lL}l Juez

. Art. 627. Les peritos, después de haber conferenciado entrs si & solas
si fueren tres, daran su dictamen razonado, de'palabra 6 por escrito; se-
gin la importaneia del asunto, 4

En €1 primer caso'lo hardn én forma dd declaracion, y en el secundo se
ratilicaran con juramento, verificandolo en ambos csbos acto continno
del yeconpcimicnto, y si esto no fuera posible. en el dia v hora que el
Juez senale, i

Arl. 628, Las partes o'sus defensores podrin solioitar, en el deto deds
declaracion o.xatilicacion, que el Juez exija, al perito 6 peritos, las explic
caclones oportunas para el esclarecimiento de los hechos. !

_ Art, 629 Cuando sean tres los peritos y estuviesen de acuerdo, daran
o extenderdn so diclamen en nna sola declaracion, firmada por todos.

S1 estuviesen en discordia, s¢ pondrén por separado tantis declaragio-
nes, dictiinenes o eseritos ouantos sean los pareceres.

Art. 630. Nose repetivd el reconocimiento’ pericial aundque’sé alegas
1]3(,:::\‘:11‘110:”“ del practicado; 6.no hayaiesultade acuordo 6 dictamen

Sin emburge, cuando el Jnez lo cred necesario, podréi hacer uso de la
lacnltad que le concede el art. 340/(**) de la ley. v acordar, para mejor
proveer, qus s¢ practique otro reconoeimiento; 6 se amplio el anterior
Por oS mismos peritos 6 por otros de su eleceion.

V) Segun wbart, 824 soncausat 1eyitinas de reous
consanguinidid 6 alinidad, dentro del oy
dudb anteriormente sobre el misme asunto di
bexr preslado servicips
del migmo;
manifieata & amistad (nlina,
(**) Disponer que se lraiga & It vista cualgnier documento que crea convenienle park
esclardcen [0s hochos; que $e practiquen los reconocindenlos que cstime necesarion &
que se amplien os que ya se holieren hacho,

AT

min acuerdo; 2.9, Jas eserituras pablicas y solemnes; 3.2, los docn-
mentos privados cuya letra & firma hayan sido reconocidas en jui-
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A
Tarifa general—De 1> clase, 100 pesectas; de 2.3, To
DAY . Dr £ 3 V- ol 7 al ]

de;‘ 3_, y 905 de'd® 25:de 524, 155 de 6.8, 10; de 7.2.7; de

Fq;' ,r.') de 9. 45 de 102, 3; de 1135, 23 de 128, 1; de 13»

e 14 K 1 18

0,75, y de 143, papel de oficio’ para Tribunales y  para la

ventu publica, 10 céntimos pliego.

Para las trece ’(:'713‘(35 de papel que determina la:anterior
tarifa s¢ empleard ¢ pliegd demarca regulur espaiiola, con-
sistente en'43,50 centi l 5 ne
8i§ n'45,90 centimetroside latgo por 31,50 de ancho.
I“L'ns pl)legos correspondientes 4 los timbres dela clase
_ s : - :

Héda 12.% armbas inelusive, To llevardn solumiente en la
primera hoja; el de oficio, en las dos, pudiéndose utilizar
¢ada una de ellas por separado,

335. Documentos del Registro civil (1), — Estos
exigen timbre de nnd peseta, clase 12.% en' las certificacionss
:}ie natemiento y defuncion expedidas ¢on relacion & los libros
Nc; ;.llcih(z Il{.f(.‘rglstro, y en los expedientes de matrimonio ¢ivil,

nteligencia de” que deberdn llevar el timbre corres-

to del Timbre, no siendo aplicable por tanto esta ley dentro de su cir-

‘i;}l‘j“’“i'f‘“‘n, Pero si cuando los documentos otorgades (R. 0. 26 abril
6 /‘-\J ha‘y an fé surtiz sus efectos fuerd de alpuéllas,

'u(vf A los Jul{zmlou municipiles ostd encomendado el Registro esvil

‘ti"_ld:lllll'sicvl;lspg;onqs son, gratuitas; pero por las certificaciones que c!pi:

p}e qm: lo; b 11:15;1‘!);)‘;t ; thirin :nqm-l,]ns los siguientes derechos, siem-

il citen no sean pobres ds solemnidad, en ociyo caso

Y, 92 s [, 2
l)or 1as aetas de nacimiento o defuncion
Por las actas de matrimonio
Por las artas de cindadania
Por él_)S documentos existentes en ol Registro, no ex-
co iendo agnélios de un pliego de papel sellado, . .
?’m cada pliego que exceda 0,50
por :‘:h de e de vida, domieilio, residencis o osiado, . 0:50
ul]' s negativas de existencia dé cualyuier asiento 6
. dvcuménto en el Registro 0,50
Por cualquier ofra clase do certificacisa g

En estos derechos x
; *Chios o se comprende el papel sells B 33
{iB.5e piss pot et I el papel sellado que corresponda,
: uI;n:cg;:ﬁuir'wlnum (e tengan que surtir efecto fuéra de Ia proyvincia en
b le"_a“;’“:‘:mlorlfind G/copporacton que los hubiere espedido habrin
ey ”&H‘I': su validez. Segiin los Aranceles nofariales reforma-
meﬂ‘m: habrs e d_(' septicmbre de 1885, por la legalizicidn de docu~
wilo 46l Col?‘gigﬁﬁ:g'&o?” 3 pesetas, que se hallan representadas en el
B ehe ponerse en di & i
da pesata guo pe ponerse en dichos dosumentos, v 30 céntimos

un sello mavil de 70 oéntime i
de oéntimos, Por el testimonio ¢
mas se ahonardn dos pesetas., i

reibe cada uno de los notarios (Hue legalicen; ademds,

e legstimidad de fir-
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pondiente los documentos que.d los mismes se acompaiien
(850), y timbre de 0,75 pesetas, clase 13.%, en/las actas ori-
ginales de consentimientoy consejo para contraer mafrimonios
en las certificaciones de las mismas; en los certificados de civ-
dadania; en los de cualquier documento existente en el Regis-
tro civil; en las cerlificaciones de aclas negativas de existen-
¢cia de cnalguier asunto ¢ documento; en las que s¢ expi-
dan de las actas de fe de vida, domicilio, residencia 6 estado
—siempre que no proceda vayan extendidas en papel de
oficio (887)—y en lag de cualquiera otra eclase andloga &
las expresadas,

3386. Las fes de vida, domicilio, residencia 6 estado de las
clases pasivas cuya pension 6 haber no exceda de 1,000 pe-
setas anuales, deducido el descuento, se extenderdn en tim-
bre de oficio, siendo admisible el reintegro—si estuviesen
impresas—en un sello.de 10 céntimos, que el Juez inutili-
zard con st ribrica y sello,

337. Las certificaciones que Jibren dichos. Juzgados se
extenderdn en timbre de oficio cuando los que las soliciten
fueran verdadeéramente pobres, O las reclame alguna auto-
ridad, sin instancia de parie interesada que no haya obte-
nido deelaracion legal de pobreza.

838, Las certificaciones de defuncion que extiendan los fa-
cultativos para los efectos del Registro pueden redactarse

“en papel comiin.

339. Documentos del Registro dela propiedad.
—EI priwer plitgo de las informaciones posesorias, si Ia
cuantia de la finca excediera de 1.000 pesétas; se éxtenderd
en papel de 7 pesetds, clase’ 7.4 todos Tos pliegos delas eer-
tificaciones que expidan los Registradores lo irdn:en el de 2

as, clase 1108, y el uso del de 75 céntimos, clase 1314
responderd: en 1a' extension de notas adicionales para la
rectificncion de los asientos defectuosos, en'las de inscrip-
ciones de documentos cuando haya de adicionarse papel, en
todos los pliegos que se inviertan en las informaciones po-
sesortas cuando el valor.de las fineas no excediera de 1.000
pesetas, y en-los pliegos segando y siguiente de dichas in-
formaciones cuando Ja cuantia excediera de la'referida‘can-
tidad.

340, Documentos administrativos — Para la ex-
pedicion: de estos docmmentos se tendrd presente 1o que
preceptian Ios articulos signientes de la ley:

Y RO
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Art 25. Se empleard tambyo de 3 pesetas, clase 10.5: 1o, en el
primer pliego de los despaches de apremio que se libren por la
Administracion, debiendo: reintegrarse en timbre de dsta clase si
fuesen impresos, sin que pueda autorizarlos el Jefe de la depo
dencia si no se cumple este requisito; 2,9, en las certificaciones
de solvencia de los empleados que hayan prestado fisnza, ¥ 3.9 en
las certificaciones de 1gual clase de los contratistas de servicios
publicos, provinciales 6 municipales;

Art26: Se empleara Zimbre du 2 pesstas, clase 11 531,09, en las
certificaciones que se.den & instancia de parie por cunlquiera au-
toridad G oficina, excepto las que tienen Aesi;mmin timbre distinto
en esta ley (1), ¥ 2.9, en los pagarés 4 favor de la Hacienda por
compra de biénes desamortizados y redeneion dé censos,

Art, 27. Seutilizart el Zimbre de 1 pesita, clase 12,8 1.9 en
las instancias enque se solicite certificacion de/cédulas personales,
siempre que la céduli excedn del precio de 1 _peseta, debiendo
extenderse aquélla, precisamente, 4 continuacion de la’ instancia:
2.°. en las proposiciones para fomar parte en Ins subastas (ve se
celebren |en las oficinas del Bstado, provinciales ¢ municipales;
#.% en las antorizaciones administrativis para percibiv Liaberes su-
periores & 100 pesetas delas eajas del Tesoro, de las Provineins v
de los Municipios; 4.2, en todos los memoriales, instancias ¢ solie
citudes que se presenten ante cualquier dntoridad no judieial;

(371) ¢ igualmente las reclamaciones de contratistas ¥ arrenda-

tarios de sexvicios piblicos contra Jas resolucionesde I Adminise

tracion genersl, provineial y manicipal, exeepto lns solicitndes &
que dé origen el servicio telegrafico international 6 interior; y 5.9,
en lag copias simples de documentog que se Saquen para asintos
gubernafiyos, no debiendo admitirse-én ningin c~\pw"li(cnu» copias
en papel comiin bajo pretexto alguno 6 costumbre folernds,

Arti 28, Llevaran témbre de 0,75 pesetaes, clase 13,8 1.0 Los ex-
pedientes de apremio para la realizacion de las contyibuciones:
mmpuestos yrentas piblicas, 4 excepeion del primer pliego del des-
pacho, gue requiere el timbre sefialado en el artieulo antorior.
Dichos expedientes podrin extenderse en papel de oficio, con In
obligacion precizade reintegrarel dela'clase 13 que debiera ha-
berge invertido al presentarios en las Administraciones respecti-
vag, las cuales haran constar, por diligencia, haberse verificado
el reintegro, eéxeepto en los de partidas fallidas y aquellos en que
el déhito mo llegne & 50 pesetas, 2° Los oficios con que jnstifi-
can sn existencin y vedindad para el pereibo de haberes pasivos
los que- estén investidos del cardcter de Senddores. Dipntados &
Cortes, Jefes superiores y de Administracion y sus similares.

{!) Las certificaciones ¢
balnearios piblicos, co
nacidn 6 revacunac:
sela, clase 42.2

Jue -expidon fes Directores facuitativos de los
no asimisino las libradas para acreditar la vagu-
4n de un individuo, irin extendidas en pitpel de pe-
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3.2 Bl seguudo pliego, cnando haya necesidad de afiadir a los cer-
tificadosde revista de las clases pasivas cuyos haberes liquidos ex-
cedunt de 1.000 pesetas; 1
Art. 29. Se extenderan enpupel del timbye deoficio, clase 14.

1> Las instancias y certificaciones supletorias de cédnlas perso-
nales no comprendidas en el caso 1.2 del art, 28. 2.9 l:ns certifi-
caciones gue se expidan por las dependencias del Estado, no
siendo @ instancia de parte y que no tengan un concepto especial.
3.0 La copia de fodo repartimiento de contribuciones 6 impues-
tos. 4.0 Las listas cobraterias de los mismos yloslibros de cobrado-
res y recaudadores. 5 © Las cnentas gue vinden & la :Administra-
cion piblica los que tengan obligacion de producirlas, y losfini-
quitos y demfs documentos de indole puramente‘especial, Las ¢o-
pias de dichas cuentas; enlps casos que hayan de formarse por
duplicado, se extenderdn en papel comiin. 6.° El primero y fltimo
pliego de los libros de admimistracion y ‘contabilidad del Esta-
do. 7.2 Los librog de la Junta de Sanidad y de las demds Jun-
tas de cardcter permanente y oficial cuya presidencia, en provin-
cias, corresponde 4 los Gobernadores. 8.2 Los de las Juntas y
establecimientes de Beneficeneia, asi como las enentas de su ad-
ministraeion, 9.9 instancias, documentos v demis escritos
que presenten sobre asuntos gubernativos los pobres de &olel-l.llll-
dad y'las Corporiciones 4 que se refiere el pamafo anterior.
10. Lios Jibres registros de multas que deben llevarlas antorida-
des que las impongan. 11, Ei segundo pliego que se afiadn 4-los
certificados de revista de los individuos de clases pasivas cnyos
haberes 6 pensiones, deducido el deseyento, no ('-xc&:.dnn de 1.3»0}»
pesetas anuales, 12. Las actas de sesiones de los Claustros, Uni-
versidades ¢ Institutos Y 13. Los expedientes de apremio para
I xealizacion de contribugiones & impuestos y. rentas del Estado,
cnando los débitos se declaren partidas fallidas 0 el imporie de los
mismos no ascienda: a 50 pesetas.

341. Documentos prblicos.—La clase de papel gue
se hia de emplear en cuantos documentos se otorguen ante
notario, y en ‘el pliego primero de'las copias que se f.:l(p{(;ﬂ
de los protocolos de escrituras que tengan por principal ob-
jeto cantidad 6 cosa valuable, estd en la siguiente propor-
CIOn
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s Precio.
CUANTIA DEL DOCUMENTO 56. —

Pesetas.

Hasla 300 pesetas.. . . . . ...

Desde 500,04 hasta  1.000. . . .

Desde - 4.000,04 hasta. 4500, ,

Desdo 150,04 hista 2.000. . .. . . 0.

Desde 2.000,01 basta 2500.. . . . i %4
Desde: 2.500,01 hasta- 3.000, . .. . . )
Desde. 5.000,01 hasta 3.500, r 7
Desde  5.500,01 hasta  4.000. . o ). ¢ 10
Desde 4.000,01 hasta  6.000. . . % % 15
Desde  6.000.01 hasta 8.000. . . e = 25
Desde ™ 8.000,01 hasta 15.000. . . 3 ; 50
Desde 15.000,01 hasta 25.000. 2% 75
Desde 25.000,01 hasta 60,000 2 100

Cuando Ia cuantia sea mayor de 60.000 pesetas, se extep-
derd el documento en papel de la clase primera, pero dntes
de entregarlo el notario al interesado deberi ser presentado
aquél en la oficina liquidadora de derechos reales 4 fin de
pagar 10 céntimos por cada 100 pesetasde exceso 6 frae-
cion, Del'expresado reintegro por exceso se hallan excep-

tnadas las escrituras relativas 4 emision de acciones 'y obli-
gaciones oforgadas por Bancos y Sociedades. 7
342, Este timbre tendra por buse requladora los prin-
cipios siguientes: En el contrato de contraventa Y cesiones
titulo oneroso, el precio liquido; en las parmuias, el valor.de
lo que adquiera aquel 4 cuyo favor se expida cada copia;
en las adjudicaciones para pago.de deudas, el valor. de. log
bienes adjudicados; en las cesiones a titulo gratuito, el valor
de los bienes cedidos; én las ventas y redenciones de CENSOS,
la cantidad en que se vendan ¢ rediman; en los actos Y cofe-
tratos relativos ¢ servidumbres, la cuarta parte del valor del
predio dominante; en los usufructos en general, la cuarta
parte del valor de la finca objeto del dereclio: el usufructo
vitalicio se apreciard por la mitad del importe_de dicha fin-
ca; en los arriendos y suburriendos de todas clases, Ja suma
de Ia renta 6 alquiler de un. afio: en Ia constitucion, nova-
cidn O extincion de hipotecas, el valor de la obligacion prin=
cipal; en lag escrituras de los contratos de sequros, el pre-
mio convenido por ¢l mismo; en la formacion de sociedades,
el capital ‘con que se funden 6 constituyan, aunque no se
desembolsen desde luego; en los contralos de suministros y
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demds gervicios publicos, ast'coma en los.de lamisma clase
qiie se otorgaen ettre particnlares, el preciod capital porque
se celebren;, y en su defecto, el.del presupuesto que haya
servido de base al servicio; y cuando tampoce exista esta
buse, Ta capitalizacion al 10 por 100 de la fianza definitiva
gne haya de constituirel contratista; v -enilas esgrituras
referentes 4 la constitucion, reconocimiento, modificacion
¢ extincibn de obligaciones personales, que tengan pov prin-
cipal objeto. cantidad 6 cosa valualile, deberd toéneérsé en
cuenta el “importe del capital, haciéndose absiriceion del
interés O réditos estipulados.

343. Cuando en un mismo documento s¢ edrpréndan
actos ¢ contratos de distinta naturaleza juridica, ya se refie-
ran ¢ no 4 unos mismos bienes, la biase ladora, para el
uso del timbre serd la del acto 6 contrato de mayor: valor,

344. En ‘el primer plicza de las capiis que 4 gada infe-
resado se expillan de su hijuela respectiva se empleard el
timbre eorrespondiente al valor liquido de'los bienes que
le’hiibieren sido adjudicados, y sino'consta servind de hase
el della‘eapitalizacion' de'la riqueza i ponible al 5 por:100.

345. Bn las copias de Tas escrituras adicionales hechas
part subsanar defeztos i omisiones de forma padecidas en
ofras eserituras, se empledard el papel timbrade que cowres-
ponda al valorde'la finca 6 fineas que diera lugar 4 la adi-
cional, haciends constar el notario al final del documento
esta circunstanein; pero si tuviesen por objeto aclarar o am-
pliar cldusulas 6 coneeptos de éstas, se usard el mismo tim-
bre que en las copiag.de las eserituras 4 que se refieran, sin
devengar, sin'embargo, cantidad alguna por el exceso de
valor supetior-& 60.000 pesetas, :

346. En'el primer pliego de las/ copias de las eserituras
de testamentos § codicilos abierios, yi S€ expresé 0,100 en
ellos la ¢uantia de Ta herencia; en las de reforma de
Estututos 6 reglamentos de Sociedad, cuapdo no tengan
por-objeto el aumento ¢ disminucion del capital social; en
1as de aprobacion 'y finiquito de cueptas, siempre que o re-
gulte de presente entrega ¢ devolucion de .cantidad 1 obli-
gacién de reclamarla en Jo futuro: en las de nombramientos
de Jueces, arbitros, amigables componedores y, en' las denids
que'serefieran @ objeto no valuable, ‘con las. exeepciones
del'articulo siguiente, se empleard el timbre de 10 pesetas,
clase 6.2

VADEMECUM DEL OFICINISTA,—8
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347. Llevaran timbre de 50 pesetas, clase 3.%: log festa-
mengos cerrados, ademds del timbre suelfo. de ignal valor
que debe tener su carpeta; timbre de 25 pesetas, clase 4.3:
las eacrituras ds adopcion; de 15 pesetas, clase 5.*: las en que
sé consigne el consentimiento 6 consejo para la celebracion
del matrimonio y 148 de reconocimicnto de los hijos naturales;
de 7 pesetas; clase 7.%; los poderes para. litigar sobre canfi-
dad‘G.bienes determinados cuyo yalor exceda de 50,000 pe-
setag, 6 para engjenar bienes de cualguier clase ¢uyo imporfe
sea superior 4 dicha cantidad; de 5 pesetas, clase 8.5: lag
licencias maritales y los poderes de todas clases, excepto los
comprendidos én la regla precedente, y los que fuyieren por
objeto entablar reclamaciones ante las oficinas del Estado,
cuando la cantidad exceda de 250 pesetas; de 3 pesetas, cla-
ge 10: las sustituciones O revocueiones de toda clase de po-
deres y de las licencias maritales, y las copias de lus actas
de protesto de los documentos de giro (194); de 2 pesetas,
elase 11.%: los festimonios notariales 4 instancia de parte, las
copias de las escrituras de reconocimiento de'censos, derechos
redles y demds imposiciones andlogas, las copias de actas
notariales que no se refieran 4 entregas de cantidad ¢ valo-
res y la8 subastas eptrajudiciales de bienes inmuebles 6 de-
rechos reales; de 1 peseta, clase 12.%: 1os protocoles 6 regis-
tros de escrituras publicas y-actas notariales, lus copias de las
actas notariales de subastas extbrujudiciales de bienes mue-
bles y las.actas de las subastas para lo contratacion. de ser-
vicios publicos; de T8 céntimos de peseta, clase 13.%: los i~
ventarios de los protocolos, libros ¥ papeles de los nofarios,
el segundo’y siguientes pliegos en las copias de las escrituras,
actas notariales y testimonios por exhibicion, cualquiera queé
sea la euantia del asunto, las legalizaciones y legitimacionds
de firmas (335, ¢.); las notas de los liquidadores de derechos
reales y las referentes & inscripeiones en el Registro dela
propiedad cuando no haya espacio suficiente en el papel en
que se halle extendido el documento, 6 sea de aio distinto
al en que se lleven 4 cabo dichos requisitos (339); v de 10
céntimos de peseta, clase 14.%: todos los documentos nota-
riales otorgados & nombre del Fstado 6 en asuntos del seryis
cio publico,—siempre que no haya parte interesada 4 quien
corresponda pagarlos,—los que sean & cargo de los pobres
de solemmdud 6 de los que hayan obtenido el beneficio de po-
breza. por declaracion judicial, y los poderes y sus copias
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pird ¢ntiblar reclamuciones ante lag oficinas priblicas, cnan-
do Ta cantidad 4 que se refieran no exceda de 250 pesetas.

848. Las polizas de contratacion al contado 6 & plazos
sobre efectos publicos, valores indusiriales 6 mercantiles y
mercaderias, vy las de préstamos sobre iguales valores, se ex-
tenderdn precisamente en los documentos timbrados que
con este objeto expenda el Hstado (2154-). Exceptianse,
sin embargo, lus polizas para préstamos que empleen los

Montes de Piedad, Bancos y Sociedades legalmente”cons-

tituidas, que lo soliciten previamente de Ias oficinas provin-
ciales de Hacienda respectivas, las cuales podrdn, ser tim-
bradas por Ia Fabrica Nacional del Timbre en los impresos
eapeciales que aquéllos presenten.

Para las operaciones al confado y para los préstamos in-
dicados regira la escala siguiente:

TINBRE
o T —
CANTIDAD Clase. Preeio.

Hasta 12.500 pesetas. . . 3 040
Desde 12,500'01 a i

Desde  25,000°01 &  50.000.. . ..
Desde 5000001 4 100.000.. . . .
Desde 100.000°01 4 200.000.. .
Desde  200.000°01 & 500.000.. . ..
Desde  300.000°01 &4 400.000.. . . .
Desde  400.000004 &  500.000. . . . .
Desde: 500.000°01 & 1.000.000.. . ., .
Desde 1.000.000°04 & 2.000.000.. . . .
Desde 2.000.000°01 en adelante. . . .

349. Las polizas de contratacion de efectos ¢ plazos, cual-
quieré que sea la denominacién'que los usos de la Bolsa les
atribuya, 8e extenderdn en el timbre de tipo fijo! de 5 pe-
setas,

350. Se reintegrardn con el timbre movil de 15 pesetas,
clase 5.*: 1.0, las licencias que se concedan para ir ¢ Ulira-
mar;y 2.% las que se otorguen para contraer matrimonio.
En unas y ofras se fijara el timbre en el'expediente original
4 continnacidn del acuerdo que las motive, haciéndose cons-
tar asien ellas.

351. Documentos privados.,—Se consideran como ta-
les, para los efectos de la ley del Timbre, los que se extien-
den por particulares ¢ Asociaciones, aunque ostenten cardc-
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téy mercantil (245), sin-laintervencion de ‘funcionario pi-=.

blico, y-tienen por objeto la mnsumuun, reconocimicntos
novaeion 6 extincion de obligaciones, & quc' comprenden ac-
tes no valuables por laley que regula el impuesto. Cyands
la’euantia de la obligacidny en «Lqm'll s por la que se con-
[I\Ll'f.L Jltrnna, \»A\Lul.l de 25 pe! setas, que 2dan, en |v11m me

sujetas al.timbre ‘proporcional que para los instrimentos
notariales sefialan los articulos 341 al 850, wcrp(-i«}n
hechas delos contratos de inguilinaio & de arriendo de fincas,

que coutribuyen en otra forma y cnantia (853); de lose-
cihes de «antulml que estdn xnu»tns solamente al timbre.es~
pecial-moyil (384), v delos inventurios, participacionésy
adjudicariones.de, bienes de te tamentaria ¢ abintestato, qne
por exigir la-aprabacion judieial hayan.de presentarse 4 los
Tribunales, cuyos dogumentos se exte .nlm in en papel
comun,

352. Para reqular lo. cuantin del timbre correspondiente
al primer pliego en los documentos privados sujefos al tim-
bre prn‘vnrc‘ onal, se-atendevd: en los inventarios, avalios,
particiones y adjudicacioneside kerenci, al importe liguide
del candils en los préstamos 6 depdsitos de cantidddes, ol
iinporte de lo prestado 6 depositado, y en toda clase de con-
tratos, ventas O traspasos en que hayatransmisién de valores
5 H(wlns ¢l preeio liquide que se lﬂ]pll]t.

353. Los contraios sobre arriendos, subarriendos, Zra.spa»
308 de fincas urbaras y toda otra clase de inquilinatos, debe-
rdn’ extenderse precisamente en p‘.pt'l timbrado del xlxu‘ ex-
pendan las dependencias del Estado 6 de quien en él estu-
viese subrogado, sivviendo de base para el timbre el importe
del alquiler de un aiio y de escala para su.tributacion 14 gi=
fuiente:

— T —

CEURNTIA DEC CONTRAYD ' clise. Timbre.

Duste 23 pesetas anuales 3., al 0440
Desde 5001 i

Desde 100*01

Desde 15001

Desde 200704

Desde 50001

Desde 200404

Desde; (.ﬂu 01

Desde. 1.00

Desde  2.000:01

Posde: 5.000°01

Desde  4.000°01

Desde, 5000001

Dasde. 6500001

Desde 7.000001 3 ¥

Desde  §.000°01 ) a 10.000..
Desde 10.000°04 ) ! 5.000..
Desde 15.000°01 i 4 20.0005,
Desde, 20.000°01 FERE a 50,000,

Los contratos ¢ ceediesen da 30.000 pesetas, sea enal-
quiera-sw enantis, se extenderdn en papel de la (’ixﬁéipri-
mera, o sea tde 1"»(! pesetas; debiendo unirse ademds los tim-
bres 1-1«-\115« precisos para que satisfagan B0 céntimos por
cada 100 pesétas:d fraceion. :

354. Todo documenio privado que no leve el timbre mai=
wil de dies céntimos (384), del ano 4 que corresponda, -no
tendrd en juieio valor algnno, La falta de este timbre liace
responsables 4 log funeionarios que - hayan autorizado:16s
Aoecamentos v subsidiariamente & 19s interesados. iz

355. Documentos judiciales.—Los éseritos de 1os
interesados 6 de sis representantes. los juicios de desahutio,
los aitos, providencias'y sentoncias de los Jueees y Tribunreles
ordinariog; y contenc ioso-adnunistrativos en todos sus grados;

que se dn ten durante  laSustancineiGniy thasta la "‘]]“(n(l"

cion definitiva de- enalgnier negocio cinil-sometido, 6 que'se
sometn & la HI/I\VHA{ i6h contenciosa; O que fenga por obijete
la formalizacion de e demanda, asi como las :*mnpu}sﬂ\ li-
terales & en relacion qiie se libren, inclnso las gue e \1\1 dan
log notarios por mandato ‘n»h: 1al ]--x a asunto ‘contencioso;
seloxtenderdn s excepeidn alguns én papel timbrado le

Pave b
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un mismo precio, y con arréglo 4 la cuantia de la cosa evas
luada 6 cantidad material y determinada del Jitigio con sue
jecion 4 la escala siguiente: 3

: Precio. ™
, (GUANTIA DEL.JULCIO Clase diiaidt

de timbre, Peselan,

50 ! 1452 0'10

Desde 3001 ‘hasta’ 1 4.500: .. 0 L b ¢ R 075 |
Desde i 1.500°04 hasta 10.000 4
Desde . 40.000°04 hasta 50.000

Desde . 50.000°01 hasta 100,000

Desde 100.000°01 hasta '250.000

Desde 250.000°01" hasta  500.000

Desde 500.000¢04 en adelaate

Cuando no aparece determinada. Ja entidad de la cosaliti-
giosa, log Jueces y Tribunales, antes de proveer sobrela
prineipal, acuerdan. que el que produce el juicio la fije, para
la.aplicacion de:-la clage de timbre, I

1 356.  Los dacumentos que se.presenién en aulos, ya com
fundamento de lag respectivas  demandas, ya. para probap
las aceiones 0 excepeiones que.en aquéllos se ejerciten, no
requieren mayor timbre, sea cual fuere la cuahtia, del litis
gio, que el quela ley les exija, segun su clase y naturales
za, St diehos: doeumentos fueran de los que la ley no su-
jeta al timbre (cartas, documentos privados, certificaciones,
informes y periédicos, sean ¢ no oficiales, que se agreguen
&Jos autos), entonces se exigird el reintegro correspon-
diente en papel de pagos al Estado (386), con arreglo 4 la,
cuantia de los autos. \

35%. En el primer pliego de las certificaciones de log ac-
08 de conciliacion, cuands haya avenencia, se empleard el
timbre de 10 pesetas; clase 6.%; los pliegos signientes serén,
de 75 céntimoes; clase 13,2

Luas certificaciones de los actos de, conciliacion cuando no
haya aveneneia; y las actas de. los mismos liaya 0 no.aye-
nencia—no pudiendo extenderse mas de. una en cada plies
go,—llevardn timbre de 1 peseta, clase 12, %

358. ' Laspapeletas de cilacién & juicio verbal, y en las
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que se intente el acto de conciliacidn, irdn en papelde 75
céntimos, clase 13,% Las copias ‘de  dichos ddcumenios po-
drén extenderse en papel comiin,

859, [in todos aquellos pleitos cuya cuantic sea inesti-
mable, y en los relativos & dereckos politicos 1 homorificos,
exenciones y privilegios personales, filiaciin, paternidad, in-
terdiceion y demvds que tengan por ‘objeto el estado civil y
condieivn de las personas, se empleard el papel timbrado de
3 pesetas, clase 10.*

360. En todo cnanto se actie de oficio en los Juzgados
y Tribunales, en los asuntos civiles en que sea parte el Estar
do 6 corporacionesi& quienes esté concedido igual privile-
gio, y cnando todos los que sean parfe en un pleito gocen
de la consideracidn de pobres, se empleard el timbre de ofi-
cio, clase 14.*

361. En las actnaciones sobre asuntos propiod de la ju-
risdicoidn voluntaria, se.empleard el papel timbrado de2
pesetas, elase 12.* Ly

362 Bn las causas criminaiés, en lag actad de los juicios
sobre faltas y en'las diligencias gque 'se praciiquen para la
ejecucion de los fallog que@n unos ylotros recaigan, se ems
pleari el timbre de oficio, en'la inteligéneia de'quelos: que
resulten condenados en'costas tienen ‘que reintegrar el tim-
bre correspondiente al de 'oficio invertido, & razén de 1)
¢éniimos de pesetd por pliego en' los juicios de faltas;de
75 céntimos, también por pliego, en las causas en que re-
cayése seéntencia, imponiendo 1a pena de drresto mayor; de
1 peseta, en los ‘demds én ‘que la condena fuese de otra
pena correccional, 'y de 2 pesetas, en los que se ympu-
siese cualquiera otra pena. .

363. En los expedientes gubernativos que se instruyan
en lTos Tribunales y Tuzgados-de todasiclases, 4 instancia 0
en interés de particulares, se usaré el timbre de 2 pesetas,
clage 11.* o=

364. Todos cuantos documentos ge Libren por la juris-
diceidn eclesidstica, ya sean' certificaciones de partidas sacra-
mentales, de defuncion O de actas de sonsentimienio’ 0 consejo
que se expidan 4 peticion de ‘parte—no pudiendo ir n’)és_ de
una en cada pliego,—yalas actuaciones de log mismos Tribu~
nales, como asimismo los: testimonios que se pidan & nstan:
cia de parte de Tos docamentos que consten en log archives
eclesidstico) irdn en timbre de 75 ¢éntimos, clage 13.% Las
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actas que fueren negativas se extenderdn en papel de oficio
del desfinatdo 4 la venta publica, Cuando se lm-‘,nn‘upn l"”
autoridad competente y en infgrés publicol 6 del servicio,
se extenderdn los expresados documentos en papel del tim-
bre de oficio, que: facilitard la antoridad @ oficina redla-
mante, i

365.. 10 todas las) acliaeiones que se tramiten en los
Lribunales de lo. Contentioso-adininistratizo—exceptuindosé
el'ciso de que el particular gozase del beneficio de pobre
—sc empleard el timbre proporcional.dld cuantia del asunto,
con arreglo 4 I eseala \dell 4rt. 855; d cuyo efecto el ac-
torusard, on-el gseirito de interposicion del recurso, la clase
de pupel sellado que d su juicio corresponda, y ¢ nando exis:
tan 'dug ceréa de esfe putto, se de \xnhmn‘nnr el migmo
Tribanal, ;

366. Lin log pleitos contenciosos cuyn cuantia seq inesti-
mahle 6. no pueda @sta determinarse (859), se empleard ¢l
papel timbrado de 3 pesetas, clase 9.2 ‘

367. En fodas las actuacionas de qiie sé ocipa esta sec

ony destinada 4 1os documentos judiciuales, se emplears el
papel selfado de la escal repal,; habilitudo al efecto, con
elifimbre enseco que lleva inserito ¢ Administracion deJ ns.
ticiay.

268. Documentos militares,— En todos los que Sean

de dnfenés 3 personulyya se expidand no 4 instancia de parte

1
tivos a/los szv;u s Jefes ¥ Oriciales de todos los eier-

jios del Ejéreito, s Avmada, se usard el lHlI“)l‘ COrrespon=
dienfe 4 su elase con arreslo 4 lus prescripeiones de lu le ¥
contenidas en los artienlos que precaden y subsioten, Lios
d«n mm"\fna de la misma indole que se refieran 4 individuos
4 de tropw, mientras doveel mpo deliservigiaobli-
atoriop quedan exccptuadosdel fimbre, dmienos ue se ex-
] ulan 4 instancia de un tereero 4 quien interese
-369. Bn los contratos de todas el anun e mdoa por 1o
exigir la nferveneion de notario se autoricen por: funcio-
nmim" militares, se- usard- el lmﬂun COITESN mdiante 4 84
cuantial concarreclo @ lu escala (341y 3;)3\ y lo propio
para_los demds dicnmentos, como itulos. :1»~/m«/m\ de em-~
pleos. dignidides Y cargos, diplomas de ¢ruces ¥ ﬂlu")wum/zu
/;’Il]r 8 de Grdenes militares |3’74 al 376), /ul'm S, pard Ul-
ramar (350) ¥ para gontnaer matramonio (350) y pasc por=-
-_/-‘-v,»lu:mym 3

S )

370. Las cédulag de prémiosde constancim, 1as piraposi
nes para subastas,que presenten los licitadores, cuando éstas
tengan lugar ante In - Autoridad militar v las solicitudss: 6
instancias -quesuseriban los. Generales, Jefes, Oficiales j
sus asimilados (le;-.l Ejéreito. y Armada, irdn entimbre de pe-
sefa, (']l e
¢ : ‘11[)"[ de oficio, clase 14.2: en toda sali-
eifud, )m)‘rnmuz O e I‘IJD\I! W que tengan que suseribiv lag cla-
ses éandividuos de tropa del iéreito ¥ cl Ia Armada: en la
primera y 1iltima lm]a de los libros de administracion y con-
tehilidad, que reglamentariamente deban ir foliados y re-
quieran la cectificacién de apertnra .y cierre (115); en las
actas generales de mpvimiento de candal en las cuentas
genenales de gastos ¥ demas documentos de contabilidad que
Hayan de remitirse alTribunal de Cuentas del Reino; en las
wstaz de Juntas & Comisiones, cuando no se extiendan en li-
bros destinados al‘efecto; en los qjustes de haberes; en las
centificnciones de-deses de servicios: prestades para optar & in-
detnnizaciones; en’laprimera v 1iltima hoja de las Jibrefas
de Habilitados, v en'los ezpedientes sobre fallas y alcances.
872. Se fijard el timbre mévil especial de 10 céntimos en
aguellos doenentos quedenn modo taxativo o por su ana-
login se hallen comprendidos en el art, 384,
878, Se exceptian del impuesio del timbre: las filiaciones
e los soldados de mar Y ierni 3 .l,la.fk\ de solleria que se ex-
Lm al soloefecto de justificar el cambio de situacion'de
dividnosdefropaen los distintos enerpos del"Bjéreito;
las libretas de I!il;\'f(’ e’ los referidos ilr‘.“\'itlfl('h’ clises de
tropa’y marineria: Jas w();,;rm nore [Ijﬁl'lllllls delos doemien-
tng que se ex !H n al.galo efeeto de obrar:como anteceden~
fifs en lay 140 -I- pentlénéia qnelas reglamie; los e
oz de revista, bulanes d¢ fuerzavy liquidaciones; las distribu-
ciones O nominas de los individuos de' tropu; losabonarés de
H,"V.\'fr g0 4_'(1/'{7 8 /I," t'll](l it l'u_,",_r Iun‘ ( 'i‘ ‘llﬂ~ n)( in ]:\'iil‘lns‘
'ill(‘ pasen e uno’d otro cuerpo;las licencias absolutas que
8§ t-.\iyi-‘l:m dlogindividnos de teopa y marineria al cumplir
¢l tiempo de sepviciowhligatorios y los pusaportes que seex-
pidan a todos los individuos del Ejército, sin distincion,
para asuntoes del seryieio.
3"‘4 Dooumentos titulares.—Los Reales despachos;
efenc m,ux tlmm'*lvn—' cargos 6 dignidades qic s
i i 3, milifares O
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volesidstica, y se hallen remunerados por - los presupiéstos
generales, provinciales 6 municipales, Reat Casa ¢ Cuerpos
Colegisladores, ¢ igualmente: las certificaciones da' deolara-
cion de:derechos pasives, ylos duplicados ‘de dichos déeu-
mentos cuando se expidan 4 instancia dé Yos interesados; se
reintegrardnipor elimpuesto del Timbre, fijando el movil o
poliza_que corresponda al sueldo ¢ remuneracion, segin Ta
siguiente escala:

Importancis

SUELDO ANUAL Y clase del timbre.

Hasta 1.000 pesetas

De  1.000'01 & 1.500

De  4.500001 4 2.500..
De 250001 & 35.500..
De 350001 & 6.000..
De 600001 a 10.000.. .
De  10.000'01 en adelante

pesetas. Clase. 44.8
1 » 8.
»
»
»n
- o . »
»n

375. Los pliegos que deban aumentarse para diligenciar
los titulos sin variar de sueldo serdn de 75 céntimos de pe-
seta, clase 13,2

376. Los diplomas de honores (1), de empleos ¥ dignida-
des de todas las carreras del Estado; los titulos de Doptores
en todas las Facultades, y los titulos, despachos 6 diplomas
de cnalquiera otra clase que vayan firmados por S, M, lle-
vardn timbre de 50 pesetas. Los titulos de Licenciados, en
todas las Facultades; los de Ingenieros civiles, Arquitectos ¢
individuos facultativos del cnerpo de Topigrafos, Nota-
rios, Escribanos 5. Procuradores, timbre de 25 pesetas; y los
de Baehller, Cirujanos dentistas, Agrimensores, Vetevinarios,
Herradores, y euantos habiliten para el ejercicio de cual-
quiera otra profesion no mencionada, timbre de 20 pesetas.

Y% Los nombramientos, & titulos de Directores, Gerentes
O representantes de las Sociedades, asi mercantiles coma’ &i

() Para conocer la proporcion con que contribdyen‘d este impuesto los
Grandes ds Espaia; Tilulos del Reino y extranjeros y las Grander
cruces; Comendadores y demis Caballeros delas Ordeves espanolas, ssi
reafes como militares; consiiitese nuestro Manual del Empicado, que
¢onbiene todos estos datos con el mayor detalle y precision,

o L

viles, se reintegranan con:timbre de 10 pesetas, clase bty
los. de socios i empleados que notengan una consideracidn
especial por la que debieran tributar de.otra suerte {1, sisn
sueldo excedeide 1.500 pesetas anuales; levardn timbre de
b pesetas, clage 8.2 ]

378. Los titalos.que se expidan:d los Jueces; Fiscales'y
Secretarios municipales, se veintegrardn con arreglo 4'la es-
cala siguiente:

Jueces. Fisenles.  Secretarios.

Madrid

Barcelona .

Demds copitales de provineia de -
primera clase. .

Capitales de provineiade segun-

a clase S LSRR
Idem id. de tercera clése. . . . .
1déw de partido
En los demis pueblos.. .. .

& By

I
{30 E=27

50

e

379. Los titulos que' deberdn’expedirse 4 los suplentes 8¢
reintegrardn con arreglo 4 la escala del articulo que prece-~
de, pero satisfaciendo sélo Ta mitad. :

880. Documentos provinciales y municipales.
—Bs aplicable & las Diputaciones provinciales y Apyunta-
mientos 1o prévenido en los articulos que preceden en todos
aguellos documentos, titulos, expedientes, (‘.ertxhcz_lgmnlfzs,
instancias y libros de igual naturaleza, con las modificacio-
ues que comprenden los'dos articulos siguientes. :

384! Enlos liliros dé'acias de las Corporaciones provi-
ciales, se pondré timbre de 2 pesetas, clase 11.8, y'en lug

1) Por el concepto de cuoles impueslas sobre ulzlidades 1!.:31'1[5 2.8
dc(l )rc_l;hmenw depla tontribugidn fndustrial ¥ de’ comercio de’-’l de !:t:—
yiembre de 1892}, pagarans el 6,75 por-100 de los sueldos, Asi}na&xorneﬁ:
retribuciones, gratilicaciones, etc., que disfruten los Dlrectnn;{.‘ reescn-
tes, Consejeros, Administradores, Connsionados, Delegados o 2}1» .
tantes de los Baneos, Sociedades anonimas, Monte de Pieda?, ,ajall (“..
Ahorros y.corporaciones da todas olases; y el 345 pon 100, 108 ex[;)p e‘h
dos dedichas corporaciones, Casusde Banea, de Comercio,r ngl'(aln c;.‘ .
Espana, Titulos de Castilia y particulores, siempre que gl sueldo, asig
nasion, salarios, eic., legue o exceda ded.500 pesetas anvales.
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cyentas de administracion y recaudacion de los fohdos: pro-
winginles, y e las de-administracion v contabilidad detlos
misuiog, el de 1 peseta;.clase; 12 : i |
382. Los libros deiactas delas Corporaciones 7/2»171&:5})(&
les, ¥ lps de la Junta de Asociados, llevardn timbra de 2ipe-
setasy el demay las actes. de decluracion de soldado, -las
cuentas de atlininistraciontde propios v arbitrios, las del
presupuesta municipal y de Positos; los «l:.r.,;.::/lmz{rf: guberna-
tiwos que se framiten en inferés de. particulures v en todo
16 que & solicitnd de-éstos se acties los. exnpedientes de
dlaracion deprifugns qie Se instruyan 4 instancia de parte;
los" éncabezamientos.de.los pueblos para el pago de contris
buciones & impaestos; los Libroas de administracion de Pi
tas, e larqueawy.de obligaciones, de reintegro, y los dere-
squdacion y salida de contribuciones; en papel de 75 cbiti-
mos, clase 138, los repantos de. contribuciones, y.en el de
oficio, los amillaramientos, Ins copias de los repartos ds /";n:
tribuiones., todo decuments estudisticono t'N}J)‘ti‘w'!niﬂ. losde-
s expedientes de prafugos nocomprendidos en el ¢as0 ans
teriar, los de quintas, hasta la declaracitn de soldados, - las
dec araciones. v documentos de prueba quese refieran 4
goencianes legales y en-que deb editarse la pobreza de
algun individuo. y-los pudiones de veginos. : .-
383, Docnmentos electorales.—En fodo asunio. re-
/r.//n'u d/electiones; vi sean wenerales, provinciales O munis
Gipal : gencias judiciples ihernati=
as, asi como enlos incidentes ¥ reclamaciones 4 que den
Ingar la inclusion 6 exclusion .de electores en las listas del
€6as0,8¢ usara sicmpre timbre de oficio: ¢ il papel tims
brado.s ~:n‘|pI(‘:1r:i, si bien del destinado 4 la vinta priblica
el los iestimonios de los titulos profesionales yidemds do
cumentos que: porexhibieion. testimonien Jos. notarios. 4
instancia de parte, para obtener. y ejereitar el derat 10-elecs
toral, debiendo hacer expresiion en Jos:mismos del fin ¢ 16
se destinan, ek, Lot o
384 Timbre movil espscial de 10 céntimos.—Se
lijara en los recibios de, cobranza-del premio que corresponde
alos U-I»}'msi!::riv,\\ ¥ Recandadores de contribuciones: en lns;
parteside altug, bajas 6 iraspasos de. industria en lasnateis
;. en los documentos qv!'ﬂ se presenten ante/las oficias
hi .],,.\,,]l'n““ ;‘i.‘rl‘frtui'f: y salida de efectos de consumos,de
fosGepositos privados, y en:las; concesiones, que! se’ hagan

SR e

de' estos depositos; en Ta cédula de notificacion del acnerdo
de'toda prorroga de plazo qué se concedu para presentacion
de' documentos referente al impuesto 'de Derachos reales:
oty log recibos que sesoliciten de la presentacion de instan-
cifs ¢ 'docmmentos en las oficinas piblicas, y también en los
que se faciliten & los particulares por los encargados de la
liquidacion del impuesto de Derechos reales de la presen-
tacion de documentosy en las cédulas de notificqcion de las
resoluciones en toda concesion de dominio Wtil, rebaja 6 su-
brogacidn de censos; en las obligaciones que firmen a fivor
de 1a Hacienda, y en las cuentas mensuales qne rindan los
subalternos de Bienes nacionales; en las pupeletas de exa-
menes y mairiculas para la’ ensefianza; en los precintos ‘de
tabacos habanos; en las nominillas 6 papeletas de cobro de
clases pasivas; en las kgjas de servicio de los empleadas
aetivos y cesantes; en los liliramientos, relaciones, listas, re-
¢ilios, ete., de haberes, jornales, comisiones, pluses, emoli-
mentos, gratificaciones, efe., qne se perdiban con cargo i
Tos fondos publicos; en los de dotaciones del clero; en los
docwmentos de pago de gualquier cantidad, valores 6 efectos
del Estado que recibau los particulares; en las patentes de
contribieién industrial; en las licencias que se concedan &
los funcionarios pblicos; en las awforizaciones que den para
el perciboide sus haberes durante la ausencia; en las Lojas

iogide Jefes v Oficiales del Ejercito y Armada; en
los eartificados. de existenciv de las clages € individuos' de
tropa; en las licencias absoluias que se enfreguen a los in-
dividuos y clases dé iropa, voluntarios ¢ reenganchadossen
las listas de revista que se remitan al Tribunal de Cuen-
tas: en los zesguardas que los Habilitados y Pagadores reci-
ban de las Cajus respectivas; en el ejemplar de lds cudntas
que rindan @ Caje 1os Capitanes'y eneargades de fontlos, y
en os justificantes de las mismas cuando su- cuantia exceda
de 25 pesetas; en los balances de Caja 6 arqueo mensual, y
en las copias O demostraciones de ingreso y salidaque de los
mismos se expidan; en los finiquilos, reldeiones 6 balances
que produzean cargo ¢ descargo para‘los perceptores de Ca-
ja; en los resimenes de ventas, reintegros y compras meno-
res, ajusies de raciones y utensilios y demds documentos de
resunen que se acompaiien & las cuentas; en las nominas dé
personal de los funcionarios publicos de cualquier orden y
categoria_que fuesen; siempre que la cantidad 4 percibir

1
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excediese de 25 pesetas, fijdndose el timbre. mévil én la
partida correspondiente & cada participe, ¢omo asiinismo
en lasipdminas del material de lag'oficinas; en 1os resibos de
cantidad mayor de 25 pesetas, cualquiera que sea la ‘causa
i origen que los produzea (1); e los bastarteos que hagan
los letrados® detoda clase de poderes; en las consulias que
evacuen los abogados y enlos informes facultativos 6 peri-
cinles de todas clases; 4 menos que se hicieran en forma de
certificacidn (840, c.); en los libros de actas que lleven lag
Sociedades de ilnstracion y recreo, poniendo ¢l timbre al
pie del acta de cada sesién que celebren: en todo nombra-
misnto de cualquier cargo que se haga en Jas'mismas, s6a 6
no retribnido, fijando el timbre 4 continnacion del acta en
que agnélse acordase; en los recibos de lus cuotas de entra-
da, mensual  por cualquier plazo ycantidad que se exija 4
los socios de lag citadas asocinciones; en'los billstes de- pg-
pecticulos cuyo precio exceda de una‘peseta; en lns licengias
0 permisos que concedan los particalares para Ia caza ¥ pes-
ca en sus propiedades; en todos los especificos y aquas mi-
nerales que se pongan 4 la venta; en'los anuncios de todag
clases, 4 excepcidn de los’ que aparezean en las publicacio-
nes periGdicas; en los Zibros.-d registros de viajeros que lleven
los hoteles y fondas, y-enlas pepeletas de aviso relativas &
los mismas que se exijan por las oficinas de policia.

385, Para conocer el fimbre ‘que deben Uevar los doct-
mentos mercantiles y de. giro, rectrrase &' los capitulos W
¥ VII de la segunda parte de este VADEMEoE (Teneduria
de libros), que tratan de los mismos, y para determinar el
que‘corresponde por Grandezas de Espane, Titulos nobilia-
rios, honores y condecoraciones, constltese nuestro. Manual
del Empleads, que contiene toda la legislacion vigente
respecto & las expresadas materias, i =

386. Timbre de pagos al Estado,—Isfe timbre
servird para el pago de todas las multas (2) que se Impongan

(!} Sololos dosumen'os de pazo entre particulares, que ‘mo excedan de
25 peselas, son los que se hallun exentos del sollo mavil: todos los de~
mds, sea cual fuere la cantidad, inferior ¢ superior & 25 pesetas, ea que
mtervenga la administricion piblica, estan ohligados 4 llevarlo, como
asimismo (R. 0. 24 abril 1895) los docwinentos o resguardos de abo-
no hecho en cnentas que sa expidan por partieulares ¢ entidades que
u{:or{nloggn su contabilidad & las preseripeiones del Codizo de Comer-
eio +J. T

(?) Las que se'impongan por infraccidn 4 las Ordenanzas munzei-
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gubernativa 6 judicialmente; cuando no sea por infracoitn
de Ja ley Eleotoral (1), y para verificar todo reintegro, ex=

. vepto. los casos én que la ley ha determinada ofra forma de

hagerlo. 5 '

Los. pliegos.del papel de pagos son talonarios y tienen
los siguientes. precios: Primera clase, 100 pesetas; segun=
da, T5; tercera, H0; cugria, 253 qu,inhz,’ 15; .w-mta.’ !0; sr?p‘tt:
ma, 5; octava, 2y novena; 1; dévima,: 0,505y undécime, 0,25
de peseta, (

38%7. Todo reintegro, multa 6 fraccién de multa que sea
de:15 4 25 céntinos, se pagard con: timbre movil de este
valor, y si fuese inferior 4 15 céntimos, se reintegrara con
¢l timbre méyvil especial de 10 ¢céntimos (884), colocdndo-
{o.ademds del que corresponda.en el documento reintegrado
oen el primer pliego del pago de lo principal,

388, Cada pliego de papel de pagos al Estado constu
de dos partes con la misma numeracion y serie, .llmnudus
unasuperior y-olradnferior. Cuando. haya de.utilizarse, se
expresard en ambas partes el objeto é importe fotal del
pago, la ley, decreto it orden que produzea ¢ motive el in-
greso, la fecha en qne se verinica y el nombre del'intere-
sado, autorizdndolo consufirma y sello; 8ilo nsare, Q‘l' fun-
cionario, autoridad o tribunal 4 guien (*orr(_zhsponrla: Si hu-
hiese necesidad de emplear mas de lm.ply;gn, solo el de
superior olase se requisitard en la forma indicada, y loside-
més llevardn iinicamente la nota de «Complemento alipago
4 que se refiere el pliego..;, serie..., nimern..., fecha y hy-
may, Efectuado esto, se cortardn dichas partes. entregando
la Namada superior al'interesado’y ‘uniendor Ja inferior al
expediente como comprobante, y 8t no lo hubiere.se archi-

vara, ]

l3(‘89. Se exigiran también, por medio: de este timbre; los
derechos quepor todos eonceptos se causen; por la gzpgdicion

v toma de razon de titulos y diplomas, y por los deréchos
de imposicion del Sello Real de Castilla, con arreglo al Real
ilecreto de 16 dejoctubre de 1879.

pales, se haran efectivas en el espesial que existe, pora mullas munice-
pales que impongan los Ayuniamientos. ; ] iy
} {1) lql pape‘l de multas por-infraccion de lg ley hleclort}l (lnye;‘.;
junio 4890 y 45septiembre 1892), que eslableeit la’ Real orden de i.qd;;
azpsto del mismo ano, se diyide en seis. clases: drc 4.8y queﬂ ulnpnrln 20
pesatas; de 2.9, 100; de 3.9, 50; de 4., 25;de 5.5, 5,y de 6.2, 1.
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390. La saicion corréccional establécidaspor la vigenis:
ley del Timbre del Estado la detériminan lTog siguientes ar=
ticulos de In imnisma: : 3

Avt. 184, No serd admitido por las gutoridades, wibungles y
oficinas; tanto del Bstado como de la Provineia 6 del Muonicipio,
ni tampbca por ‘las de Socigdadesni por los: particulares,
menrto algune que carezea del timbte correspondicrie,
responsabilidad de la multa que proceds y en su caso del reinte-
£ro ademiis, ;

Art. 185, Toda falta 4 omisicn én: dwso del. timbre, excep.
cion hecha del especial movil de 10 cénfimos, seri ante todo rein-
tegrada y eastipada § corregida con la multa del triplo de la can-
tidad que se hubiesé defrandado.

Art. 186. La omisioh del timbre espreial movil del centimog,
ademis del reintearo, se corregira con univ multa de 2 pesetas por
cada timbre-que se hubiera omitido. ;

Fn ninguno de log cisos-i que hacen referéncia este artienlo
y el anterior podrd exceder la cuantia de/laanulta de £5,000 pe-
setas.

Art. 187. En igual vesponsabilidad adminizirativa que o pres-
crita én log articulos gue preceden se inenrrika cuaudo se adyier-
ta que se hawtilizady tunbre de wito distinto al de la feeha en
gueise hallaren extendidos G otorgados losdocumentos sujetos &
este impuesto, gin perjuicio decualquiera ofrdresponsabilidad qne
pudiera originarsey dela que hubiesen 6 pudiesen entender los
Tribunales ordinarios.

Art. 188. ‘Seran, réesponsables stempre del reugeqro vy mulia
los obligados'por la ley al nso del timbre gue lo hubiesen omi-
tido 6 hubieran empleado uno de clasé.que no sea la correspon-
diente.

Las antoridades, funcionarios, corporaciones, S¢ ades 0 par-
ticulares que hubiesen admitido documentos 6 escritos de cual-
gnier clase de Tog snjefos al impuesto del timbre sin que'en €llos
apareciese el prescrito por la ley, seran vesponsables subsidiaria-
mente del revntegro con los que debieron emplearle, quedando
ademis snjetos al pago de una multa ignal 4 la impnesta & los pri-
meramente responsables.

Art. 180, Ta facultad de corregir administrativamente las in-
fracciones del Timbre del Estado serd privativa de las autorida-
des econdmicas, y al efecto, las antoridades 6 funcionarios pi-
blicos que las notaren, asi como los particulares que guisieran
denunciarlas, deberan ponerlas en conocimiento de los Delegados
de Haciedda en las provincias 4 queé correspondan, los cuales Jas
corregiran por si fallando los expedientes, & no tratarse de fun-
cionarios § autoridades que no tuviesen dependencia ninguna de
ellog, con arreglo 4 las leyes, en cuyo caso se limitiran'a framitar
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Ias denuncias 6 expedientes elevindolos 4 la Superioridad para s
resalucion, no dando eurso 4 las reclamaciones que se formulen
por los responsables sin que previamente garanticen el reintegro
y I multa que proceda. -

Articnlo adicionsl. Los documentos, tanto piiblicos como pri-
vados, guese otorguen en el eatranjero, pero que hayan de surtir
efecto en territorio espatiol donde rige el impuesto’ del Timbre,
no serdn admitidos por los Tribunales ni por las oficinas: del Fs-
tado, la Proyincia & el Municipio, ni los particulares & quienes
afecten estaran obligados 4 recondeerles eficacia juridics micn-
tras nq se reinfegren en igual forma y cuantia que los docnmen-
tos m\:%)ug« s tributan en Espatia.

391. Disposiciones comunes al uso del papel
sellado.—In los casos mo previsios en la ley se eonsultard
al Centro directivo, proponiends el tipo que por analogia
corresponda,

392. Se prohibe habilitar el papel conin & el de un sello
por otrp & pretextode faltar en las expendedusias el que se
necesite, y sélo en log easos de urgente neecesidad, perfec-
tamente probada, podedn los Tribunales ¢ Delegados de
Hacienda de la respectiva provineia autorizar la habilita-
cion del gue hiciese falta, sin perjuicio del reititegro, dando
cuenta inmediatamente & la Direceién general del ramo.

393. Bl papel sellado que se tnutilice al escribir, corres-
pondiente d7las trece primeras clases de la tarifa general
(834), serd canjeadoen las expendedurias por atro de su.cla-
§¢, previo el abono de 0,10 de peseta por cada pliego, aunque
se haya eserito por sus cuatro caras, con tal que no conten=
#a senales de haber sido cosido, fenga ribrica, firma ¢ in-
dicio alguno de haber surtido efeécto.

394. Una vez alguirido un efecto timbrade, no tendrad
derecho el particular-d'que se le devuelva su importe, sea
cualquiera el motivo en que se funde para solieitarlo.

395. El timbre que en fin. de afio resulle sobrante en peder
de los particulares, Corporaciones 6, funcionarios: piblicos,
sera, canjeada en las ‘expendedurias por otro de la misma
elase durante el mes/de enero del ‘afio/sigaiente; 18 mismo
se verificard con los timbres sueltos que tengan determi-
nado el afio. Se exceptia el papel de oficio que se facilite
gratis & los Tribunales y oficinag, el cual deberd devolverse
para su inutilizacion,

396. Los particulares 6 Corporaciones que deseen tener

VADEMECUM DEL OFICINISTA.,—9
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sus documentos en pergamino, vitela o papel de calidud supe-
rior al qué expenda la Hacienda, podrdn acudir 4 la' Admi-
nistracion de Impuestos y Propiedades de la provincia de
Madrid para el estampado del timbre; previo pago de su
importe.

39%7. Tanto los particulares como las Corporaciones obli-
gadas-al empleo del timbre podrdn usar indistintamente,
en los casos no' exceptuados, papel timbrado 6 papel co-
min, manuscrito 6 impreso; siempre que 4 los documentos
redactados en papel comun les agreguen el timbre suelto 6
movil de'la‘clase que corresponda.

398. El timbrede oficio que se consuma en las oficinas del
Fistado para cuentas y documentos ‘que deben extenderse
en dicho papel serd satisfecho de gastos de escritorio (re-
glamento 15 septiembre 1892), exceptudndose inicamente
la Intervencién general de la Administracién del Estado,
que disfruta de timbre gratuito. .

399. Ll ipporte del papel sellado que se emplee en toda
¢lase de documentos; fuera de lo consignado en el articulo
anterior (C. 22 de 29 enero 1852), es de cuenta de los inte-
resados.

ITT

Cédulas personales,

400. Estin sojetos al pago del impuesto de cédulas per=
sonales (instruceidn 27 mayo 1884) todos los espaiioles y
extranjeros de ambos sexos mayores de catorce afios, do-
miciliados en las provincias de Hspafia é islas adyacentes,
quedando tan solo exceptuados: los pobres de solemnidad,

religiosas en clansura, los penados durante el tiempo de sn

reclusion y las clases ¢ individuos de tropa.

401. Las clases de cédulas son: de primera, 100 pesetas;
de sefunda, 75; de tercera, 50; de cuarta, 25; de quinta, 203
de sexta, 15; de séptima, 10; de octava, 5; de novena, 2,503
de' décima, 1, y de undécima. 0,50, .

Estas clases se satisfacen con arreglo 4 cuotas de contri-
bucion, sueldos 6 alquileres, segiin el estado siguiente:
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peienesne e

Losque pagaén
por

contribucion.

Peselas.

Los
que perciban

por sueldos.

Peselas.

L0S QUE PAGUE
AN

En
Madrid.

Pesetas.

e ——— i

N POR ALOQUILER
UAL

Enlusdemis
capitales
de provincia
dé 1.Y elase,

Pesetas.

5.000
3.001 & 5.000

Jornaleros, sir-
vientes, muje-
res y mayores
de catorce
anos.

12.501 & 29.99¢

5.501 & 10.00(
4.001 a
5.001 &
2501 4
1.251 4

730 &

30 000 7.500
10.004 412.500| 3,504

7 mas.
} 0.001

6.500] 2.004
4.000( 1.501
5.500
25001 751 4
1.2501 501 4
Menosde 750| 251 4

(i)
a
J| 2,501 &
4
&
f

1.004

250 6 menos

7459814.004
5.000/3.001

5.001 o mas.

a 5.000
4.000
3.000
2.000
1.500

2.001 &

1.501

£.001 §
5043

i 425 6 ' menos.

De mdsde 20,000
habitantes,
en las capifa-
les de provin-
cia de 2.7 y 3.4

Peselas.

De
més de 42000
habitantes.

Peselas.

LOS QUB PAGUEN FOR ALQUILER ANUAL EX POALACIONES

e ——

De
més de 5.000
habitantes.

Pesotas.

. De
5.000 6 menos!
hahitantes.

Pgsetas.

O
5" "B 5

an

e gl
ST

4.001 6 s,
5.001 4 4.000
2.001 a 3.000
1.501 a 2.000
1.001 a 1.500

751 4 1.000

251

201

154

101 &

100 6 menos.

4,001 6 mis.
2,501 & 4.000
1501 & 2,500
1:251 4 1.500
1.001 & 4.250
754 4 1.000
251 4 750
151 4 250
101 & )
76 & 100

|| 75 6 menos.

5.501 o
2.501 &
1501 3
1.001 4
7§
a1 a
151 4
1264

1014 4251 75 4
764 00| 514 75
75 6 menos.

3.001

2,004 i

1.001 8
751 &
901 &
3014 4
2564 14
126

206 menos,
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sus documentos en pergamino, vitela o papel de calidud supe-
rior al qué expenda la Hacienda, podrdn acudir 4 la' Admi-
nistracion de Impuestos y Propiedades de la provincia de
Madrid para el estampado del timbre; previo pago de su
importe.

39%7. Tanto los particulares como las Corporaciones obli-
gadas-al empleo del timbre podrdn usar indistintamente,
en los casos no' exceptuados, papel timbrado 6 papel co-
min, manuscrito 6 impreso; siempre que 4 los documentos
redactados en papel comun les agreguen el timbre suelto 6
movil de'la‘clase que corresponda.

398. El timbrede oficio que se consuma en las oficinas del
Fistado para cuentas y documentos ‘que deben extenderse
en dicho papel serd satisfecho de gastos de escritorio (re-
glamento 15 septiembre 1892), exceptudndose inicamente
la Intervencién general de la Administracién del Estado,
que disfruta de timbre gratuito. .

399. Ll ipporte del papel sellado que se emplee en toda
¢lase de documentos; fuera de lo consignado en el articulo
anterior (C. 22 de 29 enero 1852), es de cuenta de los inte-
resados.

ITT

Cédulas personales,

400. Estin sojetos al pago del impuesto de cédulas per=
sonales (instruceidn 27 mayo 1884) todos los espaiioles y
extranjeros de ambos sexos mayores de catorce afios, do-
miciliados en las provincias de Hspafia é islas adyacentes,
quedando tan solo exceptuados: los pobres de solemnidad,

religiosas en clansura, los penados durante el tiempo de sn

reclusion y las clases ¢ individuos de tropa.

401. Las clases de cédulas son: de primera, 100 pesetas;
de sefunda, 75; de tercera, 50; de cuarta, 25; de quinta, 203
de sexta, 15; de séptima, 10; de octava, 5; de novena, 2,503
de' décima, 1, y de undécima. 0,50, .

Estas clases se satisfacen con arreglo 4 cuotas de contri-
bucion, sueldos 6 alquileres, segiin el estado siguiente:
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12.501 & 29.99¢

5.501 & 10.00(
4.001 a
5.001 &
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3.001
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901 &
3014 4
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126

206 menos,
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402. La exkibicion de la cédula personal ez indispensa-
Ble: 1.0 Para desempeiiar toda comisién ¢ empleo piblico,
entendiéndose por tales, para los efectos de este impuesto,
los que procedan de nombramiento del Gobierno, de las
Cortes, de la Real Casa, de las Corporaciones oficiales y de
las autoridades de todas clases y categorias. 2.9 Para el
gjercicio de los cargos provineiales y munieipales, dunque
el nombramiento prodeda de eleccion popular. 3.° Para el
otorgamiento de contratos, ya se consignen en instrumens=
tos publicos, ya en docurnentos privados. 4.° Para ejercitar
aceiones 6 derechos, y gestionar bajo. coalguier concepto
ante log Tribunales, Juzgados, Corporaciones, autoridades
y oficinas de fodas clases. 5.° Para la'inscripeién en las ma-
tricnlas de'la ensefninza que no sea gratuita. 6.° Para el ejer-
cicio de cualquierasindustria fabril 6 comercial, profesion,
arte 0 oficio. 7.2 Paru entablar toda clase de reclamaciones
6 solicitudes (1), ¢ practicar algin ‘acto civil no expresado
anteriormente, aun-cnandonose adquicran deréchos ni'se
contraigan obligaciones. 8.° Para-acreditar la personalidad
cuando fiese preciso en todo acto pablico, 9.° Parala rea-
lizacion de cualquiera clase de créditos. Y 10, Para ser Di-
Gierentes, Vocales, Consejeros

rectores, Adminis
6 empleados de cualquiera clase de Sociedades 6 Empresas,

403. Las personds que segin la vigente Instruceion es-
tdn‘oblizadas ‘& proveerse de c¢édulas, 1o estdn asimismo 4
exhibirla siempre que la-réclame un funcionario piblice 6
agente de la Administracion (347, art, 27).

IV
Correos y Telégrafos.

404. Las oficinas de Correos ge encargan, previo el fran-
gueo consiguiente (433), de-la conduccién de pliegos 6 pa-
quetes que contengan cartas ordinarias, tayjetas postales, pe-

(1) Losque dirijan solivitudes 4‘autoridades 1 oficins situadas en po-
blaciones distintas de las de su residencia (123) no necesitan acompanar
sus cédulas personales, siendo suficiente que expresen cn el ingreso del
escrito el punto y fecha de expendicion, sus nGmeros impreso y manys-
erito, el barrio, calle v domicilid correspondiente; reserviandose 18
Administrecion el derecho de practicar las comprobaciones que estime
oportunas, y el de entregar d los Tribunales & los que por este medio
cometan falsedad,
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riadicos, impresos, valores declarados, objetos asegurados,
muesiras v medicamentos. Lia conduceién de los indicados
efectos por cualquiera Empresa ¢ particular, enlos casos no
exceptuados por el art, 2.2 (el reglamento de 7 de mayo
de 1889 (1), dard lugar4 la imposicién de una multa equi-
valente al quintuplo del importe del franqueo defraudado,
sin. que en ningun caso pueda bajar de 5 pesetas, cuyo
pago se hard efectivo en ¢l papel eorrespondiente (386).

405. Peso y dimensiones.—Niug 310 gue circule por
el correo—eunalgniera que sea su eardeter, procedencia y
destino (reglamento 7 mayo [¥])—podra exceder en
peso de 4 kilogramos, § titan los paquetes de impre-
sos dirigidos @ poblaciones que réciben su correspondencia
por conducciones maritimas, en farrocarril 0 cartuaje, cuyos
pagquetes podrin pesar 6 kilogramos; pero sin. exceder de
las dimensiones reglamentarias,

Las dimensiones de los paquetes de impresos wo podrdn ex-
cederde 50 centimetros de largoy 26 deancho.y 15 de alto;
esto/no obstante, 1as eartas hidrograficas O geograficas,
nosy titulos, diplomas, dibgos, v en general 108 impresos que
se! pregenten arrollados, protegidos 6 no por un tubo de
hoja de lata ¢ papel de embalar, hinle 1 otra materia andlo-
&a, pueden tener la longitud de un metro, sin qu -
metro exceeda de 15 centimetros,

406. Timbres postales.—Pava las paquetes y cartas e
ten sellog de 1 céntimo (dividides en cuatro partes utiliza-
bles aisladamente), de 2 céntimos, de b, de 10,15, 20, 25,
30, 40, 50 y 75 céntimos, y de 1 peseta, de 4 y de 10 pese-
tas. Tas tarjatas postales coestant las sengillas; 10 céntimos,
v las de contestacion pagada, 15. De la Unidn postal se ex-
penden: gancillas; de's, 10 y 15 céntimos] y dobles, de, 10,
20y 30.eéntimaos,

(1) Por dicho articnlo se execepiitan « [ranguen: 135 cartas de pre-
senitaeion (ue vayan abjsctas ¥ levadas por los mismos inte resndos; fas
gue, de cualquisra indalyd, cireulen entre das/ pohlaci € no enl
por Servicio o las {Jue ;enyie un particuiar, por medio de persona
estinada & su pr serviolo; la correspondencia qué eirgule por el im-
terior de las pe iones; 1a que spa conducida per Empresas, siem
gue se refiera vamente al servicio de lis mismas, v la procede
de puntos donde no s e'\ln‘lld:'n sellos, que ses conducida § ofros para
s i (uLo.

4| Este reglamento se hizo extensivo'd las proyincias de Ultramar por
R- D. de 7 de septiembre de 1591,
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4| Este reglamento se hizo extensivo'd las proyincias de Ultramar por
R- D. de 7 de septiembre de 1591,
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407. Elfranqueo de la correspondencia con sellos servi-
dos dard lugar & la imposicién de una multa igual 4 1a esta-
blecida para los que conduzean objetos post;xres 1’r=x11(111ie;1-
tamente (404), tomando también como base el valor que
dichos sellos representen. 3

408, ’C’ar!as ordingrias.—Istas deben franquearse con
arreglo & 'Ta farifa que se inserta 4 continuacion; las que no
lo vayan (*), 6 Io estén insuficientemente, serdn remitidas
h'nste'x la estafeta mds proxima 4 la residencia del destinata-
rio, & quien se Je pasard oportuno'aviso por Ia misma & fin
de que’ enfregne los sellos precisos para el franqueo de
aquélla, antes de recibirla. i

4209.. Tapjetas postales,.—Llevarsn en el anverso sola-
mente la direceion, y'en el reverso el texto que se desee
antorizado con Ia firma del remitente. Las que contengan
fsfnturus de clave, signos ¢ contrasefias, como igualmeﬁnte
s que loven aclirdo i obito, e s curen

; 4Cerse us § tarjetas para el servicio inter-
nacional, y1as de precio inferior del que lescorresponda para
determinado destino podran utilizarse completando ﬂu‘f?ﬂn-
queo can sellos adheridos 4 las mismas, i

410. Periidicos (2),—El franqueo de éstos se efectiin
poniendo en snfaja los sellos necesarios de un coartillo de

centimo por cada 35 gramos de’ peso 6 fraceién menor, y -
< ’

un numero, doble de aquéllos, por ignal cantidad de peso
para los que se remitan & Ultramar. Dichos timbres f‘)ifr; de
l]l‘lcdifr al descubierto, ¢ sea en la parte exterior del perio-
dico 0 periodicos, y éstos no podran contener palabras ma-
nscritas, ‘excepeion hecha del sobreserito y nota del plazo
en que termina Ia suscricion. ‘ 2 i g

m;&i;,’ I;f;{n}f.vos, hl;rtJ_s ¥ 7/z11nz_tsc'r:itos.—lej«> esta dero-
miaoion. estan comprendidos los libros, sea cualquiera su
encnadernacién, las revistas, anales, memorias, boletines,

t : il 3 3

(%) Las oficinas del ramo admiten si
pondencia relativa al servicio de
{‘:!I(il)(zl.:]cls 1|u{:‘(cr‘rgun concedida 1a franquicia (449), las causas de oficio y
autos de pobre, Tambidn disfrata [ranquacia oficzal (R, D, 22$c[ltiel;1brye

Corgeos, 1a de 1as qutoridades 6 Corpa-

90) ‘o5 :

.118.:0/.‘!;1‘ Enn espondencia, asi ordinaria como certific
3 111_ oridades é mdividuos llamados por'la ley
oficialmente en operacionés anteriores al act
sean c;:msecucm‘.la del mismo,

(%) Se consideran como periodi s §

i sideran ¢0s los impres B 8 =
vean la luz piiblica en plazg fijo. BrEACRTS M pTAl

ficada, que envien las
del Sufragio 4 intervenir
acta dela eleceron 6 en las que

in franqueq inicamente Ta corres~
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etcétera; las obras por entregas; precios corrientes y
participaciones de rezbn social, aungue la numeracion y
firma seanamanuseritos; litografias, autografias (1), papeles
de misica, grabados, fotografias, dibujos (2), papeles de vo-
mercio 6 de negocios, polizas de las compaiiias de seguros,
pruoebas de imprenta con 6 sin correcciones manuseritas,
participaciones de casamiento, defuncién, nacimiento, gtc.,
y libros manuseritos. Para ia remision de estos objetos se
tendrd presentes que deben ir bajo sobre abierto & dentro
de una faja en que se exprese la direccion, siempre de modo
que pueda examinarse lo que el paquete & sobre contiene,
pues de no llenar este requisito, 6 de hallarse entre aguellos
efectos alein manuserito (3), se considerard el paquete como
carta ordinaria, y quedara, consignientemente, sujeto 4 la
tarifa de éstas,

412. Las tarjetas de wisita y fotografias se consideraran
como impresos para los efectos de franqueo cuando vayan
en sobres ahiectos. Las \inicas indicaciones manuscritas que
se consienten son: eén 148 primeras, la expresion 8. D. (se
despide) 1 otra anloga, y en las sezundas, las dedicatorias,
fechas y firma del remitente.

418, Llaves y muestras adheridas a cartas—Circnlan
las cartas que lleven adheridas en la parte exterior llaves 0
muestras, abonando el franqueo que corres ponda al peso
total del envio con arreglo & la tarifa general (438).

414. Medicamenios.—Pueden remilirse en paguetes, sa-
Cos 6'cajas Cuyo peso nq sea superior.d 500 gramos, ni su
dimension mayor exceda de 30 centimetros, y han de estar
acondicionados de manera que sea: ficil .comprobar que no
contienen indicaciones manuseritas, aparte de las necesarias
para su buenaidireceion.

415, Muestras.—Cireulan las de cuerpos stlidos, grasos
¥ liquidos, remitidas aquellas sueltas 6 en paquetes. Su peso

(v 2) Las reproducciones obtenidas por medio del ealoo, miquinas de
eseribir 0 copiadores de ¢artas, se considerardn; como cartas ordinarias
para los aféctos de franqueo. .

(%) No se consideraran como manuscritos: los escritos que no tengan
cardcter de corvespondencia personal; la firmd del remitente, nombre o
razon social; el punto de origen 6 fegha del envio; 1a dedicatoria G ofre-
simiento del autor; los rasgos ¢ signos que senalen algin trozo de texto;
los precios anadidos o énmendados & mano; las facturss y cnentas unidas
4 los libros y relativas & los mismos, y las correcciones de erratas tipo-
gralicas,
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no podr.t exceder de 500 gramos, cuando se trate de sélis
dos, 6.de 300, si de los demds; y ol tamaiio de las muestras
de los cuerpos no sélidos, no 1»xmlv exceder de 30 centi-
metros de largo, 20 de ane 1.0 y 10 dé alto. En las muestras
no deben incluirse otras indicaciones manuseritas que su
direccion, la-marca de la fabrica &' del comerciante, los ni-
meros de: orden y los precios, v remitir éstas de manera que
seafaeil reconocerlas. Las'de liquidos 6 cue IDO8 &Tasos
introducirdn en frascos que eierren herméticamente,
cando éstos en eajas de madera drwpm‘ 5 de rodearlos de al-
odon 11 otra materia ésponjosa y ta caja de madera ence-
rrada en otra'de metal. Se consideran-como muestras, yen
tal concepto se.1és aplica ].1 tarifa de las remitidas sueltas
6 en paquetes, 108 ¢ ificos obtenidos por mediode
eles humedecidos,/ las plantillas de baldosas, zocalos,
1608, ete,, \ los papeies en blanco para el estudio de
sus filagramas.6 sea mareas de f4briea,
416. Valores declarados.—P ugden wm.tnw v eirenlan
por el correo entre Ias oficinas del Reino, y entre éstas v lag
las pr as de Ultramar, eomo. fal \':1]01‘(.“%. bajo la
garantia.del Hstado: log billetes de Barico, 1os: fondos pl-
blicos, las avciones dabligacionesiemitidas por Sociedades

de erédito y, en il; los| valores admitidos 4 cotizacion

n Balsa y [ns.documeéntos que representen un valor abona-
il portadors stendo Ia eantilad mébxima que puede de-
se_en cada earta de-10.000 pesetas, cualquiera que

orfa-de la oficina en que se imponga y'la de
aguella & que esté diri I, pero sin expresar los documen-
tos 6relase ‘devalores que Ta const ituyen. Si los valores

declarados fueran de fondos publicos, podrédn cireular plie-
gos en.gue se declare por el imp lnt"ll~t hasta | la; sumaide

1!' 000 pesetas wsiendo ‘entre las Administracionss
p:ull(\llp DIIJ\M\" \'
hxd ¥ Barce Ii.”,

Se hard el envio bajo sobre de fela 6 papel consisiente,

lo-las

{
3

41" 35.000 entre las

sin borde § filete descolor, perfectinents corrado con cineo
sellos en lacre de l-'n;ra:x v'.lixh«l (1), ‘que - sujeten todoslos

T -
dobleces y lleven nna na

cual; con exelusion absoluta

(1) Ea f6rmula park haser fac res de ealidad superior, asi‘como las de
toda olase de tintas, las ¢ mpreade nuestea Guia del
se 4% plana; cubierta).

de esendos y signos de genérica designaeion. En la parte
superior del anvyerso del mln-- se eseribird la indicaeion 'dr’.
Valores declarados, y debajo la cantidad declarada; eserita
en letra y guarismo, no admitiéndose en estas indic .u:‘inn«“,s
enmient lu\’ raspaduras ni interlineados, aungune se trate.de
salvarlos por medio de notaydebiendo i obre ¢

tinta, de un modo claro y sin emplear ci

turas, Los sellos de corveo que répresenten los derechos de

frungueo y de certificado ivdn precisamente en el anverso del

sobré y un poco separados unos de otros para que no pueda
ocultarse cualquierabertura que an éste hubiera, y lnsvm--
llos que representen ¢l derecho de seguro los entregard. el

mismo remitente en la oficina de : 3
dos al aviso que forma parte de l ll\ ro mhm“xm cuya ofici-
na facilitard 4 aquél un recibo en que conste la cantidad de-
clarada, el peso exacto en gramos, las dimensiones de la
1 color de los lacres y el ngmbre o.iniciales que en
an mareado, abonindese-en-¢aso deextravio (1)
esado, por 1a All'n nistracién, una suma igual 4 la de-
clarada, Las cartas conivalores declarados entr u.x;
cerratlag 4 sus destinatarios en la oficina de (destino, previa
6n de la personalidad de aguélles y despues de

reconocer que los lagres estan intictos.

Ta tor 1/(: /,/,[,(:1/,]' @ m\ mn{u~ con m’m;‘s declarados es
Ia signiente: 1 3 ¢ catda 15 gramosie
pem; 10 por e ]_m\ [\' setas (2) 6 Fraccidndle 100 v el de-
recho de ce ml'. m seoiin ‘.o arifa ceneral (418). Si los

ores declarados s phblicos, satisfaran
solamente 5 ¢ imos de pes ‘vz enda 100 el valor do-
clarado.

41% .\ Ohjctos asegurados—Estos pm den cambiarge entre
las mismas. oficings “autorizadas p: : o.de carbis
con valores declarados. Se presentarin en 1:1 oficina de ori-

i amente cerradas
5. con un sello en lacre que lleve nna 1narca ¢
remitente, \calosando dichos sellos en las carhs

{!) La Administracidn oo serd
(uerza mayor,
lest ¢ e i 8 L
aesh o co i v el peso o :
{(2) El derecho P ¢ cartas de v » | jan 1]u m;!;
Lras l»m ingt x'] ran 20 eént s de pes nux-uah
cion de 100 pesetas.
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laterales de las cajas, pues las ofras dos irdn cubiertas en
toda su extension de papel adherido 4 ellas y destinado a
escribir la direceion del objeto y la declaracion de su valor,
¥y 4 colocar los sellos de correo que representen el derecho
de franqueo, certificado y seguro. En la parte superior de
la cara donde se eseriba la direccién se pondra objeto asegu-
rado, y por bajo, expresada en letra y guarismos, la canti-
dad en que el objeto haya de asegurarse, que no podrd ex-
ceder en ningiin easo de 5,000 pesetas.

Bl tamaiio de las cajas que contengan objetos asegnrados
ge ajustard & Jus dimensiones estableciduas para los paquetes
postales (405}, y el abono en sellos 4 la tarifa fijada para los
valores declarados, 4 los que se asimilan en lo que respecta
4 indemnizaciones, éntrega y demads.

418. Certificados.—Pueden certificarse cartas, tarjetas
postales, paquetes de -muestras, impresos de todas clases,
medicamentos y periddicos, pagando por este derecho en
sellog de Correos la cantidad de 25 céntimos-de. peseta,
ademas de los sellos de franqueo que por razén del peso y
condiciones del objeto correspondan; teniendo en cuenia
gue solamente las cartas pueden llevar sus cierres lacrados.
Al remitente le sera entregado en el acto de la imposicién
del objeto certificado tin resquardo gratis, y ademas, silo
desea, mediante entiega en la oficina de origen de sellos de
frangueo por valorde 10 eéntimos de peseta, el awiso de re
eiboy firmado por el destinatario, justificante que ha venido
4 sustituir al sobre que antes se devolvia para satisfaceion
del remitente. Con el resguardo, y después de transcurri-
dos dos meses por lo menos, puede pedir noticia el intere-
sado en la Administracion deorigen de la entrega del cer-
tificado al destinatario; y si‘hubiere abonado en el acto de
la imposicion'la cantidad dicha, el correspondiente awiso de
recibo con el requisifo expresado. :

En caso de exfravio de un.objeto cerlificado (4186, ¢.), tie-
ne derecho el remitente 4 la indemnizacion de 50 pesetas.

419. Correspondencia ofivial (V).—La que medie entre
autoridades que disfruten libre franguicia deberd entregarse
en las Administraciones bajo doble factura, de la que éstas

(*) Cuanto se refiere & la correspondencia oficial y 4 los beneficios de
[ranquicia postal y lolegrafica sehalla consignada con la mayor exten-
sibn, v teniendo en quenta todas las disposiciones vigentes hasta el dia,
en nuestro Manual del Empleado (V. pigina 1.2 de este VAvEMECUN).
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devolyerdn un ejemplar sellado con el timbre de salida. Los
sobres seran redactados’ en la forma prevenida (361; G.),
mostrando en el dngulo inferior izquierdo el sello que jus-
{ifique su procedencia oficial. Si estos pliegos fueran certi-
ficados, no se eximirdn de satisfacer en sellos de Correos el
importe correspondiente, como si se tratara de una carta or-
dinaria y particular. )

420, Recibo de la correspondencia.—Los particulares
abonardn 5 céntimos de peseta al cartero por cada pliego
que éste les entregue en sus domicilios respectivos, excep-
tudndose de dicho pago todos los objetos procedentes del
extranjero, los periddicos ¢ impresos que circulen por el in-
terior del Reino, la correspondencia que los interesados pa-
sen 4 recoger & la Administracién respectiva (419,421 y
422) y la correspondencia del interior de las poblaciones.

L.os paquetes certificados que contengan !i!{:'os, ()1))‘:13 por
entregas © impresos se conservardn en las oficinas de Gorreos
(R, D. 30 diciembre 1881) 4 disposicién de las personds &
quienes se dirijan, pasandose 4 éstas el oportuno aviso 4.sn
llegada. Podrin, sin embargo, en virtud de la peticion de
los interesados, distribuirse ¢ domicilio los que no excedan
de 500 gramos, pero en este caso sntisfal:x'm 5 céntimos de
peseta por cada paquete al eartero o peaton que lo enfregue.

421 . Apartado.— Los particulares que deseen r.ec1bn‘ la
correspondencia directamente de las Administraciones de
Clorreos, con preferencia al resto del publico, abonardn por
este privilegio una cantidad ‘anual con sujecion & la &i-
guiente:

Capitales de'J En poblaciones
provinciade
P,

TARIFA DE APARTADO

280 o'

op URpPAIXI ONI

200
159
100
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Para los efectos de esta: tarifa, se consideran capitales de

primera clage: Alicante, Barcelona, Bilbao, (adiz, Cornfia.

: Santander, Sevilla, Valencia, Valladolid y Zarago-

junda: Almeria, Avila, Bnrgos, Cérdoba, | Pmnrﬂb:,

e, Mutcia, Oviedo, Pamplona, Salamanca, San
Tarragonay Toledo, y de fercera, las restantes,

Seran gugcriciones de primera: las de bangueros, cole-
giosy fabricas; Compaiias industriales, mereantiles, ete.,
Saciedades de.crédito, Circulos, hoteles y fondas; de segun-
du:lus Agencias, Cajas espeeiales, Camanidades 1‘(:Ti:'i.-
Embajadas, Consulados; oficinas, Redacciones de periodi-
cos, editores y, en gencral, todos-aguellos centros que, no
estando comprendidos en la clase primera, reciban corres-
pondencia \para varias personas; v de tepcera, las susericio-
nes que se refieran 4 correspondencin de un solo individuo,

422, Lista'de Correos—Asi se llama un apartado espe-
cial ep el qué se conserva—durante dos meses—toda la co-
rrespondencia 4 ¢l dirigida, la que carece de senas g las
frae '.‘(l_ui\‘a:-ml-;s ¥ la de'los ausentesves entrecada 4 105 in-

sados previa ‘la presentacion de-la’ cédula 6 del pasa-
porfe si fueran extranjeros.

Si quiere el remitente quesel destinatario
en la Administraeidn de destino, prescindird de consignar
el domicilio, peniendo en la parte siperior del sobré 1a frase
]?:‘}flv/ r.llr A’:’t.rr ¢ I “v]‘f) sen i \_;i‘r:n.vx}l‘!nif‘:"p:n'l.c de
la Peminsulda ¢ éolonins cspatiolas; y si lo: fuera al extran-
jero, la de Paozte yestants, ;

423. La Union Postal Universal (Unidn postale nniver-
::(‘”“,:\. 'T\“"‘.hjt”‘i‘]:l ‘;'v.’l;'(L "*l x:’ll‘\'i. 10 »‘v !:l_ ('l‘urrr‘»\':‘n')ﬂl]f—' 4 iﬂ-
r'jrl::.wim ((,: o de Viena 4 julio 1891), r:«unprwnli:- los
signientes paise8 que foran, bajo la denominaeion ‘dicha;
unisole territario postal para‘cl ¢ 0 F o de corres-

pondencia entre sus oficinas de Correos: Alemania (V) v

' ["} Bajo'la denominacitnida Augyaxta, sg consideran comprendidos 1os
2 stados nies: i0s de Prosia, “de Sajonis, Grandes Ducados df
et bmrgn; Dacados d
| ‘ de Altemburgos Principados de
K yvde Lippe: Ciudadas Ar icas de Brema, de Hambur

burgo Gothaj Prineipadosde Schwarzburg Rudolstadt y Sondershansen;
{sla de Heligolandl. 2
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Protectorados alemanes, Argentina, Austria-Hungria, Bél-
gicn; Bolivia, Brasil, Bulgaria, Chile, Colombia, Congo,
@osta. Rica, Dinamarca y Colonias danesas, Dominicana,
Beipto, Bcuador, Bstados Unidos, Francia y colonias fran-
cesas, Gran Bretaiia y colonias britdnicas, Oolonias britani-
cas de Australia, Canada é India britdnica, Greeia, Guate-
mala, Haiti, Hawai, Honduras, Italia, Japén, Liberia, Lu-
xemburgo, Méjico, Montenegro, Nicaragua, Noru Pa-
raguay, Paises Bajos y colonias neerlandesas, Peni, Persi
Pottngal y colonias portuguesus, Rumania, Rusia, Salvado
Servia, Siam, Repiblica sudafricana, Suecia; Sniza Tinez,
Turquia, Uruguay y Venezuela.

424, Las cartas no frangueades abonavdn: tast
las que establece la tarifa genoral (433); las tarjetas po
les mo franqueadas se hallan sujetas 4 ln tasa de las car
no franqueadas, y los impresos de todas clases satisfardn
céntimos por cada objeto ¢ paquete gue lleve una dire
partieular, siempre que no excedan del peso de 50 gramos
fijado como unidad,

425, Aunque el frangueo de Tas muestras y papeles de
negocios (1) deba efectuarse & razn ¢ 5 ebntimos por cada
50 gramos, el porte de cada paguete de mueéstras no puede
ser inferior 4 10 céntimos nitd 25 ¢l que contenga papeles
dé negoeios.

426. Los objetos de correspondencia de todus clases, coR
insuficieiite franqueo, quedan sujetos a cargo de-los destina-
tirios & tna tasadeble del importe de-la’insuficiencia del
franqueo.

427, Tios pajiletes de muestrasnodeberdn tener peso ma-
vor de 250 gramos ni presentar dimensiones que excedan
de 30 ‘centimetros deflon zitudy 20 deanchuray 10-de altura,
& en el easo de presentdrda forma derollo, de-30 de longi-
tud v 15 de didmetro; y los paquetes de. papeles de negocios
y.de imprenta no podrin exceder de 2 kilogramos de peso,
i medir por alguno de sus lados mas de 43scentimetros.

1), Para los efectos indicados consideran comprendidos bajo la de-
nominacion de papeles de negosios: los actos de todas elases kij-llv' emanen
dé rentros ministeriales, las hojas de ruta, los documentos diversos de
servicios de las Companias de segar a5 copias 0 extractos de autos
utorizados con sello privado, extendidos ca papel (que sea 6 no timbra-
do, las partituras i hojas de misioa manuseritas, y generalmente todos
10¢ egoritos y todos losdocumentos manuserilps que no tienen el caracter
de una correspondencia personal y de actpalidad (411, c.).
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428. Toda correspondencia certificada estd sujeta, 4 car-
go del remitente, al porte ordinario del envio (438) y 4 un
derecho fijo de certificacién de 25 céntimos. El remitente
de un objeto certificado puede obtener un awviso de recibo
abonando previamente un derecho fijo de 25 céntimos,

429. No se dard.curso, por las oficinas de la Unidn, 4 log
papeles de negocios, muestras de comercio é impresos que
no estén franqueados, 4 lo ménos parcialmente, 6 que no se
Liallen acondicionados de munera que permitan un fécil re-
conocimiento de su contenido, como tampoco § los que ex-
cedan los limites de peso y de. dimensiones determinados
anteriormente (405).

430. Se halla prohibido el ennio por.correo de muestras
¥ otros abjetos que; por su naturaleza, puedan ofrecer peli-
gro, ensuciar 6 deteriorar la correspondencia; de materias
explosivas, inflamables- 6 peligrosas, é inclnir en la corres-
pondencia monedas de eurso corriente;-objetos sometidos al
pago de derechos de Adnanas y materias de oro, plata, pie-
dras preciosas, ete.

431. El cambio de valores declarados y objetos asequra-
dos se halla establecido (Conyenio de Viena, 4 julio: 1891),
en igual forma y condiciones que dentro de la Peninsula
(416%, entre nuestra nacién y Alemania, Argentina, Aus-
tria-Hungria, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Costa Riea, Dina-
marca y sus colonias, Egipto, Francia y sus colonias, Ifalia,
Liberia,  Luxemburgo, Noruega, Paises Bajos, Porfugal y
sus colonias, Rumania, Rusia, Salvador, Servia, Suecia, Sui
za, Tunez y Turquia,

Bl porte de las:cartas y cajas dichas deberd ser pagado
previamente, y se compondra:1.° Para las cartas, del porte
y del derecho fijo aplicables 4 unacarta certificada del niis-
mo peso.y para el mismo desting; para las eajus, deun por=
te de 50 céntimos por cada pais que tome parte enel trans-
porte territorial y de 1 franco por'cada pais que intervenga
en el transporte maritimo. 2.2 Para las cartas y cajas, de
un derecho proporcional de seguro, calenlado por cada 300,
francos ¢ fraccién declarados, 4 razén de 10 céntimos para
los paises limitrofes 6 nnidos entré si por un servicio mari-
timo directo, y 4 razon de 25 céntimos para los demds pai-
ses, abadiendo—si ha lugar en ambos casos—el derecho de

seguro maritinio también de 10 ¢éntimos por cada 300 fran-
cos ¢ fraceion,

— 143 —

432, Bl cambio de paguetes postales () se halla conveni-
do (en Viena, 4 julio 1891) enire Hspana, Alem}mm‘, Ar-
gentina, Austria-Hungria, Bélgica, Brasil, Bnlgana,‘({iule,
Colombia, Costa Rica, Dinamarca y sus colonias, Egipto,
Francia y sus colonias, Grecia, Italia, Liberia, Luxemburgo,
Montenegro, Noruega, Paraguay, Paises Bajos y colonias
neerlandesas, Portugal y sus colonias, Rumania, Salvador,
Servia, Siam, Suecia, Suiza, Thinez, Turquia, Urugnay y
Venezuela

La tasa de los paguetes postales se compone de un dereclio
que comprende, por cada paquete, tantas veces 50 cénti-
mos cuantas fuesen las Administraciones que intervengan
en ¢l transporte terrestre; adenids, si procediese, del dere-
cho maritimo de 10 céntimos por cada 300 francos 6 frac-
cion (2), y de las tusus y derechos signientes: los paquetes
embarazosos el 50 por 100, que se redondea en todo caso con
5 céntimos; 1os paguetes con valér declarado, un seguroigual
al que se percibe por las cartas con valores declarados tam-
hién (481), y los paguetes gravados con reembolso, 20 cénti-
mos por fraccion indivisible de 20 francos del importe del
reembolso. : |

El transporte entre la Francia' continental por una (ch
y por la otra Argelia y Coreega, da igualmente lugar 4 una
Sobretasa de 25 eéntimos por cada paquete. '

El remitente de un paquete postal puede obtener aviso
del recilio pagando previamente un derecho fijo de 25 cén-
timos Conto MAXimim. : >4

Los paquetes s¢ entregan é su llegada & domicilio por me-
dio de un portador especial, & peticién:de los expedidores.
Dichos envios, que se califican «por’ propio», se someten &
una tasa especial de 50 céntimos, y debe satisfacerlaantici-
padamente el expedidor ademas del porte ordinario,

() Podrin expedirse, bajo dicha denominacidn, eptre los paises conye~
midas, paquetes con yalor deelarado 6 sin declarar, €n un. peso maﬂ‘ino
de 5 kilogramos, siempre (ue no_coniengan cartas 4 x.mt.x.s que ter;l.‘{n
el carficter de correspondencia” (441, 'c.), ni otrosiobjetos cuya admi-

idn no oské autorizada. 4 ;
4 ‘I'.'l) ntlouw medida transitoria, cada uno de los paises cumratanlesfh_enq
fa facultad de aplicar & 1os paquetes postles procedentes de sus oficinas
0 destinndos A e[las una sobretasa de 25 céntimos por paquete.

Excepcionzlmente esta sobrétasa puede elovarse A Cvplh(l‘pﬁ cogm
maximum parlo querespecta 4 la Rei)ubhca Argentina, ljras}(‘l ile, Co-
lombia, las ¢olonias neerlandesas, Paraguay. Persia, Salvador, Siam,
Suecia, Turquia asidtica, Urugnay ¥ Venezuela.

FuomAeiuTIONG

R T b

A 2
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433. Tarifa general (!) para el franqueo de la correspondencia, comprendiendo la internacional.

TARIETLS TARJETAS PERIGDICOS T PAPHLES | o oornns |
POSTALES POSTALES - : z = DE |
— EIMEPER ESOS || x5600108 | COMBROIALES
AT = ada
DESTING 35 gramos || ——~—r———— "
Con respoesta b 2 Cada
pagada. fraceion manor Pexg, [Franqueo]l5o gramos.

Pesetas. Pesetas, Gramos | Ptas. Plas. Pesetas.

rias y Posesiones esy
nolas del Node Africa. .
Entre los misnios  puntos
;' la gosta occidental de » »
Marroecos, . . 3 0,10 3 D
Cuba y Puerto Rico.l. ., . 13 0,50 0,0 L
| Filipinas, Fernando Poo,
Annobon y Coristo. . . . & 0,50

0,0025 0,0025

0,01 0,04

. 5 0,05
Interior de las poblaciones ierd, 0,10 0,05 ’

3 05 0,05
el aidls 0,25 (¢ 0, et
Paises de América no com-

prendidos en la Union, . g 1,00

l’nrlug:xl, islas Azoves §
a

0,12 5 0,42

0,02 0,02
. - 0,10
port 02 2

: . 0,02 0,02
Asia, . . . : i(:,f(; ) 0,0025 - 0,0025

enos los estable-

cimientos ingleses v ja-

| v poness 0,40
| Costa posic

{menos los establec i)

mientys europeos com-

idog en Ia Unign),

n, Cabe de Bue-

eranzd v Natal.. . 0,70

Costa oriental de Africa, 2 1,20

Tasmaniay Siami'y Annam, 15 1,00

0,05 0,05

g ————y

g ie Pros gslox dis 30 de junlo de:18¢
las modificacionss establecidas por 1o Jey de Presupuestos di 30 de junlo

terior,
tros, poruno ¥ otro lado de |
peseta cuda 16 gramos de pesg.

VADKMECUM DEL OFICINISTA—10

la vigenle y rize, para los dominfos es 3 .o de enero ¢

viglo inldre W de ma b i R, D, de 2 comin frontera (Convenio especialit agosto 4858); dis
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434, Los telegramas privados, se redactardn en uno de
estos idiomas: espaifol, francés, “italiano, alemsn, ingléy 6
portugues, 6 en lenguege convenido, entendiéndose como tal
el uso de palabras de cualquiera de los idiomas dichos que
representando en si nn'sentido intrinseco, no formen frases
comprensibles para las estaciones; la de origen podra exigir
la presentacidn del voeabulario. : gE

435. Para la rédaccion de los telegramas se tendrén pre-
sentes ¢stas observaciones; Que la minuta ha deir escrita en
caracteres romanos y de un modo legilile; que' la direcein
ha de préceder al texto y contener por lo menos dos pala-
bras, nna que exprese el nombre/del destinatario y otra'el
punto de residencia 6 destino; fjue puede omitirse Ta firma
Y en‘caso de figurar entre las palabras que han de transmis
tirse, deberd colocarse después del texto (F. 27j Se imn-
drin entre paréntesis, & inmediatamente antes de la direc-
ein, 1as indicaciones eventuales, representadas por las ;ti‘
guientes abreviaturas (1): D.—Telegrama privado preente.
l‘{ P.—Respuesta pagada. T, €. —Teleorama colacionado
C. R.—Acuse derecibo. P, P.—Correo bngarlo. TS —Te-
l];egmmu_ para hacer seguir, X, P.—Propio pagado, R. 0.—

ars entregar abierto,
"I'I‘mlo |nLer1|'n(-:nlo, raspadura, enmienda, lamada § abota-
:;1;:‘1”\?; ‘salvam por'cl signatario del telegrama

436, La tasa aplicable ¢ los telegramus para ‘el interior
del Réino es= (R, D, 6 octubre 1883) la que deter ina |
tarifa puesia al final de este capitulo |448‘l R

437. Cf}na])r/!o de ‘palabras,—Todas las palabras c ue es-
criba el remitente en la minuta del telegrama e‘~n‘t'r'xlr;in en
cuenta para la tasa; ast como las'indicaciones del cvr(vi*io S
aquél las insertara en el texto del (,lospn(:lmm /LN
438, Bl méximum de la setension de unt
Espaiia (447), se fija en cutorce letras: la parte excedents
se contara como otra palubra, Lias que ‘estén Seepax.'a('ius or
un. guion: o, por un - apodstrofo se eonsideran eomo )élab}l)'as
aisladas. Los nombres propios de personas, pn!-l:u:ignes di-
tios, plazas, calles, titulos, apellidos, particulas y califica-

al' pie de la

una, palabra, pars

(1) Cuando los telegramas se dirijan
estos signos convencionales
ma del pais de destino.

L al extranjers y se quiera expresar
on' lenguaje ordinario, s& hara uso del idio=-
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ciones se contardn por el nimero de palabras empleadas
en expresarfas. No se admiten, las renniones, de palabras
contrarias-al nso del idioma en que se halle, redactado, el
telegrama.

439. Los nitmeros escritos en gnarismo. se: contaran. por
tantas palabrascomo veces coutengan eiuco cifras, y una
palabra mds por el exceso.

Cuéntase por una palabra el signo subrayado y| cada uno
de los caracteres, letras y cifras que estén aislados.

Las letras anadidas & las cifras para designar los nimeros
ordinales se contard cada una por una cifra,

440. Tos signos de puntuacidn no se cuentan; pero si se
contardn come una cifra los puntos, comss y rayas de divi-
sién que entran en la formacion de los numeros. (Ejemplos:
37 1/, dos palabras; 354, dos palabras.)

441. Telegramas privados urgentss, —Todo expedidor
puede obtener prioridad de transmision, escribiendo en la
minnta la indicacion D 6 urgente antes de la direceion, y
pagando el triple dela tasa de un telegrama ordinario de
igual nimero de palabras.

442, Respussta pagoda.—Cuando el expedidor desee pa-
gar 4su corresponsal la respuesta, deberd consignar antes
de la diveceion la formula respuesta. pagada 6 simplemente
las iniciales R. P., abonandoel doble de la tasa de un tele-
arama ordinario ‘mas el exceso de palabras que lleyara el
primero 6 hubiera de contener/la contestagion.

Ia cantidad abonada por la respuesta se devolyerdal ex-
sedidor enando el destinatariono haya hecho uso del abono,
4483, Telegramas colacionados—~Todo expedider de un
telegrama puede pedir su colacion (1). L tasa de la cola-
cion serd igual 4/la cnarta parte de la de. un tolegrama or-
dinario de igualinimero de palabras y destino.

444, Detencitn de telegramas.—Bl expedidor tiene per-
fecto derecho, justificando sun eualidad y solicitandolo por
escrito, para detener, si hay tiempo, 1a transmision del des-
pachy que haya depositado. Si dicha transmision no hubie=
se empezado, selé devolverdla tasa del telegrama con la
dedueecion de nn. derecho fijo de 0,50 de peseta; si hubiera

(1) Consiste la.colacion en la repeticion que se dan entre si, del texto
del despacho, las estagiones (jué concurren én I3 lransmision, ofreciendo
esta compulsa la ventaja de que el telegrama llegue sin errores & s des-
tino

B A A et +
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empezado 4 transmitirse, podrd detenerse también, pero no
tendra derecho el remifente al reintegro de Ja tasa; y por
tltimo, si hubiere sido transmitido, puede el expedidor so-
licitar su annlacién dirigiendo otro telegrama al jefe de la
estacion destinataria, abonando la tasa de un telegramaor-
dinario.

445, Acuse derecibo—Si el expedidor desey se le trans-
wiita la hora e que su telegrama ha sido entregado al des-
tinatario, deberd eseribir antes dela direccion la indicacion
@, R: (acuse de recibo), y abonar wna cantidad igual & la
tasa de un telegrama sencillo.

446, Tasacion detelegramas para el exlranjero,—La nni-
dad monetaria quesirve para la composicién de las tarifas
internacionales es el franco, estableciéndose la tasa por pa-
labra en todo el trayecto, calenldndose segiin la via menos
costosa; debiendo advertir que, si el ¢xpedidor expresase
en la minuta cudl fueve aquélla, se transmitird en el predms-
bulo como indicacién del seryicio, no-entrando en cuenta
pata la tasacién,

447. Bl maximum de la extension de una palabra se fija
en quince caracteres; la parte excedente se contard como
otra palabra. Para la correspondencia extraeuropea se fija
en diez caractéres solamente la extension de cada palabra

(438 al 440).

448, Tarifa general de telegramas:

Peninsula & islas adyacentes,

Posetas,

Para cualquier punto de Espana, incluyendo las
Baleares, las, primeras quince palabras, com-
prendidasdireceién y firma.. . . ... .. L. 1

Por cada palabra deaumento.. . . . .., . .. 0,10

Entre poblaciones de la misma provincia, quin-
ce palabras; comprendidas direccion y firma. 0,59

Gada palabracadicionalii. . oL o oL s L 0,05

Por los cambiados entre Canarias y la Penin-
sula ¢ entie estas islas y las Baleares, se abo-
nard por las primeras quince palabras, . I 4

Por cada palabra de aumento. . . . . . . . 0,30
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Los telegramas interinsulares de ignal nimero
de palabras. . ... A T
Por cada nna deexceso. . . ...

Los telegramas entre dos estaciones de provincias dife-
rentes que se dirijan & los periddicos de todas clases; y agen-
oizs de moticias que tengan por exelusivo objeto su publi-
cacion, satisfardn la mitad dela tasa establecida en la ta-
rifa anterior.

Los de las islas Canarias satisfardn ademas la sobretasa
correspondiente 4 la Compania Je cables,

En todo telegrama, ademds del precio establecido po: ta-
rifa, se exigirdn 5 céntimos por su conduccion G domi-
cilio, que se hardn efectivos en un timbre movil de igual
valor que se fijard en el original del telegrama é inufilizard
con su firma el expedidor.

Posesiones espaiiolas en Afriea.
Los telegramas part Ceuta se dirigirin d Algeciras, cuyo
correo es ditrio, v para Melilla, Chafarinas, Penién y Alku-
cemas 4 Malaga, de doude salen los correos Jos dias 1.5 20

y 30 de cada mes; dehiéndose abonar, en todos los casos,
por transporte postal, uny sobretasa de 0,15 de peseta,

Provincias de Ultramar,

TASL POR| PALABRA TANA POR PALABRA
Antillas.

Pesetas. ; Paselas,

Habana. . 0. . o 0 42625 estaciones de la
5

jgla de Cuba. . 4,6625

Cienfuegos. . . . « 4,162
Puerto Rico.. . . 11,6625

Gnantdnamo,
Manzanillo y
Bayamo.. . . . 49625 Filipinas.

Santineode Cuba. - 56,6625

Todas las demads Manila.. . . 10,50

= moTwaveTE
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UROPA

Pesetas. Pesetas.

Alemania. . .. . 028 Dinamarea.. . . . 0,565

Austria.l, . e . 0,32 Francia y Corcega 0,20

Bélgiea. . . o . 1 0245 Gibraltar., . . . . 0,15

Bosnia 'y Herze- Greaall, b ol 0:615
govina. |, .14 .0 0,365 Holanda.. . . .. 0,285

Bulgaria.. . ©. . 0,405 Inglaterra. . . 045

Ttalia. oo N 0,344 Rusia. & . .. 0,91

Montenegro, o+ . 0.365 Servia.| . .

Noruega..i, .. 0,48 Suecia,. . . .

Portugal..” . @i+ 0,10 Suiza. . . .

Rumania. . o, . 0,365 Turquia. .

v
Monedas, pesas y medidas,

449, Por decreto de 19 de octubre de 1868, y con arre-
glod'las bases del conyenio internacional de 23 de diciem-
bre de 1865 entre Francia, Bélgica, Italia y Suiza—pere
sin quedar. Espafia comprendida en é],—se establecid en la
Peninsula ‘el "nuevo sistema monetario lécal, obligdtorio
desde 31'de diciembre de 1870, cuya unidad es la peseta (1),
debiendo formar dicho' sistema las distintas éspécies’de ma-
nedas con el walor, ley, didmetro y peso que 4 continnacitn
seles senala (2): !

(*) El real dejo de ser unided monetaria por laley de 26 de junio de
4864, que estalleci el esoudo, cuya nueva unidad rigid desde1.® de ju=
lio de 1865 hasta/que se establecio 1a peseta, hoy vigente,

(2) El Estado se reserya el derecho de acuiiar la moneda divisionaria,

que no deberd oxceder de una peseta por hubitante y de una moneda de
bronce para‘cada dos,

Didme-
VALOR tro.

TDAS () || =——— - Peso.
MONEDAS (1) - Milime- —

Pesetas.| Cénts.|| Milésimas. tros Gramos.

25 Id. 24 8,06451
20 Id. 22 6,45161
#10 ) Id. 19 3,22580
#5 ) 14, 17 161290
5 » [d. 37 25
2 ) 835 27 10
1 ) Id: 23 b
» Id. 18 2,500
*yp )4 1d. 16 1
30 10
25 5
20 2
1H 1

De oro., .

De plata.. .

D
»

cobre, 950
estaiio, 40
zine, 10

De cobre,
»

»

|l
%100 900 35 | 82,25808
#50 | 1d. 28 | 16,12908

)

La relagién del oro & la plate, es de, 1 a4 1550 para las
piezas de cingo pesetas y de 1 4.14'38058 para. la moneda
fraccionaria, {

450. En las provincias.de Uliramar es ¢l peso 1a unidad
monetaria vigente (3), que se divide en ocho reales fuertes
de doce y medio centapos uno, ¢ sean 65,5 céntimos de pe-
seta, 4

451, A las Corporaciones, Sociedades, funcionarios, su-
halternos de la Administracidn-y toda otra entidad 6 persona

{1) Las espesies senaladas con asterisco son las qae faltsn por acunar,

(%) La ley del melal fino de oro es de 24 qt_nlaleg,_g(lnxvqllcntes &
£.000 milésimas; por ser da equivalencia del quilate 44’666 mi (}5";,1.115,
la ley del metal fino de plata es de 42 dineros, equivalenles tambion
4 4.000 milésimas, de donde se deduce que cada dincro equivale & 83’353
milésimas. -

l(la)lpo:ﬂ. 0. de 26 de junio de 1891 se dispusoque la contabilidad en
lag posesiones espaiiolas del Gollo de Guinea se lleve por pesos,

—
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UROPA
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que recaude directaments del piblico, por cuenta de lo Ha-
ctenda, contr'x!nucmn'es. impuestos 1 oiros derechos del Hs-
tado, les serd admitida por las Cajas del Tesoro (R. D. 24

do, les s ( ;2
lll-l/l 20 1881) toda la monedn de bronce del sistema vigen-
te (1) que presenten siempre que lo; hagan con factura du-
plicada firmada por el respectivo recanidador, visada por ¢l
Jefe de servicio y autorizada con el sello de la oficina co-
rrespondiente,

452. En los ingresos no comprendidos en el articulo an-
terior podra admitirse hasta un 70 por 100 de sa importe en
fll‘xcha xx'zopeflu, y' en los pagos' que realicen las Cajas del

esoro podra entrar la calderilla en 1a'\ misma proporcion
R @ pPag & 3 U
excepto In',‘. Casos en que ofra cosa se haya estipulado, pro-
curando siempre/que i moneda que se” entregne sea mitad
en piezas de diez. ¢éntimos 'y la otra mitad en las de 1ineo
dos y un-céatimo, indistintamente,

453. Asien'logcobros-como en los pagos entre particu-
l;nros_ (R.’)()._26 enero 1881) entrardn, las: piezas de cineo y
de diez eéntimosien  la proporcion sefinlada en el Real de-
Ap e 927 : 3 QA L x - . £
creto de 27 de junio de 1852, En su consecuencia, las Cajas
particulares no estdn obligadas 4 recibir en moneda de cobre
mayor cantidad que la de'75 pesetas en las sumas de 2.500
inclusive en adelante, §0 en las que’ no lleguen ‘4 dicha
cantidad y excedan de1.250 pesetas, 25 desde la cantidad
ultimamente expresada hasta la de 250, ambas inclusive, y

la décima parte del valor totalen las sumas inferiores hasta:
cinco pesetas, desde cuya cantidad abajo podrd pzt;rarw el
todo en dichas piezas. Ty
454. En Ultramar (ley 30, junio 1892) s6lo serd obliga-
torio en los pagos 'y cobros 1a admisién de la moneda. de
plata,.comp fraccionaria; hasta el 10-por 100 do la eantidad
en que consistan aqnéllos, sin que en ninghn ecaso dicha
obligacién exceda el Jimite de 50 pesos de :A{'qnellu moneda;
¥ respecto 4 la de bronce serd obligatoria tinicamente la ad.
mision hasta‘el 5 por 100, no debiendo exceder tam H0C0
de 2 pesos 50 centavos. ‘ i
455. Las cajas piiblicas de Espana y Francia se hallan

6] lﬂ de cobre ybronse de 103 sistemas anteriores se admitira sin li-
mitacion algona (R: D. %3 marzo 1881), v (quedara reservada e;1 Caja
retiraria definitivamentes de [a cirenlacion; como asimismo (RJ I!n;l.l
marzo 4881) 14 moneda de plata borrosa, falta & agujereada qi;!m')ro
que conserye senales evidentes de haber sido verdadera moneda, ;
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obligadas (circular del Tesoro 16 febrero 1891) & I admi-
siom reciproca de las'monedas de oro de 10 y 20 pesetas y
10 ¥y 20 francos.

4586, En todos los dominios espaiioles regird un solo sis-
tema de: pesas y medidas, el métrico decimal (ley 8 julio
1892). cuyo uso, asi como de sn nomenclatura (leyes 19
julio 1849 y la antes citada, reglamento para su ejecucion
27 mayo 1868, R. D. 19 junio 1867 y 14 febrero 1879, y
R. 0. 3 febrero 1883), es obligatorio en los actos y docu-
mentos de tudas las dependencias del Estadq, de la Provin-
eia y del Municipio, lo mismo de la’ Peninsula que de Ul-
tramar, en sus diversos ordenes y funciones civiles, milita-
res, judic s y eclesiasticas, asi como en los contratos pu-
hlicos y privados, para ftodas las operacionds de medida y
peso.

45%7. La unidad fundamental del sistema serd la longitod
del metro prototipo internacionals(l), constrnido  y conser-
vado conforme.d las estipuluciones del Conwenio, también
internacional, firmado en Paris en 20 de mayo de 1875.

458. En las dependenciis del Estado, en todos los ra-
mos de la Administracion provineial y municipal de la Pe-
ninsula é islas adyacentes;.y en cuantos contratos se reali-
cen con el intermedio de mn fiel medidon,'yh sea éste desig-
nado 6 admitido por las Corporaciones municipales, por los
gremioside productores y traficanfes: ¢ por las Camaras
agricolas yide Comercio; serd obligatorio. (Real decrefo 10
mayo: 1892) verifiedrlas fransaceiones de los cereales y le-
sumbres; de lus lefias y demds combustib'es, exeepto el cok
y el carbon végetal, por'medior del peso; apréciadoen-uni-
dades del sistema métrico decimal, ¢ por cantidades ¢ cuer-
pos ciertas sin referencia’ & nnidades de’ peso 6medidade-
terminadas.

459. Las pesas y medidas antigaas, so equivalencia
exacta con las del sistema métrico decimal y viceversa se
determinan con la mayor extensién y exactitud en nuestra
Guin del Escribiente (401 al 406).

() Elpratotipo nacional del metro, formado de _plaliun purs aleado
con 10 por 100 en peso de iridio puro, serdel deducidode aguel proto-
tipo, con laecuacion & correccion gue le corresponda, det rminada por
comparacidn directa en la oficina internacional constituida segin las
disposiciones del sitado Convenio.




Poblacién y extension oficial del territorio espaiol.

PENINSULA E ISLAS ADYACENTES

460. Cuspro SINOPTICO de las provincias de Espaia, ton
expresion de. su superficie y numero de los habitantes que
tiene cade wna, ast como de los Juzgados (V) y Ayuntarién-

{os que comprenden.

PROVINCIAS
Y

URNDER DE LAS MISMAS

Exlensiton
supériicial,

K, cuadrs.

Poblactén de derecho
segin ¢l censo de 41 de
diglembre de 1887,
deelarado oficial por

D. de 264

&
sipliembrs de 1861,

HABITANTES

T T ——

Proviocius. | Cupitales.

Alava, de 5.2 clase. . , , .
Albacete, de 3% ¢cluse. . , .
Alicante, de 2.8 clase. . . .
Almeria; de 5 clase, . . .
Avilay de 3.% clase
Badajox, de 3.2 clase. .
Baleares, de 5.2 clase. . . .
Barcelona, de 1.% clase. . .
Burgos, de 2 clase.. . . .
Gaceres, de)5.2 clase,. . .«
Cadaz, de 1.3 slase;. . ... .
Canarias, de 52 clasa.. . |
Castellon, de 5.2 clasé.. . .
Ciudad Real, de 3.% clase..
Cordoba, de 2.% clase. . . .
Corwia, de 1.* clase,. . . .
Cuenca, de 5.2 olasa., . . .
Gerona, de 5.% ¢lase. ., . .
Granada, de 4.% clase.. . .
Guadatajara , de 5.3 clase,

5.044,92
14 863,10
5

7,01
13.726,63

790279
17:195,49

5.864.96
12.768,41
12.145,24

94,455 28.662
2515 20.671
436.500 40.916
344.098 35.865

2,921 10.809

25,681

61.002
268.223

35.525

45.749

65.277

18.860

25337
X 529
413.866 4
635.081
249,699
508.993 ¥
452.230 2. 229
204.934 11551

-

- e

-~
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(') Los nombres de lospariides judiciales van relacionados ¢n nues-
tra Guia del Escribtente (382).

PROVINCIAS

¥

Eiiomita HABITANTES

ONDEN DE LAS MISMAS i)
superficial, § = —————

K, cuadrs. §Provineins, | Capifales,

1.884,71
10.137.94
15.148 80
13.480,38

Guiptzcoa, de 3.2 clase.. .
Huelva, de 3.% clase.. . . .
Huesea, de 3.% clase, ... . .
Jaén, de 3.2 clase. , . , 4
Leon, de 5.2 clase 15.577,47] 358.859 15.879
Lérida, de3.* clase. . . . .| 12.150,59] 296.6004 25311
Logrodio, de 3.2 clase. . . . i1 153.439 15.933
Lugo, de 3.2 clase 457.512 19.93%
Madrid, de 1.5 clase.. . . . 684.494| 4753815
Malaga, de 1.% clase.. . . . 523.‘:!1-1 153.022
Murcia, de 2.2 ¢lass., . 480,667 98.807
Navarra, de 3.* clase, 507.791 50,988/
Orense, de 3.9 clase. . . . - 415.184 4450
Oviedo, de 2 2 clase.y . . . 615.8441  45.671
Palencia, de 3.2 clase., . . 1§f}.45!
Pontevadra, de 3.7 clase. . 478.548
Salamanea, de 3. clase. 320.569
Santander, de 3.2 clase.. .| 5.4 247.507
Segovid, do 3.2 clase.. . . .| 6.826,87) 155.941
Sevilla, de 4.% elase.. . , . 534.610
Soria, de 3.8 clase.. . . . . 33(’.‘.!)‘3
Tarragona, de 3.2 clase. . 343,606
Teruel, de 5.2 clase.. ., . 246,817
Toledo, de 2.8 ¢lase. . . . . 5_16.09&?
Valencia, de 1.0 elase.. . . 750.916
Valladolid, de 2.2 clase.. . 270.938 |
Vizcayo, de 3.9 ¢lase.., , . AB5 ¢ 253.880

Zamora, de 3.2 elase. . . . 614 Z :’-»981

Zaragoza, de 2.% elase, . : ~’-10-:03]

481.530 29,643,
240.067 17.677
260.306 12,764
428152 241070

-
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POSESIONES ULTRAMARINAS

461 . Cula.~—Constituye esta isla un Gobierno generdl,
politico-mifitar, dividido en seis. provineias (I, . 9 junio
1878), que son: Habana (capital), de 1.2 (-l:‘.sc;; Santiago de
Cuba, de 2., y Pinar del Rio, Matunzas, Santa Clara y
Puerto Principe, de 3.2, Consta'de 36 partidos judiciales y
de 132 Ayuntamientos.




: S

462. Puerto Rico.—Forma una sola provineia, dividida
en los ocho departamentos de Puerto Rico, Ponce, Maya~
giiez, Arecibo, Guayamo, Aguadilla, Humacao y Vieques,
siendo Ja capital San Juan de Poerto Rico. Tiene la isla 10
parfidos judiciales y 71 Ayuntamientos.

4863. Colonias de Africa.—Los principales establecia
mienfos que, Espafia posee en Africa, en la costa septentrio-
nal de Marruecos, son: losi presidios de Alhucemas, Ceuta,
Chafarinas, Melilla y. Penién dela Gomera, que miden en
conjunto una extension de 28,10 kilémetros cuadrados; y
frente al Golfo de Guinea, lasislas de Fernando Poo, Anno-
bom § Corisco, con 1.671 kilometros cuadrados de superficie,
v el pequeno, territorio (2,90 k2) de Sapta Cruz de Mar Pe-
quena O Ifni. Ta poblacitn total se eleva & unos 36.000 ha-
bitantes, de los|que son espafioles, sezim ¢l Gltimo censo,
6.460; unos coantos marvoquies y alzimos 28.000 dubis,
nombre que reciben los naturales de Ias posesiones espaiio=
las del Golfo de Guinea.

464, Filipwns—Yste  extenso Archipiélago lo forman
unag mil enatrocientas islas, que constituyen ocho grupos
principales, y se encuentra dividido para el régimen poli-
tico-administrativo en ochentd y tres provincias, 4 saber:
Diez y dcho GoBIERNOS C1VILES ademds del de Manila, de
los que son de primera ¢lase: Albay. Batangas, Bulacdn,
Llocos Nowtey Ilacos Sur, Pampanga, Pangasindn y Laguna;
de segundd; Ambos Camarines, Bataan, Nueva Ecija, Ta-
yabas y Zambales, y-de tercera: Cagayan, Tsabela de Fu-
zon; Sorsogon, Tarlae y Unidn. GOBIERN0S POLITICO-MILI-
TARES hay veintinueve, v son los signientes: Abra; Anti-
que, Baldbac, Batanes. Bohol. Calamianes, Cdpiz, Caroli-
nas orientales, Caralinas occidentales, Cavite, Caliz, Corre=
gidor, Cottabato," Davao, Jols, Tlotlo, Isabela de Basilan,
Leyte, Marianas, Mindoro, Misamis, Negros oriental, Negros
occidental, Nueva Vizeaya, Palaos, Puragua, Samar, Suri-
gao y Zumboanga. Y por ltimo, treinta y einco COMAN-
DANCIAS POLITICO-MILITARES | y MILITARES, que son: Ambu-
ragan.  Apayaos, Basilan. Benguet,. Bimatangan, Bislig,
Bongao, Bontoe, Burias, Butuan, Cabugaoan. Catanduu-
nés, Cayapa, Dapitan, Escalante, Concepeion, Iligan, In-
,ﬁ;.nm, Liaves, Lepanio, Malanub, Mashate, Matti, Morong,
Paneoly Pringipe, Quiangon, Reina Regente, Romblon, Sel-
an, Sarangani, Siassi, Tatain, Tiagan y Tucuran.
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Cuenta el Archipiélago 48 partidos judiciales y 20 ayun-
tamientos (1).

RESUMEN

465, La poblacién y extension superjicial de todo el te-
rritorio espafiol es coma sigue:

POBLACION I EXTENSION

Habitantes. Kiléms. cuadrados.

Peninsula ! 5 40225017
Islas Baleares £ 5.015,11
—  CaDarias.. . - « = 50 7.272,60
Posesiones del Norte y costa oc~-

cidental de Afriea. . ... .. 56.46 1.702 »
Istaide Cuba. - i 1¢ vivit ol v o .651.687 127.546 »
— de Puerto Rico 798.565 17:285 »
Filipinas, Marianas, Palaos y. Ca-

TOLMIAY.. .. - - ¢ o . RS o

TOTALBS 29.448.186 1.010.847,58

9.657.700 360.000 »

Tarifas de haberes con arreglo & los presupuestos generales
del Estado.
Sueldo
anual-

CASA REAL a1 : =
3 Peaselas

Potacién de S. M. el Rey D. Alfonso X111 7.000.000
— de S.A.R. la Princesa de ASturiss.. - .. ¢ oo 50000
_ de S. M. la Reina D2 Isaliel de Borhon. Sk 750.000
- de S. M. el Rey D. Francisco deAsis. . . o, 500.000
— - de cada una de S3. AA, las Infantas de Espata dona i
Maria Isabel y D:* Maria Laisa Fernanda.. . .. . . .. . - :.;30.(!00
Dotacibn de cada unade SS. A A 1as Infontas de Espana dona 150.000
Maria Teresalsshel, D3 Marid de Ia Puz 'y DA Maria

Eulalia, - - 150.030

) Ayuntamientos; propidmenie dichos, no los, hav més que enlas
cabeceras o eapitales de los Gobiernos civiles; los demdas pueblos se rigen

por un gistessd primilivo, (Véase nuestros Apunles geograficos da las
Islas Filipimas, pig. 2.4 de éste VAbEMECUN:)




: S

462. Puerto Rico.—Forma una sola provineia, dividida
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de segundd; Ambos Camarines, Bataan, Nueva Ecija, Ta-
yabas y Zambales, y-de tercera: Cagayan, Tsabela de Fu-
zon; Sorsogon, Tarlae y Unidn. GOBIERN0S POLITICO-MILI-
TARES hay veintinueve, v son los signientes: Abra; Anti-
que, Baldbac, Batanes. Bohol. Calamianes, Cdpiz, Caroli-
nas orientales, Caralinas occidentales, Cavite, Caliz, Corre=
gidor, Cottabato," Davao, Jols, Tlotlo, Isabela de Basilan,
Leyte, Marianas, Mindoro, Misamis, Negros oriental, Negros
occidental, Nueva Vizeaya, Palaos, Puragua, Samar, Suri-
gao y Zumboanga. Y por ltimo, treinta y einco COMAN-
DANCIAS POLITICO-MILITARES | y MILITARES, que son: Ambu-
ragan.  Apayaos, Basilan. Benguet,. Bimatangan, Bislig,
Bongao, Bontoe, Burias, Butuan, Cabugaoan. Catanduu-
nés, Cayapa, Dapitan, Escalante, Concepeion, Iligan, In-
,ﬁ;.nm, Liaves, Lepanio, Malanub, Mashate, Matti, Morong,
Paneoly Pringipe, Quiangon, Reina Regente, Romblon, Sel-
an, Sarangani, Siassi, Tatain, Tiagan y Tucuran.
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Cuenta el Archipiélago 48 partidos judiciales y 20 ayun-
tamientos (1).

RESUMEN

465, La poblacién y extension superjicial de todo el te-
rritorio espafiol es coma sigue:

POBLACION I EXTENSION

Habitantes. Kiléms. cuadrados.

Peninsula ! 5 40225017
Islas Baleares £ 5.015,11
—  CaDarias.. . - « = 50 7.272,60
Posesiones del Norte y costa oc~-

cidental de Afriea. . ... .. 56.46 1.702 »
Istaide Cuba. - i 1¢ vivit ol v o .651.687 127.546 »
— de Puerto Rico 798.565 17:285 »
Filipinas, Marianas, Palaos y. Ca-

TOLMIAY.. .. - - ¢ o . RS o

TOTALBS 29.448.186 1.010.847,58

9.657.700 360.000 »

Tarifas de haberes con arreglo & los presupuestos generales
del Estado.
Sueldo
anual-

CASA REAL a1 : =
3 Peaselas

Potacién de S. M. el Rey D. Alfonso X111 7.000.000
— de S.A.R. la Princesa de ASturiss.. - .. ¢ oo 50000
_ de S. M. la Reina D2 Isaliel de Borhon. Sk 750.000
- de S. M. el Rey D. Francisco deAsis. . . o, 500.000
— - de cada una de S3. AA, las Infantas de Espata dona i
Maria Isabel y D:* Maria Laisa Fernanda.. . .. . . .. . - :.;30.(!00
Dotacibn de cada unade SS. A A 1as Infontas de Espana dona 150.000
Maria Teresalsshel, D3 Marid de Ia Puz 'y DA Maria

Eulalia, - - 150.030

) Ayuntamientos; propidmenie dichos, no los, hav més que enlas
cabeceras o eapitales de los Gobiernos civiles; los demdas pueblos se rigen

por un gistessd primilivo, (Véase nuestros Apunles geograficos da las
Islas Filipimas, pig. 2.4 de éste VAbEMECUN:)
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ADMINISTRACION CENTRAL

Presidente del Consejo de Ministros (¥)
Ministros de la Corona.... . . . ,. ..
Subsecretarios de los Ministerios. .
Dirsctores generales

30.000
Secrefario general. . ., : 1?.0“0
Oflicial mayor. (3) s L f 10010
Oficiales de primera clase.. , . . ) 19")(‘]“
— de segunda — ... . .. L, '/).300
-— de tercera 3000
Agpirantes. 1 s g
Archivero 5 Sl 2 o
Eseribiente mayor
Escribientes segundos
—_ terceros. . . |
— euartos.. . .
— (T T R |

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

Presidente 20.000
Consejeros Ministros Bl 5.
Fisnalj.. LS ‘trln. 2 ARAG g
Tenieate fiscal : o
Abogados fiscales primerss.. . . . V o
Do e S sezundos oy
SOCretario mayor.. . «
Secretarios de Sala primeros;

= —_ segundos.. .

— Lerceros,. . .«
— coarfos. . . . .
x ijuintos

(4 Eﬁl Presidente tiene ssignado ademas

#10n, 15,000 pesetas anuales :
a 4 .y v . 3

¢ 7[ ‘.), _ll_::)‘v ({(ls lU.hc::ales mayores mis, (ue tisnen asignado el sueldo, nno

€ 8,750 pesetas, y olro, da 7.500 peselas, . : 3

como 2astos de represents-
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Sueldo
anual,
ADMINISTRACION CIVIL —

Peselas.

Jeles superiores de Administracion. .
de Administracion de primera clase. o
de - de segunda — ... .
de — de tercera
de — decuaria
de Negociado de primera elaso. .
de — desegunda — .
de — de tercera —
Oficiales de primera elase de Admini
— desegunda — de
— detercera — de
— decmaria — de
— deguinta — de - : S aTiice
Aspirantes de primera elase 4 Oficial de Adminisiracion eivil
— desegunda — & - -

CUERPOS DIPLOMATICO Y CONSULAR (!)

Emhajadores {2) ] 5 20.000
Ministros plenipotenciarios de primera elase.. . e 15.000
o — de segunda 12.500

—  residentes 6 Génsules generales. . . . oo .00 o 10.000
Consales de primera olase. . ohe 7.500
— desegunda — ., e 5.000

—  de tercera  — “es s 3.000
Sepretarios de legacion de primera clase.. . . - 7.500
— de — desegunda 5.000

— de — de tercera AT o v 5.000
Intérpretes de primera clase S 'ZA:»'JL)
— de segunda. — .. . . - 5.000

— de lercera S AT 4.000
Jovenes de lenguas. . « . . v . a0 s o Ayt §.0l)0
Correos de zabinete de priniera clase. :,000
—. de — de segunda 5.000

ARCHIVEROS, BIBLIOTECARIOS Y ANTICUARIOS

; U

Jefe superior del Cuerpo 12.500

Inspestores primeros 10.000
segundos. .

1), Ademas do los sueldos (ue se/tonsignaon, disfrotzn todos los func!oA
nirios diplomiticos y eonsulares, residenies/en el eviranjero, de un so-
bresueldo denominado «Gastos de representaciony, (ue yarid, no soloen
raz0n 4 las. diferentes clases ds aquélles, sino también con relacién al
pont (ue prestan sus SEEVITIOS.

!u(EJoli'?s {hni‘ jadores ticnen n_s'x;;u:zdn. por ¢l sonceplo de g\ul.n‘.s d;z Te-
oresentaoion: losde Berlin v Viena, 63,000 pesetas; el de& Paris, 72.000,
v los de Roma y Santa Sede; 43000 pesitas cada uno.




Inspactores LEreeros, o v« i v b v v s v i
Jefes de primer grado.. .
— de segundo - —
— de tercer — il
Oficiales de primer grado.
= . Wdesexundo — .
— " detercer ~— i
Ayudantes de primer-grad
> de segundo’ —
Aspirantes.

CARRERA JUDICIAL

Presidente del Tribunal Supremo de Justicia

Presidentes de Sgla del Trilhunul Supreato de Justicia., | . .
Magistrudos

F1

Teniente fistal
Abogados fisealés. . L. del
Secretario de Gobierno.. .. de
Oficial archivero

— de Estadistica
Seoretarios de Sala
Ofiviales de Sala
Secrelaria deld Fiscalia. . .
Ofisial archivero y de Esta-

disvies. { {1 LTeraAll . del ~ = Jage 3Py
Presidente de In Audiencid territorialde Madreid (Y).. . . . .
Presidentes de Sala de:la misma.. .

os deid., id

. i0s de Gobierne de id., id.. . . . . ...
Presidentesde las Audiencias territoviales; d.excepeion: de Ja

da Madrid (3)
Presidentes de Salz de las mismas,
Magistrados de id., id
Seeretarios de Gobierno dend., ..

idantes de'Tas Audiencias provinciales.
Fiscales de 1us mismas
Mtgistrados
Tenientes fiscales, o o « vn oo o v sine s
5

CretArios 3. oLl oA
Oficiales de la clasé de primeros
— delda — deseguandos.. . . . .. v el aiiie s

(* y2) Los Presidentes de todas los Andiencias territoriales
ademas; como sobresueldo anual, 2:500 pesetas, f

Sueldo
anual,

Pesetas.
7500
6.500
6.000
2.000
4000
5,000
3,000
2510
2.000
1.000

50,000
15.000
15,000
15.000
11:500
10.000
10.000
£.000
3.000
7.500
2,500
3.000

2.000
£1.500
11:500,
10.000

7200

10.000

§

$.500
7.000
5.500
4,000
5.950
5.000
2.000
1.500

disfrutan

Sueldo
anoal,

Peselas.

Jueces de instruccion de Madrid
— de — de’ término
— de — de ascenso
— de — dé entrada
Alguaciles de las Audiencias provinciales, .
Mozos de estrados de 1as mismas.. . o« - v v o vt h 0 on ey
Alguaciles de los Juzgados de Madrid
— delos — de Lérmino
= delos — de ascenso
- delos '— de entrada

ESTABLECIMIENTOS PENALES

Directores de primera clase
— de segunda
— de tercera
Administradares, » o osiais v o o s stis sl e BA de 2.500 &
Ayudanies de primera clase de 2.000 &
— de segunda
— de tercera
Vigilantes de primers —
— de segunda —

CARRERA ECLESIASTICA

Nuncio Apostalico. . . o . .. il
Cardenales: cada ano delos capelos de Sevilla, Toledo, Va-
leneia y Zaragoza, ademds de los sueldos (ue como Arzo-
bispos les corresponden, disiratan la asignavion cardenali~
cia-anual de, » s
Arzobispo de Toleds
Arzobispos de Sevilla y Valencia
— de Granada y Santiago
—_ de Biirgos, Tarragona, Valladolid y Zaragozd. ...
Obispo de Madrid, <+ . 2 ive vl cu P
Obispos que tienen la Sede episcopal en capitales de pro-
vincia :
Obispos que la tienen ¢n otras peblaciones
IREP=TT0 3 1 11 o - D P I SIS R CNE U T
Deanes (1)
Dignidades y Candnigos de ofisio (%)
Canonigos de gracia [9)
Beneficiados de Catedral (4)

(1, 2, 3.y 4) Los Deanes, Canonigos de oficio, los de gracia y los
liciados de Archidiocesis, perciben 500 pesetas mds de sueldo:
VADEMECUM DEL OFICINISTA.—11

2.499

de 4.500 4 1,999
de4.250 & 1.499
de 4.000 a 1.259

909

30,000

5.000
£0.000

22.500
20,600
10,900
£.500
4,000
3.000
PO

Bene-




Sueldo Sueldo
anual. anual,
Peselas. ; Pesatas.

Pérrocos de término:
- de secundo asce
— _deprimero. —
— e entrada.,
Bépeficiados de parroguia.
Coadjutores. . ... . ...

s de Estacion ; - 2500
iales primeros.. . A TAbTe ks = S 2,000
seguados. .. 1500
Aspirantes primeros, . . . i o8 e 1950
— segundos
SCURE S SR : — teroeros. .

CARRERAS MILITARES
GOBIERNOS CIVILES

Gaoberaador de Madrid (1).

Gabernsdores de provineia (2)
Secrelariodel Gobierno de Madrid.
Secretarios de los Gobierngs de provineias

| BN ACTIVO |BN RESERVA
| |

|

15.000 = 1
10,000 Pegetas, | Pesslas.

10.000 —

de primera clase. | 5.000 T e et a0.000 | »
de é"g““d"‘ RS 52000 5'1'-‘:,1:31,.‘:;&;*:.\‘:er:;it;('] e e e s] 99500 12,500
= — | deltercers. — ., 4000, Generdles de division o o000 | 10000
S de brigada. ACF T ¢ Hj::::

3 rafteles sl o § .8
DERpS RUBLILAS ?g:l‘::‘ll“l{?‘: coroneles. . « . . . <ol £.000
Comandanies cal o B000 9.400
AYudantes mayores wilvie 0060
= primeros 3.000

= segnndos., . .

Activa, l Reserva.

Sobréestantes primeras . 3 Peselas. i Peselas.
- sezandos,. . . . . el T ————
=5 LErLerDS, + .y S
TOrreros mayores. .o . . . A% o5 ) sl ] 70 R T AN Capifanes. . . . .« 3.000 14 2400
primeros 2. Primeros tenientes. . <. . . < 4 2 s
SOEENA0E" |+ 5.v) o h 500 Secundos =80 L R 50 r500
terceros. . Infanteria . « « Sargentos. . o« o« v cv 00 - -
*] Cabos.. . ..
g Soldados de primera
CGUERPO DE TELEGRAFOS - de segunda.
Capitanes, . . ... a5
Primeros tenientes...
=500 T Segundos —
6.500 Caballeria.. . .| S.\lr;_:enlus, <
f Cabos.. . . .«
S Soldados de p

— de segunda,

Inspestor ganeral de seryicio.
Inspectores de distrito. . .
Jeles de Centro. ., . . . ..
Directores de Seccion de primera

— — desezunda
+ detercera.. .
Subdireetores de Seccion de primera

- —  desegunda, . .

{1) Los que son Comandantes en Jefe de Cazrpo de Ejército perciben
25.000 pesetas de sueldo.
(' y #) Por el concepto de «gastos de representaciony, tiene asignado
¢l Gobernador de Madrid 10.000 pesetas anuales; los de las siete provin-

oias rostantes de primera clase, 5.000, v los de las ocho de segunda,
1.500. ¥




Guardia| Carabine— Sneldo
civil. ros. anual.

Peselas. | Peselas, ; Peselas.

Contramaestres mayores de segunda clase. . .
— primeros. .. . .. .
— segundos
— tereeros

Marineros de primera clase. .

— de segunda — ... .. ..
tondestables mayores de primera clase. .
— — de segunda
Primeros condestables, . . .. . ..

‘Segundos — -
Terceros = -

Coroneles. . ..o . ... .
Tenienles coroneles.. . .
Comandantes. « . .
Capitanes.

Primeros tenientes. . gl
Segundos | —. ...

Infanteria.

Sargentos. . . Ao 3
Cabos. . . .. x = SR
Guardiaeivil ¥| Guardias de prin Cibos de mar (‘II: é:rg‘::;:{d' clase...
Carabineros.\ mnerospreferentes. . . . .. 5.} g e o (BRI e 2
U h i arabineros | el ses] Artilleros de mar de'primera olase

zunda =1 ~— despgunda — .,
= Maquainistas jefes. . . . ... ...
Caballervia: — mayores de primera.. . .
3 — —  deseganda.. . .
Primeros maquinistas.. .
Segundos —
Terceros - .o SN
Aprendices de maquing. . . .. . .
Fogeneros de primera ‘elasec. .. .
— de segunda  — ..,
Coroneles. ., . . . 5 7.500
Tenientes goroneles. o e o o v oy aah L ,000
Comandantes. . . . . g B 5.000
. Capilanes. « . . . . - s ai 3.000
Sueldo Infanteria | Tenientes.. . . . . . . . « - DORRIRER &)
annal, de Alléreces, 1,950
Marina. | Sargentos primeros. .
— segundos.
) Cabos primeros.. . .
:\r!mn-:m'les.:.. S B R R N O L o 4 S R T — segundos.. .
Vicealmirantes.. . . .+ -+ =« v+ e AT 0 Soldados. « . «
Contraplfiranted B C b F T A B Yy <A - T T 1R.000
Capltanes de nayio'de primera elase.. . .. . . . c k. 10000
= — de'segundd : b oA 7500 CUERPO DE SEGURIDAD
de fragata. . U S e Y 6000
Tenientes de navio de p P R ) S oy I LA )
— — desegundd —: . . .. ia b et - waiane 3.000 -
Alféreces de nayio. . . - Al A e e Capitanes, id, id. . . - ...
Guardias de marvina.. . . N FINTETON ano Premeros tenientes, id.ides < oooo s
Contramacstres mayores de primera glase. 4200 Sargentos primeros, con el sueldo de. . .
i 1 — segundos, id id.
Cabos primeros, id. fdv 3=
— aegundos,id.id. B S ol s -
Guardias primeros, id. id. . . .. . S 250
— segundos, id.id. . . ... . N . 1.000

Sargentos. .. .. ...

Cabos

Guan

neros preferentes, |

Guardias 6 Carabineros de
gunda < o . el e

CARRERAS DE LA ARMADA ()

Corenel jele, con la gratificacion anual de.. .. ... ... 3.980

(1) En esta tarifa no se hallan incluidos los sobresueldos denomina=

dos «goces de embarcon, que son: para los contraslmirantes, de 25.980

as; para los eapitanosde nayio, de 7.500; para los capitanes de Ira-

gala y tenientes de navio, de 5.600, de 1.800 para los emds oficiales
y de 510 para los gudrdias.
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CUERPO DE VIGILANCIA

Delegados de distrity
Inspectores especiales. . . . . .. .
— de primera clase
— de segunda . — . ...
— de'tercera
— de cuarla
Subinspestores
Secretarios de Delegacion
Agentes de primera clase de Madrid
— desegunda  — de | —

— deprimera " — de provingias., .. .. ... .

— de segunda — de -

Sueldeo
snval.

Peselas.

000
010
000
Lo00
000

00
000

750

&
*

3
)
3.
1
1

1

|

i

QUINTA PARTE

Formulas de documentos varios.

ADVERTENCIAS

Lios formularios que ocupan pdgina entera indican que
los documentos correspondientes han de extenderse en
pliggo infolio; los que vayin en media plana, que lian de
gerlo en pliego-corto 6 medio pliego, ¥ en cuartilla i octa-
villa Jos demas

Tos formularios que aparezcan extendidos en dos pagi-
nas indicardn 4 su vez que deben ocupar dos planas los
documentos respectivos,

Todo documento que exija margen la lleva indicada en
¢l modelo, pudiéndose formar por éste cabal idea de las di-
mensiones de aquélla.

Bl lagar que debe ocupar el gello, en los documentos
que lo precisen, se indica con la ‘cifra correspondiente
L. 8. (389, G.).

La forma apaisada que se adopta’ para determinados do-
cumentos se indica con una A delante de la expresidn de
Forymudario nim ... ..

2
s

FoRMULARIOS. . FORMULARIOS.

o r—

Minuta de olicio. Laforme:

Idem de traslade de id. Cetificacion,

Otra de id. » 44 Citaciones.

Minuta general. 5 Indice de lirma,
Comuniocacion oficial. Factura de pliegos.
Traslado de oficio. f Carta ordinaria.
Memorisl & S. M. Carta orden.
Exposieion a las Cortes. Esquela.

Solicitud, Billete.

Decreto. : Volante oficial.

O 1oL GURL =

-

R

[

o
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FomMULARING.

Volante parficulir.

Besalamanos.

Memorandum.

Pedido de objetos de es-
cnmrm

Fru ado.

Idém olmn
Tarjeta conio B.L. |

Idem como xlcspedida.
Idem como B. L. M.
Idem respaldada.

Sobre para el extranjero.
Idem para Ultramar,
Idam oficial parael Correo
Idem id. para el reparto.
Idem particnlar &1a manp
Idem id. para el reparto.
Idem id. para el Correo.

Idem id, ‘para el €orreo
interior.

Ahonpré.

Pagaré.

Recibo privado.

Recilbio de haberes.

Papeleta de puio.

Idom de Archivo o Biblio-
teca,

Acta de argueo:

48
59

FosmoLanros.

Garta de pago.

Libramiento.

Cargareme.

Nomina,

Indice de ospedientes para
el Archivo.

Indice de los documentos
que forman un éxpe-
diente dado.

Libro Borradur,

Libro Diario.

Libro Mayor.

Iadice del Libro Mayor.

Libro dé Inventarios.

Idem de Caja.

Balance de sitnacion.

Balances de comprobacion
¥y de saldos.

Liguidacion,

Carpets de expediente.

Extricto en los expedien=
tes. — Inlorme en los
mismos. — Extractillo
del informe.—Nota de
cumplido.

Acta gendri

Invitacion uhcx all

Nota de recandacidn.

Form. nY 2.

MEMBRETE 0 SELLO

Teruel.

3

Al Admor. de Correos de

En 6 marzo 4892.

5.9 n."4.704,

eg.

N

—

D
CT~)

. Sr. Ministro de la Gobernacion,

me comunica 13

S N s ki

usion de an-
nto y lines
-Dios, eto.

fue tr

ntes ) C
e lu Superioridad interesa.

Lot
tecede

Mixusi.

1ese copia

u inslancis

Form. n.° 1.

MEMBRETE O SELLO

7
oA

n Pa

tenda e

L

rado de Hay

Dele

En 5 iebrero 1894,

El Director genepily
MixoTa.

(ue se cita,

Acompiitese el formu
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TIMBRE 0 POLIZA

SENOR:

Don Luis Aparicio y Szlas, Capi-
tan de infanteria, retirado en esta
Corte, calle de Pizarro, quince,
tércero, y jefe de nna numerosa
familia, como lo justifica con la
documentacion adjunta,

A V. M. respetnosamente ex-
pone:

Que siéndole’ en extremo dificil
atender 4 la edncacion gue eorres-
ponde i los hijos de un militar ve-
terano que tan brillanfes servicios
lleya prestados 4 la Patria, por no
contar con mas Trecursos (que con
sumermado sueldo, es por lo que:

AV, M. reverentemente suplica
se digne otorgarle la gracia de que

wedan ingresar, con ppeién 4 nua
eca, en el Real Colegio de San 11-
defonso, sus tres hijos mayores Al-
berto, Ramon y Feélix, como Gnica
solucion digna y capaz de remediar
la dificil situacion del gue sns-
cribe,

Gracia que no duda le serd ofor-
gada por el magnanimo corazon
de V.M., cuya preciosa vida guar-
de Dios muchos atios para bien de
la"Nacion. =Madrid quince de ju-
nio de mil ochocientos noventa y
cineo. 3

AL R.P.de V. M,
LUIS APARICIO Y SALAS.

TIMBRE 0 POLIZA
el =

A las Cortes del Reino:

Don José Clemente de los Cobos, Oficial
de segunda clase d¢ Administracion civil
con destino en el Ministeriode Fomento, y
avecindado en esta capital, Iicar, 58, 2.%
sootin cédula que exhibe, tiene el honor
de exponer, con el mayor respeto, # la
Representacion nacional reunida en Cor-
tes, las consideraciones signientes:

Conoeido e de V. A, gue los procedi-
mientos administrativos vigentes ni
4 toda reclamaeion ulterior tramite desde
que se resuelven de un modo. decisivo é
inapelable en la vin contenciosa, sin que
por (U RV L e e R T e Sy T
y en consideracion 4 lo expuesto:

A V. A, recurre el suplicante en deman-
da de justicia para que, de estimar atendi-
bles las quejas anteriormente formuladasy
e digne acordar lo necesario & la mis
pronta reparacion de los derechos vuine-
rados de que queda hechio mérito,

Madrid 18 de agosto de 1895

Jost: CLEMENTE DE Los CoBos.
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701 consi-
tando,

(81
b

scedente
y

el
tengo el honor de
o por los

excelentes

TIMBRE 0 POLIZA

11148 senor

brede 189

no por todos

ig
o

d

stas olic

deoctu

ue viene ])l'(h“

1 buen celo

mplar.
El Jefe de la Seceion,

e
€8

weeptos de |

deracidon, no tan
92

iendo

to,

Exemo. Sr.:

12088&

aordinarios
q

Cumpl
iliar de ¢
ta

decre

Illmo. Sv. Director general

duc

Don Eusebio Barrero Murtos, Ofi-
Mayo 2295 il de 2.8 clage de Hacienda publi-
! 2295, § s
At o R .
Al Interventor general/ S8 COR destino eén la Seceion de
para que informe, Atrasos de la Intervencion general
P.D. del Estado, residente en esta Corte,
El Sibsecrataria, ;\lmugrg, 16, leﬁ., secun ecdula
SANGHEL Golins. que exhibe, @ N. E., con la consi-
deracidn y respeto que le son debi-
ot dos, acude en'solicitud de que se
N~ le conceda un mes de’ licencia con
fengo '?} honor de in- - 490l sueldo, por enfermo, segin
dormar & V. E. que el so- N s 51
licitante, Sry Barrero,<e . acredita con la certificacién ique
encuentra | efectivamente | tiene la honra de acompafiar ad-
enfermo y no ha disfrute- junta
do licencia alguna hasta B 5 A =
(R Aaohd e n a0 0 corc Gracia es ésta, Excmo. Sr., que
ducta ejemplar. esperit: el _que ‘susecribe aleanzar
Madrid %5 demayo de1sys ~ d€ Y. B cuya vida guarde Dios
El Inlerventor géneral, m_uclmsz. anes.
RavagL SiNguez. Madrid 15 .de-mayo de 1895.

4
n-

C1

armar

tubre de 1895.
ot i

s

tud del esc
T

le oc
pli

te temporero, al

El Director general,
CANSECO.

Fra
ando su hoja de's

con la coneeptui

D.
an
que l¢ merezen,

ion del Personal de rste

E

Exemo, Sr.:

conbinua
ducta-y
omp

¢ing,

Eusesio BARRERO.

See. v/t,ft de la

Centro directivo

MEMBRETE

Ezcmo. Sr. Ministro de Hacienda.




Form. n.% 12.
————

TIMBRE 0 POLIZA

DON CAYETANO PAZOS Y CORDE-
RO, Comendador de ntimero de la Orden
de Isabel la Catdlica, Abogado de los
Tribunales del Reino y Secretario de la
Administracion econémica- de esta pro-
vineia,

CerTIFIgO: Que segun resulta de los an-
tecedentes que obran-en esta oficina, Don
Pinfilo Lipez Sudrez desempeiio el cargo
de Tesorero depositario de la Adminis-
traeion subalterna de Andidjar desde el
quince de enero demil ochocientos ochen-
ta y cuatro hasta el tres del que cursa,
en que fué declarado cesante por supre-
s8ién de plaza. Y para que conste y pueda
hacerse valer donde convenga, expido la
presente 4 peticion del interesado y. visa-
da ‘por el Senor Administrador jefe en
Jaén 4 doce de junio de mil ochocientos
noventa y cuatro,

CAYETANO PAzOS.

V.2 B.o

El Adininistrader,

CAMACHO,

T T T A [ TN T

A.=Form. n.* 13.

JUNTA DE RECLAMENTACION ¥ REFORMA DE LOS TRANVIAS DE NADRID

ASTUNTOS

De orden det Excma. Sr. Gobernador
Presidents, se servive V. concurrir a
sucespachoel dia __— de
g alas _en

s
puntodese ., €OR
abjsto de asistir g lesesion
queha de_celebrarse por dicha Junia,
para tratar de fos asunlos relacionaios
al margen.

Madrid —__de—— ' (2489

Et SECABTAND,

=)

GOBIERNO" GIVIL

PROVINCIA DE CUENCA

en punto

-~

| |
l

~
=
o
S
=
75 »
vl ~

DEBANIDAD

JUSTA 'R0

VADEMECUM DEL OFI10INISTA.—12
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Margués del Juro.

FEaremo. Sr.

2
5
5

=
C
&

=
o

mo i nuevo vas

asigtencia,

Siempre-de-V. atfmo.,

PEDRO AZABAL.

Mayo y g4l

Form. n.% 19.

Para tratar de un asunio rela-

oy

te espera, sin falty

10 ¥ mejor ax

o
4

esta tu casa, tu.anti

Form. n.”

MISISTERIO DE ESTADO

——

REGISTRO GENERAL

Julio 15/96.

Sirvase V. S. acompanar
al oficio que se le devuelve,
por emcargo de S. . los
comprobantes que con aguél
se relacionan, y que sin dutda
por distraceion ha dejado esa

oficina por incluir,

El Oficial encargado,

Dioxisro ZUNEL:

Sr. Intendente militar de este

Distrito.

e Yoo D) Gl i i s S

Form. n® 22.

e

SUBDELEGACION DE MEDICINA

DEL

DISTRITO DE BUENAVISTA

PARTICULAR

Sr. D Céstor Callejo.

Cum-

pliendo los'deseos de V., re-

Estimade amigo:

conoci 4 su recomendado
Pablo Ruiz, y dispuse su in-
greso inmediato en el Hos-
pital.

Vea.en qué oira cosa pue-
do servirle, y disponga de

snaffinol s. s,y amigo;

Mamiixo, Peoreeis v Moros.

|

Agosta 2/93.
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Madrid 15 de junio de 189

MEMORANDUM

Form. n.° 25.

Gobieeno eivil de

Sr. D. Envigue Mhartin y Guzx.

Bailly-Bailliere é Hijos.

~O NN DTN NN, G

prézimas G agotarse las ediciones (i

. afmos. s. .,

Batllyere.

Madrid,

tels

L OPICINISTA, e8peramos mevecer de V. vaya dispos-
niendo con toda urgencia los originales correspondientes para

proceder G la nuev: Lirada de ambas obras a la mayor bre-

DB
BAILLIERE E HIJOS
Ana 10,
Dir.
ADENECOM D

56,

foy SESOR. npESTRO: En vista de la creciente “demanda de

ERTAEDITORIAL

(]
Se reileran de V

N

ejemplares y de estar
maments publicadas, ast de la GUix veL ESennients
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{ABON

MEMBRETE

Por pesétas-:

ARE) R T

Nom

Dejo akonada a1 Sy, D. Lo

de Barcelona, la cantidad de eien pesetas, que
on virtud de este documento Se Servird man-
dar pagar-a D. (0 & su
orden), por vador recibido (en tal cosa o de
D, ).

Mudrid - de de 189

FULANO DE TAL,

e —— e ee——

[PAGARE) A.—=Form.n.% 42,

Por pesélas

AL 25 de mayo de 15986,

Pagaré en estay plaza (6 en el domicilio de
F_ deT. en tal paxte); el veinticinco de mayp
proximo. (6 al vencimiento que se quiera con
tal que | se marque), la cantidad de siete mil
guinientas pese que he recibido de dicho
sefior, en metdlico (0 1o que fuere).

Madrid 1.0 de septiembre de 1895,

FUnANO DE TAL.

(RECIBO A.=Form. n.?43.

He recibido de 1D ___
la cantidad de ciento cincuenta pesetas que
me ha prestado, sin interés alguno, para aten-
der & mis necesidades, y énya sums me obligo
i ‘pagarle antes de finalizar el mes de o fecha.
Madrid ___de de 189

FULANO DE TAL.

Son X 150 X pesetas.

e ——

e _tF1*W'Y'}-f7F-¢'f

— 189 —

A.=Form. n.°44.

ADINISTRACION DE GCONTRIBUCIONES

Reeibi del Hahilitado de 12 misma 1a cantidad de
doscienlas peselas cuarente cenlimos, unporte
de mis haheres correspondientes al megde la [echa.

Y para su res uardo, expido €l presente en Ma-
dridd__ de de 189

Furaxo o TAL.

Son ¢ 200040 XX pesetas:

HABILITASION

—_—

FABRICA FACIONAL DEL TIMBARE

Mes de abril de 1895.
D. Salustiano Rivero Pérez.—Grabador1.0

Paselas.
Haber integro por el mes dela fegha.. - . 20T

DNeseuento del 15 por 100 . . 54'62
Del 1)y por 100 de 1 ibilitado. l‘l-)’ .
Retencion judicial. . . wa. . 0766, 9763

Quebranto de¢ giro ¥ timbre | ‘

movil 4522

Liguido a percibip 15510

INSPECCION ' GENERAL DE INGENIEROS BIBLIDTECA

Castrametacion,—Compendio mayor de fortifica-

ciones proyisionales, por el Coronel don

Leonardo Bascuhana.

Estante IV, tabla 2%, niim. 176, =M.




Form. n.*47.

— e

ACTA DEL ARQUEO.DE._DE___ DE 489

e o S

BN

de mil ochocientos——___ constituidos en la Depositaria
mtinicipal el Sy, Alealde Do~ el (1)

D, 1y presente-el. Depositario D. 5 86
procedio & werificar el arqueo de fondos que prescribe la
Tnstruecion de veinte de noviembre de nwiil ochocientos cua-
renta y cinco;y confrontadoslos) Registros de la Deposita-
ria con los de la Contaduria vesuliuvon conformes, dando
el siguiente resultado: '

Pesetas.|Cts.
S — S
Existencias resultantes en fin del mes ante-
AT L PER RS SRt
Recandacion del mes actnal., .,
Ascienden las obligaciones sati
én todo el mes de lafecha @... ..

—
Firistenciopara ol siquiente mes .. ..

Cuya existencia de

—_la eonstituyen los valores siguientes:
Bl 0., s
En plata. .. TLAUTS
En calderilla, v. oo vnm

En papel del Hstado, . .

i

IGUAL

Y para. que conste 3 obre sus efeclos se aeredita por esta

acta que guseriben los' mentionados $eio d
L ite ¢ ; onages senores, de todo! lo cual
certifico, i o
El Alecalde, El
EI

(1) «Contadors donde no 1o haya el «R seidor Interventors, en o o
e 3 . 2
Contador Y i , tn Y
¢aso se anadird «eon asistencia del in raserito Setretarion

El Depositario,

= R o Y W T

Form.n.* 48.

—— e

AYONTAMIENTODE _ iRoEcoNONICODEAS _ A48

Nimero de orden

Niemero del conceplo

CAPITULO - ARTICULO

P gt o . Depositario

de dicho Ayuntamiento.

Recibi de D. la cantidad

De la referida cantidad firmo con esta fecha
¢l equivalente cargareme, bajo el mismo ni-
mero de esta carta de page, debiendo tomarse
razon de la presente en In Secrotaria de este
Ayuntamiento, sin enyo requisito, el V.o B o
dél'Sr. Alealde y firma del Sr. Regidor Inter-
ventor no sera legal, conforme 4 1o prevenido
en la ley municipal.

g_ _ de dellS

Vo B8

Ev. ALGALDE, Er DeposiTARIY,

Por __ pesetas____cénts,
e ——
Tomé razon.
Et SECRETARIO 9EL ATUNTAMIRNTO, Et Rucon [NTERVENTOR,




AYUNTAMIENTO DE

Form, n.? 49.

ANO ECONGHICO DE 48 A48 _

N, do orden

GAPITULO

Nivm. dal concepin

ARTICULO

D

, Alcalde Presidente

de dicho Ayuntamiento.

LIQUIDACION

EL REGINOR INTERVENTOR,

3
e
=
o

=
=

~

El Depositario del mismo, ).
satisfard defos fondos que obran

¢n supoder d 1) la

cantidad de

por enenta de los expresados iitilo y arti-

culo del presupuesto de gastos; en concepto de

Y en-virtud de este LIBRAMIENTO, autori-

zado por el Regidor Interventor, tomada ra-«

z0n por la-Seeretaria deéste” Aynntamiento'y
con el Roeibi del interesado, se datava Vode
la ‘expresada suma en la cuenta de gandales
que rinda del referido periodo econdniico.

de Lol ded82 S

EL AtcArveg;

RECIBI

Tomé razon

Et SECRETARIO DEL AYUNTAMIEXTO,

AYONTANIENTO

Form. n.* 50.

e

ARO'ECONOMICODE 48 £ 48

Nimero de orden

CAPITULO

Nivmero del concepto

ARTICULO

Depositario

de dicho Ayuntamiento.

peareme referante

1 de pago niam.

alncar|o
!Pm

Me hago cargo en la cuenfa de la Deposi-

taria. que me estd conferidade

que he reeibido
de _ o | T

por

De. cuya cantidad he firmado conresta fecha
la correspondiente carta de pago, bajo el mis-
mo namero deeste cargarente, ciusando am-
bos.docnmentos un solo efeeto y cargo.

i de del8__

Er. ReGivon INTHRYENTOR, EvL DeposiTanio,

pesetas — cénts.

Tomé razon.

EvL Secrgranto

V2 B

DEL AYUNTAMIENTO, Er Arcirve,

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—13




Form. ni* 51.

—— e

INSTITUTO PROVINGIAL D2 MES DE ENERD DE 1895

PRESUPUESTO DE 1895-96.

Szccivn Capitualo Articulo - _

Nomina delos fond) qus e diokt mes lan correspondidip
log tndividuos gue 8 velaran
bijo sures / { aheres di fondo¥

IREY N7}

iy por el Digy o
toroen:diN-dal g 0wl eoreispon
SHAL= : : i bit por Lo

dins deven
Penho Diaz

Seana

afito treittaly cinco  posclasibiointa x, siels cSns
ochenticy ochoeenlimos & e aseiiude el
tas ciento seinte con cutrenta 8 nngve

Gerona 20 de enero de 1535,

! Er Hisintrabvo,
Conforme.

kv Dinecron,

Form. n.? 52.
—————

DF L1 PROVINCIA DE NADRID

DRI

NEGOCIADO O.

los que, de dicho asnnto,

INDICE de los expedientes r‘w:mnl&:'
PESHIL COTL eSTa fecha al Archivo df

estiy dl']l-‘l:d\:!n'i:e pary su

custodia,

Nl | =l Indicaciones
AU e -
de . S 08IETY DEL BYIE d ; "ltl
; Regisiro,
orien. :

Gageilaso de ta Yesa, don
Ventaras, por las [Hrs Ias
del solur a0 13 ae la ei-
e deAlmasro ;

1870 Lapex Cienlaegos, 1)
indemnization por da-
008y perjd 105, . =

22119 7200 15 =64

\

40[111 425 1020 — 69
| |

Jost,

i 1 U mentos wwigrmente vela-
Admitanse por el Avehiva 1os doenmonto. ¥
cionndos,
8 R
Madyid de de 189

Eu SecReTarid,

B Otiian Vet Nusogtan,
Reeibi.

EL ABCHIVEND,




Form. n® 53.

GOBIERNO DE LA PROVINGIADE — SECRETARIA

INDICE délos docunientos que forman el expediente re-
lative.4 (tal asunto), y que eon esta fecha seeleva al Ex-
celentisimo Sr. Ministro de la Gobgrnacion.

Nimero | Ps ol = ;
6 atdant DOGUMENTOS QUE CONTIENE 1 Folios. |

3 o
[
1.° Instangia del-exponente presentada sl Goberna-
| dor en (su expresard la fecha de sopresenta-
cion, segrin couste del decieto puestoal margen
de aquel eserito
Informe del Ayuntamien o de.
| Idem de 18 Comision provineial., . ..,
}(.‘npm del acnerdo del Avnotamienta.
su fecha y si se apelo de el en ticmpooportuno.)| 7
Idem id. de la Comiston provincidl. {Se expres rd |
\ también su fecha v Lade su notificacion.. . . . 8
Pruebas v decumentos que ¢l Ayuntamiento y Co-
\ mision provineial hobiesen tenido & la vista,
signientes | bien espesificados ¥ ¢on su mumerseion v folia-
o160 correlativas.

6.9y )

(Feeha g fiema del Oficizl del Negoeiido.)

\'.II B o
L S Et Gopeaxivon,

ADVERTENCIAS

LB Todes los documentos estarin folindos @ iran unidos por el orden

que expresa el indice.

224 En cuda diente se poudrd aparte ¢l olicio de remision, en gue el
Jefe de laoficina o dependzncia ha de eniitis su dictamen sobre el
fondo de 1a cuestion (ue se ventile, cuidando de abrazar en ¢l, 1o
mismo «ue én los informes de los Ayuntamientos y Comisiones
plra\'!inri:\les, todos los extremos de ue haga mérito el recurso de
alzada,

Form. n.” 54.

e

BORRADOR

de las operaciones de la Sociedad (7al), domiciliada
en (Zal punlo) (o de D. F. de T., vecino de Tal
parte), que da prineipio el

Dia 15 de julio de 1859. Pesetas,

Se constituyd-la Seciedad (¢ empezaron mis especu-
laciones mercantiles) con uncapital constituido en
faja, importanfe. .. ... cue s [TH000

Dicho dia.

Acusa el inventario de muebles v efectos de los al-
IMNACENOS.,y 4is v s o

20 1dem.

Ingresadas por(tal coneepto)....r.. =4 4. 3. 1142000

Dia 2 de agosto.

{Por alguiler del |
focal .., 500'
\Por sueldos del

personal .. .. 4.200]

Satisfecho en el mes actual,

4700




Form. n.” 55.
— e

DIARIO

de Ias operaciones de la Sociedad (7al), domiciliada en
(Tal punto) (6 de D. F. de 1.5 vecino de Tal parte),
que da principio el

: ~ s B2 N L | Pesetas.

Dia 15 de julio de 1859. E

& B9 ¢ - -
2L |Caja & capital.— Pesetas setenta y cin-|
: | comily depositadas en nguellapapraten- |
der & lagprimeras operaciones de la em-|

| 76.000| »

presia 0:negocios
Dicho /dia.

2 \_Muebles y mercaderias a capital.
= /I —DPesetussdoee mil quinientas, en que
se hallan valvadosunos y otras, segin
ol cortespoadiente myentario 12.500

20 1idem:

Caja a varios.-—Desetus cnarenta y dos
| wil;rpardosingresado, por les Sres. © -
|

.~ % __u .~ pof lgs dongeptas si-
SUICRLIESS. o - sie s
|

\ Dia 2 de agosto.

Gastos a Gaja.—esctas cuptro mil se-

tecientas; sutisfechas por este cencepto.

i saber:
.-\!qnf!(-! del local 500y
Sueldos del personal., .. .. 4.200(

| — -

|

Form. n."
—————————

LIBRO MAYOR

De las operaciones de D. o e

vecino y del comercio de

58.




Debe. Haber.

i
1859 1 Pesetas | Gts. | \ Pesetas | Cts. |
| ‘
v \

Julio. ‘1:3 3::\' capitalew, . .| 7|Recibidas para i - Agosto- | 2| 3|Por gistos. . . .‘17‘,“.]“',] eres _\:
{ | mis negovios..| 75,000 . | | | sueldos. ., :+] 4700{ »
» | A vapios. . . . .|22|Por ingresos de 113 711’:\1- varios, . . «122|Pagado en va-

! ventas. . .. .| 42.000 ‘ [ | | rios efectos. | 10.415) 10

‘ 15. 15| 10

4118| Por gfectas por _')‘I':. zado en una
| B

\ pagar. ¢/ del Sr. — 190

|

|

117.000 |

_I Septicmbr

15| Aeleotos por pa- 49| Compra de gé-
| |
| ‘pagar. I neros 20| Por D, 41Pazado per ‘su

\

[

’ . K ‘

» |A mereaderas, | | Reeibido por pa- ’
|

|

i

| |

crédito.,. . . .| 20 -iOO\

7
BOS: . sl frsii 715 28| » | Por pérdidas y|» ’l’:--;«dn en valo- ‘

| Eananeiss. v res pcrdidtk.J 4000
| | |
|
[

|
|
| ‘ 133. 117

| com—

| ] ==

| ] | :

r | Ostubre. |50 11| Por balance de| 9|Por existencias
L[] ‘ ‘ \ | s v saldojel. . .|
|

|

f

| Octabre. |[12/48|A balanse de én-| & ‘l"emd-ns existen-

; trada. L R




>

Form.n°57. Form.n.? 58

LIBRO DE INVENTARIOS
INDICE ' T

INVENTARIO general de Tos valores, ofactos, eréditos v demis (ne po-
DRI A see la Sociedad (Tal 6 D. F7. de T.), domiciliada en = (RS

W . cino de \, como de sus deudas y obligaciones peadientes de
pago en esiy feeha,

A CTEVO

LIBRO MAYOR

Fondos existentes en ella -
Muebles vy efectos.
Porilos de la Sociedad 6 Establecimionto. »
Valores en cartera.
Unaletra of Pude Tal. 0. ... okt 5.160,00
Otra ¢/ laSociedad.. P al
Suma total del 8etivo., « .

PASIVO

FOLTIOS

[
109.072,50

Aznar, D, Francisca

Balance de entrada
(bligaciones en circufacion. Pese

CRia, o e e

Un pagard o/ Banco Hispano-Calonial.. . - '-‘:ﬁ'(l"‘
Spitali il e Dos-detras o) D. FAlix Feliz.. w e w .o a s o = v o-ie 500

Lmporta ] pasivoe.. . ..
».  elcapital. |

108,072

Suma ignal al aplivo.

RESUMEN

Las iniciales indicadas ocupardn I las alfabe-

tizadas .que forman-cada: nno-de loswveinticnatro folios del

indice, destinando una hoja & eada letra del alfabeto ¥ cada 5 .
l 7 %) Aetivo. TUELH Pasivo: Pésets,

ciodes .4n eir- I

| R 2
tnade s colummus de folios pard los que sucesivamente
culaeion. . 125001040

i TFondos en
vayan oeyipando las cuentas que, por sus muchas partidas, Mioblesvatontos: 12 500 00 T
Lmporta el pisivo,
Vilores cn carlera, . 546000 f 3 el capital;

pasaren de nno 4 otro,
Activo, s . J109 072,50

weinepplo insealintio, Eqprie pparaee (

Al Lal{oal e
1l ¥ dus peselis gnencs
afo el mismee), y on fe de

de mil vehoctentos

crilie). \
o eenfimos, se s confornin e

ello Jdo Hrmo et
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Form.n." 60.
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n.%'59.
4.700,00

Pasetas,
inistrativas,

BALANCE DB SITUACION EN FIN DE ENERO DE 4895

7N

Pesetas.,
722,60

110

A.=Form.

nestedia.

742415
Existencias en ¢! almacén, . B M s L S0

Cuentas porsonales. 220.70%
—_— 978519

CAJA

2

Electos por pagar
Cuentds personales. . . ..

nientos no so emplean més que e lds o

MOTIVO DEL ASIENTO

Activoliquido queresslta. . 901.429

En Caja, segim arqueo de ayer. . . .

Existencias, segn recuento verilivado

PARIFICACION

-
C
~
62
=

0s

Capital anterior

L

Auwinenlto por ganancias.

Mereaderias: L b 9. 20 LA 52.704
Efectos para negociar 25.407

Gananeiss: wi. o T < eae s e 0 7442

NUMERO DE

libros de Caju que llevan loscomerciantes,

Bajas pov pardida.

Eiectos de casa.. . .

Idem de almacén
66.687

(1) Las casillas correspondientes 4 los cargos y lil

Agosto.

pero no en los

teoal al activo Iiquido, oo o vvie v v v s e e 904.429




Ferm. n.* 62.
——————————

n." 61.

LIQUIDACION (u# rinde al Exoi r. D, Manuel Osés st infrastrito

administrade 3 v gastado por Widos conseplos dorante

Avreedores

A =Form.

Deudores.

CARGO

meges (qu

Remadente ca mi poder
| docion del trimestr

ENERO 1895 (')

Sgpticmbre,

N

(@p)
(@]
()
-~
<t
(5]
sl
=)
—
=
=
(@5)
<q
fala)
()
o=
o
=
()
(35)
ea|
—
9p)
]
)
=
<§
—
=
laa)

127 080

Folios del Mayor.
4 |Satisfecho. por eor
bucion: segian

| adjunto. . . .. |
» [ Importa 1o eelscion d=
5 I{UE S seom
S - N S
Seotiembis!” 2 lmporta  lu cupnta s
: | “obras dsl anoline dé
ceile.

Suns

4,90

|

‘ * sstl L 7008008 7.004
‘[ “5

|

| on contra

Quadanien wi joler; [drd atenconss del entrante trimestre, las litu-
rafss Ires mil eignto sésonts atas sotenta y dos ecnlimos

Valdepenas 51 de octobre de 1895

TITULOS DE LAS CUENTAS

F. Caisros, o RoxaNss.

iler del/loopti. . .

Duplicada & un selo eiecto,
Enterado, conforme ¥ recibi 1 dusyment i
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Form. n.° 63.
—

ANO DE 1895

00—

GOBIERNO CIVIL DE MADRID

SECRETARIA NEGOCTADO 5.

Req.® gnal.= 957 = [° 15-95. Reg 0 del Ney.o =244, = T.

PUEBLO, Madrid,

e e er oty

OBJETO
TELEFONOS. Solicita la instalacién de
una-linea telefénica entre sus talleres; al-
macenes y despacho.

Moreno Ginés (D. Manuel).

(Pira expedientes personales, vésse loque se consigna enel art, 75
de este Vipzuscow.)

TELETONOS
~00—

D. Manuel Moreno $o-
licita una inglalacion pars
ficular.

s¢ ainforme de
la Di i genéral de
Correos y Telégrafos,

Form. n.? 64.

1895

Don Manuel Moreno, vecino y del comercio de
esta Corte, solicita la correspondiente auteri~
zaoibn para establecer una linea telefénica par-
ticular entre sus establecimiantos, silos en las
calles de Hortaleza, 21, y Ronda de Segovia.

A la instancia acompeiia un plano indieador
de la instalacion que pretende.

Decreto.—Al Negociado para que informe,—
P. D. = Garcia.

Madrid 44 de mayo de 1895,
El Auxiliar,
Arsxasio Porvas.

Excmo, Sr.

Don Manuel Moreno acude & V. E.; mediante
instancia, en Solicitud de que se le conceda el
establecimicnto de una linea telefoniva parti-
cular, con el fin de poner en comunicacion los
distintos establecimientos que poses en esta
Corte.

Examinados los antecedentes que corren uni-
dos 4 la solieitnd de referencia, y hallindolos
en un todo conformes con lo que previene el
Reglamento de 2 de enero de 4891 para la eje-
cucion del R.D. de 41 de noviembre de 1890,
¢l Negociado es de parecer, y asi tiene el honor
de_proponerlo & V. E,, pase este expediente &
informe de la Direccion general de Correos y
Telézrafos.

VL Ei, no ohstante, resolvera lo que mejor
estime.

Madrid 16 de mayo de 1895,
El Oficial del Negociado,
Proro Azasar,
La Secretaria conlorme,

(FARCIA.

Con la Secretaria,
H. Orrios.

Cumplido en 48 de los éxpresados mes y ano #/m . 495,

Ribrica del Oficial.

VADEMECUM DEL OFICINISTA,—14




Form. n® 65.
————————

ACTA NUM. 105.

Resion ordivaria (catraerding G publica ), celebrada el dia 12

de mayo de 1895 por: la Juntasde Beneficencia particnlar.

Seliores.
Presidente.
Antoni (f).
Barluz.

Diaz (D, E.).

Ferangdndez (D. L.).

Gareia (D BY).
Seeretariox

En la villa de Matara, @ los doce dias del mes
de mayo de mil ochocientos neyenta ¥ ¢ingo,
so reuniepon on @l salon de actos piiblicos de
esta Junts, previamente citados al alecto, los
sefiores (ne al margen s acionan, bajo la
presidencia (e D. Juan Gomez,Gil, Cura pa-
rroco de San Juan, con objeto de celebrar re-
union y tratar de los-asuntos para que fudla
misma convoeada.

Abierta la sesion & 1as cineo y quince minu-
tos de Ia tarde, v aprobada el acta de la ante-
rior, excush su falta de asistencia, per tener
otupaciones urgentes, el Sr. Canlu,

Pregunto el Sr. Barlnz qua cantidades habia
satisfecho Ia Tesoreria de la Junta desde fines
del semesire anterior por el concepto de soco=
rros Jacilitados 4 las familias pobres deeste
térinino manieipal y en qué forma fueron dis-
trihuidos.

Mauifesto €l Sr. Presidente que l1a expresada
dependencia habia satisfecho, durante la época
dicha, la cantidad de cinco mil pesetas, y que
se habia procedido 4 su reparto con presencia
de relaciones Tacilitadas por la Secretaria del
Ayunlamigoto, sin que s¢ hubiera producidola
menor (ueja respecto al particular.

Con estas explicaciones y con otras que expuso
el Sr. Tesorero, 4 1a sazon presente, se dio por
satisfecho ¢l Sr. Barlaz.

Procediose & la discusion de las euentas ren-
didas por el Administrader de lz Junta, v co-
rrespondientes 4 los nieses de énero v [ebrero
iltimos. ’

Leidas las partidas de Cargo y Dala que figo-
raban én aquélas, y después de una breve
cusion sosfenida por log Sres. Diaz, Gavcia ¥
Barluz, ea 1a que 1ntervino el Sr. Presideats,
quedaron aprobadas por unanimidad.

Dada cuenta, por.el Secrelario que suseribe,
del expediente insiraido contra el patrono de

(') Los.apellidos iran al margen por riguroso orden alfzbético.

Luis Fernandez,

Benito Garcia,

— 211 —

ja Junta Don Luis de Luis. con motivo de eier-
tas informalidades descubiertas en su gestién
administrativa, £1 Sr. Presidents sometid & 1a
consideracion de ayquélls la resoluecion que con-
vinigse adoptar, ¥ opingndo unos que proce-
dia la destitucidn del’ mencionado patrono y
otres que no, se prosedié & votaseion nominal.

Senores (ue dijeron ne; Garecia, Barluz y
Diaz: total, 5. . .

Senores ¢ue dijeron si: Presidente, Antoni ¥
Fernindez: total, 3,

Resultando enipate, decidis el Sr. Presidente
con'su yoto de calidad, quedando aprobada, por
mayoria, 13 destitueion del Sy, de Luis.

Se loyd, fue tomada en consideracion, degla-
rada urgente v aprobada en votacidn ordina-
ria 14 signiente proposicion: i

«A 1A Juxts.=Los vorales ue sasoriben:
Considerands que se halla préxima la tempo-
rada de invierno, en la gue sueien aumentar
1as necesidsdes de la clase prolefaria; Conside-
rando qué la falta de recursos munieipales debe
suplirse por los medios que resnlten mis pric=
ticos v positivos, acuerdan;

w19 Que seabra una susericion enire los ve-
cinosde 1a loealidad con ohjeto de remediar la
miserias

¥2.0 Que los fondos recandados por la Junta
ingresen en las arcas municipales para la dis-
tribueion yue mejor estime el Ayuntamiento.

»Matars once de mayo de mil oshocientos
noventa y cinco, — Luis Ferndndez, — Benilo
Garsian. S 2ik

Y no hablendo mis agsnntos de que tratar (0
transcorridas que fueron l4s horas reglamenta-
vias), el Sr. Prasidente levanté (6 derlaro ter-
minad4) 1a sesion, siendo las siete en punto de
1a {arde, de que como Secrelario certilico,

Pascual Aguiar,
Secratario.

J. Anotoni,

T. Baploz,

E. Diaz,
Ve B2
Et Presidente,

Juan Gomez Gil,




dla

recepcion que se verificara en los Rea-

tengo el honor de invitar ¢ V...
MEDINA  SI0ONIA,

M. la Reina Regente

EI Jefe superior de Palacio,

Er Duour oR

De ovden de S.
. Palacio 4.9 de junzo de 1895.

dia 4 del actuwal, d las enatro y media

tes Jardines del Campv del Moro el
de la tarde.

MAYORDOMIA MAYOR

Las senoras, en traje de paseo.
Los militares, de uniforme,

Los domds caballeros, de lavita.
Sr. D, Santiago Villegas,

A =Form. n.” 67.

Gobierno de la proyincia de Madrid. Registra de Velocipedos.

Nota diaria que rinde al Exemo. Sr. Gobernador el Oficial que sus-

critie de lo recaudalo por Lodos conceplos:
L Pesetas

Remanente anlerior .. o « .« + « | 2

Por ¢l importe de selentaydos ins-
eripeiones, a dos peselas una. . .
Por el id. de treinta y nueve car-
nels, a cuarenta cénlimos uno.. .

Madrid 45 de julio de 1895.
72 inscripciones. z 1 El Olicial encargade,
39 carnets. L'S; ' MAURICIO SALVATIERRA.
15060 peselas. (s -

INDICE

PAGINAS

Obras del mismo antor

Dedicatoria. . .

Advertencia. . . . .

Nuestros propositos. 2

Informe (llc la Real Academia Espafiola. . « . .

PRIMERA PARTE
SERVICIO DE OFICINAS

Ti—Prevenciones generales. . T
11.— Instalacion, alumbrado ¥ calefaceion de oficinas. . . .
J1T.—De la documentacion en general

IV.—De Ia correspondencia oficial

V.—Expedientes administrativos. . . o . S o 0.
V I.— Formnlarios, estados y librosi. . . .

V11 —Solicitudes, instancias y recursos. . . .
VIII.—Correspondencia epistolar.. .

1X.—Registros, archivos ¥ bibliotecas. . .

SEGUNDA PARTE
TENEDURIA DE LIBROS

1.—Principios fundamentales.. + » . . . .. .

11.—Libros de contabilidad y auxiliares, . . . . . . . ...

11 [, —Clasificacion delasicuentas.s - - +b. w2 = -0 o

LV .—Balances é inventarios.. . . ook .

V .—Documentos de gito.. . ..  « o s .

V1.—Reglas para hallar el inferés y el desc

V 11,—Documentos y libros mereantiles sujetos al impuesto
del Timbre B0 lnl g e YO A et s

V I11.—Contabilidad del Estado. . .
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TERCERA PARTE
TAQl'I(iﬂAFiA

[.—Preliminares, . . . . &
I1.—Signos taquigrdficos. .
IT1. —De los enlaces.. , .

De las supresiones. .

ignos convencionales. .
VI.—De las terminaciones. . .
\ lI.—l'roﬁPos y subfijos.
VIIT.—De la numeracion, ., . -
IX,—Accidentes gramaticales. | .

CUARTA PARTE
LEGISLACION DEL OFICINISTA

I.—Reyision de escritos y cotejode letras,. . . . .

II.—Tnstracciones relativas al uso del papel'sellado.

ITL,— Cédnlas personales. .

IV.—Servieios de Cor )

V.—Monedas) pesas y medidas v o

VI—Poblacion y extensibn oficial dél ferritorio espafiol. .

VII—Tarifas de haberes con arreglo a los Presupuestos vi-
géntes.; T, g

QUINTA PARTE

FoRMULARIOS de todos los documentos de uso frecuente en
Jas oficinas; modelos oficiales, mercantiles y privados. . .

{NDICE ALFABETICO

DE LAS

PRINCIPALES MATERIAS DE QUE TRATAN LAS OBRAS

Guia peL Escrisiente v

VADEMECUM  DEL QricinsTA

Advertencias.—Los niimeros que siguen 4 la expre-
sion de las materias son los mismos qm:_llemn 11.)5 articulos
que de ellas tratan. Si 4 los numeros sigue el signo +,'] se
eritendera que los siguientes arficulos, dentro «ig‘su orden
correlativo, tratan del mismo asunto. Las letras G y V que
preceden 4 los niimeros, estableciendo dos secciones, mti!.-
can 4 cudl de ambos textos (Guia y (.l-de))lvcc‘unl) corres
ponden los articulos citadosila If, & su vez, designa el i:,-x-
mulario eorrespondiente. Las palabras que aparecen con
letra bastardilla deberdn consultarse, ademds, en ¢l «Vioca-
bulario» que forma parte de la Guid.

A

Abonareés: V., 102, y F.; 41. L

Abreviatur G., 102, 234, 2533,
287 y s Vy'6,

Academia anola: G., 82.

Acentos: G., 42894,
Avcotaciones: V., 419
Acreedores: V., 158 y 160,
2230: V., 28,381 '3
arqueo, F., 47; genéricas,
Actos de gobierno: V., 53 ¢.
Actuaciones: V., 25 4l 27,
Admiracion: G., 141 al 144,

Adulterncion de lett V.
Alij G., 125; taquig

J(‘t;‘xh:s.: V., 100.

Alfabetes derlaton: G., 247 al 249.
Alteraciones de '1_ucl as: V., 526; en
g registros: .,
.-\ll‘:)mllu‘. lo de oficinasy G., 12, 15,
220 v 2215 \’\,': l.:.; 15,
crones: V., 4. )
;-{lr:‘():/lu‘mas: G., 268, 270 v 285; V.,
3, ¥ 46.¢.
Anualidades: V., 211
Afio comersial: V., 205 (',A',,Ecgl_l.n_mn-
003 Ve, 236, ¥ oficial: V., 205¢.
Apartado de Correos: \' . 421,
Apellidos: G.,393, y V11
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Aperturay cierre de libros y regis-
tros: V. 415, 174 y 242
Apuntaciones, apunfes: V., 19 y98.
Archivos: G., 366-F; V., 95 y 146--.
Arenilla, margaja 6 polves de sal-
vadera; G, 19,
Arriendos en general: V., 353; de
locales para oficinas: Vi, 12 c.

Arzobispados: G+, 585,

Asientos én ddcumentos, libros y
registros: V., 1100 | 445 7y 475; de
escritorio: G., 10.

Aundiencias territorigles y proyin-
ciales: G., 381,

Aumentativos: & ;474 al 477,

Aaxiliares [libros): V., 464 y 245.

Aval: Y., 195057221,

B

B (yores que la Mavdn): G., 84 v
105

.
Balances; V., 100, 175, 484y 225;
F., 60 y 64
B:iin?:lucus ¢ escabeles: G, 11, v V.,
Bastarda espatiols: G-, 6'y 47 al 53;
frincesn: G., 64y 68. =
Besalamanos: G., 554; V-, 133, y F.,
Y 24.
Bibliotecas: V., 455.
Bilteles (V. Esqualns).
Borrador (libro): F., 54,
Borradores: V., 18 y 165.

C

€ (yoces que Iz Ilevan): G., 103.
Caja ¥ sus cuentasy lihros: V., 173,
¥ E., 5% de la letra (V. Propor-
ciones),
Calefaceion de oficinas: V., 16.
Caligrafia; G., 4-&-.
Cantidad prosidica: G., 253 ¢,
Canfidades numéricas: G., 236,
2641, 264y 520; V., 51 e.
Capilal; sus cuentasylibres: V,, 161
174, 177, 478 y 197+,
Capitanias generales: ., 385.
Caracteres de letra: G, 46 al 74
Caratulas: G., 253, 247, 372 ¥
V., 69. i
Cargaremss: Vi, 102 y ¢
Carpelas: G.,

Cartas; comerciales: G., 345 y 352;
ordinarias (V. Corresponden-
cia): ¥, 47, 19 y 21 de pago: V.,
105 al 106, vy P., 48.

Cartas-6rdenes dg orédito: V., 189,
196 v 216; F., 18.

Casos de la oracién: G., 138 al 460.

Catalogos: V., 99 y 153.

Causas civiles y crimiaales: V., 335
al 567.

Cédulas: V., 30 y 400+,

Cerlificaciones: G:, 291 y'292; V.
3.¢.,29, 62 y 115; F., 12.

Certificados: V., 418 vy 428.

Gesantias: V,, 48,

Cierre dela correspondencia: V., 56

Cifras: G., 254 264 y 3874 de
autorizacién: G, 270,y V., 4y 60.

Circulares: V., 49 v 64.

Citasiones: ¥.; 15 y 14.

Claro osearo: G-., 36.

Cobros v pagos: V., 451 al 435.

Coma: Gy 157 y 261,

Comillas: G., 150, 501 y 325.

Comunicaciones oficiales (V. Co-
rrespondencea): ., 5y 6.

Concordanvias: ., 179 al 189.

Condecoraciones (V. Documentos
tilulares).

Gonfrontaciones: ., 25% v 338,

Conogimienfos: V., 38, 45 v 6

Considerandos: V., 44 v 83.

Constritecion gramatical: G. |
al 210.

Contabilidad: V., 1574 y 584; del
Estado: V., 2541 y 598, y de fon-
dos municipales y provinciales:
[ 248,

Contranotas: V., 87.

Contratos: V., 12 ¢, 24, 355 y 569.

Copiadores: V., 408.

Gopias: G., 500 al 504; V., 40, 20,
38, 48y 62, g

Correccion de proehas: G., 417.

Correceiones (V. Enmiendas).

Correos: V., 4054-.

Correspondenciay certificada: G,

3597 (Vi Certificados); epistolar:

G, 34543 V., 4254 v.4044; ofi-

cialr'ly., 2624 V., 52+ v 419.

Cosido’ de documentes y papeles:
G, 244 v 320,

Cotejo de latras (V, Revisidn de es-

erifos).

Credenociales: V., 48.

204

V., 69:.F.. 63,

Cuadradillos: G., 25.

— 21

Cuadricnlas: G., 4%, 45, 66, 63 y 72.

Cuadros: G., 325, v V., 98.

Cuentas: G., 399; V., 20, 100, 176+,
384 y 598.

Cumplimentado: V., 89.

Cursiva: G., 224 y 227,

D

Decrotos: (., 288; V., 8,10y 20, F.,
9y 10. .
Desaparicidn de caracteres escritos
éimpresos: G., 499,

Descuentos por giros: Vi, 188+ Y
2154

Desinencias: G, 1235,

Despacho de expedientes: V., 92.

Despachos: V., 30.

Deudores: V., 159 y 160.

Diario (libroj; V., 166, 167, 172 ¥
225; F., 55.

Diccion: G, 105+ y 255,

Dictado: G., 2514

=
339, y titulares: V., 3743l 579y
Dos piln!os: G, 139,

E

Ejecutorias: V., 26 v 27. Dy

Elementos de la escritura: (v., 52
al 45.

Encabezamientes: G., 80.

Encarpetado: 566 -

Encasillado: G, 309.

Endoses: V., 195.

Engrado: G., 445. LA

Enlace de letras: G., 78,y V., 520.

Enlaces taquigrificos: V. +.

Enmiendas: G., 206 al 261 y 537;
V., 114, 246, 329 y 530,

Entreza de expedientes: V., 94,

Epistolares (escritos): G., 1062,

Escaheles: G., 11. L

Escritura: G., 1 al 7 y 53; al dicta-
do: G. 251+

Dictamenes: V., 20,
Didresis: G., 148, >
Diligencias: G., 205, ¥ Vi; 91
Dimensiones de las letras (V. Pro-
porcianes). n b
Diminutivos: G., 475 3l 177
Diplomas: V., 50 ¥ 576.
Diptonges: G., 116, 117 \‘.1214 e
Distarcias caligraficas: G, 41; 229,
v V., 35. Loy
Division eclesidstica: G., 385; ju-
digial: G., 381 y 582; maritima:
G, 38%; militar: G, 385; de pala-
bras: G., 426 al 128 v.235; de sila-
bas: G, 124; territorial: G , 580+,
v V., 460; universitaria, G, 386.
Doble guion: G., 147, )
Documentaeion en general: V., 48

y 62, 1%
Documentos administratives; V.,

; comerciales: V., 21,

7., 385 da giro:

judiciatess Vs

al567; militares: V., 568

v 8% municipales y provincia-
fes: V., 3%0 y 35%4: oficialss:
G 334~ y 39%; V., 21 y 225
privados: V., 21, 551 al 334y 348;
publicos: V., 21, 34lal a3y :\23
del Registro civil: V., 535 al558:
del Registrode la propiedad: V.,

Escrituras \u‘llﬂi«::ns y privadas: V.,
24y 341 al350.
Espacios en blanco: G., 229 y 296.
Espaniola (letra) (V. Ba‘slaril'm. )
Esquelas: G., 344, 318 y 549; Mty
125; F., 19y 20.
| Estados G., 333, v V-, 98-
t Estilo: G., 215 a1 219; V., 47.
Exceptuades del frangueo postal:
V., 404 0.y 408 c.; del impuesto
del Timbre: V.;33%0. y 573.
Exhortos: V., 653l 67.
Expedientes: Vig 68+ y 853,
Exposiciones; V., 16 v 125, F., 8.
Expresion del cuerpo rayado: G
- V2
| Extensién, superficial de Espana:
V., 480 v 463, o
| Extractitlo: G., 269, y V., 46; I,
6%
'; Extracto de los expedientes: V., 20.
74, 168l 82 y 013 F., 64

i

Facturas: V.; 99, v F., 16.

Falsificacion de esoritose V., 314},

Falsillas: G., 26,73 y 227,
Faltas de ortografia; G., 231,
Fatiga: V., %9. il
Fechas; G., 237, 238, 264 y 5334,
Felicitaciones: V., 126.

! Piguras de construceion: G-, 210.

B St S

Ry e

e e o
3 L Ty

e

-




218 —

Finigquilos: V., 101.

Firma entera: (x 286, y V., 5y 6.

Formagion de p[ur.llv‘s G.; 161 al
167,

Formularios: G., 5054 V., 2, 18,
954-, v paginas 169 a 209.

Formulas de cortesia: V., 128.

Francesa (letra) (V. lius!m'«la).

Frangueo de la currespondencio:

358 y399; V., r.u‘.-f—
Franiuitia postal:'V,, 408,

G

G (voees gue Ia Hevan): &, 87,

Generns gramuticales: G., 152 al
157.

Glosas: G.

Goma hqnwla Gy 445

Gotica (escritira v letrn); G., 6y 69
al 71,

Guion: (., 146

H

Il (voces que Ja llevan): G.y 95, 105
y 110,
Hacienda publica: V., 235,
Historia m_ la cmun (, 1al 7
Hojas de s 3Gy 204,y V4 75,
Humed\ul (l’rwm\ tivo doatra 1a)z
, 106,

I

I (voees que se eseriben con. 2 13-
tina y cudles con y "rlt)"ﬂ» Gy
96.al 88 y 110.

Imprents (Trahajos de o para laim-
preuta): G., 285 y 4074

Inipresos: ., 505 al 508 ¥ 53); V.,
2411, il". 424y 427,

]nvnlcnm\\; V., 80,

lu\,nnauuu de £a~ letras: G., 58, 59
49, 3 (Jo,

hulrm\, de expedicates: V. 85, 108
Yy 442, K., 52y 55; de lirmar G,
278 y 270, Vi 89,0y Fiy o por
papeletas: Vi, 130.

Informes: G 'H’s“ V.

83, 85, 87y 91;

Invrlnsa (h_lu] G, ~J| .xl 8.

Lastaldcion de ¢figinas: V. s 424

Instancias: V., 116~

Institutos de 2% ensefianza:

Iustritmentos para la revision y co-
tejo; V., 345,

Interes: V , 182y 108+

lnwrrog.‘miun: V., 142:a1 144,

Im‘:’nlarms: Vs 'J‘.[ 173, 187y 225,
F., 58.

Italiana (lefra): G:, 59 al 61.
Itdlica (letra): G, 6,62y 63.

J

J (vaces rque la llevan): G., 88,
Juzgados de instruceion ¢ de 4.4
instancia: ., 582,

L

Lacrado de pliegos: G, 360.

Lacre de todos colores: G., 442,

Lapiceros: 6., 27.

Legajos: G., 576 41579, \ s 69y 70,

Lejaiizacranes: Vi, <

Legitimidad de fitmas: V., 3356

Lemas: G

Letras mant 5 al 7,82,
38 al 41, 85 ¥ Y L presus:

l., de cambio: V., 1394y

) 5555,
Liramentos: V., 102 y 258 AU
Lioros: V., 4l1; de cont

G., 2005 Vi, 1624, 225 y &

2l Yo

do de las letras: G., 45.

Liguidaciones: V., 100, §
Lisia de Correos
Listas en general:

LL

Llaves: G., 245 §.508; Vuy 413,

b3

M {voces que la llevan): G, 99.
Manchus de gonia v harnizi G., 457;
(yh) grasa: ., 456 de tinta: G.;
490,

Mand: n.montos V., 65 al 67; de pa-
€o. 5, 107 \ 238.
Manusoritos: V , 411,

Mayor (libro). V., 108'al 172 y 225;

386,

K., 56.
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Mayusculas: (r., 107 y 596,

Media livma; V.,

Medicamentos: .,ul-i.

Medidas (V. Pezas).

Memorindum: G., 5523 F., Z5.

Memoriales: V., 116, 120° y 125;

| Ly

Memorias: G.,280, y V., 20.

Mesas de eseritorios G., 8 y 220;
V., 44,

Minuta rabricada: V., 45y 75.

Minutas: G.,277; V., 18, 48 y 56 al
63; F., 1 al 4.

Monedas: G., 398+ V., 419 al 455.

Monogramas: G., 78.

Muestras sin valor: G, 5 363 V., 443,
420 y AZ1,

Multas: V., 386 al 390,

Maltiplos: G., 120 c. y 4014,

N
N (voces que la [levan): G., 99y
100.

Ndminas: V., 31y 33% ., 51,

Notas; en los mpvdxemo V., 85;
de refere J By :

Numerdeion c:rri G, 237; tagui-
gréafica: V., 3054,

Numeres arabigos: G, 7Y 2:')5; xo-
manos: G,, 239, 241 y 255

(0]

Obispados: G| 585.

Objetos asecurados: V., 417y 451

()bhga\.mne) (¥. .lcuunc\)

Oficios (V. Correspont dencia),

Opum iones ar mncLuq‘

Oraciones gramaticales: G., 211 al
214,

Ornamentacion caligrafice: G, 79.

Ortografia: G., 824

e

Pagarés: Vi, 402, ¥ Fi5 42
Pagos (V. ( bros); al k. slalu(V Pa~
l"L de pagos).
Palabras: G., 41 1254 v 178 -3
extranjeras: 6., 217, 252'y 205;
subrayadas: G. 232, -
Papel: G., 50, o‘ 58, 64, 65 y 673

i

escribim G., h. {5 v 228; hidro-
gmhro G., 445; de pagos al Es-
tado: V.. )Sn al )h’J ’»0“1\(10 G,
"‘Jb Y ‘“59 V.y 22, 197 2154 y
3344 ! 2
Papeles de negocios: V., -32) y 427,
Pupeletas: V., 101y 130 ¢ b
Y 46. A = -
Paquetesp V., 405,411y 452.
Parfibola:

Paréntesis: ., I«'AS y 253,
Parificacisn: V., 104,

Partes de la orac sion: G, 478,
Particulas prepositivas: G.,"95.
Partidos judiciales (V. Jusz qadfn s
Pedido de objetos de useritorio: F.,

ectnlus..
I'u\anu.x V., 126. :
a5 v medidas: G., 4014,y V.,

y 67; deave;
G., .’l) 26 ¥ metalicast G,
21, 21y ) 4
Poblacion deEspafia: V., 460 y 465.
Polilla: V. 455,
Palizas: V., 250, 1|,.\1\\ 44
Poradas 80 ¥
Prefijos: G. 2 n[\ I‘u. i ul(n;ne-
puuluas ) taquigrd ficos:
V2,20
Prep osit inseparables: (i., 95.
Presentaciones: V.

Presupuestos: V. i ()
Principal de urn lnmula. Vg B8
45, 6y y 62. 7
Prohibiciones postaless Vi, 429 y

430,
Pronunciasion: (., 105
l'mpu.c ones i85 Ir'_lru' G, 40,
52, b, 57, 67 ¥ 64; V 22,
I’rn/mrslas Veiy B
Protestos: V., 5‘."1.
Providencias: 25 al 27 y 0.
Proviucias: G. 0; ultramarinas:
Vi, 461 al 6%
Pruehas de imprenta: G., 407 4.
Punto: G., 150 y 253.
Punto y coma: G., 458,
Puntos suspensiyos: G., 459,
Punluacion: G., 7, 1564 ¥ 230,

continuo: o, L)\ ..Lb V. .y 253 de

Pupitres: G.y 9y 223, .




Q

Quebranto de giro (V. Descuentos).

B

Raiees gramativales; G., 493,

Rasgueo: G., 76 y 77.

l(a}ado G., 309 a1 319,

Rayitas: G., 451.

Real lﬂtamlnlla V., 35 ¢c.

Reales deoretos: G., .Zbo 265y 275:
V., 534,35 y b2 ordenos: G., 276;
V., 36'al 40, 53 v 54; ordenes co-
munigadas: V., 40.

Reeibos: V., 102, y F., 43 v 44.

Recomendaciones: V., 126

Regcordatorios: V. Gh y 67,

Recursos: G, ’9;,V 1164,

Redaceion: (‘ 211

Redondilla (lelral (r, 64, 65 v 247

Reforma de latra: G., 236,

Retrendos: V., 350,

Régimen gramaticsl: G., 190 a1203,

Regxunc: militares: G, vy 83

Registro eivil: V , 335 al 338; pe=
neral; V., ,..b, 57 v 15645 de la
Propiedad: V., 539.

Registros: G., aZG al 5
1104y M" (~:pccml

“l'glas de posicidn: G,

222; para el rayalo: lv s 25
lwml.-qrnc V., 586 al 589 y 590,
Relicionesnominales y numéricas:

V., 41, 51, ‘;33 98; de las pala-

hras G., 178
Renglones: G., 7, 7 y 265,

Resaca: V. , 194,

Resolutiones administrativas:

48 v 88; de los l.nh\mﬂlv
Ilespuuubmnhdes Vi b
Restablecimiento de éscritc

440,y V., 329,

Resultandos: ¥

Restumenes: V. 3

Revision de owcruo\ V., 309+,

Rotulaciones:

Ruebricas: V.

S (voeces que la llevan); G., 89 v
405.

Salydderas: G., 19

Salvedades (V. meewi'm

Saneion pcn‘l por falsificacion: V

314 ¢ correceional por infrac-
cion a la ley del Timbre: V., 390.

Sellos de frauquco L- .aoS. v s
406; de Ias ohcm V., 7, 56 y
1%4; prescritos: ,526; usados:
V., 407.

Senlencias: V., 26 y 27

Siznos; de la eseritura: G, 234 y
590-+; de correccion: 6 61(. de
hnpnvr afia: V., 2504y '2,5’«—}—

Silgbas: G., 114, 115 y 1194

Sobres: &., 250 al 282, 356 y 561 al
364; F., 85al 40.

Solicitudes: G, 297; V., 1164, 371
v 402; F. 0.

thmuluplnc F 1‘)‘lc y 401,

Sumarios: G., 252,

Superlatives: G., lbb al 470.

Suplicntoreos: V., 65.al 67.

Supresionestayuigralicas: V., 27

T

Talones de cargo: V., 105 al 106 y
238,

Taquigrafia: V. 2—.97-

Tarifas postales V., 433; de suel-
dos: pags. 4574 "166; telegrali-
eas: V.,

Tarjelas: h 4 255, V., 133 y 412; ; Pos-

, 409 y /n.’/: F.;29 al 52
as: (., 365; \' lab y 434;
F., 27 Y28,

Teneduria de libros: V., 157-F.

Terminaciones: G., 125; taquigrali-
cas: V., 288,

Térininos tipogrificos: ., 418,

Timbre del Estado (V. Papel sella-
do), m(ml especial de 10 cénti-
mos: V. vy 28 2, 384, 387 y 390.

Timbres postales: V., el)ﬁ

Tintas: G, 16, 351 y 420+,

Tinteros: G., 17 y 18,

Tuulos: G. ,2‘”'3 V., 30y m(\' Do-
cumenlos Ltulares)

Trabajos burocrdticos: V

Tramitaciones inttile 2

Trastados:de oficiosy G, 63 v 272
al zm V., 20,48, 50 al 55,59y 62;
.25 \ 6.

Transporle de escritos: G., 444.

Tratamientos: G., 102, 255, 265,
268, 330 v 595; V., 46 y 151.

Trazoes: G., 34, 39, 41 y 74.

Tripas: G., 278,y V., 69,

Triptongos: G., 116 y 122

< 221 —

T

Ultramar: V., 461 al 464,

Unidades de "los sistemas antiguos
v modernos: G., 521 y 4014-.
Unién postal aniversal: V., 425 al

432,
Universidades: G-, 386.
Utiles mnlohadm en la escritura:

G. Zyo
v

V (voces qua la llevan): G., 85 ¥

103. : >
Valor de las letras: G., 1044

Valores declarados: G.,356; V., 416
Y 431,

Velocidad tnquu.r‘!['ca Vo

Vicios de diceiény &, .‘.1/

Visto Bt‘xyeno V.,50.

Vistos:

Volantes: G., 399; B, 21y 22

X

X (vocesque la llovan): G., 89 y 403.

Z (voces que la llevan): G, 105.




GUIA DEL ESCRIBIENTE

PRINERA Y UNICA OBRA BUROCRATICA

RECOMENDAOA” POR LA RENL ADADENIA ESPANIJLA A LOS AWANUENSES

DE LAS. OFIQINAB PUBLICAS EN GENHDAL
POR 'SU CLARIDAD; METOD) Y EXACTITUD
[90). ¥
ENRIQUE MHARTIN Y GUIX
QUINTA EDICION

> S SE o 02 B0 ¢ 110 » [ R e 100 peseta.
FRECIOS, 1 Iincartonado a'la Bradel, 1,50 —

En provineias, franco deporte 3 certificado, 50 céntimos: de
pesetamis de los precios sefialados.

CAPITULOS DE QUE CONSTA LA OBRA

Primera parte—FElementos caligrificos.—=1, Reseiia historiea de
1a eseritora, — 1I, Utiles necesarins para Io esoritura, — I1. Reglas de
posicion.—IV. Elementos fundamentales de la eseritura.—V. De los dis-
tintos caracleres.de [etra mannserita. —VI. Del rasguco, enlace da lagras
y ernamentacion.—VIL. Muesiras deletras.

Segunda parte.— Ridaccion y correccion de estilo.— 1, Valor
uso de las letros, —1I. Reglas generales parada diccion.—I1I. De las si-
labds y palabras,—IV. De {05 aceatos en general. — V. Delos signos do
motudeion,—VI. Géneroes, easos v formarion de plurales—VIL. Super-
ativos, aumentatives y dimivuiives;—VIIL Relaciones de las palabras.
—IX. Dela rodaccion €n general,

Tercera parte. — Instrucciones generales. — L. Prellminaves.—
1. Eseritura al dictado, coufrontaciones y enmiendas, — III, Oficios,
traslados y sobtas —IV. Documentos oficfalss y sus'eopias. — V. Impre-
508, rayados y registros —VI. Ducumentos de contahilidad,—VIL. Da la
sorrespoadencia privad .—V 1. Encarpetado-y archivo.

narta parte —Conocimeentrs awaalinres. — 1. Division general
de Espania.—IL Cifras, signos ¥ abrévisturas.—I({[. Reduceion y equiva-
lencia de movedas, — V. Posas y medidas antignas y sus equivilencizs
con las del sistema métrico-decimal.—V. Correccion de pruebas de im-
preata.—VI Formulas para hacer tintas de‘todas clases.—VII, Noias cu-
riosas é interesantes pora [os olicinistas.

uinta parte. — Léwien el 0ficinista. — Vosabulario complato ¥
delinicion da aquellas voees que son de uso.vonslante en 1as oficinas.

IMPORTANTE. — Tienen derecho & »ecibir ambas obras
encartonadas i 1a Bradel en un solo tomo, sin aumento @el precio
senalado 2 los ejemplares en. ristics, todos los que adguieran al

propio tiempola GUfA DER ESORIBIENTE y el VADEMECUM
DEL OFICINIST A,

LIBRERIA EDITORIAL DE BAILLY-BATLLIERE | HIJOS

_. Plaza de Santa Ana, nim. 10, Madrid, —

METODOS DE AHN

Parwgr Cunso pe ¥RANers, arreglado al castellano lp(])r c].\pxn;l(?;n:
1. Mac-Veizh.—Nueva edicion, completaments refundid :.\‘. [;l. I?i‘mui'n
aumentada con un Compendio de Gramalca [:'q nr.c:*_a, ;:10( & .m:r&(“ -
de Ochoa, catedritico de francés en 1a Espuela Superior de Lo oia e
Madrid.—Madrid, 1895, Un tomo en 12.° Precios: en rustica, = peseras;
en pasta, 2,50

b‘lcr;rxuu Cunsp bE smaxces, arreglado al cu;'wllldnn |mr'etl”]:)1;or::.;;3:
1. Mac-Veigh.—Nuava edicion, complataments rc‘lll}?'ld‘ﬂ_ y :lxlr-nfn'm-
von un Compendio de Gramatca [rancesa’y Ct-n]utl ! ”'t( il.:n_m; Hid
cos-espafiol de todas 1;15 V.()lvﬂlsli‘ll;h]l:ll’s;ls C:‘]En "(:;cl.:\ulﬂs\vqx:al!inr P
geni ¢ Ochoa, catedritico de ifrances en' ia as a8
;:‘n})l}»?iod«ieo!\'l.]s(iri’d “Madrid, 4894 Un tomo en 12.9 Pracios: en rastica,
2 pesetas; en pasta, 2,50 . Vil

Cpyve ne Ted\8 gL PRIMERD ¥ SEGUNDY CURSODE ““Cr\‘dp‘ulr e .l(\:; e
songillo de Ahn —Nueva edicion, complctamen‘te r:zh:n ida, g o
Eucenio de Ochoa; eatedritico de francés en la Esf;u:l\l -l'..l]lcl mt's A
mareio de Madrid.~Madrid, 1894, Un tomito en ’1-#—.Se).r‘ 4 -%:}‘:é]i(l‘rén-
que tomen los dos Gursos de francés por Alin, y por sejara :
timos de peseta. 4y

CLAVEPARL EL ESTUDIO DE TODOS LOS VEABDS vnn‘nzsns.lc.ux LAS ;xrvd.;(\”s
EXCRPCIONES T RIgMPLOS, dedicada 6 13 juventnd es "-l?)l"c?(l.(,‘n;: e
Navone, caballero de 12 Resl ‘orden de [sabel la‘ Ca <‘ 1‘ d'rﬂ'undlide
mento al Mé(odo de "‘h""—“"ilepl"' pdllr”;’lf’;l:‘f:‘:!i:l":..‘laln;j‘télfﬂ'!%u|\cri";

» 1. Engzenio detOchon, catedritico: de Trances ea 1a BSOUSIZ SELVETS
Hgltilnxnt:"::in(lv Madrid.—Madrid, 1834, Un/tomito en 42.9 Precio: 50
ointimos de pesecta.

Sin &) estadio’eonstante v proinndo)de las Gonjugnciones de.los ver-
081 ar bier idioma. (D2 Sévrynacq.
bos es imposible heblar bien el idioma. (D2 Sévagnacy. !
Auvan-r*t:\\:;.\‘~e\ los que compren el Primero § Segundo Curso de
rancés solo costara nnreal. ] \ :
i Nora—FL Primeroy Segando Curso, con I..z,(‘,_lg\e‘d;ft 1~cmus yla
de 1os Verbos lranceses, encartonados en untomo, 4,70 pesetas.

Paisrs LioR0 Dg TRADICOION DRL FRAN "s, ton notg.:_v \'m-n‘t;uzlarrinliy. ?ggts
glado por el profesor 1. Mac-Veigh.—Cuaria elv.ui‘n‘._—.qa » A
Un.lomo en 42.° Preeios: en riistic; 4,50 peseta;jen pustay=. =

Prrwes Gurso vE ALeskx, arreglado al cestellano por D. La_mxlo .\ alAle);
—T«l'r(era edicién, 1894, Un tonio. Precios: en rustica, 1,00 pesela; &

Zita 0
pasta, 2. AT -

SeguNno CuRsh pe AuRMAN, drreglado al'castellano por D.1L:w‘(')m1:<:li-
les,— Tercéra edicidn, 1892, Un tomo, Precios: en rastica, 1,50 peseta;
<0 pasta, 2. o

Tenexn Conso ns Avemly, arreglado al nastellano porD Camilo Va




WA

lles.—Quinta edicidn, 1894. Un tomo. Precios; en ristica, 4,50 pesets;
en pasta, 2.

CLave vp 108 TaEs Cunsos pE aLsy iy, por el método sencillo de Ahn.
—Cuarta edicidn, 1890. Un tomo. Precio: en ristica, 1 peseta.

Cunso ve INGLES, arreclado al castellano por el profesor H. Mac-Veighs
precedido de reglas y ejercicios de lectura, y seguido de un apéndice
gramaliozl, con listas de voces, dislogos, ote.—Décimaquinta edicion.
—NMadrid, 4834 Un tomo en 12.° Precios: en ristiea, 2,50 pesetas; en
pasta, 3.

Crave pe-Tesie net. CURso bE INGLES, por el método sensillo de Ahn.
—Q¢tava edzcidn,—Madrid, 1890. Un tomo en 12,9 Precios: en ristica,
1 peseta; en pasta, 1,50.

Prigsn Cunso 0% 1riLiaxo, tradocide por D. Francisco Maria Rivero,
doctor en letras.—Décimaprimera édicion.—Madrid, 1893. Un tomo
en 12.% Precios:-en rustica, 4,50 pesela; en pasta, 2.

Seaunpo Cunso vg 1raLiaxo, traducido por D. Fraueisco Maria Rivero,
doctor ‘en letras.—Novena edicion.—Madrid, 4895. Un tomo en 42°
Precios: en rustica, 4,50 peseta; en pasta, 2.

PriMERO Y #RGUNDO CURS0 DB ITALIANO, en un solo tomo, Precio: en
pasta, 5,00 pesctas.

PRINERO Y SEGUNDD (URSO DE PORTUGUES, CON LA CrAve ve TEMAS, arre-
glade por D. Francisco.de P. Hidalge warla lirada.—Madrid, 1895,
Un tomo en 42.° Precios: en ristica, 5 pesetas; en pasta, 3,50,

El Sr. Pr. Ahn, en su prefacio, dice: eAprended un idioma extranjero
domo habois aprendido vaestra lengua nativa, he aqui'en pocas palabras
el método que he seguido al escribir esta obrita. Iis el matodo de la na-
turaleza misuva v el que gmpléa una matlre cusndo habla & su hijo, re-
pitiéndole cien veces las mismas palabras, cambidndolas imperceptible-
mente v lozrando de esta manera hacerle hablur |a lengua que ella habla.
Aprender de este modo no'es ua estudio, es un entretenimiontos,

NOVISIMAS GUIAS DR CONVERSACIONES MODRREAS

En Espanol, Francés é Inglés, para uso de los viajeros v de aquellss
personas de uno y otro sexo (ue se dedican al estudio de estas lenguas.
Contiene adenias: Nuevas conyersaciones, sobre viajes a Madrid, Paris.y
Londres. Cartas fatiliares y de comercio. Modelos de letras de cambio,
recibos, pagarés, ete. La reduccion reciproca de las monedas [raneesas,
espanolas 6 inglesas. Una noticia histérica sobre las corridas de toros,
etebtera.—Nueva edicion.—Madrid. Un tomo en 12.9, de bolsillo, Pre-
cio: en pasta, 2 pesetss,

En Espaiiol y Francés.—Nueva edicion, sexin Pardal, Ochog, Ri-
chard, Corona y Sadler.—Madrid. Un fomo en 18.%, de bolsillo. Precio:
€n past 20 peset

En Espaiol é In

a.
glés.—Nugeva edicion, segin Pardal, Ochoa, Richard,.
Corona y Sadler.—Madrid. Un tomo on 18.9, de; holsillo. Precio: en
pastay 4,50 peseta. ]

Tetuan de Chamartin.—{mp:-de Bailly-Bailiiere é Hijos.
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