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COMO LIDIAR CON ARCHIVOS DE OFICINAS PUBLICAS:
LA VISION DE DOS PAPELISTAS ESPANOLES

Sandra L. Diaz de Zappia *

Resumen

Los estudios realizados hasta el momento se ocuparon de resaltar que,
como producto de las innovaciones ilustradas, se procurd organizar la
administracion publica siguiendo pautas precisas, a fin de dotarla de una
mayor eficiencia. Sin embargo, y en el caso particular de los archivos
de oficinas, se han analizado hasta ahora las razones y los fines de dicha
organizacion, dejando de lado como se implementaron esas ideas. En
esta oportunidad, proponemos utilizar como metodologia de andlisis los
conceptos de la ciencia archivistica, en el entendido de que éstos pueden
aportar un abordaje novedoso para el estudio del mencionado programa
ilustrado. Concretamente, se empleardan como marco teorico los
elementos del actual sistema de la gestion documental y las herramientas
funcionales que lo componen para estudiar la dindmica del despacho
administrativo de la ilustracion espaiiola. Utilizando esta metodologia, se
propone, en primer lugar, repasar brevemente las trayectorias de Antonio
Prado y Rozas y Angel Antonio Henry Veira y las circunstancias de sus
escritos; en segundo, analizar si existen antecedentes de los elementos
que integran la gestion documental en estas obras y, de ser asi, como
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fueron definidos, para luego sefialar en qué medida las precisiones de
estos autores se acercan a su concepcion actual.

Palabras clave: Administracion publica. Gestion Documental. Antonio
de Prado y Rozas. Angel Antonio Henry Veira.

HOW TO DEAL WITH PUBLIC OFFICE ARCHIVES: THE
VISION OF TWO SPANISH PAPELISTS

Abstract

Until now studies point out that, as a result of the illustrated innovations,
public administration was said to be organized following precise rules,
in order to provide it with a major efficiency. Nevertheless, and in the
particular case of the office archives, there have been analysed the
reasons and the aims of the above-mentioned organization, leaving aside
how these ideas were implemented. In this opportunity, we propose to
use the concepts of the Archival Science as an analysis methodology,
understanding that these can contribute from a new point of view for
the study of the mentioned illustrated program. Specifically, the elements
of the current system of the records management will be used as a
theoretical frame to study the dynamics of the administrative office of the
Spanish illustration. Using this methodology, firstly we propose to revise
briefly the trajectories of Antonio Prado y Rozas and Angel Antonio
Henry Veira and the circumstances of its writings; in second, to analyse
if exist precedents of the elements that integrate the records management
in their works and in that case, how they were defined; finally, to point
out to what extent the precisions of these authors approach its current
conception.
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Introduccion

Mas alla de reglamentaciones especificas, existe un conjunto de obras
que contienen interesantes alusiones a la cuestion “de los papeles”, las que se
presentan por lo general asociadas —como exhaustivamente ha estudiado José
M. Mariluz Urquijo— al “saber libresco” y a la experiencia deseable de todo
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agente de la administracion publica.! Como ha estudiado Margarita Gomez
Gomez, la figura del archivero “de oficina” nacié y se consolido en el siglo
XVIII, y la plaza de archivero ya aparece creada en 1727, en la Secretaria de
Estado.? No obstante, a tal punto las nociones de archivo y archivero estaban
irremisiblemente unidas a la funcion publica, que Ramoén Lazaro Dou y de
Bassols indicod en su “indice alfabético” que para la voz archivero el lector
debia remitirse a la de secretario.’

Los estudios realizados hasta el momento desde la historiografia juridi-
ca se ocuparon de resaltar que, como producto de las innovaciones ilustradas,
se procur6 organizar la administracion publica siguiendo pautas precisas, a
fin de dotarla de una mayor eficiencia. Sin embargo, y en el caso particular de
los archivos de oficinas, se han analizado hasta ahora las razones y los fines
de dicha organizacion, dejando de lado como se implementaron esas ideas.
En este sentido, proponemos utilizar como metodologia de analisis los con-
ceptos de la ciencia archivistica, en el entendido de que éstos pueden aportar
un abordaje novedoso para el estudio del mencionado programa ilustrado.
Concretamente, se emplearan como marco teorico los elementos del actual
sistema de la gestion documental y las herramientas funcionales que lo com-
ponen para estudiar la dindmica del despacho administrativo de la ilustracion
espaiola.

Cabe senalar que no nos interesa en particular la figura del archivero
como tal, sino la de aquel empleado que, sin ostentar dicho nombramiento,
se nutria de la practica y, en algin momento decidid, por diversas circuns-
tancias, publicar una serie de consejos para contribuir al manejo de una ofi-
cina publica, incluyendo algunas referencias a la cuestion archivistica. No
se trata de grandes tratados tedricos sobre la ciencia de los archivos, sino de
recomendaciones surgidas de la misma experiencia de personajes que ocupa-
ron discretos puestos en el escalafon administrativo. Son los casos de Reglas
para oficiales de Secretarias de Antonio de Prado y Rozas, impresa en 1755,
y El oficinista instruido de Angel Antonio Henry Veira, aparecida en 1815.

1 José M. MARILUZ URQUIJO, El agente de la administracion publica en Indias, Buenos
Aires, Instituto Internacional de Historia del Derecho Indiano-Instituto de Investigaciones
de Historia del Derecho, 1998, p. 249 y ss.

2 Margarita GOMEZ GOMEZ, Actores del documento. Oficiales, archiveros y escribientes
de la Secretaria de Estado y del Despacho Universal de Indias durante el siglo XVIII,
Madrid, Centro de Estudios Politicos y Constitucionales, 2003, p. 125 y ss.

3 Ramén Lézaro DOU Y DE BASSOLS, Instituciones del derecho piiblico general de
Esparia. Con noticia del particular de Cataluiia y de las principales reglas de gobierno
en cualquier Estado, t. VIIII, Madrid, Oficina de Benito Garcia y Compaiiia, 1803, p.
153.
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Justamente, el fin perseguido por el primero fue “instruir a los que nos em-
pleamos en el manejo de papeles, del medio facil, y suave con que podemos,
y debemos aspirar, cuando no a llenar las obligaciones en que nos constituye
el empleo, a lo menos a procurarlo; porque de otro modo, ni podremos cum-
plir con aquéllas, ni habra quien de por excusadas nuestras conciencias.” En
el caso de El oficinista instruido, 1a introduccion de la obra detalla in extenso
cuales fueron los objetivos del autor, cuyo animo era

tratar mas que de los que estan empleados como [oficinistas] en las
oficinas del reino, que comunmente se conocen con el nombre de
administraciones, secretarias, contadurias, tesorerias, etcétera, y hacer
una especie de tratado cientifico de sus operaciones en general. A esto me
ha movido el ver que algunos de los mismos que las dirigen y manejan,
y ain que las ejecutan y hacen materialmente, no las entienden, ni
conocen el fundamento de ellas; que otros entran en las oficinas, y se
mantienen muchos afios en ellas sin comprender su manejo e institucion;
y ultimamente el conocer lo preciso, que es el que todos los que entran a
servir al Rey en esta carrera tengan unas nociones generales de ella; por
lo mismo que muchos estan groseramente persuadidos a que para tales
destinos basta saber escribir y contar, o por mejor decir, hacer buena letra
y guarismos, ignorando todos los principios de buena cuenta y razon.’

Hasta donde se sabe, las obras de Henry Veira y de Prado y Rozas han
sido s6lo objeto de algunos estudios por parte de José M. Mariluz Urquijo,*
Antonio Meijide Pardo” y —en menor medida— José Maria Garcia Madaria,®
abordajes orientados hacia la historia de las instituciones y de la administra-
cion publica. En esta oportunidad y utilizando la metodologia descripta, se
propone, en primer lugar, repasar brevemente las trayectorias de estos autores
y las circunstancias de sus escritos; en segundo, analizar si existen anteceden-
tes de los elementos que integran la gestion documental en estas obras y, de

4 “Carta al autor del sefior don Andrés de Cerezo y Arenzana, del Consejo de Su Majestad;
su secretario, y de la Comisaria General de Cruzada”, en Antonio de PRADO Y ROZAS.
Anénimo 1824, Dos estudios sobre historia de la administracion. Las Secretarias del
Despacho, Madrid, Instituto Nacional de Administracion Publica, 1982, p. 81.

5 Angel Antonio HENRY VEIRA, El oficinista instruido o préctica de oficinas reales,
Madrid, Centro de Estudios Politicos y Constitucionales, 2000, introduccion, pp. 5-6.

6 José M. MARILUZ URQUIJO, “Estudio preliminar”, en HENRY VEIRA, op. cit., pp.
IX-XXXIX.

7 Antonio MEJIDE PARDO, “Noticia de un personaje olvidado de la Ilustracion gallega.
Angel Antonio Henry Veira (1768-1813)”, en Cuadernos de Estudios Gallegos, t.
XXXIII, n. 98, Santiago de Compostela, 1982, pp. 277-312.

8 Jos¢ M. GARCIA MADARIA, “Introduccién”, en PRADO Y ROZAS; ANONIMO
1824, op. cit., pp. 9-77.
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ser asi, como fueron definidos, para luego senalar en qué medida las precisio-
nes de estos autores se acercan a su concepcion actual.

1. Los autores y sus obras

La vida de Prado y Rozas es casi desconocida; los escasos datos con
los que se cuenta surgen de los documentos incluidos en la propia obra: su
amistad con Andrés de Cerezo Arenzana, del Consejo de Su Majestad, y una
larga trayectoria como oficial de la Secretaria de Estado y de Guerra “de vein-
ticinco afios que ha me hallo empleado en la profesion de papeles de Estado
y Guerra.”

Las apreciaciones sobre el valor de su obra surgen también de los men-
cionados documentos: el dilatado elogio que Cerezo Arenzana hizo de su
contenido, y la categdrica afirmacion del padre Esteban de Terreros y Pan-
do quien, en su calidad de maestro de matematicas en el Colegio Imperial
de la Compania de Jesus, manifesté que la de Prado y Rozas era “una obra
de que hasta ahora se carecia, y que estd acompafiada de piadosas y politi-
cas reflexiones, que la haran 1til de todos modos.”!® Sin embargo, junto con
aplausos la obra también recibi6 criticas; una de ellas motivé una respuesta
de Prado y Rozas, que circul6 impresa y fue analizada en las paginas de los
Discursos Mercuriales."!

Para el caso de Henry Veira, gracias a la prolija y documentada noticia
de Mariluz Urquijo —que aqui se sigue y a la que se remite para mayor deta-
lle— se sabe que naci6 en La Coruila en 1768, y que era hijo de Maria Veira
y de Juan Ignacio Henry, oriundo de Cuba y también agente de la administra-
cion publica hispanica. Bachiller en derecho por la Universidad de Salaman-
ca, ingresé a la administracion de correos en 1789, ambito en el que actuaria
durante mucho tiempo. Paralelamente, sus veleidades literarias lo movieron a
escribir varias obras, aunque ninguna de ellas obtuvo el beneplacito de las au-
toridades para su publicacion. Finalmente, consigui6 la autorizacion para pu-
blicar una obra titulada Direccion general de cartas de Espariia a sus Indias la
que, aunque no le brind6 la fama literaria que ansiaba, le ayudoé a consolidar

9 PRADO Y ROZAS, op. cit.,§ 80, p. 134.

10 Ibid., p. 87. Curiosamente, la autorizacion para la impresion de la obra fue otorgada el 31
de mayo de 1756 (Archivo Histérico Nacional [en adelante AHN], Consejos, 50652).

11 “Carta escrita al autor de los discursos mercuriales, sobre la contracritica del librito
intitulado: Reglas para Oficiales de Secretarias, etc.”, en Discursos Mercuriales, n. XVI,
19 de mayo de 1756, pp. 733-752. Para la publicacion de dicha carta —cuyo titulo original
era “Respuesta a la carta publicada bajo el nombre de don Antonio de Olejua”— Prado y
Rozas también solicito la correspondiente licencia (AHN, Consejos, 50652).
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“su buena reputacion como empleado idoneo y diligente.”'? Sus inquietudes
intelectuales lo llevaron también al ambito del periodismo: liberada Galicia
del invasor francés, Henry Veira se transformo en el director del Diario de
La Corunia. El oficinista instruido no apareceria sino poéstumamente gracias
a la intervencion de su hijo, el también agente en el ramo de correos, Ricardo
Joaquin Henry.

2. Los conceptos de la Archivistica

Tras unas breves consideraciones terminologicas, se presentaran los
conceptos hallados siguiendo las herramientas funcionales que modernamen-
te integran el sistema de gestion documental: normalizacion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, instalacion, deposito, valoracion, seleccion, elimi-
nacion y transferencias.

2.1. Terminologia general

Tanto Prado y Rozas como Henry Veira escribieron a partir de su propia
experiencia como agentes de la administracion publica que lidiaban diaria-
mente con “papeles”. Para la época, la voz papel hacia referencia —en las
acepciones que aqui interesan— tanto al continente o soporte fisico como a
su contenido. De esta manera, el diccionario de autoridades indica que asi “se
llama también el escrito que sirve para dar alguna noticia o aviso, o para otro
fin”; también se denominaba papel al “discurso o tratado que esta escrito a
cualquier asunto, aunque sea impreso, como no llegue a ser libro”. A su vez,
un papel en derecho era “el informe que hacen los abogados en defensa del
pleito de la parte que defienden; el cual se da impreso a los jueces que han de
votarlo, para que se instruyan, y estén informados de su justicia y derecho”.
Por analogia, la frase fener buenos papeles significaba contar con “instru-
mentos legales, o certificaciones que prueben la nobleza o el mérito del que
los tiene. Y por extension se dice del que tiene razoén, o justificacion en lo que

12 MARILUZ URQUIIO, “Estudio preliminar”, op cit, p. XXIV. El titulo completo
de la obra es Direccion general de cartas de Espaiia a sus Indias, no sélo segun el
orden geogrdfico general, sino el particular que rige en el ramo de Correos de unas
administraciones a otras, y Caxas de las Américas a que deben remitirse, como también
a Canarias y Filipinas: Obra util a todos los Tribunales, Ministerios, Oficinas, Agentes
de negocios, Comerciantes y demads Cuerpos e Individuos de la nacion; y necesaria
a todos los Empleados en el ramo de Correos de Espaiia e Indias; fue publicada en
Madrid por la Imprenta Real en 1807, en 2 volumenes (Francisco AGUILAR PINAL,
Bibliografia de autores espaiioles del siglo XVIII, t. 1V, Madrid, CSIC, 1986, p. 421). Para
una apreciacion de la obra, v. MEIJIDE PARDO, op. cit., pp. 292-296.
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propone, o se disputa.”’® La voz papel también tenia su version peyorativa
en papelillo —o papelito—, entendido como “el papel pequeiio o desprecia-
ble.”'* El sustantivo también se verbaliza: el diccionario mencionado incluye
la voz papelear, entendida como la accion de “revolver papeles, buscando en
ellos alguna noticia, u otra cosa que se necesita saber.”'> En definitiva, el que
papeleaba era el papelista, definido por el mismo diccionario como “el que
maneja papeles y tiene inteligencia de ellos.”!®

En Prado y Rozas, estos términos no aparecen claramente expuestos:
asi, por ejemplo, no define papel ni documento, aunque procura —como se
vera— aclarar o definir las caracteristicas de los que normalmente pasaban
por una oficina. En cuanto a la actividad del responsable, la tinica mencion
hallada es la que se refiere a su propia trayectoria “en la profesion de pape-
les.”"”

Por su parte, la obra de Henry Veira ofrece en materia de definiciones
la valiosa ayuda de su “Breve diccionario o lista alfabética de algunas voces
mas usadas en oficinas, y en materias de cuenta y razon”, y que ocupa la
ultima parte de su escrito. Aqui omite la voz papel, y prefiere definir la de do-
cumento, incluyendo también las de documentos justificantes y documentos
de resguardo:

[Documento es] el papel escrito y formalizado en que se demuestra,
prueba y confirma alguna cosa, sirviendo de regla para lo presente y
futuro, y constando siempre por ¢l lo que se manifiesta: en las oficinas
es voz genérica que se da a toda clase de papeles; y ya en este tratado de
ella lo hemos dividido en documentos gubernativos, y en documentos
de cuenta y razon, y explicando las diferencias de unos y otros, como
documentos justificantes o justificativos los que acreditan la legalidad de
alguna cuenta o partida de ella. Documentos de resguardo. Los que sirven

13 REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua castellana..., t. V, Madrid,
Imprenta de la Real Academia Espaiola, por los herederos de Francisco del Hierro, 1737,
pp. 113-114. La expresion contintia vigente, y fue recogida por la edicion del diccionario
de 1992 (REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua espaiiola, vol. 11,
Madrid, Espasa-Calpe, 1992, p. 1079).

14 REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario... cit., £V, 1737, p. 114. Sobre la voz
papel y sus derivados, v. Francisco MORENO FERNANDEZ, La maravillosa historia
del espaiiol, Barcelona, Instituto Cervantes-Espasa, 2017, pp. 225-226.

15 REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario... cit.,t. V, 1737, p. 114.
16 Idem.
17 PRADO Y ROZAS, op. cit.,§ 80, p. 134.
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de tal, como los recibos, cartas de pagos, etcétera. También se llama
documento a la instruccion que se da a alguno en cualquiera materia.'®

La ausencia del vocablo papel anuncia el entendible silencio sobre el
verbo papelear. Henry Veira incluye sin embargo la voz archivar, que define
como “depositar, custodiar, poner y guardar los papeles, libros, etcétera en el
archivo o deposito de ellos.”’® Ademas, habla de legajear las carpetas “por
orden de fechas y afos, y tener asi la facilidad de buscar luego en lo sucesivo
cualquier orden.”® Notese que el término legajear no aparece en la edicion
del diccionario de la Real Academia Espaiiola de 1803, es decir, en la inme-
diata anterior a la aparicion de la obra.

Analogamente, la voz papelista no es mencionada por Henry Veira,
quien si se ocupa de definir la de archivero como “el que tiene a su cargo el
archivo, arreglo o custodia de sus papeles”. Asimismo, define archivo como
“la oficina, lugar o paraje en que se custodian los papeles para conservarlos
siempre existentes y constantes en todo tiempo, aun después de pasado el en
que se hizo uso de ellos.”!

Aunque la obra de Henry Veira —y su “Breve diccionario o lista alfa-
bética”™— corresponde al periodo pre archivistico, es interesante hacer un
ejercicio comparativo entre los términos definidos por este autor y los inclui-
dos en un moderno Diccionario de Archivistica*® espaiiol. Mas alla de que
el mencionado “Breve diccionario” no contenga obviamente voces propias
de las modernas tecnologias de la informacion, ni aquellos conceptos que no
serian enunciados sino décadas después por Natalis de Wally y otros expo-
nentes del llamado periodo archivistico y del desarrollo de la ciencia archi-
vistica, se han hallado una serie de voces en las obras de Henry Veira y Cruz
Mundet con explicaciones similares, circunstancia que permite esbozar una
serie de consideraciones. A veces, estas voces coinciden en su presentacion;
en otros casos, la accion recogida en uno se presenta en el otro mediante una
forma verbal —por ejemplo, arreglo en Cruz Mundet por arreglar en Henry
Veira—, o bien rasgos de un concepto moderno aparecen en las definiciones
de dos términos. Asimismo, es logico el hallazgo en el de Henry Veira de
voces que hacen referencia a documentos diplomaticos cuyo uso es de larga
data. La simpleza y brevedad de ciertas definiciones del papelista estan lejos

18 HENRY VEIRA, op. cit., “Breve diccionario...”, p. 165. Bastardilla en el original.
19 Ibid., “Breve diccionario...”, p. 117.

20 1bid., parte primera, cap. V, p. 35.

21 1bid., “Breve diccionario...”, p. 118.

22 José Ramon CRUZ MUNDET, Diccionario de Archivistica, Madrid, Alianza, 2011.
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de la sofisticacion que modernamente se otorga a ciertos conceptos; valga
como ejemplo de esto la de archivo. También llama la atencién la presencia
de la voz expurgar, no tanto por su significado —presente ya en el diccionario
de autoridades de 1732%— sino por su inclusion en un vocabulario especi-
fico relativo al trabajo de oficina. Con respecto a la voz pragmadatica seria
imaginable una coincidencia entre el diccionario especifico actual y el de
Henry Veira, en tanto se trata de un término bien delimitado de la diplomati-
ca. Sin embargo, Henry Veira sefala que su funcion era la de remediar algiin
exceso “de la reptiblica” y obviando la figura del Monarca. En este sentido,
cabe recordar que Henry Veira fallecio casi simultaneamente al retorno de
Fernando VII, lo que implic6 la eliminacion de todo elemento “que oliera a
régimen constitucional” como requisito indispensable para la publicacion de
su obra.?* Evidentemente, este detalle debe haber escapado a los retoques que
el manuscrito sufrié antes de ver la luz y su estudio —junto con el del término
despotismo ya sefialado por Mariluz Urquijo®— podria ayudar a vislumbrar
cual era la orientacion politica de su autor.

2.2. La gestion de los documentos

Modernamente, se define la gestion de los documentos como “el con-
junto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y
economia en la explotacion de los documentos por parte de las organizacio-
nes.”” Esta claro que el caracter de esta definicion esta lejos de la simpli-

23 REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua castellana..., t. 111, Madrid,
Imprenta de la Real Academia Espafola por la viuda de Francisco del Hierro, 1732, p.
692.

24 MARILUZ URQUIJO, “Estudio preliminar”, op cit., p. XXX.
25 Ibid., p. XXXIX.

26 José Ramon CRUZ MUNDET, La gestion de documentos en las organizaciones, Madrid,
Piramide, 2008, p. 17. Con el s6lo animo de presentar un breve resumen de lo que
constituye la gestion documental, es importante sefialar que actualmente se identifica a la
“investigacion preliminar” como la primera fase de toda estrategia para la planificacion y
puesta en marcha de un sistema de gestion documental. En dicha fase se identifica el tipo
de organizacion en la que se pretende implementar el sistema, conociendo su estructura,
sus finalidades y competencias. Con respecto a las herramientas funcionales de la gestion
documental, se identifican siete: 1) control documental; 2) clasificacion y ordenacion;
3) descripcion; 4) instalacion y deposito; 5) valoracion, seleccion y eliminacion; 6)
transferencia de fondos; 7) programa de documentos vitales y de prevencion de riesgos.
Respecto de la primera, se trata de una herramienta en la que se emprende el disefio
normalizado de los documentos, se establecen procedimientos y catalogos. En la segunda,
se clasifican los documentos agrupandolos jerarquicamente y “estableciendo agregados o
clases, desde los mas especificos a los mas amplios”. La clasificacion constituye pues “un
modelador de informacion que sirve para normalizar la denominacion de las series y, por
ende, de los expedientes”. Por su parte, “la ordenacion es una tarea material consistente en
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cidad empirica que inspird las observaciones formuladas por los papelistas
en estudio, y pretender hallar precisiones sobre las herramientas funcionales
del sistema resulta utdpico y anacrénico. Por lo tanto, se ha estructurado el
presente acapite siguiendo dichas herramientas funcionales con el solo fin de
sefalar ideas que presenten cierta semejanza —por lo menos en germen— con
los conceptos actuales, y no definiciones precisas. La estructura de la exposi-
cion es, siguiendo ese lineamiento, meramente convencional.

2.2.1. Ambito

Se trata del elemento comun que une a Prado y Rozas con Henry Veira:
tanto uno como otro redactan sus reglas o recomendaciones pensando en el
espacio de la oficina, y en la actividad de quienes se desempefian en ellas.
El primero menciona varias veces el término oficina, aunque sin explicitar
qué concebia como tal, posiblemente en el entendido de que su significado
resultaba obvio.?”” El segundo, aun cuando incluy¢ el término en su “breve
diccionario”, reproduciendo la explicacion del diccionario de autoridades,

relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de antemano,
bien sea la fecha, las letras del alfabeto [0] los numeros”. Por descripcion se entiende el
“conjunto de herramientas y de tareas encaminadas a informar acerca del contenido de
los documentos” con el objeto de “hacer eficazmente accesibles los documentos y de que
cualquier potencial interesado pueda discernir lo que le interesa consultar de entre un
conjunto de posibilidades”. En cuanto a la herramienta de instalacion y depdsito, “consiste
en la ubicacion fisica de los documentos en las estanterias mediante unidas de instalacion,
ya sean cajas, legajos o libros”, depositando asi los documentos “en condiciones tales que
sean accesibles en todo momento y circunstancia, y que lo sean asimismo en términos de
seguridad, tanto arquitectonica y ambiental”. La valoracion, seleccion y eliminacion se
basa en el presupuesto de la llamada “inflacion de la documentacion” y en el compromiso
con la solucién “destruir lo accesorio para poder conservar lo util”. La valoracion
“consiste en el estudio de las series documentales”; la seleccion “determina el destino
de los documentos a partir de su valor y los plazos de conservacion/destruccion”; la
eliminacion “es el acto por el cual los documentos determinados son destruidos, bien
en su totalidad bien conservando alguna porcion elegida por muestreo”. En cuanto a la
transferencia o remision de fondos, constituye el “conjunto de procedimientos mediante
los cuales la documentacion es remitida de una etapa a otra del archivo”, esto es —por
ejemplo— el envio de la documentacion de las oficinas al archivo general. Finalmente,
y aunque no se trata en este trabajo, la ultima herramienta se basa en la hipotesis de
que determinada institucion enfrente una emergencia, por lo que debe estar preparada
para que sus actividades o funciones no se paralicen mediante la identificacion de los
documentos necesarios para desarrollarlas (/bid., pp. 87, 78-85, 90-1; CRUZ MUNDET,
Diccionario... cit., pp. 137-138).

27 PRADO Y ROZAS, op. cit., cap. 15, p. 101; cap. 25, p. 105; cap. 32, p. 112; cap. 33, p.
113. En el diccionario de autoridades, aparecido con anterioridad a la obra de Prado y
Rozas, la voz oficina se definia como “el sitio donde se hace, se forja o se trabaja alguna
cosa”, o bien —en las acepciones que aqui interesan— “el sitio destinado para el trabajo
de alguna Secretaria, Contaduria, o cosa semejante” (REAL ACADEMIA ESPANOLA,
Diccionario..., 1737,t. V, p. 21).
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defini6 la voz en el primer capitulo de su obra. Alli, expresa que la oficina,
“materialmente hablando, es el paraje o sitio destinado para una Secretaria,
Contaduria, Administracion o Tesoreria, donde se juntaran a trabajar los su-
jetos empleados u ocupados en estos objetos”. Ademas, explica que “en una
misma oficina se llaman también oficinas las varias clases en que se divide,
y asi una Administracion tiene a veces su Secretaria, Contaduria, Tesoreria,
Intervenciones particulares etcétera; y hablando en globo se dice estas ofici-
nas.”

Respecto de las personas, Prado y Rozas se refiere a ellas como los “ofi-
ciales” quienes, como €I, “nos empleamos en el manejo de papeles” o servian
“en el ministerio de los papeles.”” Segtn su criterio, la palabra oficiales en
el ambito de las secretarias, “quiere decir [...] hombres diestros: esto es, que
sepan desempefiar con acierto la obligacion en que les constituye su empleo,
pues de lo contrario, seran perjudiciales al servicio del Rey, y al pblico.””°

Para Henry Veira, el término oficina también comprende a los “propios
sujetos asi juntos y reunidos” en dicho espacio, de donde surge aquello de
“que varias oficinas estan ocupadas en tales y tales arreglos; que las oficinas
concurren a una funcion etcétera”, a partir de lo cual “es claro se entiende
por oficinas los sujetos empleados en ellas.”! Quienes trabajan alli reciben
—como ya lo habia sefialado Prado y Rozas— el nombre de “oficiales”, siendo
el oficial el “sujeto que tiene plaza con sueldo, y esta sujeto a las ordenes y
direccion del que es jefe de ellos, como el secretario, el contador, etcétera.”*
Para Henry Veira, “oficial significa hombre que ayuda a otro en las cosas de
su oficio, ocupacion o empleo, y que debe hacer; auxiliando y contribuyendo
como una parte del todo al bien del Estado en general, y al del ramo a que esta
destinado en particular, mas o menos, segun la clase y lugar que en él ocu-
pe, v los grados también de su inteligencia y desempefio.”* Paralelamente,
Henry Veira introduce el concepto de empleado, que se refiere al “sujeto que
tiene empleo y plaza, encargo o comision en servicio del Rey y del Estado”,
y que en general “se entiende de los que estan en las oficinas del reino.”* A
su vez, define el trabajo de oficina al explicar que “el objeto de toda oficina

28 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. I, p. 13. Bastardilla en el original.
29  PRADOY ROZAS, op. cit., pp. 81 y 82.

30 1bid., cap. 4, p. 96.

31 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. I, p. 13. Bastardilla en el original.
32 Ibid., “Breve diccionario...”, p. 215.

33 1bid., parte primera, cap. V, p. 47.

34 Ibid., “Breve diccionario...”, p. 168.
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es la formacion, giro y despacho de los papeles y documentos que estan a su
cargo.” La consecucion de tal objetivo, implica —a su juicio— la existencia
de un trabajo conjunto entre jefes y oficiales:

Lo mismo de los oficiales de archivos y otras oficinas, pues éstas se
componen de todos sus individuos: todos deben concurrir al desempefio
de su respectivo instituto, y todos deben estar enterados y practicos en
¢l, porque no lo han de desempeiiar solos los jefes; y aunque éstos son la
cabeza, los oficiales son los brazos y manos, y deben estar diestros en sus
respectivas operaciones y funciones.>

El hallazgo en la prensa de la época del siguiente aviso prueba que lo

sefialado por ambos autores en relacion a las condiciones con las que debian
contar estos oficiales u oficinistas se correspondian con la realidad de los que
trabajaban en dichas oficinas, y por tanto, no configuran un tipo ideal como
aquellos enunciados por la tratadistica. En efecto, en 1788 el Diario de Ma-
drid publicoé que un “sujeto de acreditada conducta, un mozo honrado, sol-
tero, 28 afos de edad, impuesto en cuentas, en el manejo de papeles, escribe
bien y que, ofrece arreglar algin archivo, copiar algunos libros o escritos, en
donde le insintien: busca coyuntura para ello o colocarse para dichos fines.””’

35

36
37

1bid., parte primera, cap. II, p. 15. Sobre la definicion del trabajo de oficina desde la
perspectiva de la ciencia archivistica, Cruz Mundet sefiala que se trata de la “actividad
desarrollada por el personal administrativo consistente en dos funciones principales:
una funcion de registro y una funcion de informacion. [...] En definitiva son trabajos
de oficina todos aquellos que prevén la recogida de un dato, su registro posterior en un
documento que permita su conservacion, hasta el momento en que su utilidad deje de
existir’” (CRUZ MUNDET, Diccionario... cit., p. 343).

HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. V, p. 48.

Aunque es bastante claro que el autor del aviso apuntaba a conseguir un trabajo en el
ambito de una dependencia publica, al final aclaré que también era capaz de traducir
“del latin y valenciano, al castellano, como para letras antiguas” (Diario de Madrid, t.
X, n. 345, 10 de diciembre de 1788, p. 1280). En otro aviso aparecido posteriormente,
el oferente dijo poseer una serie de conocimientos propios del trabajo en un archivo
histérico: “Un sujeto recomendable por muchas circunstancias, muy practico en el
manejo de instrumentos y escrituras antiguas que ha desempefiado otras veces el empleo
de archivero, se ofrece tanto en esta Corte como fuera de ella a arreglar cualquiera
[sic] archivo, formar un raciocinio y analisis de €l, y escribir la historia particular de
alguna villa, pueblo o familia. Posee el verdadero secreto de renovar las letras antiguas
y consumidas, y si alguna comunidad o casa ilustre de Espafia quisiese valerse de sus
talentos, acuda al reverendo padre provincial de los esculapios del Avapies [sic], que
informaran sobre la verdad de lo que aqui se ofrece, y nombrara personas de primera
esfera que también lo abonaran” (“Sirviente”, en Diario de Madrid, t. XV, n. 64, 5 de
marzo de 1790, p. 256).
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2.2.2. Normalizacion

Tanto Prado y Rozas como Henry Veira intuian la conveniencia de sis-
tematizar los tipos de documentos producidos en las oficinas, definiéndolos y
precisando la manera en que debian ser confeccionados.

En este aspecto, la obra de Prado y Rozas hace hincapié tanto en el
contenido como en la forma de los documentos generados por los oficiales.
Respecto de lo primero, destaco la claridad que debian tener los documentos,
recomendando para ello

atender a imponerse bien en lo substancial de que se trata, leyendo
los papeles, con juicio, y con reflexion, y no de paso: perfeccionar la
colocacion de las palabras, y clausulas, sin que sobre alguna: anteponer,
0 posponer las que parezcan acertadas, sin tirar la pluma por el orden que
se ve escrito [...] y teniendo presente, que no solo una palabra, sino una
silaba, letra, o coma, suele mudar el sentido de lo que se trata.

Ademas, insiste en el tema de la ortografia aun a riesgo de que a algu-
no le pareciera una “impertinencia”, y para sefialar su importancia, cita una
anécdota de Felipe II en la que el Monarca devolvid “una carta a un secretario
porque tenia mala ortografia; y a otro, porque estaba mal apuntada, y hacia el
sentido equivoco.”® Asimismo, llama la atencion sobre los estilos oscuros y
excesivamente alargados que dificultan la comprension de los papeles produ-
cidos en una oficina, sefialando que

los estilos, llenos de circunlocuciones, o de voces escusadas, solo sirven
para perder el tiempo, y oscurecer el verdadero sentido de lo substancial;
y asi deben ser sucintos; pero con atencion a que por procurar la brevedad,
no se incurra en lo que nos advierten los Discretos por estas palabras:
Hagome oscuro cuando trabajo, por ser breve, sin atender a que se debe
tener por menos inconveniente alguna dilacion en la ejecucion, que el
practicarla sin entero conocimiento de causa, pues muchas veces se ha
visto, que por no retardar un correo, o dar curso pronto a los expedientes,
se han atrasado anos enteros, y origindandose crecidos dainos.>

En lo que a contenido se refiere, insiste en la cuestion del lenguaje de
los documentos, recomendando huir “de las voces latinizadas, de las nueva-
mente introducidas sin necesidad, y de todos aquellos modos de hablar que
no estuvieren bien recibidos en el uso comun de nuestra lengua”. De esta
manera, los despachos, instrucciones, decretos y demas escritos “han de ser

38 PRADO Y ROZAS, op. cit., cap. 5, p. 97. Bastardilla en el original.
39 Idem. Bastardilla en el original.
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en lenguaje puro, y autorizado, sin dar en el vagio de aquel estilo que llaman
culto, que es en todos flaqueza del entendimiento.”*

En lo relativo a la forma de los documentos, Prado y Rozas recomienda
guardar “sin alteracion la formalidad establecida en cada oficio”, puesto que
“es de creer que los primeros que los tuvieron, y los que sucesivamente se
fueron siguiendo, mirarian y prevendrian [...] lo més conveniente, para res-
guardo, y acierto de su manejo.”! Para ello, indica tener siempre en cuenta
tres cosas fundamentales: “quien escribe, sobre qué se escribe, y a quién se
escribe”, método con cuya aplicacion asegura que “sera imposible que un
mediano entendimiento deje de acertar en la formacioén de cualquier género
de despachos, u d6rdenes: porque en ellos se comprende la distancia de las
personas, y la calidad de los negocios, para que proporcionandose a cada uno,
el estilo, y forma con que se escribe, se distribuya (como se debe) el caudal
mas precioso que tienen los principes, que es el de las palabras.”*? Prado y
Rozas completa estas reflexiones con una serie de definiciones de los princi-
pales tipos de documentos y sus circunstancias, incluyendo nociones sobre
despachos, érdenes y “demas instrumentos de oficio”;* plenipotencias,* ins-
trucciones,® titulos,*® cédulas?’ y consultas.*

El oficinista instruido presenta, por su parte, una primera gran division
de los documentos generados en las oficinas entre los “gubernativos” y los de
“cuenta y razon”. Entre los primeros se comprenden

las ordenes, las consultas, propuestas, planes, arreglos, providencias y
decretos, informes, extractos, oficios y representaciones, ordenanzas,
instrucciones, proyectos, notas de servicios, certificaciones de éstos y
otros papeles del gobierno, direccién y manejo del ramo en que entiende
la oficina, y que regularmente estan al cuidado y cargo inmediato de los
jefes de ellas, sus secretarios y oficiales cabeceras de mesa, por tener
cada una su correspondencia respectiva y asuntos de gobierno, que
comunmente se entienden con el nombre de asuntos de secretaria.*

40 1bid., cap. 8, p. 98.

41 1bid., cap. 7,p. 97.

42 1bid., cap. 9, p. 98.

43 Ibid., caps. 10, 12, 13, 14 y 15, pp. 98-101.

44 1bid., cap. 16, p. 101.

45 1bid., cap. 18, p. 101.

46 Ibid., cap. 19, p. 102.

47 1bid., cap. 20, p. 102.

48 1bid., caps. 24 y 25, pp. 105-110.

49 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. II, pp. 15-16.
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A esta definicion general, Henry Veira agrega también la particular de

cada documento gubernativo, explicando que

sus mismos nombres dan [...] suficiente idea de su objeto; pues
representacion quiere decir cosa que se hace presente; memorial es
como recuerdo o cosa para que de ella se haga memoria; informe el que
sobre esto se pide o se da; orden lo que se manda, dispone y providencia
para que se obedezca, observe y ejecute; oficio el papel o carta que se
escribe sobre cosas relativas al oficio del que lo hace, solicitando alguna
correspondiente a ¢él, o contestando acerca de ella, y no en asuntos
particulares o personales suyos; por lo cual nunca deben mezclarse éstos
con aquellos, ni que jamas suene la persona sino el empleo; y cuando
viciosamente se ejecuta lo contrario, se llama personalidad.>

Con respecto a los “documentos de cuenta y razén”, incluye en esta

categoria

los libramientos, cargas de pago, relaciones, abonos o har¢ buenos, libros
de receta, o entrada y salida de caudales, géneros y efectos, ajustes,
recibos, estados, demostraciones, cuentas ordenadas, liquidaciones,
asientos, libros manuales, libros maestros, papeletas de cargo o abono,
intervenciones, certificaciones de entradas, salidas o existencias, notas
de éstas, y notas de otras varias clases, inventarios, 6rdenes de entrega
y otros varios papeles, libretas, apuntes e indicaciones en que se lleva la
cuenta y razon.”!

Henry Veira abunda al tratar sobre esta clase de documentos, por enten-

der que si bien “el modo y forma de un libramiento” es en general conocido,
“no debemos omitirlo, ni otra cosa alguna concerniente a oficinas, ya que
hemos hecho un tratado especial de éstas; pues si los versados en ellas las
saben, muchos habra que las ignoren, y para todos se escribe.”? En virtud de
ello, inserta precisas y detalladas instrucciones para su confeccion. Henry

50
51
52

53

Ibid., parte primera, cap. II, p. 20. Bastardilla en el original.
1bid., parte primera, cap. II, p. 16.

1bid., parte primera, cap. III, p. 20. Mas adelante, advierte que “aunque estas explicaciones
en cuanto a lo material pareceran a algunos de mas, no lo son para los que no tienen
practica de oficinas” (/bid., cap. 111, p. 23).

“Estas relaciones y papeles debe cada uno tener su forma particular. Regularmente
empiezan todos con una breve indicacion en su cabeza, que manifiesta a primera vista
a qué se dirige aquel documento. Después sigue un encabezado mas por menor en que
se expresa lo que contiene o comprende la relacion, y en qué términos, y luego sigue
la misma relacion. Lo material de ellas, y otros documentos de cuenta y razon, es uno
o mas pliegos enteros de papel doblado a la mitad, esta mitad en otra, de modo que
deja ocho colunas [sic] en cada llana o cara del papel. Desde la esquina izquierda de
éste se empieza la primera indicacion del documento en uno o dos pequefios renglones,
regularmente de letra abultada: sigue la otra parte de la indicacion en la esquina opuesta:
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Veira consideré igualmente importante explicar “la inteligencia de algunas
otras voces propias también de oficinas”. Al respecto, la ultima parte del ca-
pitulo IIT de la primera parte se asemeja mas bien a un work in progress, en
tanto comienza definiendo las expresiones en planilla, abrazadera, a plana y
renglon, comprobacion, confrontar, autorizar'y firmar, entre otras, para lue-
go interrumpir su glosario y confesar que “al empezar a escribir este capitulo
pensé en incluir en él todas las voces propias de los documentos de cuenta y
razon, y de los de secretaria”, aunque luego decidio que “seria prolijo para un
capitulo, y que se necesita poner al fin de esta obra una especie de pequeiio
diccionario o indice alfabético de dichos nombres con su explicacion.”*

Actualmente, la racionalizacion y la economia de medios son funda-
mentales en la gestion de documentos pues “de lo que se trata es de conse-
guir que las organizaciones consigan gestionar su informacion en términos
de economia.” Dos siglos antes, Henry Veira intuye que en la organizacion
de las oficinas —sin vincularlo con la manera modélica en que deben con-
feccionarse los documentos— de lo que en ultima instancia se trata es de
economizar medios, especialmente el bien escaso del tiempo, afirmando que
“aquella gran maxima de que la economia del tiempo es despachar pronto,
debiera estar grabada con letras de oro a las puertas de todas las oficinas, y
bien impresas en el animo de todos sus individuos.”*

se le ponen rayas por debajo, y después desde la primera raya de la primera coluna [sic]
empieza el encabezado, que debe ser también con letra gruesa, en cuanto a lo material; y
en cuanto a lo formal debe no omitirse en €l la menor expresion que de idea completa de
cuanto contiene el documento, con sus excepciones, restricciones y demas que haya de
comprenderse en €l. Después en las dos ultimas colunas [sic] ha de ponerse la moneda
de que se trate [...] con una raya debajo, y empezar la expresion de la relacion desde la
segunda raya que hace el papel asi preparado, y es principio de la tercera coluna [sic],
hasta la quinta raya o principio de la séptima coluna [sic], sin pasar escribiendo mas
adelante; pues las dos tltimas, esto es la séptima y octava, deben quedar para ir fijando en
numero al frente las cantidades que resulten con calderones o millares (como es practica
de Contadurias), las cuales ocupan regularmente el mismo centro de la Gltima raya con
que empieza la octava coluna [sic]. Al fin de esta se pone una raya, y debajo de ella lo
que suman o importan las cantidades estampadas hasta alli, y sigue a la vuelta, donde se
repite la suma y continfa la relacion. Concluida ésta, se ponen dos rayas a lo tltimo de
las cantidades para estampar el total de la suma, o mas, si hay restas o diferencias para
expresar el cargo, la data, y el alcance o resultas; enfrente se pone en letra, empezando
desde la primera raya; que aquella relacion importa tantos reales y tantos marevedises
[sic] de vellon; y comunmente concluye con la fecha del paraje, dias, mes y afio, firma del
que la da, intervencion correspondiente, y visto bueno” (/bid., parte primera, cap. III, pp.
22-23. Bastardilla en el original).

54 Ibid., parte primera, cap. I, p. 26.
55 CRUZ MUNDET, La gestion de documentos... cit., p. 80.
56 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. IV, p. 29.
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2.2.3. Clasificacion, ordenacion y descripcion

Las fuentes relevadas contienen indicios que evocan las modernas he-
rramientas de la clasificacion, la ordenacion y la descripcion, que aparecen
reunidos y, hasta cierto punto, ligados a la de instalacion. A los fines de este
acapite, se presentaran separados, por lo que las menciones halladas respecto
de la instalacion seran presentadas en otro apartado, junto con las de deposito.

El breve escrito de Prado y Rozas es parco sobre estas cuestiones, y
la unica referencia que podria emparentarse con una tarea descriptiva es la
confeccion de lo que denomina “resimenes”, y que otros llaman “extractos
o0 apuntamientos”, que recomienda redactar “breve y sucintamente, segin lo
permita el expediente; pero sin omitir nada esencial de lo que contienen los
papeles sobre que se forman: para cuyo logro, a mi ver, no se necesita de me-
nos cuidado, y desvelo, que para todo lo demas que queda referido, a causa,
que de ellos puede resultar el bien, o el mal al Rey, o a las partes.”’

Para Henry Veira, resulta fundamental que la oficina esté organizada
correctamente, pues de ello se siguen “imponderables ventajas™: si se siguen
correctamente las pautas que presenta, “cada uno hace lo suyo, y de estos
trabajos parciales resulta perfecto el total de la oficina, bien servido el Rey
y el publico, satisfechos los jefes, y contentos los subalternos.”® Para la
consecucion de estos beneficios, propone dotar a la oficina de una organiza-
cioén “material y formal”, que posibilite “la formacion” de los documentos y
“su expedito despacho”. A su juicio, las oficinas deben estar separadas “se-
gun sus clases”, “las mesas de ellas” divididas “segtin sus negociados”,” y
“cada mesa debe tener su papelera y cajon o cajones para conservar legajos,
y rotulados con claridad y distincion todos los documentos pertenecientes a
ella, por orden de asuntos, afos y fechas; de modo que en el momento que
se necesite, o pida cualquier antecedente, pueda darse sin detencion”. Esta
ordenacion explica la razén —segiin Henry Veira— de por qué resulta “tan
conveniente y necesaria” la mencionada distribucion “por negociados y me-
sas”, por lo que no debe sacarse nunca “de cada una lo que le pertenece, ni dar
indistintamente a trabajar a otros los asuntos peculiares de cada uno”. Para
este papelista, ninglin otro que “que el respectivo encargado debe estar mas

57 PRADO Y ROZAS, op. cit., cap. 30, p. 110.

58 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. IV, p. 28.

59 De no realizarse de este modo, “todo es una confusion y desorden ridiculo; y querar
[sic] que todos sirvan para todo a un mismo tiempo, y que en un mismo paraje se hagan
todas las cosas, es querer que éstas no vayan jamas bien, que nadie sirva para nada por
querer que sirva para todo, ni que se entiendan a si mismos, ni los entiendan” (/bid., parte
primera, cap. IV, p. 27).
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enterado de ellos, y de todos sus antecedentes e incidentes, como también del
caracter y circunstancias del negocio, y ain de las personas y cosas de que
se trata.”

Asimismo, Henry Veira se ocupa de la descripcion de los documentos,
proceso en el cual la confeccion de los extractos reviste suma importancia.
Segtin su criterio, se llaman extractos “aunque mas breves” las “indicaciones
o razones de lo que contiene y comprende una orden u otro papel de oficio,
que se ponen sobre éstos después de doblado en cuarto el pliego de papel en
el blando de éste que queda por fuera, expresando la fecha y paraje de que
se expidio la orden; por cudl sefior ministro; sobre que asunto o materia;
y lo que sobre ella se ha resuelto; y lo mismo con los demas oficios entre
iguales”. Este autor considera “absolutamente precisa y necesaria” la reali-
zacion de esta operacion “en todos los documentos y correspondencia”, a fin
de “ponerle sus carpetas, legajearlas por orden de fechas y afos, y tener asi
la facilidad de buscar luego en lo sucesivo cualquier orden.”' Mas adelante,
insistira sobre este procedimiento, recordando que entre las competencias de
los oficiales se cuenta la de tener

dispuestos por legajos, y con separacion de carpetas y rotulatas, todos
los asuntos, ramos y dependencias de ellos, cada cosa de por si, y con la
debida separacion, distincion y claridad, de modo que no haya la menor
confusion, ni se padezca, al tiempo de buscar el mas pequefio documento;
custodiandolos todos, con distincion de asuntos pendientes, concluidos,
etcétera, en las papeleras y cajones que debe tener cada mesa con sus
correspondientes divisiones grandes y pequenas, de modo que al golpe y
a primera vista sepa en cudl y donde estan los documentos que busca.®?

Al hablar especificamente de las funciones que corresponden al secre-
tario, vuelve a mencionar estas cuestiones pues entre éstas se incluye “la

coordinacion de expedientes por legajos y asuntos.”®

2.2.4. Instalacion y deposito

Como era de esperarse, las indicaciones sobre las tareas de instalacion
y deposito de los documentos de la oficina no son muy precisas en las obras
analizadas, y se reducen esencialmente a unas breves recomendaciones. En
este sentido, Prado y Rozas aconseja velar “con sumo cuidado el buen orden

60 Ibid., parte primera, cap. IV, p. 28.

61 1bid., parte primera, cap. V, pp. 34-35.
62 1bid., parte primera, cap. V, pp. 48-49.
63 Ibid., parte segunda, cap. I, p. 60.
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de la colocacion de papeles”, y “que los que sean de registrar, no los pierda
de vista hasta que se ejecute.”® Particularmente, advierte sobre el fastidio que
implica no poder hallar lo que se busca y explica cuales son las causas que
provocan esa situacion:

Siguiendo lo que dejo apuntado en el inmediato capitulo, sobre que no
se suelen encontrar los antecedentes cuando se necesitan, debo decir, que
hay muchos motivos para que suceda asi: lo primero, porque se hace muy
cuesta arriba practicar esta diligencia, mayormente no sabiendo el legajo
donde deben estar, y tal vez ni el tiempo en que se causaron; lo segundo,
porque no encontrandose tan pronto como se quiere, se puede ceder en
continuar la diligencia, y mas si recae en genios que suelen tener poca
paciencia, cuando era menester tener mucha; lo tercero, porque también
desayuda el no saberse si el antecedente, o resoluciéon que se busca, fue
dimanado de decreto, orden, cédula, resolucion a consulta, acuerdo del
consejo, etcétera mediante el método de colocacion que con cada una
de estas clases de instrumentos se acostumbra llevar en las oficinas; lo
cuarto, [por] no haberle vuelto a su lugar, ni dejado en éste una nota
que dé luz de su paradero, como suele suceder, ya por la priesa [sic], o
ya por la confianza de que no se olvidard; y tltimamente [...] se hace
mas dificultoso encontrarlos, cuando los papeles no estan colocados por
clases.®

Por su parte, Henry Veira propone respetar “la buena coordinacion y
colocacion de los papeles, donde y como debe estar, esto es en lo formal, los
asuntos de que se haya seguido expedientes, todos unidos y rotulado éste.”*
Complementariamente, incluye en su “breve diccionario” los términos ar-
mario 'y estante; sobre el primero, explica que se “llaman asi los cajones de
madera” que hay en las oficinas “en forma de alacena con sus estantes o ta-
blas de division para poner los papeles, cuentas, etcétera”. Sobre el segundo,
dice que se trata de un “armario con tablas y divisiones para poner legajos de
papeles o libros.”’

Una vez mas, a través de la prensa de la época es posible saber que cier-
tos establecimientos comerciales ofrecian elementos o materiales especiales
destinados a la conservacion de legajos y papeles. En 1789 el Diario de Ma-
drid publico que “cualquiera oficina que se quiera surtir de carteras para los
legajos, en los archivos y papeleras, podran hacerlo de una gran porcion, que

64  PRADOY ROZAS, op. cit., cap. 31, p. 111.
65 1bid., cap. 33, p. 113.

66 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. V, pp. 35-36.
67 Ibid., “Breve diccionario...”, pp. 118 y 175, respectivamente.
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hay en la libreria de Garcia, calle de Atocha, frente al convento de monjas de
la Madalena, que se daran con equidad.”®®

Tanto Prado y Rozas como Henry Veira sefialan la utilidad de mantener
libros de registro en todas las oficinas, que faciliten el acceso a la consulta de
los antecedentes requeridos.” En el caso del primero, ademdas, menciona la
utilidad adicional de que dichos libros de registro tengan su correspondiente
indice alfabético, especialmente porque el mencionado libro, por su formato,
“no es tan facil traspapelarse”, como ocurre con “un papel, expediente, o
legajo, que con facilidad se confunden entre otros.””

2.2.5. Valoracion, seleccion y eliminacion

No hay afirmacion alguna en la obra de Prado y Rozas sobre estas cues-
tiones. La de Henry Veira tampoco presenta ninguna consideracion especifi-
ca. Sin embargo, algunas pequefias menciones halladas en la obra del segun-
do dan indicios de que estas tareas no solo no se llevaban a cabo sino que se
encarecia la practica de lo opuesto, exhortando a conservar absolutamente
todos los documentos generados. En efecto, recomienda guardar en legajos
todos los borradores y minutas que “se han tirado en las secretarias, notas y
oficios que hayan pasadose, y en fin, cuanto en ella se haya actuado de oficio
sobre cualquiera asunto o materia, pues todo debe constar en todo tiempo.””!
Asimismo, en otro pasaje sugiere a todos los jefes y subalternos “que tengan
el mayor” método y orden “en la custodia y conservacion de sus papeles,

ordenes y asientos”,” “custodiandolos todos.””

68 Diario de Madrid, t. X1, n. 241, 29 de agosto de 1789, p. 663. Para una descripcion de las
librerias existentes en Madrid durante el siglo XVIII, v. Francisco ARQUERO SORIA,
Libros, libreros y librerias, Madrid, Ayuntamiento de Madrid-Instituto de Estudios
Madrilefios (CSIC), 1980, pp. 24-33; Jean-Marc BUIGUES, “La suscripcién a obras
literarias en Espaia en la segunda mitad del siglo XVIII: libreros e instituciones”, en Arte
Nuevo. Revista de Estudios Aureos, n. 6, 2019, pp. 357-389. Disponible en <http:/www.

artenuevorevista.com/index.php/arte-nuevo/article/view/88/76>. [Fecha de consulta:
14/11/2019].

69 PRADO Y ROZAS, op. cit., cap. 33, p. 113; HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap.
V, p. 35.

70  PRADOY ROZAS, op. cit., cap. 33, p. 114.

71 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. V, p. 35.
72 1bid., parte primera, cap. IV, p. 29.

73 Ibid., parte primera, cap. V, p. 48.
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2.2.6. Transferencia

Si bien las consideraciones sobre este tema no aparecen mencionadas
directamente en los escritos analizados, se verificaba alglin tipo de transfe-
rencia o remision de documentacion a otro local. Asi, Prado y Rozas comenta
que a los decretos reales se los colocaba “por numero la fecha”, en consi-
deracién a que estos documentos tienen “alguna oficina donde se hayan de
archivar.”’ En el caso de Henry Veira, es importante recordar la definicion
que proporciona de la voz archivo, indicando —como ya se sefialo— que se
trata de “la oficina, lugar o paraje en que se custodian los papeles para con-
servarlos siempre existentes y constantes en todo tiempo, aun después de
pasado el en que se hizo uso de ellos.”” Sobre las dependencias denominadas
“administraciones”, Henry Veira explica que es deber del administrador con-
servar todos los documentos y la correspondencia “mientras son necesarias
para gobierno de éstas, hasta que se legajen y guarden en la contaduria o en
el archivo si le hubiese.”” Es recién para este ambito cuando introduce la
figura del archivero, aclarando que aunque “no forman una clase particular
de oficinistas”, deben cuidar de papeles y documentos siguiendo “iguales
formalidades que en las oficinas de tesoreria para sacar de las de su archivo
cualquier papel, libro o documento fiado a su custodia y responsabilidad” y
respetando “instruccion semejante a la de secretarios para la buena coordina-
cion de sus papeles, noticia de sus catalogos, extractos, etcétera.””” Volvera
sobre los archiveros mas adelante, al tratar de las funciones de tesoreros, de-
positarios, guarda-almacenes y demas encargados, cuando retoma la cuestion
de la responsabilidad de los archiveros en cuanto a la custodia de los papeles
a su cargo. Al respecto, expresa que “las de los guarda-almacenes y otros en-
cargados de efectos, géneros, y aun los de papeles y documentos interesantes,
como los archiveros, son respectivamente las mismas en cuanto a estas cosas
de su cargo que las de los tesoreros o depositarios en cuanto a dinero”. Resal-
ta la idea de que todos estos agentes “tienen que responder y dar cuenta de sus
respectivos objetos”, debiendo para ello llevar constancia de “sus asientos,
notas, ajustes de lo que reciben y entregan”’®, lo que sugiere la existencia de
algun tipo de instrumento de control que documentara dichas transferencias.
Lamentablemente, Henry Veira no se explaya mas sobre la cuestion: en su
“breve diccionario” no consigna la voz transferencia y brinda una definicion

74 PRADO Y ROZAS, op. cit., cap. 15, p. 101.

75 HENRY VEIRA, op. cit., “Breve diccionario...”, p. 118.
76 1bid., parte primera, cap. V, p. 45.

77 1bid., parte primera, cap. V, p. 50.

78 Ibid., parte segunda, cap. IV, pp. 79-80.
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muy general de remesa, explicando que se trata del “envio que se hace de
dinero, géneros u otra cosa” —;documentos o papeles?— de una parte a otra.”

3. Epilogo

Tanto Prado y Rozas como Henry Veira vienen a continuar las intuicio-
nes archivisticas que en la peninsula se venian anunciando ya desde el siglo
XVI con la ordenanza de Simancas, sin que ello signifique que sus aportes
puedan ser considerados —como quieren los que defienden una visiéon roman-
tica del desarrollo de la disciplina— dentro de una supuesta tradicion espafio-
la en materia archivistica.®® Sin embargo, las obras de ambos papelistas mere-
cen ser destacadas en tanto constituyen los primeros testimonios publicados
que se ocuparon concretamente de la documentacion propia de lo que mo-
dernamente se asocia al primer estadio del ciclo de vida de los documentos.

Ambeas obras reflejan una vision empirica de lo que hoy se considera un
archivo de gestion, enunciando —uno en forma mas sistematica que el otro y
hasta en alglin punto, complementarios— una serie de conceptos que, aunque
de sentido comun y propios de personajes que actuaron en el ambito de una
oficina, abarcan cuestiones que hoy en dia se reconocen como propias de la
gestion de documentos, y anticipando ciertas herramientas del sistema que la
conforman, esto es la normalizacion, la clasificacion, la ordenacion, la des-
cripcion, la instalacion y depdsito, y una eventual transferencia.

Entre las obras de Prado y Rozas y Henry Veira es posible vislumbrar
una cierta evolucion en cuanto a conceptos de la archivistica: mientras que
en la obra del primero las ideas aparecen mas dispersas, en la del segundo
se presentan de una manera mas estructurada, en particular gracias al breve
diccionario o lista alfabética que incluyd en su obra, y sobre el cual manifesto
era “un trabajo apreciable, y acaso original en su especie”, pues no tenia “yo

79 1bid., “Breve diccionario...”, p. 225. Es conveniente recordar que los términos remesa
y transferencia figuran en las ordenanzas para el Archivo General de Indias, dadas en
Madrid el 10 de enero de 1790. Por remesa, se entendia “recepcion de fondos”, mientras
que la transferencia era la “remision de documentos al Archivo general o paso de papeles
de una coleccion o serie a aquella que le fuera propia” (Margarita GOMEZ GOMEZ, “La
terminologia archivistica del siglo XVIII a través de las ordenanzas del Archivo General
de Indias”, en Francisco M. GIMENO BLAY (ed.), Erudicion y discurso historico: las
instituciones europeas. (s. XVIII-XIX), Valéncia, Universitat de Valéncia, 1993, p. 198).

80 José Ramén CRUZ MUNDET, “;Hay una tradicion espaiiola en archivistica?”, en Juan
Jos¢ GENERELO; Angeles MORENO LOPEZ (coords.), Historia de los Archivos y de la
Archivistica en Espaiia, Valladolid, Universidad de Valladolid-Asociacion de Archiveros
de Castilla y Leon, 1998, pp. 259-263.
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noticia de que en nuestra nacion, ni en otras, haya un diccionario particular
de voces pertenecientes a la cuenta y razén, y siendo muy necesario y util que
lo hubiese.”' Respecto de este apéndice, Mariluz Urquijo compard los tér-
minos alli consignados con los incluidos en la cuarta edicion del Diccionario
de la Real Academia Espanola —publicada en 1803—, y al respecto, concluyo
que Henry Veira en general los reprodujo bien textualmente o con algunas
variaciones; en otros casos se alejo del modelo, ampliandolo, reduciéndolo o
modificandolo, y en alguna ocasion, incluyendo términos nuevos, anticipan-
do “acepciones que seran aceptadas mas tarde por dicha corporacion”.®? En
relacion a esa capacidad de anticipacion, si se analizan los términos desde el
punto de vista de la archivistica moderna, de las 1.870 voces alli incluidas,
109 —o lo que es lo mismo, casi un 6% — aparecen en germen —asociadas a
uno o a varios conceptos— en el Diccionario de Archivistica de Cruz Mun-
det. Para una obra del llamado periodo pre archivistico, esa proporcion refleja
que se trata de un abordaje mas intuitivo que cientifico, en el que —como
afirmo el propio Henry Veira—, “los nombres y titulos son de material, y lo
que importa es la esencia de la cosa.”™

En cuanto al marco tedrico utilizado, el conjunto de las herramientas
funcionales del sistema de gestion documental prueba ser aplicable para el
analisis de las obras de Prado y Rozas y Henry Veira, con la excepcion de la
de valoracion, seleccion y eliminacidn, lo que se comprende facilmente en
virtud de la inexistencia en aquella época del problema contemporaneo de
la inflacién documental. Al revés de lo que ocurre hoy, la relacion entre el
papelista y la documentacion no era tanto el de seleccionar la documentacion
necesaria sino el de encontrar tan rapidamente como fuera posible los ante-
cedentes que se le exigia proveyese, lo que explica también el hincapié que
ambos autores hicieron en el aprovechamiento de las restantes herramientas.

El examen de las obras de estos autores de la ilustracion espafiola desde
la doble perspectiva de la historia del derecho y de la archivistica permite
conocer como ambos agentes publicos rescataron el valor de su propia expe-
riencia administrativa —que Henry Veira definié como “el habito que se ad-

81 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. III, p. 26.

82 MARILUZ URQUIJO, “Estudio preliminar”, en HENRY VEIRA, op. cit., p. XXXIIL
Es el caso del término rotulata (v. supra, nota 62), que fue recogido por primera vez
en la sexta edicion del diccionario de la Real Academia Espafiola publicada casi una
década después de la aparicion de la obra de Henry Veira. En esa ocasion fue definido
como “rétulo, inscripcion” (REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua
castellana, Madrid, Imprenta Nacional, 1822. p. 731).

83 HENRY VEIRA, op. cit., parte primera, cap. IV, p. 27.
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quiere de conocer y saber usar de las cosas, y manejar asuntos y negocios por
el mismo uso y practica de ellos”®—, y divulgaron sus ideas en sendas obras
que contaron, en general, con la aprobacion de sus contemporaneos. De esta
manera, sus escritos contribuyeron a apuntalar desde el casi ignoto punto de
vista del archivo de oficina un modelo de administracion publica que tendia a
lograr la racionalidad administrativa mediante la adopcion estricta de ciertas
reglas de procedimiento que, inspiradas en ordenanzas militares,® otorgaran
al sistema cierta predictibilidad.® En este sentido, un archivo de oficina orde-
nado podia transformarse en un eficaz instrumento politico que garantizara la
consulta de los antecedentes, el hallazgo de informacioén complementaria®’ y,
en consecuencia, la continuidad de las medidas de gobierno.
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