b 4
Ordenanzas de 1792

Proyecto de Ordenanzas
1792*

\Q on imponderables las ventajas deun
Archivo General bien ordenado, asistido y manejado por personas inteli-
gentes. Solo el tiempo podrd hacer conocer toda la utilidad que resulra al
servicio del Reyy del piiblico, de la ereccidn de este comiin deposito de Rea-
les Cédulas, 6rdenes, providencias, ordenanzas, instrucciones, procesos,
instrumentos publicos, cuentas, padrones y demds papeles antiguos, que
sepultados en diversas oficinas, y cubiertos de polvo, ocultan bajo de €l las
noticias mds preciosas ¢ interesantes. Ya no es preciso andar vagueando, ni
solicitarlas en diversos lugares, sino ocurrir al centro comin de todas ¢llas,

* Agchivo General de la Nacibn, Leyas, decvetosy replamentos pava el Archive Geneval de la Nacidn, Méxi-
co, AGN, Serie: Informacién de Aschivos, M. 9, 1980, pp. 102-121.
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donde con el buen orden que debe establecerse y los puntuales indices, que
han de formarse, hallari ficilmente cada uno cuanto necesite.

Con este objeto se fundaron en Simancas y Barcelona los famosos ar-
chivos, que contienen los antiguos papeles de Espaiia, y con el mismo se ha
establecido modernamente en la Real Casa Lonja de Sevilla un Archivo
General de los de Indias, cuya obra material se concluyé con solidez y
magnificencia en el reinado pasado, y en el presente se trabaja en su formal
arreglo y perfeccién bajo las ordenanzas formadas en 10 de enero de 1790,
por nuestro Augusto Catdlico Monarca.

No se limita su real beneficencia a sus dominios enropeos: la ha exten-
dido también a estos americanos, cediendo su Real Palacio de Chapulte-
pec, a fin de que en €l se establezca un nuevo General Archivo de los papeles
de esta capital del Reino de Nueva Espaiia, para cuyo gobierno ha manda-
do formar las siguientes Ordenanzas:

12, Concluida la fibrica material de las piezas que se estimen precisas
(con techumbre de béveda para precaver el peligro de incendios) y prepa-
rados los estantes correspondientes, se irdn trasladando todos los papeles
antiguos de la Secretaria del Virreinato, oficios de Gobierno, Escribanias de
Cédmara de esta Real Audiencia y Sala del Crimen, Chancilleria, Juzgados
de Bienes de Difuntos y de Indios, Oficios de Provincia, Contadurfa Ma-
yor de Cuentas, Real Casa de Moneda, Tesorerfa y Contaduria de Ejército
v Real Hacienda, Contadurias de Media Anata y Azogues, Alcabalas,
Tabaco, Pélvora y Naipes, Loteria, etc. Los de la Nobilisima Ciudad, sus
Juzgados ordinarios y el de la Acordada; los del Consulado y Minerfa; los
del Estado y Marquesado del Valle, los de Temporalidades, Promedicato,
Real y Pontificia Universidad, y cualesquiera otros pertenccientes a la ju-
risdiccidn secular, reservando por ahora los posteriores al afio de 1760, in-
clusive, y cuantos de los antiguios estimen precisos para su continuo preciso
uso o despacho; dirigiendo en ¢l afio 1800 los que precedan al afio de 1700,
inclusive, y progresivamente los de cada diez afios.

22, Si de la ciudad de la Puebla de los Angeles u otras quisieren remitir
papeles antiguos para ponerlos a cubierto, y desembarazar sus archivos, se
admitirdn en el General y colocarin con su debida total separacién.

32, Todos los tribunales y oficinas (como ya se ha prevenido) remitirin
a su tiempo sus respectivos papeles antiguos con un indice individual y
expresivo de los que contenga cada legajo. Si no fuese posible formarlo tan
circunstanciado, se hard por mayor; pero siempre de modo que dé bastante
a conocer la naturaleza de los papeles que se envian; y extendiéndose por
duplicado, quedard uno en el Archivo General y el otro se devolverd conun
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recibo a su continuacién del Archivero, para que en cada oficina haya
puntual constancia de cuanto deja archivado, ¥ pueda con mis facilidad
pedir después las noticias o documentos que necesite.

42, Para recibir los papeles, ordenar y dirigir este Archivo, debe haberun
Archivero con el sneldo de 3 rod) pesos y auxilio de tres oficiales; el primero
con 2 mil pesos, €1 22 con 1,200 y el 32, con 800, que deben ser plazas per-
manentes, mds un portero con 400 pesos y un mozo con 200; cuyas obli-
gaciones se iran indicando. Pero come al principio no hza de ser bestantes
a soportar el crecido trabajo de tan vastz ocupacidn se nombrarin provisio-
nalmente los que se consideren necesarios, con asignacidn de doce reales
todos los dfas que trabajen, suprimiéndose estas plazas conforme se vaya
adelantando en el arreglo del Archivo. 7

52, Los sujetos gue han Ae servir estas plazas seran nombrados interina-
mente por el Virrey de Nueva Espafia y propuestos para su aprobacion al
Supremo Consejo de la Camara de Indias, por donde se les expedirdn sus
respectivos titulos; y antes de tomar posesién prestaran juramento de cum-
plir bien y fielmente con sus obligaciones y de guardar secreto en lo que
fuere de guardar.

62. Por ahora ha de ser el principal cuidado el de coordinar y colocar los
papeles con tal método y distincidn, que cualquiera de ellos pueda hallarse
con prontitud y facilidad.

72, La primera divisién de papeles ha de ser en tantas colecciones cuan-
tos sean los tribunales v oficinas de donde se hayan remitido y remiticren en
lo sucesivo, dividiendo especialmente lo civil de lo criminal, lo eclesidstico
de lo secular, los procesos de las cuentas, lo gubernativo de lo contencioso.

82, El ordeny arreglo de los papeles debe ser segin lo exija sit natara-
leza, y asi no puede por zhora darse regla general. Aun la mds comin, que
es guardar cronologia, hay casos en que no debe observarse, como en las
cuentas respecto de sus coraprobantes, pues éstos sielen ser dos o ires afios
anteriores al de aquéllas.

92, Si los indices con que se entreguien Los papeles estuvieren puntuales
y arreglados, no se hard mds que copiarlos en los libros del Archivo, y segtin
ellos se colocarin [os papeles en los estantes, certificindolo asi ¢l Archivero
al pie del respectivo inventario. 7

102. Si dichos indices no estuvieren punituales con la debida distincién
v claridad, se formarin nuevos en cuaderno separado.

112, Ademas de estos indices conviene formar un inventaric general
por orden alfabético, en que se encuentren indicadas las mdterias de que se
trata en los papeles archivados, con remisiones al Libro, o' libros de
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inventarios particulares, donde se especifiquen con mds extensién y pun-
tualidad los papeles, y se indique el niimero del estante en que se hayan
colocado.

122, Siendo muy comin en papeles enlegajados de antiguo, andar
mezclados muchos de distintas especies, se reconocerdn todos los legajos
que se fueren remitiendo al Archivo, a fin de separar cualquier expediente
o papel ajeno de sus titulos y reducir cada uno a su lugar propio.

132, De esta separacion resultardn probablemente gran niimero de pa-
peles, que o no pertenezcan a titulo alguno, o que por tocar variedad de
materias pueden colocarse bajo diferentes titulos. El lugar de estos tiltimos
se resolverd por respecto al punto que traten con preferencia o mds ex-
tension; de los otros se hardn extractos separados con sus notas que in-
diquen el papel de que se hacen y su paradero, y cada extracto se colocara
donde le corresponda. Los papeles no comprendidos en titulo alguno de la
antigua nomenclatura podran enlegajarse por orden cronolégico, con la
denominacion de “varios”, afiadiendo en cada legajo el nimero de afios que
comprendieron sin confundirlos eclesidsticos con los seculares, nilos de una
oficina con los de otra, sino conservando sus respectivas pertenencias.

142, Tas mismas separaciones se¢ harin de innumerables papeles que
acaso anden confundidos y mezclados en diferentes legajos ajenos de sus
titulos, pero retendrin por ahora éstos y sus series los papeles que les sean
propios.

152, Por el contrario [,] habri cantidad de legajos y libros sueltos que
corran de por si con rotulatas particulares, cuya multiplicidad confunde la
memoria y dificulta la buena coordinacion. Para evitar dichos inconvenien-
tes se reducirdn dichos libros y legajos a clases mds generales, bien sean de
las comprendidas en los antiguos titulos, o bien en los que formaren de
nuevo por materias.

162. Las cartas unidas en libros y cuadernos se conservaran asf juntamen-
te con la serie de legajos de cartas coordinadas cronoldgicamente.

172. Con el fin de que este gran conjunto de papeles se ordene y haga
manejable y de uso cuanto antes se pueda, ya que estuviese hecha la coor-
dinacién, se dispondré su inventario con la brevedad y distincidn posible,
practicindose sucesivamente la operacion de formar extractos con notas
remisivas de que se hablé en el capitulo 13, contentandose por ahora con
apuntar en un cuaderno los papeles que contengan, la variedad de asuntos
y los [ugares donde se hallan.

182, Conforme se fueren acabando de formar los inventarios que se
mande hacer de nuevo, y de comprobar los demds, se escribirdn dos ejem-
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plares en buen papel de marquilla, de los cuales, después de comprobados
y autorizados por el Archivero, el uno se destinara al uso de la oficina y el
otro se remitird a la Secretarfa de Camara del Virreinato.

192, Ademds se dispondra un extracto de todos los inventarios, conci-
liando la concisién con ia expresién que baste para recordar plenamente el
contenido de ellos a quien los hubiese lefdo y estudiado. Se dispondra
también una tabla que presente a la vista el sistema de la coordinacién de los
papeles y la disposicién de los inventarios. De esta tabla tendrd copia cada
uno de los oficiales, y habrd dos ¢jemplares francos para ¢l uso de dichos
empleados del extracto que servird de inventario manual a fin de'que todos
se ayuden con semejantes socorros de Ja memoria para hacerse familiar el
conocimiento y manejo de los papeles.

202, Coordinadasy colocadas las colecciones, dispuestaslas clases y series
de sus legajos, formados los inventarios, el manual y la tabla, no podrd
trastornarse ¢l orden establecido, ni transferirse papel alguno de un lugar a
otro sin expresa orden del Virrey.

218, Seguin se fuere advirtiendo, como de hecho se advertird con fre-
cuencia, que muchos papeles pertenecientes a una misma tabla o materia
andan dispersos en varias colecciones, el Archivero, de acuerdo con los
oficiales, determinard la coleccién a la que pertenezcan mas propiamente,
y de todos los que haya en las otras, se hardn indices separados y metédicos,
en tanto ntimero cuantas fueren las materias y clases, anotando en cada
articulo el lugar en que se hallan; concluida esta operacién se dard razén
individual de todo el proceso al Virrey, incluyendo copia de dichos indices
y del orden que convendra se observe en simplificar las clases y mejorar la
coordinacién; y obtenido su permiso para ello, se ejecutard, pero con la
precaucion de dejar notas en el lugar de los papeles transferidos y de apuntar
en los referidos-articulos del inventario general el paraje donde se transfirié
cada papel, libro o legajo.

222, Estas diligencias deben continuarse sin intermisién, a fin de con-
seguir con el tiempo que todos los papeles del Archivo se reduzcan a una
coleccién ordenada.

232, Al mismo tiempo se irdn haciendo todos los extractos y notas que
por el pronto se hubiesen excusado de los papeles asf comprensivos de va-
riedad de asuntos, como de dudosa pertenencia, con lo cual se dar la Glti-
ma mano ala presente disposicién del Archivo, y conforme a ella se ordenara
el nuevo inventario general, de que se deberd remitir un ejemplar autoriza-
do a la Secretaria del Virreinato y quedaré otro con su manual y tabla para
uso de la oficina.
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242, Ademds se dispondrin al fin del inventario varios indices que
faciliten su manejoy el conocimiento y uso de los papeles: uno de los titulos
que contenga por el orden de su colocacion, otro de los mismos titulos
ordenado por el A. B, C., afiadiendo las voces de materias particulares no
expresadas por titulo alguno, pero incluidas en sus articulos, otros de
nombres de lugares, de personas, empleos, cuerpos y demds cosas que
convenga, bien sea por orden alfabético o por el cronolégico, todos con sus
remisiones a las paginas del inventario. Y de estos {ndices se remitira otra
copia auténtica a la Secretarfa del Virreinato.

252, Siempre que se hicieren nuevas remesas de papeles al Archivo
General, s¢ colocardan los modernos en sus correspondientes legajos a
continuacién de los antiguos, por el orden adoptado en la respectiva
materia, y se afiadird al inventario la correspondiente exposicién de ellos en
sus lugares propios, pues con esta prevencién se ha de dejar al fin de todas
las clases el blanco sobrante del pliego donde terminare cada una para
escribir en seguida lo que fuere menester. Se remitird copia auténtica de
estos suplementos a la Secretaria del Virreinato, se aumentara con ellos el
inventario manual v se hara de nuevo su tabla.

262, Acerca de la expresién con que se han de indicar los expedientes y
papeles en el inventario, se procederd con la mira de recusar toda superflui-
dad, reduciendo los articulos a lo menos que fuere posible, sin perjuicio de
la distincién conducente a declarar el contenido. Tal vez podra en pocos
renglones exponerse un expediente voluminoso de asuntos comunes y de
poco momento, o un legajo entero de documentos que no difieran unos de
otros, sino en los tiempos, lugares o personas; y tal vez la importancia o
singularidad de un documento breve exigird una declaracién mds extensa.
Encargo mucho al Archiveroy oficiales la circunspecciény prudencia en esta
parte, y que sobre ello deliberen y consulten frecuentemente para asegurar
el acierto y evitar que por una prolijidad no necesaria crezca excesivamente
¢l volumen de los inventarios.

272, Para mayor ilustracién de ciertos puntos y materias interesantes,
sera utilisimo que el Archivero v los oficiales se dediquen a recoger apun-
tamientos y noticias de aquellas cosas que estimaren dignas de memoria,
procurando anotar cualquier especie curiosa, al paso que vayan reconocien-
do los papeles, o empleando en esa diligencia los ratos que no tuvieren otra
ocupacién precisa. Y en todo apuntamiento sc afiadird la remisién al papel
de donde se ha tomado.

282, Serdn libres dichos empleados en elegir las materias y disponer la
forma y orden de sus trabajos. Pero convendra que se comuniquen y
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aconsejen mutuamente, asi para emplear el tiempo con mayor utilidad,
como para aprovecharse cada uno de las observaciones de todos los demis.
Procediendo con buena armonfia, y sabiendo unos los asuntos que otros se
han propuesto ilustrar, muchas especies importantes que acaso desprecia-
rfan algunos por no hacer a su intento, las anotardn para auxiliar a sus
compafieros.

292, Con este objeto, cada oficial tendrd a la mano un cuaderno en
blanco, donde apunte diariamente lo que le conviniere, y la libertad de
ocupar todas las semanas una maflana o tarde en ordenar sus apuntamientos
con anuencia del Archivero, y sin faltar a los trabajos perentorios que
ocurrieren a la oficina, podrd dedicarse a ello la mafiana del sibado, o siendo
éste feriado, la del dia anterior, y esa misma mafiana permitira ¢l jefe a los
oficiales que conferencien y traten acerca de sus tareas, celando no se tome
de ahi ocasién para malgastar el tiempo en ociosas conversacioncs.

302, En el lugar que se destine para los inventarjos se colocardn tres libros
0 legajos blancos, uno con el titulo de Historia [,] sea un agregado de plie-
gos sueltos, dispuesto por el orden de los afios que se escribirdn al frente
desde el 1492, hasta el de la fecha del papel mas moderno; otro titulado
Geografia, en que se ordenen por la serie del alfabeto todos los nombres
pertenecientes a la Geografia de toda la América Septentrional, y especial-
mente la relativa a este Virreinato, con sus claros correspondientes; el terce-
ro con el titulo de Noticias varias, contendré las voces de materias y apellidos
de personas ilustres o literatas de este Reino, y otras que se juzguen nece-
sarias, dispuestas asimismo por orden alfabetlco

31#, Estos libros estardn al cargo del Archivero, quien cuidard de apuntar
con curiosidad en los lugares correspondientes de ellos todas las especies
que estimase dignas de atencién, bien sean observadas por él mismo, o co-
municadas por los empleados, sin omitir jamds la remisién alos documentos.

322. Todo apuntamiento, cuaderno o libro de los expresados, se repu-
tard como papel del Archivo, incomunicable a persona alguna de afulera, si
no es en los términos que abajo se prevendrd. Sus autores podrdn retenerlos
mientras quisieren, cerrados con llave dentro de la oficina, y cuando tu-
vieren a bien exhibirlos para los usos de ella, certificarin ser suyos y lo
autorizari el Archivero.

33a. Se tendri en servicio particular semejantes trabajos de supereroga-
cién y se atenderd a sus autores, dispensdndoseles gratificaciones y premios-.
con proporcién al mérito y utilidad de sus obras. Ellos mismos podran .
representar al Virrey el plan de las que hubiesen exhibido, y entretanto se
trabajaren, deber4 el Archivero en fin de cada un afio poneren su noticia los
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empleados que dieren muestras de aplicacién y esmero en esta parte, los
trabajos que hubieren emprendido y el estado en que éstos se hallan, re-
mitiendo juntamente los planes que los interesados quieran entregarle.

342, Para que todos los empleados adquieran ficilmente las nociones ne-
cesarias para la coordinacién y el buen uso de los papeles, el Archivero, de
acuerdo y con el auxilio de los oficiales, dispondrd una Tabla Geogrifica
de todo este Virreinato, distinguiendo el de la Audiencia de Guadalajara
del de la de México, el de las dos Comandancias Generales de Provincias
Internas, sus Intendencias, Gobiernos independientes o subordinados, Co-
rregimientos, Alcaldfas Mayores o Subdelegaciones, con los respectivos
territorios de su comprension; se expresardn los tribunales, juzgados y
juntas permanentes que hubiere, de Justicia, de Real Hacienda, de Mine-
rfa, de Consulado de Monte Pio, etc. Lo concerniente a la divisién eclesids-
tica, asi del clero secular como del regular, con los juzgados, tribunales y
demds dependencias de ella, se anotard en los convenientes lugares, o bien
se ordenard en otra tabla semejante. Y tendrdn sus copias cada uno de los
oficiales.

352, Se irdn haciendo copias de todos los papeles antiguos de mayor
importancia, especialmente de los pertenecientes a los derechos de Patro-
nato y Patrimonio Real. Estas copias se hardn de letra clara, en buen papel
de marquilla, dejando mérgenes proporcionados para que puedan encua-
dernarse en tomos de a cien pliegos, poco mds o menos. Las comprobard
el Archivero, rubricard todas las hojas y rubricard al fin, certificando haber
hecho la compulsa. A cadalibro, se le pondra su titulo, que en pocas palabras
declare su contenido, y un indice de todos los documentos con sus nime-
ros de remision [,] los que deberdn ir anotados en las hojas.

362, También se copiardn las hojas de cualesquiera papeles que se
hallaren maltratados en alguna parte, y estas copias se hardn en papel del
tamafio mismo del original, con el cual se ha de colocar, después de com-
probadas y rubricadas por ¢l Archivero.

372, Todos los legajos han de llevar por debajo y encima cubiertas de
papel grueso, doblado hacia dentro por sus cuatro lados, ast defendidos, y
escrito en la cubierta superior el niimero y titulo que les corresponda, se
atardn con una cinta, moderadamente apretados; luego se pondrin sobre un
cartén, y con segunda cubierta mds recia que la primera se atardn con otra
cinta, la cual abrazard la carpeta que ha de ir al frente con los indicados
ntmeros y titulos de letra gruesa y hermosa.

382, Cada uno de los expedientes comprendidos en un legajo, se cubrira
conuno o medio pliego de papel, anotando encima el asunto de que se trata;
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lo mismo se hard con los papeles sueltos que no tengan dé suyo blanco
sobrante para la rotulata, y si el expediente consta de muchos papeles, se
atard con un hilo.

392, Los cuadernos cosidos y libros encuadernados se cuidard estén
siempre con cubiertas bien acondicionadas y apretadas, de modo que no
den entrada al polvo.

408, El cuidado de la limpieza y el aseo ha de ser continuo, por manera
que jamds se verifique porcién notable de polvo sobre los papeles, y mucho
menos depdsitos de basura sobre los estantes, 0 en sus andenes, donde
puedan andar insectos. En esto se empleara el portero todo el tiempo que
se hallare desocupado de otros trabajos.

412, En la tarde del Gltimo dia de trabajo de cada semana ¢l portero y el
mozo barrerdn y limpiarin todas las piezas del Archivo, echando en el
pavimento aserraduras mojadas, u otro tal ingrediente para absorber el
polvo y evitar que se levante y pegue a la estanteria.

428, Todos los legajos y libros se han de sacar de sus lugares, desatarse
y sacudirse, a lo menos una vez al afio, entendiendo en ello todos los
empleados; y en fin de este mes o principios del siguiente se dard cuenta al
Virrey de haberse ¢jecutado y concluido dicha operacién en carta firmada
del Archivero y oficiales.

432, Por ningin motivo se extraeri papel alguno del Archivo, a no ser
por expresa orden del Virrey; y en tal caso se pondré en ¢l lugar del docu-
mento remitido una copia, si fuere breve, o si no un extracto y nota de su
destino, dfa y causa de la remision. Igual nota tendrd a lamano el Archivero,
para reclamar el papel, si pasado notable espacio de tiempo no se hubiese
restituido. '

442, Solamente podrin remitirse extractos, razones y copias de los
papeles que pidiere el Virrey; y en cuanto a los demads tribunales y oficinas
se les pasaran los que pidieren sus respectivos jueces o jefes.

452, 8i algunos interesados, asf cuerpos como personas particulares
necesitaren algunos documentos para afianzar sus derechos, ilustrar sus
familias u otro fin honesto, acudiendo por escrito al Archivero con
expresion de las causas, se buscaran y dard razén simple de su existencia, a
fin de que puedan solicitar por la Secretaria del Virreinato, tribunal, juzgado -
u oficina a quien pertenezcan, el correspondiente permiso para obtener las
razones o copias que les convinieran, comprobadas con los originales y
autorizadas con la firma del Archivero.

462. De otra suerte a nadie podr4 darse copia ni razén de papel alguno,
ni aun insinuarse su existencia, ni se consentird a persona alguna manejar los

324



inventarios e indices, ni estar presente a su reconocimiento, y mucho menos
a la busca y saca de documentos de cualquier especie.

47%. Cnando, segln lo dicho en el capitulo 45, se dieren a las partes
extractos o copias de algunos papeles, se llevarin por razén de busca,
escritura, compulsa y firma, tres pesos, si lo escrito no excediere de un pliego
de papel comin, pero si excediere pagaran dos reales por cada foja de veinte
renglones plana y cince dicciones cada renglén, a menos que el original sea
de letra antigua, o de guarismo, pues en este caso pagaran a tres reales cada
foja. De las cantidades que produjeren estos derechos, tendré el Archivero
un tercio y lo restante se distribuird entre los oficiales por partes iguales.

48%. Ningan otro interés se podrd exigir ni recibir de las partes; y a fin
de precaver excesos, mando que al pie de los escritos anote el Archivero de
su mano la cantidad que se hubiere llevado por razén de derechos.

49%_ §ialguna vez, para fines del real servicio, o del bien publico, tuviere
a bien mandar que sc franquearen papeles del Archivo a algunos sujetos, se
cuidard que se limiten a los objetos de su comisién, y que no introduzcan
consigo amanuenses no acompaiados. Pero se les permitira tener uno o mds
escribientes en la porteria, u otra pieza donde no haya papeles, para copiar
los que necesiten, con previa noticia del Archivero.

502, A todas las personas decentes que quisieren ver el Archivo se les
permitird la entrada en horas de oficina, precediendo recado al jefe y
anuencia de éste, quien destinard uno de los empleados que las introduzca
y acompaiie hasta la salida, sin permitirles llegar hasta los papeles.

512. Se ha de tener mucha atencién a conservar en buen estado al edificio
en la parte destinada al Archivo, y todas las obras de €, su estanteria y sus
muebles, puertas v ventanas, reparando v componiendo al instante cual-
quiera cosa que se observe maltratada.

522 Con especialidad deberdn precaverse las goteras, a cuyo fin se
dispondri todos los afios, por el mes de marzo, que ¢l arquitecto visite y
reconozca las azoteas y las haga recorrer con prolijidad.

532, Sobre todo se habra de evitar la més remota ocasién de incendio.
Con esta mira se excusard introducir y encender lumbre alguna mediante
no necesitarse, ni aun en ¢l rigor del invierno, respecto de lo templado del
temperamento, cuidando muy particularmente el Archivero que los em-
pleados, ni otro alguno, chupen o fumen tabaco de hoja. Cuando por
algiin urgente encargo del Gobierno se ofreciere trabajar de noche, se en-
trard y sacard la luz dentro de un farol de cristales, y del mismo modo se usard
para la busca de papeles, y su conduccién a las mesas, y en otro cualquier
accidente que obligare a estar de noche en el Archivo.
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542, Las horas de oficina serdn siete, en todos tiempos, con arreglo a lo
practicado en todas las demds, en cuya asignacién y variacidn arbitrara el
Archivero, atendiendo a la mayor comodidad para el trabajo, segfin las
estaciones.

552, Gobernaré un reloj de campana, que habri en la oficina, y af togque
de |z hora sefialada deberin estar prontos todos los empleados, acudiendo
a sus tareas sin dilacién notable; en dando la hora de salir, entonces y no
antes, dejardn el trabajo; pero no podrdn salirse sin haber puesto los pape-
les que ya hubieren despachado en sus lugares propios, y cerrado en el cajén
o cartera los en que hayan de continuar.

562, Serdn dfas feriados los mismos que lo sean de esta Real Audiencia.
No habri oficina en las tardes del altimo dia de trabajo de cada semana,
destinadas para limpieza. Pero si se ofreciere algiin encargo urgente del
Gobierno, v fuere necesario trabajar en fiestas de precepto o feriados, y aun
a horas extraordinarias, nadie podra excusarse.

572, Para la debida custodia de los fondos del Archivo ha de haber en el
lugar mds resguardado de él un arca firme y solida, con tres cerraduras
diversas y otras tantas llaves, asegurada con todas las precauciones que dicte
la prudencia. En ella se depositari, ademds del caudal existente, un libro de
cargo y datas.

582, El Jefe y los dos subalternos superiores por graduacién y antigiie-
dad tendrdn cada uno su llave; todos tres han de concurrit para abrir el ar-
ca, poner ¢ sacar dinero y autorizar con sus firmas [as partidas de entrada y
salida de caudales.

592, El Archivero dispondré la cobranza de la dotacién y otras cuales-
quiera cantidades pertenecientes a los fondos del Archivo, Ia paga mensual
de los empleados, los gastos ordinarios de papel, cartones, plamas, tinta,
cintas, hilo y demds cosas que regularmente se ofrecen para la oficina; y
también otros extraordinarios menudos y urgentes. Los gastos extraordina-
rios de alguna consideracién se¢ autorizarin en junta de llaveros; y si todos
tres conformaren en que son precisos, se ¢jecutarin de orden del Archivero,
no excediendo la cantidad de cien pesos; pero si excedieren de esta cantidad,
¢ aun siendo menores, alguno los juzgase no necesarios, se consultara al
Virrey, en representacién firmada de todos tres.

602, Para todo lo dicho y demds asuntos de gobierno econdémico que pu-
dieran ocurrir, los llaveros tendrin una junta por los merios en principios
y fines de cada mes, en las cuales examinardn las cuentas relativas a él, que
debe llevar y escribir con exactitud y limpieza el oficial mas moderno, y
firmadas de todos tres se guardarin con los documentos justificativos.
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612, En fin de diciembre de cada un afio se contard el dinero, se dis-
pondr4 la cuenta total de los doce meses, y firmada de los tres llaveros, se
me remitira para la aprobacidn por mi Secretarfa de Camara.

622. Todos los empleados han de contribuir con sus talentos y aplicacién
al cumplido logro de los fines a que se ordena el establecimiento del Archivo,
instruyéndose para ellos lo mis que sea posible en la Geografia, en la
Historia, en la Legislacién y en el sistema del gobierno de Indias, especial-
mente ¢l relativo a este Virreinato. Para facilitar €l conocimiento de estas
importantes materias, se pondrin los Iibros principales de ellas y una decente
coleccién de mapas en la sala donde esté la mesa del Archivero; quien tendra
el cargo del indice, el cuidado de anotar en un cuaderno manual los que
saque cada uno, para poderlos reclamar, y el arbitrio de permitir que los
oficiales de conocida aplicacion lleven a sus casas algtn libro o mapa
mediante recibo. Con este designio se procurara tener duplicadas las obras
de mayor uso y necesidad.

632, Sobre todos deberd distinguirse el Archivero en el estudio y
conocimiento de las expresadas materias, v en ¢l de los papeles, su
disposicién y manejo; porque como jefe ha de dirigir la coordinacién, los
inventarios generales vy los indices particulares.

642, Ademis debe distribuir con discrecién los trabajos entre los
empleados, observando las habilidades de todos y ocupando a cada uno en
lo que entienda podra desempefiar mas cumplidamente.

652. Examinara y enmendard lo que trabajen, oird y resolverd en cuanto
alcance las dudas, les consultard si alguna se le ofrecieren, aconsejard y
amonestard con toda mansedumbre y dulzura, procurando por los medios
del ejemplo, del amor y de la luz, ganar a todos los subalternos y obligarlos
al exacto cumplimiento de sus obligaciones, segin la letra y el espiritu de
estas ordenanzas.

662, Si enalguno hallare faltas dignas de severa correccién, le reconvendra
y reprenderd por primera vez en secreto; si no viere enmienda lo hard en
presencia de uno o dos empleados; y s6lo podrd hacerlo en presencia de
todos, cuando ningtin fruto hubiesen producido las anteriores diligencias,
o bien cuando indispensablemente lo exigiere la publicidad y gravedad del
€XCes0.

672. Tendra en su poder las llaves del Archivo en segura custodia, a las
horas de oficina las entregard al portero que ha de acudir con anticipacién
a esperar que vaya alguno de los empleados superiores, a cuya llegada y
presencia se abrirdn las puertas y ventanas, bien cerradas éstas a la hora de
salir y asegurado de ello por su persona, recogerd y guardard dichas llaves.
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682. Por cualquiera motivo que se hubiere de abrir ¢l Archivo fuera de
los dias y horas de oficina deberan estar presentes con el portero el jefe o un
oficial por lo menos. En las tardes destinadas para barrer y limpiar estard a
la vista de estas operaciones, y a las de abrir puertas y ventanas, uno de los
oficiales mds modernos, turnando por semanas.

692, El Archivero hari por si las compulsas y correcciones de las copias
que se hicieren de oficio o a pedimento de partes, pues ha de dar fe de la
conformidad de ellas con sus originales, bien que podri acompaiiarse de
algiin oficial para mayor seguridad en la leyenda y comprobacién.

702, Siempre que acaeciere cosa digna de ponerse en mi noticia, la
representard por mi Secretarfa de Cimara. Por la misma via dard los avisos
correspondientes cuando falleciere o por otro acontecimiento se separe del
servicio de su plaza algin oficial; y si el fallecido o separado no fuese el
cuarto, afiadird la némina de los supernumerarios de ignal graduacién, si los
hubiere, y de los de inferiores graduaciones, para que se provea la vacante.

712, Por enfermedad, ausencia, separacién o muerte del portero, hard su
oficio el mozo. A falta de éste el Archivero nombrari desde luego sujeto
idéneo que sirva interinamente su plaza, haciéndole pagar de los fondos del
Archivo a razdn de cuatro reales diarios.

722, Cuando vacaren las plazas de portero o de mozo, recibira el Ar-
chivero por término de veinte dias todos los memoriales de los pretendien-
tes. Pasado este término convocard junta de llaveros, para tratar del mérito
comparativo de los que soliciten la plaza; y dispuesta una némina gradua-
da, con expresién de las circunstancias de cada uno, se me remitird en carta
firmada de todos tres, para que yo provea. Si algfin vocal de la junta no se
conformare con los otros, podrd hacer una némina particular, la cual se in-
cluird en la misma carta. Pero todos se han de conformar en cuanto a poner
en lugar preferente al mozo en la vacante de portero. '

732, Ni el Archivero ni otro dependiente alguno podrd ausentarse
aunque medie causa justa y grave, sin expresa licencia mia.

742, Por vacante, enfermedad o ausencia del Archivero hard sus veces en
todo el primer oficial; y asimismo los otros oficiales suplirdn las faltas y
obligaciones de sus inmediatos superiores en graduacién o antigtiedad.

752, Dispondri el Archivero que una copia de estas ordenanzas esté
franca a todos los cmpleados para que se enteren de mis intenciones y nadie
pueda alegar ignorancia de su obligacién.

762. Los oficiales trabajardn a las érdenes del Archwcro le oirdn y
obedecerin como es justo, obscrvando la debida subordmacxon y buen
orden.
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772, Podrén aconsejar y advertir al Archivero con buen términoe cuanto
juzgaren conducente al cumplimiento de estas ordenanzas, segtn su letra
y espiritu, auxilidndose mutuamente con sus luces para el acierto en todas
las operaciones.

7882, El portero y el mozo han de servir en todos los trabajos de la oficina
gue no sean propios de los empleados superiores, segtin el prudente arbitrio
del jefe, quien cuidard de ocupar regularmente al primero en los de mds
conflanza.

792, Asi en los dizs de trabajo como en los de limpieza tendrdn obliga-
cién de acudir a la posada del Archivero por las llaves poco antes de [a hora
de abrir, y de restituirlas sin detencién alguna luego que se hubieren cerrado
las puertas. Lo mismo deberén practicar en otros cualesquiera dias, asistien-
do al Archivero siempre que se les mandare y haciendo fuera de é cuanto
se ofreciere para sus menesteres.

802. S¢ destinara para custodia del Archivo un destacamento de seis
soldados, un cabo y un sargento de la tropa veterana que estuviere de
guarnicion en esta capital, y se mudard cada mes como se practica con el
destinado al Molino y Fibrica de Pélvora; celando de dia y de noche la
seguridad de la oficina segiin las 6rdenes y precauciones que ha de darles el
Archivero, a cuyas 6rdenes deberdn estar.

812, Todo lo dispuesto v ordenado en los antecedentes capitulos se
observara por ahora puntualmente, teniéndose ademds a la vista un ejem-
plar de las ordenanzas hechas para el Archivo General establecido en Sevilla,
paraarreglarse sus disposiciones en lo que sean adaptables y se haya omitido
en éstas, Jas cuales se alterardn 0 modificardn segiin enseiie la experiencia ser
conveniente para conseguir los importantes fines de tan titil establecimiento.
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