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La Casa de la Contratacién de Indias:
gestién, expedicién y control documental
(siglos xvI-xv1I)

Francisco Ferndndez Lépez*
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Este articulo presenta una sintesis del procedimiento utilizado en la Casa de la
Contratacién de Indias para la toma de decisiones, la expedicién y el control
documental. Junto a ello, se analizan la estructura, funcionamiento y compe-
tencias de la Sala de Gobierno y la Contadurfa como érganos de la instituciéon
sobre los que recafan la resolucién de los negocios y las tareas de escrituracion
y registro de los documentos expedidos, respectivamente.

(Casa de la Contratacién, diplomdtica moderna, expedicién documental, ex-
pediente)

INTRODUCCION

120 de enero de 1503, los Reyes Catélicos fundaron la Casa

de la Contratacién de Indias, dando comienzo al proceso de

institucionalizacién de la administracién de los nuevos terri-
torios descubiertos, en un momento de profundas transformaciones
en el ¢jercicio del gobierno de la monarquia.'

* ffernandez12@us.es

Este articulo ha sido realizado gracias al Proyecto de Investigacion: El Sello y el Re-
gistro de Indias: Imagen Representativa del Monarca en el Gobierno de América (P09-
HUM-5174).

! Tal como advierte la profesora Margarita Gémez, este proceso de institucionaliza-
ci6n para el gobierno de las Indias no ha sido suficientemente estudiado: Margarita G6-
mez Gémez, El sello y el registro de Indias. Imagen y representacién, Colonia, Bohlau Verlag
Kéln Weimar Wien, 2008, 82. En este sentido, y para el caso de la Casa de la Contrata-
ci6én, Antonio Miguel Bernal afirmaba que “carecemos de un estudio institucional sobre
la Casa de la Contratacién de las Indias digno de tal nombre. Y esto a pesar de que sea de

Relaciones 144, otofio 2015, pp. 169-193, 1ssN5 0185-3929 169



FRANCISCO FERNANDEZ LOPEZ

En este contexto, la creacién de la Casa representa la respuesta
dada por la Corona al aumento de los negocios indianos. El desarro-
llo del aparato del Estado, mediante la creacién de instituciones
delegadas que actuaban como representantes del rey, produjo im-
portantes cambios en la génesis y en las formas de los documentos
expedidos por estos nuevos organismos.*

Para garantizar el procedimiento utilizado en la gestién y resolu-
ci6n de las competencias que les fueron delegadas a cada una de es-
tas instituciones comenzaron a preservar de forma sistemdtica los
documentos recibidos y producidos en el ejercicio de sus funciones,
gracias a lo cual se conservan en la actualidad importantes fondos
documentales.’ La unién de los documentos recibidos y producidos
para la resolucién de un negocio daba lugar al expediente, cuya apa-
ricién supuso uno de los hitos de la Edad Moderna desde un punto
de vista documental.*

El andlisis de los expedientes de la Casa de la Contratacién —ob-
jeto principal de este estudio— permite conocer la organizacién in-

obligada referencia aludir de continuo a ella en cuantas investigaciones se interesan sobre
el imperio colonial espafiol en América”’: Antonio Miguel Bernal, “La Casa de la Contra-
tacion de Indias: del monopolio a la negociacién mercantil privada (siglo xv1)” en Anto-
nio Acosta Rodriguez et al., coord., La Casa de la Contratacion y la navegacién entre
Espania y las Indias, Sevilla, Universidad de Sevilla, csic, Fundacién El Monte, 2003,
129. Si existen diversas investigaciones sobre distintos aspectos relacionados con esta
institucion entre las que se pueden destacar obras como la ya cldsica de Piernas Hurtado
(1907) o estudios como los de Schifer (1945), Gil Bermejo (1973), junto a investigacio-
nes mds recientes publicadas a raiz del quinto centenario de la fundacién de la Casa,
como el coordinado por Antonio Acosta y otros (2004) o las nuevas aportaciones sobre
su origen y precedentes de Sagarra Gamazo (2005) y Maria Monserrat Leén (2003).
>Margarita Gémez Gémez, “La Documentacién Real en la Epoca Moderna: Meto-
dologia para su estudio”, en Historia. Instituciones. Documentos, vol. 29, 2002, 147.

*> Un estudio sobre el sistema de formacién y organizacién del fondo orgdnico de la
Casa de la Contratacién puede encontrarse en Manuel Romero Tallafigo, “El Archivo
General de Indias, acceso a las fuentes documentales sobre Andalucia y América en el
siglo xv1”, en José Bibiano Torres Ramirez y J. Herndndez Palomo, coords., Andalucia y
América en el siglo xvi, vol. 1, La Rébida, Escuela de Estudios Hispanoamericanos, 1983,
455-484. También sobre el fondo documental de la Casa puede consultarse: Marfa An-
tonia Colomar Albajar, “Documentos para una Historia: la Seccién de Contratacién del
Archivo General de Indias”, en Guiomar de Carlos Boutet, coord., Esparia y América. Un
océano de negocios. Quinto Centenario de la Casa de la Contratacién, 1503-2003, Madrid,
Sociedad Estatal de Conmemoraciones Culturales, 2003, 223-240.

*Margarita Gémez Gémez, “La Documentacién Real...”, p. 158.
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terna de la institucién, las personas encargadas de la toma de
decisién y de su escrituracién en documentos para comunicarla a
los interesados y, en general, el procedimiento seguido en la resolu-
cién y expedicién documental.®

LA SALA DE GOBIERNO: EL ORGANO DE TOMA DE DECISIONES

Las ordenanzas de la Casa de 1503 pusieron al frente de la institu-
ci6n a tres oficiales: un factor, un tesorero y un escribano-contador.®
Cada uno de los jueces oficiales tenia atribuciones especificas, pero
la resolucién de todos los negocios estaba a cargo de los tres —a los
que se unié el presidente desde la creacién de este cargo—" y estaba
reglamentado que todas las decisiones se tomaran de forma conjun-
ta. Las primeras ordenanzas dispusieron que se eligiese un lugar
dentro de la Casa donde se reunieran las horas necesarias para pro-
veer sobre todos los asuntos que les competian en la administracién

> No son muy numerosas las obras dedicadas al estudio del expediente en la Edad
Moderna. Entre las existentes se pueden destacar las siguientes: Victor Garcia Herrero,
“Los origenes del expediente administrativo: expedientes de la Cdmara de Castilla relati-
vos a la concesién de oficios ptblicos durante el reinado de Carlos I, Cdceres”, tesis inédi-
ta, 2006; Margarita Gémez Gémez, Forma y expedicion del documento en la Secretaria de
Estado y del Despacho de Indias, Sevilla, Universidad de Sevilla. Secretariado de Publicacio-
nes, 1993; “La nueva tramitacién de los asuntos indianos en el siglo xviir: de la ‘via de
Consejo’ a la ‘via reservada’”, en El gobierno de un mundo. Virreinatos y Audiencias en la
América Hispdnica, Cuenca, Ediciones de la Universidad de Castilla-La Mancha, 2004,
203-250; “Del ‘Ministerio de Papeles’ al ‘Procedimiento’”, en Historia y Constitucion. Tra-
yectos del constitucionalismo hispano, México, Instituto Mora, 2010, 347-378; Pedro Luis
Lorenzo Cadarso, Estudio diplomadtico de la evolucion del expediente administrativo en la
Edad Moderna: el ejemplo de los corregidores de Badajoz, Céceres, Universidad de Extrema-
dura, Servicio de Publicaciones, 2009; José Luis Rodriguez de Diego, “Evolucién histéri-
ca del expediente”, en Anuario de Historia del Derecho Espariol, 1xvi11, 1998, 475-490.

¢ Ordenanza niim. 4 de 1503. Archivo General de Indias (en adelante aGr), Patrona-
to, 251, ramo 1, f. 1-4v; Indiferente General, 418, lib. 3, f. 4-8; coLECCION de documentos
inéditos relativos al descubrimiento, conquista y organizacion de las antiguas posesiones espa-
7olas de Ultramar,Segunda Serie, tomo 5, Madrid, 1884-1932, 29-42. Estas ordenanzas,
junto alas de 1510y 1531 fueron publicadas por Francisco Morales Padrén, Zeoria y leyes
de la Conquista, Madrid, Ediciones de Cultura Hispdnica del Centro Iberoamericano de
Cooperacién, 1979, 243-285.

7 El primer presidente de la Casa, Juan Sudrez de Carvajal, fue nombrado en 1557
(agr, Contratacion, 5784, lib. 1, fol. 113v-114r.), pero tras su mandato el puesto no se
volvié a cubrir hasta 1579.
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y comercio con las Indias,® Este emplazamiento fue conocido, en un
primer momento, como Sala de la Audiencia.

A partir de las ordenanzas de 1510 se regulé el horario de au-
diencias, que quedd establecido en dos horas diarias, una por la ma-
fianay otra por la tarde.” El aumento de los negocios y competencias
de la Casa obligé a ampliar el horario de estas reuniones a una jorna-
da de siete a diez de la manana, desde Pascua de Resurreccién a
mediados de octubre, y otra de ocho a once durante la otra mitad
del ano.' Por las tardes debian de asistir tres dias en la semana, las
horas que fueran necesarias."!

La toma de decisiones en audiencia se realizaba mediante vota-
cién. Para adoptar la resolucién definitiva se despejaba la sala de
todos los interesados que estuvieran presentes,'? se quedaban solos
el presidente, los jueces oficiales y el escribano. Un vez desocupada
la estancia se procedia a la votacién, que comenzaba por el juez mds
moderno," y se adoptaba la resolucién por mayoria.

En caso de discrepancias, la Casa de la Contratacién tenia la fa-
cultad de consultar a la Corona si se consideraba que el asunto era de
suficiente calidad e importancia. Sin embargo, si se juzgaba que la
dilacién podia producir inconvenientes se debia de guardar lo pro-
veido por la mayoria, enviando al Consejo de Indias, en todo caso,
una relacién del asunto con el parecer de cada uno de los oficiales."

8 Ordenanza nim. 3 de 1503.

® Ordenanza num. 1 de 1510. aat, Patronato, 251, ramo 1, fol. 5-10.

1 Ordenanza nam. 4 de 1531. Gy, Justicia, 944.

" Ordenanza nim. 5 de 1531. Las definitivas ordenanzas de 1552 concretaron que
por las tardes se asistiese los lunes, miéreoles y viernes a las tres, desde primero de octubre
a primero de abril, y desde este dia a final de septiembre a las cinco, el tiempo que fuese
necesario. Ordenanza nim. 13 de 1552. Ordenanzas reales para la Casa de la Contrata-
cidn de Sevilla, y para otras cosas de las Indias, y de la navegacion y contratacion de ellas, Se-
villa, Francisco de Lyra, 1647.

12 Ordenanza nim. 14 de 1552. Recopilacidn de las leyes de los Reynos de las Indias,
Madrid, viuda de don Joaquin Ibarra, 1791, lib. 1x, tit. 1, ley Xtv. Joseph de Veitia Linage,
Norte de la Contratacion de las Indias Occidentales, Sevilla, Juan Francisco de Blas, 1672,
lib. 1, tit. v, p. 41.

13 Ordenanza nam. 10 de 1552. Recopilacion de las leyes. . ., lib. 1x, tit. 1, ley XIv1. Jo-
seph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. .., lib. 1, tt. v, p. 41-42.

' Ordenanza ntim. 16 de 1552. Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. . .,
lib. 1, tit. v, fol. 42.
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Los asuntos sobre los que decidia la Sala de la Audiencia eran
muy variados. Durante gran parte del siglo xv1, los jueces oficiales
de la Casa resolvieron en esta sala tanto los asuntos administrativos
como los judiciales, estos tltimos con la ayuda del asesor letrado.
No serd hasta 1583, con la creacién de la Real Audiencia de la Con-
tratacién, cuando se produzca la separacién entre la Sala de Gobier-
no, donde resolvian los jueces oficiales, que no eran letrados, y la
Sala de Justicia, donde fallaban los oidores.

Incluso después de la creacién de la Sala de Justicia, el procedi-
miento habitual fue que los asuntos que le competian se iniciaran en
la Sala de Gobierno para ser remitidos, posteriormente, a aquélla."

Entre las competencias mds importantes de la Sala de Gobierno
se encontraban la organizacién de las flotas y el control de las mer-
cancias que los mercaderes llevaban hacia las Indias. A cargo de esta
sala estaba la eleccidn de naos, tanto las de guerra, que servian en las
armadas, como las mercantes;'® también le concernia la admisién de
los maestres de los navios'” y ordenar las visitas que se realizaban a las
embarcaciones para que pudieran partir hacia los puertos america-
nos, y se remitian a la Sala de Justicia todas las infracciones que con-
tra maestres, marineros y pasajeros resultasen de estas inspecciones.'®

Respecto a la participacién de la Casa de la Contratacién en la
organizacién de las armadas para la defensa de la Carrera de Indias,
como se indicé arriba, la Sala de Gobierno resolvia la eleccién de

> Joseph Veitia Linage, Norte de la Contratacion. .., lib. 1, cap. v, fol. 39.

1 Los expedientes de admisién y visitas a navios se encuentran en aG1, Contratacion,
4840-4854.

7 En acr, Contratacién, 4867. Los expedientes de admisién de naos y de maestres,
junto a los registros de mercancias y a otros tipos de expedientes como los de cancelacién
de registros (ac1, Contratacién, 4859-4860) se localizan también formando parte de
unos complejos expedientes denominados “registros de navios”, en los que se archivaban
unidos todos los trémites por los que pasaba una embarcacién para realizar el viaje de ida
y vuelta a las Indias. ac1, Contratacién, 1079-2839, 2915-2923 y 5776). Otros expe-
dientes relacionados con éstos son los de cargadores y cosecheros para cargar frutos y
caldos a Indias (a1, Contratacién, 4864A-4864B); los de consignatarios, a los que se
hacia entrega de bienes que, depositados en la Casa, venian a sus nombres (a1, Contra-
tacién, 4810-4839); los de licencias para descargar y almacenar mercancias (ac1, Con-
tratacién, 4865); o los de alijos de naos, que se formaban cuando, por necesidad, se
descargaban mercancfas en lugares no autorizados (ac1, Contratacién, 4875-4877).

18 Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. .., lib. 1, cap. v, p. 44.
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naos de guerra y ordenaba las visitas para inspeccionar armamentos
y municiones; autorizaba y supervisaba la compra de efectos (pélvo-
ra, municiones, jarcias, etcétera)'” y los asientos que realizaba el pro-
veedor general para la adquisicién de todo género de bastimentos y
pertrechos para las armadas.”

Desde un primer momento, la Casa tuvo entre sus cometidos el
registro, control y administracién de todas las remesas de metales
preciosos que, en concepto de Real Hacienda de Indias, llegaban a
sus dependencias. Todos los libramientos sobre la Real Hacienda,
asi como sobre otro tipo de caudales que administraba la Casa, se
despachaban por la Sala de Gobierno,?" que también se encargaba
de ordenar el beneficio de los metales preciosos, esto es, de ponerlos
alaley necesaria para su amonedacién.

La comprobacién y adjudicacién de los Bienes de Difuntos, es
decir, los de aquellos fallecidos en las Indias cuya herencia pertene-
cfa a familiares que se encontraban en la Peninsula, pertenecia tam-
bién a la Sala de Gobierno, siempre que no se produjesen diferen-
cias entre las partes adjudicatarias, en cuyo caso se debia de remitir
el asunto a la Sala de Justicia.?

Segun las épocas, la Sala de Gobierno se encargé de otorgar la
licencia para poder viajar a las Indias, o bien, de examinar la licencia
otorgada por el monarca y la documentacién que probaba que el
pasajero cumplia con los requisitos necesarios para poder realizar la
travesfa.” También en esta sala se otorgaban las fianzas que, antes de

Y a1, Contratacion, 4880.

? Los expedientes de estos asientos, junto a los de otro tipo de contratos, se encuen-
tran en AGI, Contratacién, 4895-4899.

*! Los expedientes de cobranza de deudas, mediante los cudles se pagaban a particu-
lares y acreedores de la Corona, se encuentran en a1, Contratacion, 4762-4777. Rela-
cionados con la Real Hacienda de Indias también se pueden encontrar los expedientes de
incautaciones forzosas de plata a particulares por parte de la Corona o los expedientes de
devolucién de estos embargos (a1, Contratacion, 4861-4864).

22 ac1, Contratacién, 197-584; 669-673; 920-984 y 5575-5709. En esta serie se
conservan tanto los expedientes de bienes de difuntos tramitados por via de expediente,
como aquellos tramitados por via de proceso al producirse un pleito entre partes para su
adjudicacién.

» Los llamados expedientes de informacién y licencias de pasajeros se localizan en:
aar, Contratacién, 5217-5535.
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realizar el viaje, debian depositar aquellos pasajeros que habian sido
agraciados con algtin cargo en las Indias.**

Ademis, fueron atribuciones de la Sala de Gobierno, entre otras,
el cuidar de la recepcién, empaque y remisién de la correspondencia
real y de particulares que se enviaba a las Indias y la que de aquellas
tierras llegaba para el rey y el Consejo; asi como el envio, con todas
las condiciones de seguridad exigidas, del azogue para las minas
americanas.”

La CONTADURIA: EL ORGANO DE ESCRITURACION
Y CONTROL DOCUMENTAL

Las primeras ordenanzas de la Casa asimilaron el oficio de contador
al de escribano, uniéndolos en el mismo cargo.” Se puede conside-
rar que éste es el origen de que la Contaduria ejerciera no sélo como
6rgano contable de la Casa, sino que actuara como verdadera secre-
tarfa, acaparando la mayoria de las competencias documentales de
la institucién.”

La Contaduria de la Casa se convirti6 en el 6rgano donde se es-
crituraban, se plasmaban documentalmente y se custodiaban la ma-
yoria de los negocios denominados de Gobierno, de modo que J.
Veitia Linage llegé a considerarla como el “Archivo General de todo
el Gobierno de esta Audiencia”.?®

El hecho de que sobre la Contaduria recayeran no sélo las labo-
res de anotacién y formalizacién de los libros contables, sino todas
las tareas propias del despacho diario de una Secretarfa:* custodia y

24 aa1, Contratacién, 47A-47D, 49A-49B, 595A-595C.

» Los expedientes de envio de azogues, junto a los de bulas y papel sellado a Indias se
conservan en AGI, Contratacién, 4960.

% Ordenanza num. 4 de 1503.

¥ Decfa Veitia Linage al referirse al contador: “el oficio de escribano [...] valia y su-
ponia entonces lo mismo que el de contador, y assi se le llamé en las demds cédulas, pero
respecto de ser oficio que no solo se institufa para la quenta y razdn sino para archivo,
guardia y custodia de los registros, libros y demds papeles de la Casa (como lo es oy) se le
intitul escrivano y por esso se nombrd assi en las primeras cédulas y después siempre
contador. Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. . ., lib. 1, cap. 1, p. 3.

2 Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. . ., lib. 1, cap. X, p. 69.

¥ Por esta raz6n, Ramén Carande consideraba al contador como un verdadero se-
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registro de la correspondencia, realizacién de informes, memoriales,
consultas, mandamientos y, en general, todo el proceso de escritura-
cién y expedicién documental exigido por las competencias que
ejercia la Casa, dio lugar a un crecimiento de esta oficina cuya plan-
tilla fue aumentando hasta que, hacia finales del siglo xv1, su estruc-
tura administrativa quedé definitivamente fijada.

La Contaduria lleg6 a estar integrada, como subordinados del
contador, por cinco oficiales y tres escribientes, cada uno con unas
funciones claramente establecidas:

+ Un oficial mayor, quien entendia de los libros de la Real Hacien-
da, realizaba y tomaba razén de las libranzas que se daban sobre
ella. Disponia también los informes que solicitaban las Salas de
Gobierno y Justicia para la resolucién de los negocios. Era el
encargado de sustituir al contador en su ausencia y debia de revi-
sar todos los documentos que se expedian en la Contaduria.*

+ Un oficial de difuntos, encargado de los libros de bienes de di-
funtos, ausentes y depdsitos, donde debia de ir asentando los
bienes de esta naturaleza que entraban en la Casa y los que se
entregaban a los interesados. Realizaba las libranzas en estos tres
géneros de hacienda y en él quedaban subrogadas las funciones
del oficial mayor en ausencia de éste.’’

+ Un oficial de registros, encargado de formar los registros de mer-
cancias de los navios, sacar certificaciones de ellos, armar cuenta
con los maestres de todas las partidas que cargaban en sus barcos,
y de acompanfar al contador cuando hubiera de ir a visitar las
embarcaciones que iban y venian de las Indias. Siendo escribano
real, podia corregir los registros y dar fe de la cancelacién de las
partidas.®”

cretario general. Ramén Carande, Carlos Vy sus banqueros, Barcelona, Editorial Critica,
2004, 169.

% Ordenanza ndm. 58 de 1552. Recopilacion de las leyes. . ., lib. 1x, tit. 11, ley x1. Jo-
seph de Veitia Linage, Norze de la Contraracion. .., lib. 1, cap. x, p. 67-68.

3! Ordenanza nim. 60 de 1552. Recopilacion de las leyes. .., lib. 1x, tit. 11, ley XLIv.
Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. .., lib. 1, cap. X, p. 68.

%2 Ordenanza ndm. 59 de 1552. Recopilacion de las leyes. ..., 1ib. 1x, tit. 11, leyes XL y
xuiL Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. ..., lib. 1, cap. X, p. 68.
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+ Un oficial de pasajeros, encargado de revisar todas las informacio-
nes y documentacién requeridas a las personas que querian embar-
case a las Indias. Se ocupaba de realizar las licencias y de los libros
donde se anotaban los datos de los pasajeros, asi como de los libros
donde se tomaba razén de los esclavos que pasaban a las Indias.*

+ Un oficial que se encargaba de los créditos y obligaciones de la
plata en pasta, pero cuya mayor ocupacion era la corresponden-
cia, con la obligacién de protocolarla toda en libros, tanto la re-
cibida como la expedida. También realizaba los partes que se
despachaban para los correos extraordinarios.*

+ Ademis, el contador podia tener tres escribientes, o mds si fue-
sen necesarios, que ayudaban al buen despacho de los negocios,
escribiendo cartas a la Corte o a las Indias, o cartas de diligencias
a las distintas ciudades y villas haciendo saber los bienes de di-
funtos que se habian depositado en la Casa; escriturando man-
datos o formando edictos; sacando relaciones de bienes de
difuntos o de registros para enviarlas a la Corte; o despachando
cualquier negocio que se le ordenare.”

Para el auxilio en el desarrollo de las funciones que tuvo a su
cargo la Contaduria se hizo necesario la implantacién de un sistema
de libros de gestidén que sirvieran como instrumentos para facilitar,
organizar y controlar cada una de las actividades que desarrollaba la
Casa.*® Formando parte de estos libros se encontraban diversos ti-
pos de libros registros, que son los que aqui nos interesan, cuya fun-
cién principal serd la de servir de garantia interna y de control de la
documentacién que se expedia en la institucién.

% Ordenanza nam. 61 y 65 de 1552. Recopilacion de las leyes. .., lib. 1x, tit. 11, leyes
XLv y XLv1I. Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. .., lib. 1, cap. X, p. 68-69.

% Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. .., lib. 1, cap. X, p. 67-68.

% Ordenanza ntm. 62 de 1552. Recopilacidn de las leyes. .., lib. 1x, tit. 11, ley XLvI.
Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. .., lib. 1, cap. X, p. 68.

% Una sintesis de estos libros puede consultarse en Francisco Ferndndez Lopez, “El
sistema de libros de gestién de la Contadurfa de la Casa de la Contratacién. Los libros de
la Real Hacienda del tesorero”, en José Antonio Munita Loinaz y José Angel Lema Pue-
yo, eds., La escritura de la memoria. Libros para la administracién, Bilbao, Universidad del
Pais Vasco, 2012, 247-258.
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LA GENESIS DOCUMENTAL: LA TRAMITACION
DE LOS EXPEDIENTES

La evolucion del expediente en la Casa de la Contraracion

Los primeros expedientes que se pueden encontrar en la Casa datan
de las dos primeras décadas del 1500. Son expedientes muy senci-
llos que constan de una peticién sobre la que se realizan diferentes
anotaciones que van indicando el transcurso de la tramitacién. Estas
anotaciones son, en principio, muy breves. Suelen reducirse a un
extracto muy escueto donde aparece solo el nombre del solicitante o
el asunto. Al pie de la peticién aparecen, en ocasiones, notas de
cumplimiento: “fecho”, “didse”, que indican que la resolucién se ha
escriturado en forma.

No serd hasta la década de los cuarenta del siglo xv1 cuando va-
yan apareciendo los expedientes tal como los concebimos en la ac-
tualidad, esto es, mediante la unién de todos los documentos
generados para la resolucién de un determinado asunto. Se logra, de
este modo, el nexo de todos los papeles, desde su llegada a la oficina
hasta su conclusién y comunicacién de la resolucién adoptada a los
interesados. Con la unién de los documentos en expedientes se con-
seguia mayor eficacia en la toma de decisién y en su ejecucién y, a la
par, su conservacién servia como garantia de la actuacién procedi-
mental de la institucién.

A partir de este momento, los expedientes se van generalizando
y consolidando en la Casa de la Contratacién. Durante el siglo xvit
se observan algunos cambios que afectan su forma externa e interna
y que revelan cierto grado de madurez y especializacién burocrética
en la distribucién y gestién de los asuntos propios de esta institu-
cién. Se afianza la practica de archivarlos mediante una portadilla en
la que aparecen los datos esenciales: el afio en curso, un resumen del
asunto y el escribano encargado de su tramitacién. Esta simple téc-
nica permite una rdpida localizacién y acceso a los expedientes, la
identificacién inmediata del negocio tramitado y del escribano res-
ponsable de su gestién. Otro de los cambios que se perciben en este
siglo es el desarrollo cada vez mayor de los dictimenes de los jueces
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oficiales que se anotan en el expediente. Incluso se consolida la con-
servacion de la resolucion original del procedimiento en el expe-
diente como garantia de su puesta por escrito y ejecucion.

Sin embargo, esta evolucién hacia un perfeccionamiento de los
expedientes no altera la esencia de la mecdnica procedimental que se
fue consolidando desde la segunda mitad del siglo xv1. Por supues-
to, no se trata todavia de expedientes regulados y normalizados en
todos sus elementos, hecho que s6lo se conseguird a partir del Esta-
do liberal del siglo x1x mediante la regulacién de plazos y trmites.?”
Ademds, hay que tener en cuenta la especificidad en la tramitacién
de cada uno de los asuntos que competian a la Casa. No obstante, a
través del andlisis de los expedientes, es posible abstraer un procedi-
miento tipo para todo el periodo estudiado y establecer sus distintas
fases, desde el inicio con la recepcién de la documentacién hasta la
expedicién de la resolucién y su registro, antes de que saliera de la
institucion para ser notificada a las partes interesadas.

Las fases del procedimiento
El inicio

Los expedientes se iniciaban con la llegada a la Casa de cualquier
tipo de documentacién. Este inicio podia ser de oficio o a instancia
de parte. El inicio de oficio tenia tres posibles origenes: una decisién
de la propia institucion, la llegada de un documento procedente de
los 6rganos de la Corte —normalmente el Consejo de Indias—, o la
entrada de un escrito remitido por cualquiera de las autoridades in-
dianas.

Cuando la iniciativa partia de la propia Casa de la Contratacién,
el procedimiento comenzaba con un auto acordado en el que los
jueces oficiales, reunidos en audiencia, expresaban su voluntad de
resolver un determinado asunto. De la Corte podian llegar cual-
quiera de los documentos dispositivos intitulados por el monarca.*

% Margarita Gémez G6mez, “Del ministerio de los papeles...”, p. 356.

% Para el estudio de esta documentacion se pueden destacar, entre otras, las siguien-
tes investigaciones: Filemén Arribas Arranz, “Formulas de documentos reales. Estudios
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No era tampoco extrafo que llegaran cartas o autos acordados del
Consejo de Indias o de Hacienda. Las distintas autoridades indianas
también podian comunicar y solicitar cualquier asunto que fuera
competencia de la Casa. Esta comunicacién se realizaba fundamen-
talmente a través de cartas, tipo documental esencial en la relacién
con las Indias y estudiado por diversos autores.”

El inicio a instancia de parte comenzaba con la recepcién de una
peticidn, aunque en ocasiones podia tratarse de una carta o un
memorial. La peticién era un documento normalmente breve, me-
diante el cual un particular, por si mismo o a través de un represen-
tante, solicitaba a los jueces oficiales de la Casa la concesién de
cualquier prerrogativa o beneficio.*

Dependiendo del tipo de asunto o del objeto de la demanda era
preceptiva la presentacién de determinados documentos por parte
de los interesados. Asi, por ejemplo, en los expedientes sobre licen-
cias de pasajeros a las Indias era necesario que se presentara la li-
cencia real y una informacién realizada ante escribano pidblico que

sobre diplomdtica castellana de los siglos xv-xv1”, en Cuadernos de la Cdtedra de
Paleografia y Diplomitica, 11, 1959, 45-106; “La Carta o Provisién Real. Estudios sobre
diplomdtica castellana de los siglos xv-xv1”, en Cuadernos de la Citedra de Paleografia y
Diplomdtica, 11, 1959, 11-44; Margarita Gémez Gémez, Forma y expedicion. . .; Angel
Hernédndez Garcfa, “Clasificacion diplomdtica de los documentos reales en la Edad Mo-
derna’, en Norba, ntim. 15, 2001, 169-186; Pedro Luis Lorenzo Cadarso, E/ documento
real en la época de los Austrias (1516-1700), Céceres, Universidad de Extremadura, 2001;
Marfa Soterrafia Martin Postigo, La cancilleria castellana de los Reyes Catdlicos, Valladolid,
Universidad de Valladolid, 1959; José Joaquin del Real Diaz, Estudio diplomitico del do-
cumento indiano, Sevilla, Escuela de Estudios Hispanoamericanos, 1970; Aurelio Tano-
di, “Reales Cédulas y Provisiones”, en Revista del Museo Mitre, ntim. 7, 1954, 64-74.

¥ Antonia Heredia Herrera, “Las cartas de virreyes a la Corona espafiola en el siglo
XV, en Recopilacion de estudios de diplomdtica indiana, Sevilla, Diputacién Provincial de
Sevilla, 1985, 127-137; “La carta como tipo diplomdtico indiano”, en bid., p. 138-176;
José Joaquin del Real Diaz, Estudio diplomatico. . .; Giovanna Valencia Alvarez, “Un an4-
lisis diplomdtico a la correspondencia de los virreyes del Perti (1698-1821)”, en Estudios
Humanisticos. Historia, nim. 10, 2011, 321-346.

“ Algunas obras que han tratado sobre las peticiones son: José Joaquin del Real Dfaz,
Estudio diplomdtico..., p. 58-63; Maria del Mar Garcia Miraz ez al., “Una aportacion al
estudio tipolégico de la documentacion judicial del Antiguo Régimen: los pedimientos”,
en Actas de las primeras jornadas sobre metodologia para la identificacién y valoracion de
fondos documentales de las Administraciones Priblicas, Madrid, Ministerio de Cultura,
1992, 141-149.
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demostrara que el pasajero no era de los prohibidos para obtener el
permiso de embarcacion.

Una vez que la documentacién llegaba a la Casa de la Contrata-
cién comenzaba el proceso de recepcién. La recepcién era diferente
segtin el origen de cada documento.

La documentacién que procedia de instituciones americanas o
peninsulares debia de guardarse por los oficiales de la Contaduria en
arcas y armarios hasta que pudieran ser despachadas.*! La apertura de
estos documentos se realizaba en la Sala de Gobierno, estando juntos
el presidente y todos los jueces oficiales en las horas de audiencia.

En la recepcién de la documentacién de particulares se actuaba
de modo diferente segtin el asunto. Las peticiones se recepcionaban
en la Contaduria de la Casa y el oficial mayor se encargaba de re-
partirlas entre los distintos oficiales, segtin les correspondiera por
materia: pasajeros, registros de navios, etcétera. Sin embargo, por or-
denanzas, otra documentacién debia de pasar primero ante los escri-
banos de la Casa.®

En algunas ocasiones se anotaba la fecha en la que tenfa entrada la
documentacién pero, por lo general, no constaba en el expediente.

La tramitacion

Un vez efectuada la recepcién de la documentacién, y antes de ser
vista por los jueces oficiales, pasaba a manos de los escribanos de
Cémara, que tenfan a su cargo la gestién de los expedientes de Go-
bierno.* Para esta gestion, los escribanos contaban con la colabora-

# Ordenanza nim. 22 de 1552. Posteriormente recogida en Recopilacion de leyes. ..
lib. 1x, tit. 1, ley xxx1x.

# Ordenanza 17 de 1552. Recopilacién de leyes. ..., lib 1x, tit. 1, ley vim.

# Los escribanos eran los encargados de recepcionar las presentaciones de los titulos
de generales, almirantes, veedores o cualquier oficial provisto para las armadas de la Ca-
rrera de Indias, después se trasladaba a la Contaduria. Estaba también ordenado que las
peticiones y las fianzas presentadas por maestres y soldados de las armadas pasaran ante
ellos. Recopilacion de las leyes. . ., lib. 1x, tit. x, leyes v y v.

# Decia Joseph de Veitia a este respecto: “Todos los expedientes de govierno y de
causas de justicia, asf civiles como criminales pertenecen a los quatro escrivanos de Cé-
mara...”. Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacion. . ., lib. 1, tit. xxv1, fol. 201.
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cién de una serie de oficiales o ayudantes adscritos a sus oficios o
escritorios. Los oficiales se encargaban de elaborar un pequefo resu-
men extractando lo mds importante o significativo mediante notas
marginales sobre los mismos documentos. En su inmensa mayorfa,
estas notas carecen de fecha y estdn compuestas por un pequeno re-
sumen del asunto. La extensién de estos extractos es variable. En
ocasiones, se reducen al nombre del peticionario o a una sola frase
que recoge en su minima expresién el asunto, en otras, estos extrac-
tos estdn algo mds desarrollados.

Una vez realizados estos resimenes, las peticiones u otros docu-
mentos de inicio del expediente estaban listos para ser presentados
en la préxima audiencia. Lo mds habitual en la Casa era que el escri-
bano llevara consigo las propias peticiones originales a la Sala de
Gobierno, lefa los asuntos que tratar ayudado de los extractos que
sus oficiales habian realizado al margen de las peticiones.

En la Sala de Gobierno, a medida que el escribano iba expo-
niendo cada uno de los asuntos por tratar, el presidente y los jueces
iban tomando las primeras decisiones acerca de cada uno de ellos.
Era excepcional que en un primer momento adoptaran una resolu-
cién definitiva, limitdndose a solicitar m4s informacién a los
particulares o a otros drganos, con el fin de obtener mayor conoci-
miento del asunto antes de emitir su dictamen. También podia
ocurrir que los jueces oficiales enviaran el expediente al fiscal para
que lo informara o que remitieran el asunto a la Sala de Justicia, si
observaban que podia afectar al interés de terceros y dar lugar a un
pleito entre partes.

Estas decisiones quedaban plasmadas mediante decretos de tra-
mite® que el escribano anotaba en el propio documento. En ocasio-
nes estos decretos se reducian a varias palabras o una frase imperativa:
“que de informacién”, “que se informe”, “al sefior fiscal” anotadas al
margen o al pie, acompafadas o no de validacién mediante rabrica
del escribano.

# Los decretos de tramite son mandatos concisos de indole burocritica o informati-
va que debfa de cumplir el encargado del expediente. Margarita Gémez Gémez, Forma y
expedicion. ..., p. 152.
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Una vez terminada la audiencia, el escribano entregaba las peti-
ciones a sus oficiales, quienes escrituraban la accién de la recepcién
del documento en la Sala de Gobierno mediante un acta de presen-
tacién y desarrollaban el decreto trdmite al dorso.

El acta de presentacién cumplia una funcién doble, pues servia
para certificar la entrada de una peticién en la Casa —dado que la
mayoria de las peticiones carecian de data y durante la recepcién en
la Contaduria no se solia hacer constar la fecha—, y para conferir fe-
haciencia juridica al inicio del procedimiento. En las actas se consig-
naban los presentes en la reunién en audiencia, el lugar, la fecha y el
acto de presentacion del documento a los jueces oficiales. Un ejem-
plo de estas actas es el siguiente: “En Seuilla, en la Casa de la Con-
tratacién de las Yndias, a catorze dias del mes de junio de mill e
seiscientos e veinte y siete afios, ante los sefores presidente y juezes
officiales del rey, nuestro sefior, present6 esta peticién Antonio de
Medina, escrivano, con una carta del Real Consejo de Yndias™.%

Para diferenciar el decreto de trdmite de la anotacién del dicta-
men mds desarrollado que realizaban los oficiales del escribano se
puede denominar a éste como “auto de trimite”. Comenzaban, nor-
malmente, con la férmula: “E vista por los dichos sefiores presiden-
te y jueces oficiales...” o “E luego los dichos sefiores...” y el verbo
dispositivo: “mandaron”, “dixeron que mandaban e mandaron”, se-
guido del dispositivo y de la ribrica o firma de los jueces oficiales y
el refrendo del escribano.

Un ejemplo de estas dos formas de escrituracién de la determi-
nacién de los jueces oficiales se puede observar, por ejemplo, en el
expediente de pago a Luis Alvarez, mercader de madera, de dos pi-
nos que habia entregado para obras que se hicieron en las atarazanas
en 1558. A la vista de la peticidn, el escribano anotd al pie: “acudaa
Juan de Jaén para que se ponga con lo demds”. Y al dorso del docu-
mento aparece el auto de trdmite, rubricado por los jueces oficiales
y refrendado por el escribano: “E luego sus mercedes dixeron que
mandaban y mandaron que el susodicho Luis Aluarez, mercader,

% Expediente de nombramiento de Pedro de Orozco como escribano interino. Ay,

Contratacién, 4778A.
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acuda a Juan de Jaén, escrivano mayor de las Armadas, para que el
susodicho lo ponga con los demds™. "

Desde el ltimo tercio del siglo xv1, estos autos de trimite tienen
un amplio desarrollo. Ya en el siglo xvir aparece siempre al margen
el término “auto” —que ya aparecia en el siglo xv1, aunque de mane-
ra irregular— y justo debajo la nominilla de los presentes en la re-
union.

Una vez recabadas todas las pruebas, informes o certificaciones
que se estimaran oportunos, el escribano los acumulaba al expedien-
te. Con esta nueva informacién, los jueces oficiales podian adoptar
la resolucién definitiva, lo que daba lugar a otra nueva fase del pro-
cedimiento, la m4s crucial de todas, donde se determinaba la solu-
cién del expediente tramitado.

La resolucién

La resolucién implicaba una orden o mandato por parte de la Sala
de Gobierno que se comunicaba, posteriormente, a los interesados
a través de diversos tipos documentales.

La toma de conocimiento por los jueces oficiales de las nuevas
pruebas aportadas se producia en una nueva reunién. Para tomar la
resolucién definitiva se procedia a la votacién, siguiendo el procedi-
miento que se describié al tratar sobre la Sala de Gobierno. Ni las vo-
taciones, ni los votos en contra quedaban reflejados en el expediente.

Una vez adoptada, ya fuera por consenso, por mayoria de votos
o por decision real, previa consulta, se anotaba en el expediente. En
el caso de la resolucién es frecuente su aparicion en los expedientes
anotada de forma concisa y eliptica, como ocurria con los decretos
de trdmite, al pie del dltimo documento y sin ningtin tipo de valida-
cién. Esta era la decisién que el escribano anotaba en la Sala de Go-
bierno. En un momento posterior los dependientes del escritorio
del escribano redactaban en el mismo expediente la resolucién algo
mds desarrollada, en la que se hacia constar la sesién en audiencia
con fecha, comparecientes y la decisién tomada.

7 Expediente de pago de dos pinos a Juan Alvarez, mercader de madera. act, 4880.
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En otras ocasiones, esa breve resolucién se acompanaba o se sus-
titufa por la resolucién iz extenso, con todas sus formalidades. Esta
resolucion se redactaba a continuacién o en folio aparte que se cosfa
al expediente. La resolucién original quedaba en el expediente cuan-
do la notificacién se practicaba a los interesados de forma verbal,
entregindole al interesado, en todo caso, una copia certificada si lo
solicitaba.®

Las resoluciones siempre aparecen validadas en el propio expe-
diente por el presidente y los jueces oficiales y el refrendo del escri-
bano, mediante sus rdbricas o mediante sus firmas.

Como se puede observar, no existe uniformidad formal en las
resoluciones, pero ya sea de una forma u otra siempre quedaba cons-
tancia escrita en el expediente.

La resoluci6n autorizaba a expedir el documento mediante el cual
se comunicaba la decisién adoptada a los interesados o a aquellas
personas que debian conocerla. El 6rgano encargado de la escritura-
cién de la mayoria de los documentos expedidos por la Casa de la
Contratacién fue su Contaduria, que también tenia entre sus funcio-
nes controlar que esa expedicién verdaderamente se habia cumplido.

La escrituracién

Se entiende por escrituracién el procedimiento que comienza tras
resolucién del expediente y que tiene por objeto su puesta por escrito
por extenso, con todo tipo de solemnidades y cautelas en un docu-
mento mediante el cual se transmite a todas aquellas personas e ins-
tituciones que deben conocer o ¢jecutar la determinacion definitiva.

El proceso de escrituracién se compone de diversas acciones y
tareas en las que intervienen gran parte de los dependientes de la
institucién, desde el presidente y jueces oficiales hasta los oficiales y
escribientes.

4 Este tipo de notificacién verbal es la que Victor Garcfa denomina notificacién
“judicial”. Victor Garcia Herrero, La via de cimara en los reinados de los Reyes Catdlicos y
Carlos I, Badajoz, 2002, 45.

# Margarita Gémez Gémez, Forma y expedicién. .., p. 163.
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La fase de escrituracién de la resolucién comenzaba con la en-
trega del expediente resuelto por parte del escribano al oficial en-
cargado del asunto en la Contaduria. Este elaboraba una minuta o
borrador en el que debia de elegir tanto el tipo documental como
las férmulas y cldusulas mds adecuadas dependiendo de la calidad
de los destinatarios. Para ello contaba con los libros registros, a los
que podia acudir para corroborar las distintas formalidades con
que determinado tipo documental se habia expedido con anterio-
ridad. Es posible que se contara, como en otras instituciones, con
formularios que se utilizaban como guia en la redaccién de deter-
minados documentos, pero para el periodo estudiado no se ha lo-
calizado ninguno. En todo caso, parece que no fueron abundantes
en la Casa, pues tampoco se ha encontrado ninguna referencia a los
mismos. El oficial encargado de la redaccién podia también solici-
tar la asistencia del oficial mayor, entre cuyos cometidos estaba re-
visar todo lo que se hacia en la oficina.”® Una vez confeccionado el
borrador era el contador o el propio oficial mayor el encargado de
corregirlo.

La minutas se distinguen por la falta de dataciéon y determinadas
cldusulas abreviadas, asi como frecuentes correcciones entre renglo-
nes y expresiones suprimidas mediante tachaduras. Al final del texto
o al margen suele aparecer un aspa a manera de sefial de haber sido
visadas por la persona encargada de su revision.

A continuacidn se procedia a la puesta en limpio de la minuta
para dar lugar a un documento con todas las caracteristicas formales
del documento final, salvo los elementos de validacién. El traslado
del borrador corregido al documento en limpio era realizado por los
escribientes de la Contaduria y supervisado por el oficial de turno.
Estos escribientes tenfan una labor puramente de escrituracion, tal
como se vio en el apartado dedicado a la Contaduria.”!

Realizado el “mundum” o documento en limpio, se presentaba
ante el oficial mayor que, al margen o al pie, realizaba una riibrica en
sefial de conformidad y a la vista de esta riibrica firmaban el Conta-

%0 Ordenanza ntm. 58 de 1552. Recopilacion de leyes. .., lib. 1x, tit. 11, ley XL1.
°! Ordenanza ntim. 62 de 1552. Recopilacion de leyes. .., lib. 1x, tit. 11, ley XIv1.
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dor o el resto de jueces oficiales,” segtin qué tipo de documento se
expidiera. En otras ocasiones junto a la rabrica aparece el término
“corregida” de forma abreviada.

Se procedia asi a la validacién del documento, dotdndolo de
unos elementos que le otorgaban autenticidad y lo vinculaban con
la oficina de expedicién. Los elementos de validacién variaban de-
pendiendo del tipo documental de que se tratase. Algunos manda-
mientos eran validados con la simple firma del presidente o con la
de alguno de los jueces oficiales, otros escritos con la firma del con-
tador, como las certificaciones e informes expedidos por la Conta-
duria. Ciertos tipos documentales como las cartas o los autos
acordados se suscribian por el presidente y todos los jueces oficiales,
e incluso en el caso de este tltimo tipo documental se acompafiaba
del refrendo del escribano, que le otorgaba fehaciencia. El orden en
que aparecian las firmas en los documentos era siempre el mismo:
primero la del presidente y a continuacién la de los jueces oficiales,
comenzando por la del més antiguo.>

El control de la expedicién documental

Una vez validado y fechado el documento se procedia a una serie de
procedimientos de control con el fin de dejar constancia de la expe-
dicién del documento de resolucién del expediente. Estas tareas
eran la conservacién de la minuta, la nota de cumplimiento y el re-
gistro.

Como en otras instituciones, la minuta se conservaba como tes-
timonio de que el documento original habia sido expedido y habia
salido fuera de la Casa. No fue costumbre en la Casa de la Contrata-
cién conservar las minutas en el mismo expediente, sino formando
legajos propios.™

52 Joseph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. . ., lib. 1, cap. X, fol. 67-68.

%3 Ordenanza ntm. 10 de 1552. Recopilacion de las leyes. . ., lib. 1x, tit. 1, ley xv1. Jo-
seph de Veitia Linage, Norte de la Contratacién. .., lib. 1, tit. v, fol. 41-42.

5% Actualmente en el Archivo General de Indias la serie de minutas de la Casa de la
Contratacion forma una serie que abarca desde 1560 a 1748 en los legajos 5197-5216.
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Otro de los medios de control de la expedicién de documentos
fue la “nota de cumplimiento”,”® mediante la cual el oficial encarga-
do de la expedicién del documento que recogfa la resolucién dejaba
constancia de que habfa sido puesto por escrito y validado en forma.
Esta nota se indicaba de forma breve y concisa mediante la palabra
“fecho” o su abreviatura “tho”. Su aparicién se circunscribe a las
minutas o a la resolucién en el propio expediente cuando ésta se
anotaba de manera escueta. No obstante, la nota de cumplimiento
nunca fue una practica regular y constante a lo largo de la historia de
esta institucion.

Junto a la conservacién de la minuta y de la nota de cumpli-
miento, los libros registros cumplian también la funcién de control
de los documentos expedidos. La copia de los documentos en estos
libros satisfacia ademds varios objetivos: dejaba constancia de la do-
cumentacién que salia hacia el exterior, servia de ayuda para la for-
macién de futuros documentos de la misma indole, ademis ejercia
como copia fehaciente en el caso que se volviera a pedir la expedi-
cién de un determinado documento por pérdida o deterioro.

En la Casa de la Contratacién existieron diversas clases de libros
registros: los llamados libros registro de expedicién de correspon-
dencia, donde se asentaban las cartas y consultas dirigidas al rey, o
los libros de cartas dirigidas a particulares; los libros de autos de go-
bierno, donde se copiaban los autos acordados decretados por la
Sala de Gobierno, u otros libros como los de licencias de pasajeros o
los de licencias para cargar mercancias y poder navegar a las Indias.
Tal divisién parece responder a la tipologia documental de las escri-
turas por registrar. Todos los libros registro fueron controlados por
los distintos oficiales de la Contaduria, segtin las funciones que ejer-
cfa cada uno.

Una vez registrado, se cerraba el circuito administrativo y docu-
mental y el documento podia salir de la institucién para ser notifica-
do a su destinatario.”®

%5 Tomo esta expresién para denominar a estas notas de Margarita Gomez Gomez,
Forma y expedicion. .., p. 154.

>¢ Este itinerario administrativo, con la figuracién escrita de cada uno de sus pasos,
ha sido denominado por el profesor Manuel Romero como el “circulo virtuoso de los
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CONSIDERACIONES FINALES

La Casa fue el organismo administrativo y fiscalizador de la Carrera
de Indias y, desde este punto de vista, desarroll6 diversas actividades
delegadas por la Corona. Como auxilio en el proceso de toma de
decisiones en los asuntos que le competian, la institucién se doté de
una herramienta procedimental y documental de vital importancia:
el expediente.

El estudio de los expedientes de la Casa de la Contratacién desde
una perspectiva diplomdtica —como los de cualquier otro organis-
mo- ofrece la posibilidad de examinar cémo se iniciaban los proce-
dimientos; qué documentos utilizaban las instituciones y los
particulares que se dirigfan a ella; y qué funcién tenfa cada miembro
sobre la documentacién recibida. Asimismo, se puede observar qué
tratamientos recibia esta documentacion para facilitar la resolucién
del asunto y qué documentos generaba esta manipulacién: extrac-
tos, certificaciones, informes, etcétera; a quién competia resolver y a
quién ejecutar lo dispuesto. También se puede dar respuestas a cues-
tiones relativas a la puesta por escrito de la decisién: quién era el
encargado de desarrollar en borrador la breve resolucién que figura-
ba en el expediente; qué pasos se seguian para llegar al documento
final; quién era el encargado de validarlo; y c6mo y quién debe regis-
trarlo. En lineas generales, el andlisis de los expedientes brinda la
posibilidad de conocer la mecdnica de trabajo y las competencias y
capacidades documentales de la institucién.””
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