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TITULO PRELIMINAR.

DE LOS JEFES SUPERIORES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIPUTA-
CION PROVINCIAL.

Articulo 1. Ademis de la dependencia legal que los
empleados provinciales tienen respecto & las Corpora-
ciones encargadas de la Administracién de la provincia,
dependen directamente, en lo que se refiere al orden, pre-
paracién y tramitacion de los asuntos propios del despa-
cho:

Del Gobernador, Presidente nato de la Diputacién y
de la Comisién provineial.

Del Presidente de la Diputacion.

Del Vicepresidente de la Comisién provincial.

Art. 2.° Todos los empleados les deben obediencia y
respeto, y tienen obligacién de cumplir puntualinente las
Ordenes que comuniquen, referentes al servicio publico,
déndoles cuenta de los negocios que entran en el efrculo
de sus atribuciones en la forma que les prescriban.
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Art. 3. El Vicepresidente de la Comisién provincial
abrird y decretard toda la correspondencia, as{ para some-
ter las comunicaciones que se reciban al conocimiento de
la Diputaciéon 6 Comisién, como para preparar su despa-
cho en los negociados respectivos.

TITULO I.

DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIPUTACION PROVINCIAL.

Art. 4.° Las Dependencias de la Diputaciéon son las
tres que marca el art. 71 de la ley orginica Provincial vi-
gente, 4 saber:

Secretaria.
Contaduria.
Depositaria.

Art. 5.° KEste reglamento, en lo que se refiere & la Se-
cretaria, es aplicable en un todo 4 las demds dependencias
en cuanto 4 funciones y deberes de los Oficiales y Auxilia-
res que pertenecen  las mismas.

Art. 6.° La Caja provincial estard abierta todos los
dias no festivos, desde las once de la mafiana hasta las dos
de la tarde.

T O

DE LA CONTADURI{A.

Art. 7.° El Contador tendrd 4 sus ¢rdenes los emplea-
dos adscritos 4 la seccién de Contabilidad, sin perjuicio
de utilizarlos en los servicios extraordinarios que ocurran.
Presentard todos los anos 4 la Comisién provincial en 25
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de Marzo el proyecto del presupuesto ordinario de la pro-
vineia para el siguiente afio econdémico, acompanado de
los particulares de los KEstablecimientos de Instruccion
publica y Beneficencia, asi eomo también las cuentas del
anterior, comprendiendo las del periodo de ampliacion y
las respectivas 4 dichos Establecimientos.

Art. 8.° Presentard igualmente en el citado dia la li-
quidacion del ejercicio anterior, acompanando asimismo
las de los Establecimientos, y el proyecto del presupuesto
adicional, en el que se incluirdn las resultas del presupues-
to cerrado y los nuevos gastos que hubiesen ocurrido des-
pués de la formacién del presupuesto ordinario y que deban
satisfacerse durante el ejercicio del ano econdémico 4 que
éste corresponde.

Art. 9. Formard y cuidard de que se inserten en el
Boletin oficial los extractos de los presupuestos y cuentas
anuales, con los informes y acuerdos referentesd ellas; y
por trimestres un estado de los ingresos y pagos realizados
en los mismos.

Art. 10. Presentard dla Comision provincial y senores
Diputados residentes en la capital, al principio de cada mes,
arreglada al presupuesto, la distribucion de fondos para el
siguiente, por capitulos y articulos, y una relacion de éstos
cuando fuere necesario. 5i durante el mes fuere preciso sa-
tisfacer, por algin gasto, mayor cantidad de la consignada
en la distribueion, se pedird suampliacion.

Art.11. Cuidard ademis de la recaudacién de los in-
gresos, y propondralos medios convenientes para efectuar-
la cuando observe retraso en ella,

Art.12. Tendra especial cuidado de que se tome razén
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diariamente en los libros, de todos los ingresos y pagos; de
que se verifiquen con exactitud los arqueos y todas las ope-
raciones de contabilidad que previenen los reglamentos;
llevard al Vicepresidente la firma de cargaremes y libra-
mientos, y al Gobernador Presidente, los despachos ejecn-
tivos y demds comunieaciones de su negociado que proce-
dan de acuerdos de la Diputacion 6 de la Comisidn.

Art.13. Presentard el 15 de Octubre y el 15 de Marzo
de cada ano los datos necesarios para eseribir la Memoria de
que habla el art. 67 de la ley Provincial en la parte refe-
rente 4 la hacienda de la provincia.

Art. 14. Correra 4 su cargo la subasta de bagajes, los
expedientes sobre coneesion de pensiones y demads servicios
provinciales, teniendo presente, en cuanto 4 las deudas, las
disposiciones de laley de Contabilidad de la Hacienda pii-
blicade 25 de Juniode 1870, en lo que fueren aplicables,
particularmente las relativas 4 las prescripeiones de crédi-
tos, intereses de alcances y otros, y la ley y reglamento de
Contabilidad provineial de 20 de Septiembre de 1865 en
cuanto son aplicables al sistema de impuestos vigente.

TiTULO 1.

DE LA DEPOSITARIA.

Art. 15.  Con estricta sujecion 4 lo que se previene en
el art. 77 de laley orgdnica Provinecial, el Depositario es el
tnico encargado de la eustodia de los fondos provinciales;
mantendrd la fianza prestada como garantia del ejercicio
de su cargo, 6 prestard la que en su dia y con arreglo d laley
se determine; conservard los fondos en la Caja 6 cajas des-
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tinadas 6 que se destinaren al efecto, y recibird las sumas
que deban ingresar, y verificard los pagos correspondientes
en virtud de los cargaremes y libramientos que se extien-
dan al efecto, autorizados por el Vicepresidente de la Co-
misién provineial y Jefe de la Contaduria.

Art. 16. Siendo responsable, con el Ordenador ¢ In-
terventor, de los pagos indebidos, no satisfard ninguna
cantidad que no haya sido acordada por la Diputacion ¢ la
Comisién y Diputados residentes en su caso, para gastos
consignados en presupuestos y dentro de sus respectivos
créditos.

Art.17. Los no consignados sélo podrin pagarse de
imprevistos. Cuidard de que se sienten diariamente en el
libro de Caja todos los ingresos y pagos, y observard las
formalidades prevenidas en los reglamentos del ramo para
la custodia y manejo de fondos.

Art. 18. Serd sustituido en ausencias y enfermedades
por la persona que ¢l mismo designe por escrito y bajo sn
responsabilidad.

TITULO IV.

DE LA SECRETARIA DE LA DIPUTACION.

CAPTTTIL O

Del Secretario.

Art. 19. El Secretarioes el Jefe inmediato de la Se-
cretarfa para todo lo concerniente & su buen orden y ser-
vicio, y tiene d su cargo la inspeccion de todos los nego-
cios de ella.
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Art. 20.  Asistird 4 las sesiones de la Diputacion, para
tomar nota de las discusiones y extender las actas. Tam-
bién asistird 4 las sesiones de la Comisiéon con el mismo
objeto. '

Hard sacar extractos de las de la Diputacién y de la
Comision provineial y Diputados residentes en la capital i
para su publicacion en el Boletin oficial.

Art. 21.  En las actas constarin los nombres de los
concurrentes, los asuntos que se trataron y las resolucio-
nes, expresandose la opinion de los disidentes, el resulta-
do de las votaciones y lalista de las nominales cuando las
hubiese. '

Art. 22, También cuidard de que se comuniquen y no-
tifiquen 4 quien corresponda los acuerdos de la Diputacién
y Comision provineial.

Serd de su cargo citar 4 los Diputados paralas sesiones
y demds actos 4 que deban concurrir.

Axt. 23.  Cuidard de que en las oficinas se observe el
correspondiente decoro y compostura, asi de parte de los
empleados como de los que concurran a ellas. Impedird que
se formen corros de conversacion 6 de lectura, y que los
empleados se dediquen a otros objetos que i los de su ins- '
tituto, cuidando también de que los Auxiliares tengan el \
debido respeto #los Oficiales, y de que el servicio de por- |J
teria se haga cual corresponde.

Art. 24.  En los expedientes que los Oficiales le pre- ‘
senten, pondrd 4 continuacion de la nota de éstos la sny:
de conformidad, 6 las observaciones que tenga por conve-
niente.

Art. 25. No admitira expediente alguno que no tenga
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cumplidas las prevenciones que se dicten en su lugar.

Art. 26. Cuidard de que los papeles, documentos y li-
bros de la Secretaria se conserven y archiven con el ma-
yor esmero, de manera que se encuentren con facilidad.

Art. 27. Como encargado de los gastos de eseritorio,
rendird 4 su tiempo cuenta de ellos, cuidando de que la
Secretaria se halle surtida de los enseres necesarios, i cu-
yo fin dard las érdenes oportunas al Conserge.

Art. 28. Cuidard especialmante de que para facilitar y
disminuir el trabajo, las mesas tengan impresos todos los
oficios, estados y antecedentes 6 documentos que puedan
sujetarse 4 un modelo fijo. i

Art. 29. Cuidard asimismo de que todos los empleados
de la Secretaria asistan 4 ella todas las horas marcadas, y
dard la orden para que puedan retirarse cuando se haya
concluido el cierre y no ocurra algin negocio del momen-
to. Cuando en este punto observe algtin abuso general 6
particular, hard las advertencias necesarias, y si éstas fue-
ren ineficaces, lo pondrd en conocimiento de la Diputacion
6 de la Comisién provineial.

Art. 30. Senalard horas extraordinarias de trabajo y
adoptard todas las medidas que sean necesarias dentro de
su dependencia para el pronto y buen despacho de los nego-
cios, del que es el primer responsable y que debe conseguir
con suacertado repartimiento, su perseverante direccion,
enérgico impulso y sucelosa vigilancia para el inmediato y
exacto cumplimiento de todos los servicios.

Art. 31. Cuidard ignalmente que se observen con la
mayor severidad las reglas mds convenientes 4 fin de que
los interesados puedan saber con facilidad y prontitud el
IL



o T
estado de sus respectivos negocios, sin distraer 4 los em-
pleados de sus ocupaciones ordinarias, punto que muy es-
pecialmente se le recomienda.

Art. 32.  Las sesiones de la Diputacién y de la Comi-
sion provineial asociada 4 los Sres. Diputados provineciales
residentes en la capital, son ptiblicas con arreglo 4 la ley, 4
no ser en el caso en que, conforme & la autorizacién que
para ello se otorga enla misma, dichas Corporaciones pro-
vineciales se constituyan en sesion secreta. En tal concep-
to, sus acuerdos adoptados en sesion publica pueden y de-
ben ser comunicados por los funcionarios de la provineia d
los respectivos interesados, dado caso de que no asistieren
a ellas.

Lomismo sucede con las resoluciones que la Comisién
provincial dictare en el importante ramo de reemplazos.

Solo procede y se verificard la notificacion legal, en la
forma establecida por el procedimiento, en los asuntos que
el mismo Cuerpo actia como Tribunal contencioso-admi-
nistrativo de primera instancia.

Art. 33. Las discusiones que tengan lugar en sesion
secreta, los acuerdos que éstas produzean cuando la mis-
ma Corporacion que los adopte no prevenga su publicidad,
y las discusiones y resoluciones adoptadas por la Comision
provincial en los asuntos en que informaal Sr. Gobernador
de la provincia, serdn objeto de la mds absoluta reserva. El
Secretario cuidard con el mayor esmero de mantenerla por
completo. El empleado que en este punto delinquiere, de-
berd ser inmediatamente corregido, y en caso necesario en-
tregado 4 los Tribunales de justicia para la formacién de
causa prevenida enel Cédigo penal vigente.

|
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Art. 34. Enausencias y enfermedades del Secretario
hard sus veces el Oficial de mds categoria.

CAPITULO IT.
De los Oficiales, Auxiliares y Aspirantes.

Art. 35.  Los Oficiales de Secretaria reconocerdn como

Jefeinmediato al Secretario y como Jefes superiores 4 los
. expresados en el articulo 1.° de este reglamento.

Art. 36. Durante las horas de oficina permanecerdn
los Oficiales constantemente al frente de sus negociados,
despachando con celo y actividad los asuntos que les co-
rrespondan, cuidando de que tengan el curso debido y po-
niéndolos al acuerdo dentro del término perentorio de tres
dias, contados desde el de la entrada, & no ser que fueren
urgentes, pues en este caso se ocuparin de ellos con prefe-

* rencia 4 los demds.

' Enel caso dificil de que se aglomere mayor namero de
expedientes del que racionalmente se puede despachar en
aquel plazo, el Oficial 4 quien esto suceda se servirg ma-
nifestarlo al Secretario para proveer el remedio necesario,
4 fin de que no se perjudique el servicio.

Art. 37.  Todos los trabajos se hardn bajo la responsa-
bilidad tinica del Oficial que firma los dictdmenes ¢ dirija
el negociado.

Art.38. Los Oficiales dardn curso 4 los asuntos Jue co-
rrespondan 4 su negociado, poniendo sus ditdmenes razo-
nados 4 continuacion del extracto, y al final la fecha yla
firma: la primera que aparezea en el expediente serd entera
y medias las sucesivas.

S



19

En los dictdmenes se citardn precisamente las disposi-
ciones que les sirvan de fundamento.

Art. 39. Los Oficiales presentardn & la aprobacién del
Secretario las minutas de las comunicaciones que hayan
de dirigirse 4 cualesquiera personas 6 Autoridades. Procu-
raran usar un lenguage concreto, atento, decoroso y mesu-
rado, sin perjuicio de que sea enérgico cuando el caso lo
requiera.

Art. 40. Los Oficiales rubricardn todas las comunica-
ciones después de puestas en limpio; en la inteligencia de
que la rabrica acredita que estdn bien redactadas, con letra
buena, sin defectos de ortografia y conformes con lo acor-
dado. Al margen espresaran la diveccion, el ntumero del ne-
gociado y el de orden delregistro de salida de la Seccion.

Las comunicaciones que se dirijan 4 los senores Minis-
tros llevardn ademads al margen un ligero extracto.

A la hora queel Gobernador y el Secretario respectiva-
mente designen de antemano, presentaria cada uno de los
Oficiales la carpeta de la firma de todas las comunicaciones
al Secretario, acompanada de un indice en que consten sus
fechas, el ntunero de orden de las comunicaciones en el
negociado, las personas 6 Autoridades 4 quienes se diri-
jan, y ligerisimo extracto delas mismas.

Art.41. Los Oficiales cuidardan bajo suresponsabilidad
de que no salga de la oficina decreto ni documento alguno
que lleve la firma del Gobernador, Presidente de la Dipu-
tacion, Vicepresidente de la Comision provincial 6 del Se-
cretario, sin el sello correspondiente.

Los Auxiliares 6 Aspirantes quedan obligados d estam-
par estos sellos.
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Art. 42. Los Oficiales tendrin un especial cuidado de
que se evactien los informes 6 pedidos de noticias hechos 4
los Alealdes, Corporaciones, Autoridades ¢ particulares.

? Al efecto tendrdn con la debida separacién todos los ex-
pedientes que pendan de trdmite para proponer su acuerdo
al vencimiento del plazo, si lo hubiese, y sino 4 los 8 dias
de pedido el informe 6 lanoticia.

Art.43. Los Oficiales tratarin con la debida conside-
racion 4 todos los Auxiliares, Aspirantes y dependientes,
especialmente 4 los que se hallen 4 sus inmediatas érde-
nes, sosteniendo sin embargo el puesto que les corresponde
como empleados de gerarquia superior.

Art. 44. TLos Auxiliares y Aspirantes corresponderin i
esta conducta de los Oficiales, cumpliendo sus 6rdenes con
puntualidad en lo que tengan relacion con el servicio.

Art. 45. TLos Auxiliares y Aspirantes cumplirdn las 6r-
denes que les comuniquen y les dicten los Oficiales; despa-
charan los trabajos que se les confien, esmerindose en ha-
cerlo con perfeccion; conservarin la compostura que co-
rresponde, y bajo ninglin concepto perderin el respeto

: sus Jefes.

‘ Art. 46. El Secretario designard la persona que haya
de hacer las veces de los Oficiales, sustituyéndoles durante
sus ausencias y enfermedades.

Axt. 47. Se prohibe terminantemente i los Oficiales,
Auxiliares y Aspirantes recibir y dar audieneia en hora y
dia alguno & los agentes de negoeios ni 4 los particulares, sin

'w permiso del Secretario. :

La laboriosidad de los empleados, su celo, rectitud y
justificacién 4 las ordenes de las Autoridades provinciales,
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garantizan 4 los interesados el pronto despacho de los ex- r
pedientes que se instruyen enla Diputacién y que en ellos
se les administrard justicia.

Se exceptiia de lo dispuesto en el pdrrafo 1.° al Oficial Jefe
de laseccidn de Contabilidad y al de Reemplazos para en-
terar 4 los interesados del estado y curso de sus asuntos
respectivos.

CAPITULO III.

Disposiciones generales.

Art. 48. Todos los empleados concurriran puntual-
nente 4 la oficina 4 las nueve de la mafiana, y no se retira-
rdn bajo pretesto alguno sino por enfermedad, con licencia
del Secretario, hasta que por éste se dé la hora, que serd
ordinariamente de tres & enatro de la tarde.

Art. 49. Decretadala correspondencia que diariamen-
te tenga entrada, se entregard integra al encargado del re-
gistro general, quien la cargard en el libro correspondiente.

FEn él se hard constar:

1.° Lapersona,Corporacion 6 Autoridad de que procede.

2. TLafecha del documento.

3. Suobjeto ytramitacion, expresados con claridad y
pocas palabras.

4. TLa fecha de entraday salida del registro.

5.  El negocio d que corresponde.

Art. 50. Paraformar un expediente se doblard el papel,
de tamano mitad del sellado, dejando de margen la terce-
ra parte; se expresard en la cabeza, 4 laizquierda, el pueblod
que se refiere; dla derecha, el afio en que se comienza; en el
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centro la persona, Corporacién 6 Autoridad 4 enya instancia
se incoa, poniendo debajo la palabra «Extracto.» Al hacer
éste se pondrd al margen la fecha del documento de que se
trate; todo en la forma que aparece # continuacion:

Pueblo de........ Aro de...... -

EL ALCALDE DE......

Ezxtracto.

Enero 10.

Art. 51. Los Oficiales extractardn por si ¢ hardn ex-
tractar 4 sus Auxiliares, bajo su responsabilidad en sus ex-
pedientes respectivos, si hubiese antecedentes, 6 formdn-
dolos de nuevo sino los hubiese, todos los documentos que
reciban del registro. 1l extracto debe tener las cualidades
siguientes: exactitud, claridad y brevedad, prefiriéndolas
por el orden que quedan expresadas.

A cada expediente acompanard una carpeta expresiva
del pueblo, aiio, folio y niimero del registro general, sec-
cién, direccién y negociado, persona que lo promueve y su
objeto.

Art. 52. No saldra de la Secretaria documento alguno
4 informe 6 con cualquier otro objeto de tramitacion,
sin que quede de ¢l el oportuno extracto separado, donde
pueda ponerse el decreto de recuerdo, y sin foliar y sellax
en todas sus hojas.

Art. 53. Los dias de fiesta. habri en la Secretaria un
Oficial y un Auxiliar 6 Aspirante de guardia. Este servicio

| ¥ .



empezara 4 las nueve de la manana y concluird 4 las dos
de la tarde.

Art. 54.  El Oficial encargado del Registro llevard por
riguroso turno el servicio de gnardia de Oficiales y Auxilia-
res 6 Aspirantes en un libro destinado al efecto. Anotado
en ¢l,lo rubricard el Secretario, y los interesados firmardn
el venterado,» que cuidard de recoger el Auxiliar 6 Aspi-
rante.

Art. 55. Habrd ademds de guardia todos los dias los
dependientes necesarios.

Art. 56. Con el objeto de no molestarse miutuamente,
los Oficiales gnardardn y hardn guardar un prudente si-
lencio.

Art. 57.  Dirigivin el cierre de la firma de sus respec-
tivas mesas: los pliegos cerrados se entregarin 4 los porte-
ros para darles direceion.

Art. 58. Cuidardn diariamente al retirarse de que to-
dos los expedientes y papeles de sus mesas queden reco-
oidos en las papeleras.

CAPITULO IV.
Del Registro.

Art. 59. En el Registro general se haran constar los
datos expresados en el art. 49.

Art. 60. El encargado del Registro, después de anotar
en todos los documentos registrados, el libro y folio co-
rrespondiente y la fecha de salida, los distribuird con cui-
dado entre los respectivos Oficiales, precisamente en la tl-
tima hora de oficina del dia en que hubiesen tenido entra-
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da; de modo que en el Registro nada quede de un dia para
el siguiente. Esta distribucién se hard una sola vez al dia.
Se esceptuian los asuntos de cardcter urgente que se repar-
: tirdn instantdneamente.
| Art. 61. Ilencargado del Registro recibird todos los
dias durante la altima hora de oficina, y manifestard 4 los
que se le presenten como interesados 6 sus representan-
tes, el estado de los negocios. Se conducird con finura y
atencion sin distinguir de personas ni de clases.
Bl encargado del Registro lo serd ignalmente del sello, y
responderd directamente del abuso que de éste se hiciese.
Art. 62. Los Oficiales reconocerdn en el acto la entra-
da que reciban del encargado del Registro; devolverin la
que no les corresponda y clasificarin la restante.
Art. 63. Cuando se reciban los expedientes del acuer-
do, se anotardn las providencias 6 tramites resueltos, y al
margen de ellos se pondra el signo de aegistrado.»

CAPITULO V.
Del Archivo.

Art. 64. Se encargard especialmente 4 un Oficial de
Secretaria de la organizacion y conservacion del Archivo,
el cual serd responsable de todos los papeles y documentos
que en €l existan y vayan ingresando.

Art. 65. Dicho Oficial cuidard, bajo su mds estrecha
responsabilidad, de que los papeles y legajos no se hallen
sueltos.

Debe hacer de modo que todos organizados y colocados

en los estantes se hallen con buen orden y método.
1L




3B

Art. 66. Tendrdsiempre, y por duplicado, un indice de
todos los expedientes, documentos y libros que haya en
el Archivo, con la debida separacion. Un ejemplar del in-
dice se conservard archivado y el otro estard 4 la mano y
4 disposicién del encargado del Archivo para el uso diario.
Ambos serdn adicionados con los documentos que vayan
ingresando en el mismo.

Art. 67. El encargado del Archivo recibird los expe-
dientes y demds documentos que por estar ultimados le
entreguen los Oficiales; pero en este caso, facilitard el opor-
tuno resguardo para garantia del Oficial que haga la entre-
ga. Hste resgnardo consistird en un inventario en que
conste el pueblo 4 que se refiere el expediente 6 documen-
tola persona 4 cuya instancia se promovid, su fecha y ob-
jeto. Lo estenderd y firmard el Oficial respectivo y el en-
cargado del Archivo estampando el recibo & continna-
cion,

Art. 68. EI Oficial encargado del Archivo facilitard 4
los Oficiales del Gobierno de provincia y de la Diputacion,
los expedientes, documentos 6 libros que le reclamen co-
mo necesarios parael despacho de eualquier asunto. Es-
tas peticiones, 4 excepeion de las referentes 4 los expe-
dientes de reemplazos, de que se llevard una simple nota
por anos y Ayuntamientos, deben hacerse por escrito, fir-
madas por el Oficial respectivo; este documento servira de
resguardo al encargado del Archivo.

Art. 69. En el preciso término de veinticuatro horas,
O antes si las eircunstancias lo exigiesen, satisfard al Ofi-
cial el encargado del Archivo, bajo su responsabilidad, los
pedidos que se le hagan en la forma prescrita en el articu-




lo anterior. Los Oficiales firmardn el recibo 4 continuacion
dela peticion.

Devueltos que sean los expedientes y documentos re-

clamados, se colocardn en el sitio que corresponda.

Art. 70. Si algin expediente ¢ documento debiera
| quedar definitivamente fuera del Avchivo, 6 unirse 4 otro
expediente, se expresard asi por medio de una nota firma-
da por el respectivo Oficial, la cual se colocara en el lugar
que aquél ocupara con el nfimero que le corresponda.

Art. 1. Todos los libros, periédicos 6 folletos que por
cualquier concepto adquiera la Secretaria de la Diputa-
ciom, se conservaran formando biblioteca.

CAPITULO VI.
De los Dependientes.

Art, 72.  El Conserje cuidard de la limpieza y aseo de
todas las dependencias de la Diputacién, para lo cual
nombrard el servicio que sea necesario, procurando se ha-
ga con el mayor esmeroy eserupnlosidad.

Art. 73.  El Conserje cuidard de que no se introduzca
persona alguna en las oficinas sin fundado motivo, en las
horas que no sean de despacho; y adoptari las disposicio-
nes convenientes para la conservacion de todos los efec-
tos, enseres y utensilios que existan, y de los cuales es res-
ponsable.

Art. T4.  El Conserje, porteros y mozo de oficios se
presentardn con decencia y limpieza diariamente en la ofi-
cina, procurando que resalten sus buenos modales, su pun-
donor y precision en el cumplimiento de sus deberes.
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Art. 75. Siempre que pasen por delante de ellos el Go-
bernador 6 Diputados, se levantardn si estuvieren senta-
dos; despejardn el paso y abrirdn las puertas por donde .
aquéllos hubieren de pasar.

Art. 76. No permaneceran cubiertos ni fumando en
presencia del Gobernador, Diputados 6 empleados, sino que
conservardn la mayor compostura y moderacién, sin ha-
blar mas que cuando les pregunten.

Art.77. En el momento que oigan se les llama, se pre-
sentardn 4 recibir érdenes, las cuales ejecutarin con pun-
tualidad, y esmerdandose en complacer, en cuanto les sea
dado.

Art. 78.  Todoslos empleados, por su parte, serdn muy
atentos con los dependientes, no usando expresiones depre-
sivas, ni voces destempladas, ni modales descompuestos.

Art. 79. Las quejas que pueda haber por ambas partes,
se elevardn al superior inmediato del que hubiere faltado,
quien procederd d lo que hayalugar.

Art. 80. TLosdependientes recibirdan con finura y urba-
nidad 4 todos los que no siendo empleados de la Diputacion,
se lleguen 4 ellos; se descubrirvdn si estuvieren cubiertos;
se levantardn; dejardn de fumar; contestardn 4 todo lo que
se les pregunte y sea pertinente; §sobre lo que no se les
hubiesen hecho advertencias; pasardn recado d los Diputa-
dos, tomando siempre el nombre de los que lo soliciten, y
dardnlas contestaciones que les encomienden.

Art.81. Es obligacién de los dependientes la distribu-
cién de pliegos en lapoblacién, dando siempre preferencia
4 los que lleven la nota de urgentes.

Art, 82. El Conserje cuidard de que la correspondencia
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oficial para fuera de la eapital, se entregne en la. Adminis-
cién de correos, con la debida anticipacion, y ademds obser-
vard la entreda de los correos pararecoger inmediatamente
la correspondencia. Nunca llevard al correo ni recogerd del

mismo la correspondencia, sino en la Caja destinada al
efecto.

Art. 83. El Conserje y demds dependientes estarin
en la oficina sin excusa ni pretesto, & no ser por enfermedad,
de que deberdn dar aviso en el mismo dia, 4 las ocho horas
treinta minutos de la manana, y tampoco se retirardn hasta
que se déla hora.

Art. 84. Habrd un turno de gnardia para lo que pueda
ocwrrir fuera de las horas sefialadas para el despacho enlas
oficinas.

TITULO V.

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS.

Art. 85. Sin perjuicio de la responsabilidad ecriminal
que corresponda, y que dé lugar 4 la formacion de causa
ante los Tribunales porlos hechos comprendidos como de-
litos 6 faltas en el Cédigo penal, incurren en ella, para el
efecto de la correccion disciplinaria, en la forma que se pre-
viene en este reglamento, los Jefes inmediatos de las de-
pendencias, empleados y subalternos de todas clases que

cometan faltas 0 omisiones en el cumplimiento de sus de-
beres, segtin se dispone en los articnlos siguientes.

Art. 86. La responsabilidad exigible por la via guber-
nativa se contrae, en primer término:

1. Por dejar de asistir & la oficina, sin justo motivo
paraello, 4 las horas ordinarias.
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2.  Por ocuparse durante ellas en objetos que no sean
del servicio pablico.

3.°  Por faltar en cualquier concepto i las reglas de or-
den y disciplina interior de las oficinas.

Y 4. Por no guardar las debidas consideraciones 4 los
particulares que en las oficinas agiten sus negocios.

Art. 87. Los Jefes inmediatos de las oficinas incurren
en responsabilidad, por si solos 6 mancomunadamente con
sus subalternos, si toleran en éstos alguna de las faltas de
que queda hecha mencién, 6las cometen ellos mismos:

1. Dejando pasar sin correccion las faltas de sus su-
balternos, 6 de dar de ellos conocimiento & la Comision pro-
vincial 6 4 su Vicepresidente.

Y 2. Causando ellos 6 permitiendo 4 sus subalternos
una demora injustificada en el cumplimiento de las érdenes
superiores. 4

Art. 88.  Quedarin libres de responsobilidad los Jefes,
y recaerd toda sobre los subalternos, siempre que la falta
proceda de error, descuido 1 omision en aquella parte del
servicio 4 que los Jefes no puedan aplicar la minuciosa
atencién que incumbe 4 los subalternos en el desempeiio
del cargo que les estd confiado.

Art. 89. Se impondri:

1.  La reprension privada, ¢ ante los empleados de la
inisima oficina; y en caso de reincidencia la suspension de
gueldo de cinco 4 quinee dias, por las faltas leves en los ca-
508 & que se refiere el art. 86.

2.  Lasuspension de sueldo de quince dias 4 dos meses,
si la falta & que se refiere dicho articulo fuere grave 6 de

—
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otro orden, con tal que no se haya irrogado perjuicio 4 la
provinecia ni 4 los particulares.

3. La suspension de sueldo de tres 4 seis meses, cuan-
do el perjuicio no sea de consideracién 6 el empleado in-
curriere por segunda vez en una misma falta 6 en otra
andloga, dentro de un mismo afnio, después de habérsele im-
puesto la primera correccion.

4.° TLa destitucion, si reincidiere por tercera vez en
iguales faltas, 6 cometiere otra de mayor gravedad.

Art. 90. La imposicién de estas correcciones compe-
terd:

La expresada en el niumero 1.° del articulo anterior, al
Vicepresidente de la Comision provineial.

La de los ntimeros 2.° y 3.%, d la Diputacion provineial, 6
a la Comision provineial y Diputados residentes en la ca-
pital, cuando aquélla no estuviere reunida & propuesta de

! la misma Comisién.

La destitucion precisamente por la Diputacion, 4 pro-
puesta de la Comision provineial.

Art. 91. Para la imposicién de las eorrecciones men-
cionadas en los nfuneros 2.°, 3." y 4.” del articulo 89, se
instruird expediente que constari:

1.2 Del parte oficial del Jefe del empleado que hubiere
cometido lafalta.

2.° De ladefensa de éste por eserito.

3. De cualquiera diligencia que consideren indispen-
sable para el esclarecimiento de la verdad los que hayan
de hacer la calificacion.

Y 4.° Delaresolucion tundada que dictardan en vista de
lo que resulta.
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SECRETARIA.

ARREGLO DE SECCIONES Y NEGOCIADOS.

SECCION 1.

Negociado 1.°

Cuestiones electorales.
Sus incidencias.

Negociado 2.

Organizacion de la Diputacion provineial.

Idem de los Aynntamientos.

Nombramientos, licencias, amonestaciones y apercibi-
mientos, multas, suspensiones y destituciones de Diputa-
dos provineiales, Alcaldes y Concejales.

Empadronamiento.

Ineidencias.
SECCION 2.

AYUNTAMIENTOS.

———

Negociado 1.° A

Consultas sobre interpretacion de la ley Municipal.
Recursos contra los Ayuntamientos en todos los asuntos

que no se refieran 4 cuestiones electorales.

Alzadas de los Ayuntamientos de las determinaciones
tomadas contra ellos por el Gobernador y Diputacién en
lo relativo d las cuestiones en que este negociado entienda.

Indeterminado con relacién & la parte administrativa
de los Muniecipios.
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Negociado 2.°

(Jonsultas sobre interpretacién de la ley Provincial.

Recursos contra los acuerdos de la Diputacion y Comi-
si6n provineial en asuntos administrativos de los que co-
rresponden & este negociado.

Alzadas de la Diputacion y Comision provincial contra
las determinaciones de los Gobernadores.

Cuestiones administrativas sobre creacion ¢ supresion
de establecimientos y de empleados de Ia Diputacion.

Cuerpo de Beneficencia provincial.

Indeterminado con relacion 4 la parte administrativa de
la provincia.

Negociado 3.°

Divisién territorial, provineial y municipal.

Agregacion, segregacion y supresion de términos muni-
cipales.

Agregacién y supresion de un término de un partido ju-
dicial 4 otro distinto.

Variacion de capitalidad de los Municipios.

Competencias de jurisdiccion entre las Autoridades.

Alzadas contra los acuerdos de la Diputacion 6 Comision
permanente, en los asuntos de que este negociado entiende.

SECCION 3.

PRESUPUESTOS Y SUS INCIDENCIAS.

Negociado 1.°
Arbitrios.
Comisos.
Iv.
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Subastas de arbitrios y sus incidencias.
Inspeccibn de los acuerdos de los Ayuntamientos y Di-
putacion en materia de impuestos.
Repartimientos provinciales y municipales.
Alzadas sobre estos asuntos.

Negociado 2.°

Proyectos de edificios y obras dependientes del Minis-
terio de la Gobernacién.

Programas, presupuestos y pliegos de condiciones de
dichas obras y edificios.

Presupunestos municipales con sus incidencias.

Apremios.

Pensiones 4 cargo de los Ayuntamientos.

Empréstitos municipales y demds operaciones de crédi-
to de los Ayuntamientos.

Deudas y créditos de los Ayuntamientos.

Recursos de alzada sobre todos estos negocios.

Negociado 3.°

Servidumbres pablicas, provinciales y municipales.

Policia urbana.
Permuta 6 cambio de destino de los bienes de la Dipu-

tacién y de los pueblos.
Cumplimiento de contratos hechos con la Diputacion.

Alzadas sobre los mismos asuntos.
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SECCION 4.
QUINTAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
Negociado 1.°

Deslindes, aprovechamientos, roturaciones, ete.

Asociaciones de los pueblos y provineias para fines co-
munes.

Malversacion de fondos publicos.

Indemnizaciones & particulares y funcionarios provin-
ciales y municipales.

Suministros.

Subasta de servicios locales.

Alzadas contra los acuerdos sobre los mismos.

Negociado 2.° y 3.
Reemplazo del Ejército con todas sus incidencias.

Aprobado por la Diputacién provineial en sesion de ocho
de Noviembre de mil ochocientos setenta y ocho.—El
Vicepresidente, Narciso Pérez Reoyo.—Los Diputados
Secretarios, Silverio Moreda Alvarifio.—Francisco Posse
Nicolich.
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