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REGLAMENTY

PARA EL SERVICIO INTERIOR DE LAS OFICINAS
DE LA DIPUTACION PROVINGIAL
DE SEGOVIA

CAPITULO PRIMERO

Oficinas, su organizacion y sus rela-
ciones con la Corporacién y entre si

Arricuro 1.° Las dependen-
cias de la Diputacién provincial
son:

1." Secretaria.

2. Contaduria.

3.* Depositarfa.



s

Kstas oficinas como las.seccio-
nes facultativas que forman parte
de la primera, funcionarin con
entera independencia entre si,
bajo la direccion de sus respec-
tivos Jefes.

Sin embargo, la Secretaria serd
el centro de comunicacién de
todas con la Diputacién, su Pre-
sidente y Comisiones en que
aquélla se divide.

Arr. 2.° El Jefe de cada de-
pendencia distribuird el personal
asignado a la misma en la forma
que estime més conveniente al
buen servicio y en cuanto no te
oponga a lo establecido en este
Reglamento.

Arr. 3. Cuando el personal
tenga que dirigirse a la Corpora-
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cidn o entidades de la misma, lo
hard por conducto de los respec-
tivos Jefes; verificindolo directa-
mente en los casos en que se le
hubiere encomendado algin tra-
bajo especial.

CAPITULO IL

Ewmpleados, sus categorias, su provision,
posesidn y antigiiedad.

Arr. 4.° Los empleados de las
oficinas provinciales serdn clasi-
ficados en la siguiente forma:

JEFES DE DEPENDENCIA

Secretario.
Contador.
Depositario.



dlga
JEFES DE SECCION

Director de Beneficencia.
Director de Carreteras.
Arquitecto.

EMPLEADOS ADMINISTRTIVOS

Archivero Bibliotecario.
Oficiales.

Aspirantes a oficial.
Escribientes.
Meritorios.

SERVICIOS FACULTATIVOS

Arquitecto.

Director de Carreteras.
Médicos.

Capelldn.

Practicante,
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Ayudante.
Delineante.
Sobrestante.

Capataces.
Peones camineros.

SERVICIO MECANICO

Portero Conserje.
Ordenanzas.
Celadores.
Auxiliares.

Anrr. 5.° Pertenecerin al Cuer-
po administrativo provincial to-
dos los empleados al servicio de
la Diputacién en las oficinas cen-
trales y en las de los Estableci-
mientos de Beneficencia que de la
misma dependan. Dichos emplea-
dos figurardn en un escalafén
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general por orden de categorias
desdo el Oficial 1.° de Secretaria
hasta la 1ltima clase que exista,
sujetdndose a la escala que se es-
tablezca en la correspondiente
plantilla.

Agrr. 6.° El personal del ser-
vicio facultativo serd nombrado
con sujecién a las leyes y regla-
mentos especiales.

Amrr. 7.° Las plazas de los Je-
fes de dependencia, estarin fuera
de plantilla y serdn provistas en
la forma que las leyes determinen
asi como las de los Jefes del ser-
vicio facultativo y sus subalter-
nos, exceptuando los escribientes
y meritorios adseriptos a las res-
pectivas Secciones facultativas,
cuyos nombramientos y ascen-
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gos se hardin conforme a lo dis-
puesto en el articulo 9.° por per-
tenecer al cuerpo de empleados
administrativos.

Lus plazas del Director, Mé-
dico, Capellan, Practicante y Ce-
ladores de los Istablecimientos
provinciales de Beneficencia, se-
rén provistas con arreglo a lo que
disponga el Reglamento especial
que apruebe la Diputacién para
el servicio y régimen de dichos
Establecimientos.

Arr, 8° La categoria la de-
termina el sueldo asignado a cada
empleado en la plantilla que se
apruebe y en su caso la antigiie-
dad. El Secretario seré el primer
funcionario en el orden gerdr-
quico.



S 15 o

Arr. 9.° Las plozas de meri-
torios, escribientes y aspirantes a
oficial, recaerdn en personas que
reunan las condicions necesarias
para su desempeiio con arreglo a
lo que dispongan las leyes espe-
ciales.

Sia ello hubiere lugar serin
preferidos para las primeras pla-
zas los acogidos en los Estableci-
mientos provinciales de Benefi-
cencia; las vacantes qhe ocurran
en la clase de aspirantes a Oficial
se proveeran en el escribiente pri-
mero; las de escribientes serin
provistas por antigiiedad rigurosa
entre los de la clase inmediata in-
ferior, y las de los de la 1iltima
clase entre los meritorios.

Serd requisito indispensable
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para ser meritorio tener 16 afios
de edad por lo menos.

Arr. 10. Las vacantes de Ofi-

ciales se proveerdn por rigurosa
* antigiizdad.

Las vacantes de Oficiales ter-
ceros se proveeran por rigurosa
antigiiedad entre los aspirantes a
Oficial.

Arr. 11. Para los efectos de
los articulos anteriores, la anti-
giiedad de los empleados se con-
tard desde la fecha de la toma de
posesion.

Arr. 12. La plaza de Archi-
vero Bibliotecario recaerd en per-
sona que tenga el titulo de tal.

Arr, 13. Los empleos de or-
denanzas y auxiliares serén pro-
vistos libremente y con arreglo
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a las leyes en personas que re-
unan las condiciones necesarias
sabiendo leer y escribir, bajo
cuyas condiciones se proveerd el
destino de Portero Conserj: en
persona que tenga la edad de 30
afios por lo menos y sea soltero,
viudo o casado sin hijos.

Arr. 14. Para tomar posesion
de los empleos se concede el tér-
mino de treinta dfas, contados
desde la fecha de la credencial,
entendiéndosecaducados los nom-
bramientos de los interesados que
no se presenten en dicho plazo.

Art. 15. La posesidn serd
dada por el Presidente ds la Di-
putacién o Vicepresidente de la
Comisién provincial, si aquella
no estuviese reunida, a los Jefes
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de dependencia y por el Secretario
a los demds empleados.

Arr. 16. El Contador, el De-
. positario y los Jefes de Seccién
entregardan al Archivero Biblio-
tecario dentro del mes de Knero
de cada afio todos los expedientes
que en sus respectivas oficinas
radiquen y no deban tener ulte-
rior {rdmite, y €l correspondiente
inventario duplicadodelque guar-
darin un ejemplar con el recib{
del Archivero.

Anr. 17, L»os empleados de la
provincia no podrin desempeiiar
cargo alguno en los Colegios elec-
torales.

Arr. 18. La designacién de
Oficiales a las dependencias se
hard por la Comisién provincial
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de acuerdo con los Jefes de las
mismas.

Axrr. 19. El Secretario distri- |

buird el personal de aspirantes,
escribientes y meritorios oyendo
a los Jefes de dependencia y de
seccidn.

CAPITULO 11T

Deberes y responsabilidades de los em-
pleados

Arr. 20. Los empleados de
las dependencias provinciales no
podrin facilitar copias de docu-
mentos que existan en las oficinas
ni exhibir expedientes sin orden
del Presidente de la Diputacién o
del Vicepresidente de la Comisidn
provincial o sin la precisa aulori-
zacién del Jefe dela Secretaia.

- i



Los sefiores Diputados podrin re-
clamar todo género de datos, an-
tecedentes y documentos bsjo el
competente recibo.

Arr, 21, TLas faltas en que
incurran los empleados serdn
corregidas con la amonestacién
o apercibimiento, suspensién de
sueldo, suspensién de empleo y
sueldo y destitucidén.

Agrr 22, La primera de estas
correcciones se impondrd segin
la naturaleza de la falta, por el
Jefe de la respectiva dependen-
cia, por el Presidente de la Di-
putacién o Vieepresidente de la
Comisién provincial. La segunda
serd impuesta por reincidencia en
la misma falta o por otra menos
leve por el Sceretario a propues-
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ta, en su caso, de los Jefes de
dependencia, o por el Presidente
de la Diputacién o por la Comi-
sién provincial.

Las correcciones impuestas a
Jos empleados se hardn constar en
su hoja de servicios, teniéndoze
en cuenta para los ascensos en los
casos de suspensién de sueldo o
de empleo y sueldo, y sin perjui-
cio de lo dispuesto en el art. 10.

Procederd la suspensién de
empleo y sueldo o la destitucion
por causa grave, debiendo ins-
irnirse el oportuno expediente a
propuesta de los Jefes de depen-
dencia, o pcr acuerdo de la Co-
misién provincial o decreto de su
Vicepresidente o del Presidente
de la Diputacién.

- akne
e



S S

Arr. 23. Los Jefes superiores
quedarin libres de responsabili-
dad siempre que aparezea que la
«comisién de una falta procede de
error, descuido u omisién de los
subalternos en el servicio que les
esté directamente encomendado,
en aquellos casos en que los pri-

meros no intervengan,

CAPITULO IV

Concesion de licencias

Arr. 24. La concesién de
licencias corresponde solo al Pre-
sidente de la Diputacién y Vice-
presidente de la Comisién pro-
vincial.

Agrr, 25. En ningin caso po-
dra concederse licencia por mds

2
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de cuarenta y cinco diss, salvo
que por circunstancias inuy espe-
ciales lo acuerde expresamente la

Corporacién oyendo al Jefe de la

ves pectiva dependencia.

Arr. 26. No podrin estar ha-
<iendo uso de licencia mas de dos
empleados de una misma oficina,
salvo casos excepcionales a Jl‘nbm
el que deba otorgarla.

CAPITULO V

Dias y horas de oficina

‘Ant. 27. Todos los dias habra
oficina excepttilos domingos, fies-
tag de precepto, festividades na-
cionales y los que se acuerden por
molivos especiales,

Arr. 258, Kl Vicepresilente de

—
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la Comisién de acuerdo con el Se-
cretario, seiialard las horas de
oficina, las cuales serdn lag mis-
mas para todas las dependencias,
pudiendo aumentarlas los Jefes
respectivos cuandu lo juzguen
necesario para el mejor servicio.
L Agrr. 2Y. Los empleados no
podrin abandonar sus puestos
durante las horas de oficina sin
estar autmizados por el Jefe de
»la depen.lendia; y en ningiln caso
darante las sesiones de la. D;pu-

tacién provincial.
Arr. 30. El Vicepresidente
dela Comisién provincial, fijard
«Jos dius y horas en que podrd
entrar el piblico ‘en las oficinas
para enterarse del estado de los
asuntos que en ella tengan. Se
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escepliian de esta disposicién los
Alcaldes, Secretarios de Ayunta-
miento, autoridades, ete., asi co-
mo Jas personas que hayan de
acudir a las dependencias por ra-
z6n del servicio ptiblico.

Agrr. 31. El Presidente de la
Diputacidn, el Vicepresidente de
la Comisidn provincial y el Se-
cretario, designardn los dias y
horas que tengan por conveniente
para dar audiencia.

Axt. 32. A los interesados o
a su legitima representacién no
se les facilitardn otros datos con
relacién a los expedientes que se
tramiten en la Diputacién o Co-
mision provincial, que los relati-
vos al estado en que se encuen-
tren o las fechas en que se hubie-



sen despachado por informe o
resoluciéon y las en que se hubie-
sen comunicado.

Arr. 83. Después de las horas
de oficina, cuando esté reunida la
Diputacién o la Comisién provin-
cial, o las necesidades del servicio
lo exijan, concurrirén los emplea-
dos que se designen por el Secre-
tario a su respectivo departamen-
to, permaneciendo en sus puestos
hasta que el mismo funcionario lo
disponga,

CAPITULO VI
Dictdimenes de los Jefes y Oficiales

A.r. 34. El Oficial 1.° de Se-
cretaria y el mis antiguo en ‘las
demis dependencias, darin cuen-
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ta a sus respectivos Jefes de los
asuntos que hayan de ser puestos
al despacho de la Diputacidn o de
la Comisidn.

Agrr. 35 Los Jefes de depen-
dencia'y de seccién dardn cuenta
al Secrelario de los mismos asun-
toe, para que ¢ste pueda hacerlo
a la Diputacién o Comisidén pro-
vincial.

Arr. 36 Kl Oficial 1.° de Se-
eretarinsy los Jefis de las demis
dependencias deberin poner su
‘conformidad o contra nota en los

expedientes que les pasen los res-

pectivos Oficiales.

Agr. 37. Los Oficiales de Ne-
gociado y en su caso los aspiran-
tes a Oficial, extractarin en cada
expediente el asunto que le moti-
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ve, consignando los antecedentes
necesarios para emilir suinforme,
que fundarin en las considera-
ciones y citas legiles que crean
pertinentes.

Ant, 33, Dictada resolucion
en los expedientes, la Secrelaria
los devolverd a las respeclivas
dependencias para su cumpli-
miento.

Arr. 39. Los acuerdos d: la
Diputacién provincial se harin
constar en sus respectivos expe-
dientes, expresando la fecha en
que hayan sido adoptados y cum-
pliendo las dispcsiciones de la
Ley y del Reglamento para el
orden de sesiones y modo de fun-
cionar la Diputacién.

Art. 40. Las mismas - forma-
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lidades se observarin en los
acanerdos que procedan de la Co=-
misién provincial, autorizandolos
el Vicepresidente y el Secretario.

Arr. 41. Sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 44 del
Reglamento para el orden de se-
siones y modo de funcionar la
Diputacién, la Comisién de Ha-
cienda despachard con el Oficial
que seglin las prescripciones de
este Reglamento, ha de suplir al
Contador de fondos provinciales;
y las de Gobernacion, Fomento y
Personal con el Oficial 1.° de Se-
cretarfa, o en su caso con los Jefes
facultativos.

Arr 42. Los decretos o reso-
luciones de trdmite, llevardin la
fecha. en que se adopten, auto-
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rizindolos con su firma el funcio-
nario a quien por la ley esté en-
comendado este servicio.

-

CAPITULO VII
Comunicaciones

Arr. 43. Todos los acuerdos
adoptados serin comunicados en
forma de oficio e irdn firmados

» por el Presidente o por el Vice-
presidente, segiin que procedan
de la Dipntacién o de la Comisién
provincial.

Los decretos del Presidente de
la Diputacién o del Vicepresiden-
te de la Comisién que dén lugar
a comunicaciones, serdan extendi-
dos en nombre de éstosy auto-
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rizados por delegacién por el Se- ‘
cretario, quien también los podrd
expedir en su nombre, de confor-l
midad con lo establecido en la
Ley, y especialmente cuando con- l
ciernen al personal. '|
Arr. 4t El B cretario expe-
dird los recibos que de algiin do-

cumento pidan las Autoridades.
Arr. 45, Todas las comunica- |
ciones que se popgan a la firma *

irdn acompuiiadas de un indice,

en que, ademas de expresarse la

dependencia y Negociado de que

procedan y autoridad o persona a

quien se dirigen, ss consignard’™ |

un extracto de+u contenido, que
firmarin los Oliciales de los res-
pectivos Negociados,
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CAPITULO VIII

Erpedientes

Ant. 46. En los expedientes
se usarda papel comitin,

Arr. 47. 53 formarin los ex-
pedientes cosiendo unos trasotros
todos los documentos por orden
de fechas de presentacién, de los
cuales se hari un (xtracto y a
continuacion se consignaran los
decretos, dictimenes, acuerdos y
sus cumplimientos.

Arr. 48. En todos los expe-
dientes se hard constar el ntimero
de orden que les corresponda den-
tro del respectivo Negociado a
que pertenezcan, a cuyo efecto
los Oficiales llévarin un libro
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auxiliar en el cual se apuntara la !
tramitacién por orden de fechas
desde sn ingreso, consignindose
brevemente las propuestas onotas
de los Jefes y Oficiales, los infor-"
mes de la Comisién y la parte
dispositiva de las resoluciones
que adopte la misma o la Diputa- |
cion provincial,

Agrr. 49, La numeracién de
expedientes por Negociados se re-
novard todos los afios en primero
de Noviembre.

Arr. 50. Lecs Oficiales rubri-
cardn y foliarin todas las hojas
utiles de los expedientes que ins-
truyan, expresando en la prime-'
ra la fecha de su origen y el nii-
mero del Registro general de
entrada.

|
|

k.
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Awrr. 51. Siempre que haya
de remitirse fuera de las oficinas
un expediente con sus originales,

“quedard en la Diputacién un ex-
tracto firmado por el Oficial del
Negociado o por el Archivero Bi-
bliotecario respectivamente, y si
hubieren de desglosarse docu-
mentos se hard constar en el cx-
pediente, quedando wuna copia
antorizada por el Jefe de la Ofi-
cina respectiva, 0 en su caso por
el Oficial 1.° de Secretaria.

CAPITULO 1X
Certificaciones

Arr. 52. Las certificaciones
que hayan de expedirse a peticion
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de las autoridades o a instancia
de parte lo serdn por ¢l Secretario
de la Corporacidn o por los Jefes
de las dependencias respectiva-
mente, segiin los asuntos a que se
refieran y se visardn por el Pre-
sidente de la Diputacién o Vice-
presidente de la Comisién pro-
vincial, estampdandose el sello de
la Corporacién que corresponda.

Arr. 53. Las mismas certifi-
caciones iran rubricadas por el
Oficial del negociado a que corres-
ponda el asunto que las motive,
¥ se hari constar en el expcdien-
te respectivo con la oportuna mi-
nuta.

Arr. b4, Las certificaciones
que procedan de acuerdos de la
Diputacién o Comisién provin-
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cial, se expedirin insertdndolos
literalmente y las expediri el
Secretario, redactindolas el Of-
cial del negociado y rubricindolas
“al margen. Ubas y otras irin
visadas por el Presidente o Vice-
presidente de la Comisién pro-
vincial.

Arr, 55. Las certificaciones
de documentos y expedicntes que
radiquen en el archivo de la Di-

* putacitn, serdin expedidas por el
encargado del mismoy visadas
por el Sccretario; y las corres-
pondientesa documentos que pro-
cedan del Gobierno de provincia,
se expedirin por el referido Ar-
chivero Bibliotecario y visadas
por el Sr. Gobernador civil.
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CAPITULO X

Material de la Diputacidn y sus oficinas

Anrr. 56. Todos los gastos de
malerial de la Diputacién, Co-
mision provincial y sus oficinas,
se satisfardn por la Depositaria
en la forma que la ley exige.

Axrr. 57. El Secretario desig-
nard un empleado quese encargne
de proveer de material a la Di-
putacién y oficinas, cuidando de
anotar por orden de fechas las
cuentas que mensualmentele sean
presentadas y hacer constar en
ellas haber recibido los articulos
a que se refieran para que sean
entregadas a la ordenacién de

Pagos.
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Los pedidos de material irdn
visados por el Secretario de la
Corporacidn.

Arr 58. Los Jetfes de depen-
dencia y dascceién y el Oficial
1.° de Secretaria hardin mensual-
mente el pedido de material que
precisen para que ésta disponga
se haga efectivo si lo consi lerase
necesario. Kin caso de precisar im-
presos se acompaiiarin modelos.
(Jueda autorizado el Secretario
para delegar este servicio en el
Sr. Contador.

Arr. 59. Tratindose de mo-
biliario, enseres, alfombras, etcé-
tera, el pedidolohari el Secretario
al Vicepresidente de la @omisién
provineial, el cual pasard notaa -
la Comisidn, o en su ‘aso al Pre-

g &
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cidente de la Diputacidon para
consignar el oportuno acuerdo.

Arr. 60. La lefia y carbdn
que haya de consumirse en la
Diputaciény oficinas se adquirird
¢ n laintervencién de un Jefe de
dependencia designado por el Se-
cretario.

El Portero Conserje se hard
cargo de dicho combustible expi-
diendo el correspondiente res-
guardo con intervencién del em-
pleado encargado del material, y
cuyo documento serd justificante
de las cuentas que se presenten.

Agrr. 61. Los gastos menores
de todas clases, correrin a cargo
del Portero Conserje, quien ren-
ditd la correspondiente cuenta
justificada, la cual después de
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intervenida por el empleado en-
cargado del material y visada por
el Secretario, se presentari al
Presidente para que ordene el
pago.

Axrr, 62. A propuesta de la
Secroetarfa, por acuerdo de la Co-
misidn provincial, se repondrin
cuando sea necesario los nnifor-
mes del Poriero Conserje, Orde-
nanzas y Auxiliares.

Arr, 63. Las impresiones y
demis obras para el servicio de la
Diputacién, habrin de hacerse
precisamente en los talleres de los
Establecimientos Je Beneficencis;
a no ser que la falta de material
lo impidiese.
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CAPITULO XI
Régimen de la Secrefaria

Anr. 61. La Secretaria tendrd
o su cargo las funciones propias
de tal dependencia, dividiéndose
en los Negociados siguientes:

Gobernacidn.
Hacienda.
Fomento.
Personal.

Arr. 65. Corresponden al Ne-
gociado de Gobernacidn, los asun-
tos que a conlinuacidn se ex-
presan:

Convocatoria de la Diputacién
y Comisién provincial.

Gobierno interior.

Relaciones exteriores.



Auxiliar la redaccion de actas
de la Diputacién y Comisién pro-
vincial.

Pase de las mismas al libro
correspondiente y su extracto pa-
ra publicarse en el Boletin Oficial.

Redaccién de certificaciones
de los acuerdos dela Diputacién y
Comisién provineial.

Expedientes litigiosos de la
Diputacidn y sus incidencias.

Asuntos generales y de cardc-
ter reservado.

Fijacién de los acuerdos que
se adopten porla Diputacién o
Comisién provincial a virtud de
iniciativa de los sefiores Dipu-
tados.

KEleeciones y sus anexos.

Autorizaciones para litigar.
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Recursos de agravios.

Examen y aprobacion de or-
denanzas municipales.

Reclamacioncs sobre forma-
(ién de las Juntas de Asociados
y sobre empadronamientos veci-
nales.

Competencias entre la Admi-
nistracién y los Tribunales orci-
narios.

Enajenaciones y permutas.

Suministros.

Expropiacién forzosa,

Agregacidn y segregacién de
{érminos municipales.

Visitas de inspeccién admi-
nistrativa a los Ayuntamien-
toe.

Orden piblico.
Policia urbana.
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Expedientes sobre retforma y
supresiénde Establecimientos be-
néficos municipales.

(Contratos municipales.

Reemplazos del ejé cito con
todas sus incidencias.

Administracién y gobierno de
los Kstablecimientos de Banefi-
cencia y sus incidencias.

Construccidon de nuewos lista-
blecimientos.

Tovestigacién y liquidacién de
bienes de Beneficencia.

Bienes, derechos y accion s de
los mismos Estallecimientos.

Contrato para suministros de
géneros y efectos n los Estableci-
mientos de DBenelicencia, tanto
por subasta como por adminis-
tracivn,



Incidentes a que den lugar
dichos contratos.

Reparacién de los Estableci-
mientos.

Kstadistica.

Alta y baja de asilados.

Ingreso y traslacién de de-
mentes a otros Asilos y sus inci-
dencias.

Reclamacién de estancias de
acogidos y dementes de otras pro-
vincias.

Dotes de las acogidas.

Arr. 66. Al Negociado de
Hacienda corresponden los asun-
tos siguientes:

Contribuciones y sus inciden-
cias.

Impuestos y las suyas.

Arbitrios,
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Derechos y propiedades de Ia
provincia.

Subvenciones y aucxilios no

»imputables & otros negociados,

Presupuestos ycuentasen cuan-
‘to no incumbe a la Contaduria.

Empréstitos.

Bagajes.

Calamidades piblicas,

Arbitraje de la Diputacién

«» para solventar deudas de los pue-

blos,

Incidencias sobre pdsitos.

Conversién de ldminas in-
transferibles y autorizaciones pa-

+ ra retirar capitales de la Caja

general da Depdsitos.

Presupuestos ordinarios, ex-
traordinarios y adicionaler.

Transferencia de créditos e
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incidentes de contabilidad muni-
cipal.

Material de la Corporacién y

sus oficinas.

Examen de cuentas munici-
pales de los partidos de Cuéllar
y Septilveda.

Inspeccién de presupuestos y
cuentas de gastos carcelarios con
sus incidencias,

Establecimientos penales.

Axr. 67. Corresponde al Ne-
gociado de Fomento los asuntos
comprendidos en los siguientes
epigrafes:

Carreteras y caminos provin-
ciales.

Vias férreas.

Aprovechamientos de aguas y
servidumbres pecuarias.
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Kxpropiaciones.
Montes y dehesas.

" .S repoblaciin.

-

Deslindes y amojonamientos.

Minas.

Agricultura, Industria y Co-
mercio.

Colonias agricolas.

Artes y Oficics.

Bancos y Sociedades de cré-
dito.

Instruccién piblica.

Archivo y Biblictecas.

Censos de poblacién en lo con—
cerniente a Fomento.

Pensiones de Bellas Artes.

Exposiciones y concursos.

Museos.

Estadistica de la provincia en
general.



Exposiciones piiblicas.

Ferias y mercados.

Expedientes sobre conslruc-
cién y reparacion de los edificios -
pertenecientes a la Diputacién.

Examen de cuentas muniei-
palcs del partido de Segovia.

ARrt. 68. Son asuntos compe-
tentes al negociado de personal,
los siguientes:

Actas de Diputados provin-
ciales.

Personal de todas las depen-
dencias provinciales,

Expedientes de concesién de
licencias. ‘ i

Expedientes de correcciones a
los empleados por faltas en el
cumplimiento de sus deberes.

Indeterminado.
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Examen de cuentas municipa-
les de los partidos de Santa Ma-
ria de Nieva y Riaza,

Arr. 69. Los asuntos corres-
pondientes a «Reemplazos del
ejército» y a los «Kstablecimien-
tos provirciales de Beneficencia,»
aunque pertenccen a Goberna-
¢ién, constituycn sceciones inde-
pendientes bsjo la direccién de
los Oficiales encargados respecti-
vamente de los negociados de
«Haciendas y <Personal,» a no
ser quo por el mejor servicio se
designara por el Secretario a
otros funcionarios pira el des-
pacho de los mismos.

“Agrr. 70. El archivo de la Di-
putacidén estari a cargo del Ar-
chivero Bibliotecario y depen-
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derd directamente del Secretario.

Art. 71. La Biblioteca de la
Diputacién estard a cargo del
mismo empleado a las inmedia-
tas érdenes del Secretario y bajo
la direccion del Diputado que la
Diputacién designe de entre los
que constituyan la Comisién de
Fomento.

Arr. 72. Se auxiliardn los
trabajos del Archivo y Biblioteca
con el personal que se juzgue ne-
cesario dentro del adscripto a las
dependencias de la Diputacidn.

Anmr. 73. Corresponde al Ar-
<chivero Bibliotecario, con relacién
al Archivo:

1. Hacerse cargo, bajo in-
ventario por duplicado, de los
expedientes, documentos, libros,

v
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etcétera, que le remitan a fin de
cada afio las dependencias de la
provincia y KEstablecimientos de
Beneficencia, devolviendo uno de
los ejemplares con el «<Recibi.»
2.° Clasificar los documentos
por Negociados y asuntos o ma-
terias.

3.° Disponer el buen orden y
coleccién melddica de los docn-
mentos, en legajos uniformes, a
ser posible.

4.° Llevar un libro de entra-
das y salidas de todos los papeles
de que se haga cargo.

5.2 Kvacaar con toda breve-
dad y exactitud los informes que
se le pidan, con sujecidn a los an-
tecedentes que obren en el Ar-
chivo.
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Expedir certificaciones de
los documentos que estén bajo su
custodia.

7. Facilitar el estudio, toma
de notas, apuntes o copias de los
documentos a los Sres. Diputados
y empleados que lo soliciten, no
desprendiéndose dedocumentoal-
guno £i no es para el servicio y a
fin de utilizarlo dentro de la casa,
a menos que sea por orden que
proceda del Secretario.

8. Facilitar a los particulares
las noticias que pidan y toma de
notas, previo acuerdo de la Dipu-
tacién, Comisién provincial o se-
dior Presidente.

9.° Presentar ala Diputacidn,
en el plazo de un afio, un inven-
tario general de todos los papcles

6.0
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que obren en el Archivo, haciendo
las anotaciones necesarias a me-
dida que ingresen nuevos docu-
mentos.

10, Tener las llayes del de-
partamento donde esté el Archivo
y de las estanterias del mismo.

Awrr, Tt Las atribuciones del
Archivero Bibliotecario, por lo
que se refiere a la Biblioteca, son
las siguientes:

1.2 Coleceionar la Gaceta, Bo-
letin 'y Diario de Sesiones de
los Cuerpos Colegi-ladures, como
cualquiera otra pub'icacién a que
esté suscrita la Diputacién, cui-
dando de que estén completas las
colecciones y proponiendo se ad-
quieran mensunalmente Jos nitme-
ros que falten.

4
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2.° Cuidar dela encuaderna-
cién de dichos periddicos y de las
obras que se adgquieran.

3. Hacerse cargo de todos los
libros, folletos, mapas, liminas y
demds obras que se adquiriescn
para la Biblioteca.

4.° Llevar un libro registro
de entrada y salida de todos los
libros y demds obras que perte-
nezcan a la Biblioteca.

5.> Clasificar, arreglar y cus-
todiar en los armarios todo le
contenido en la Biblioteca, mar-
cando con un sello que dird: «Di-
putacién provincial de Segovia.
—DBiblioteca.— Nimero.» todas
las portadas de los libros y foile-
tos y los demds documentos.

6. Facilitar durante las ho-
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ras de oficina alosSres Diputados
y empleados la lectura y estudio
de los libros que la Biblioteca
contenga, no entregindolos sine
por orden escrita del Sr. Presi-
dente de la Diputacién o por de-
legacién del Sccretario, debiendo
firmar el recibi la persona que se
hiciese cargo de la obra, inutili-
zindole con otro asiento, tan
pronto lo devuelva.

7.° Proponer al Sr. Diputado
Bibliotecario para el acuerdo . de
la Comisién de Fomento las dife-
rentes clases de encuadernaciones
que han de emplearse para todos.
los libros, folletos, ete., hacién-
dolo también respecto detodas las
medidas que crea conducentes al
mejor servicio de la Biblioteca.
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.:8.2 Hacer en fin de cada afio
a rectificacién del inventario adi-
cionéndolo con los aumentos que
la -Biblioteca haya sufrido, asi
como haciendo constar la dismi-
nucién a fin de rectificar el catd-
logo que debe existir por ordende
materias. Hicargarse del despa-
cho de los asuntos que le enco-
miende el Secretario entre los
correspondientes a cualquiera de

lus Negociados de Secretarfa.
9.2+ Llevar un registro de las
obras ‘a que la Diputacién esté
suscrita o adquiera, a fin de tomar
razén de los recibos y cuéntas
que se presenten para su abono.
Arr. 75. En auvencias, en-
fermedades o vacantes sustituird
al Archivero Bibliot: cario el em-
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pleado * que el ~Secretario de-
signe.

Art. 76. Cualquiera que sea
la distribucion qne se hagu del
personal de Secretarfa, tendri el
Secretario a sus inmediatas or-
denes, con entera independencia,
al Oficial 1.° al encargado del
registro general y al Archivero
Bibliotecario.

Arr. 77. El personal da Se-
cretaria serd el que se fije en la
plantilla qne ¢n su dia se aprue-
be por la Diputacidn,

Arr. 78. La escala gerirquica
de Secretaifa estard establecida
con counsiderar los aspirantes a
Oficial, a los Ofliciales a cuyas
Ordenes sirvan, como Jefes inme-
diatos; los aspirantes a Oficial no



— B
adscriptos al servicio de ningiin
Negociado y los Oficiales, al Ofi-
cial 1.° de Secretaria y éste al
Secretario, q1e es el Jefe de la
dependencia.

CAPITULO XII
Det Secretario.

Agrt. 79. El Secretario es el
empleado ‘de mayor categoria
entre los de la Diputacidn, es el
Jefe de su dependencia y de todo
el material de la Corporacidn, y
sus atribuciones ydeberesademis
delos que la ley determina, son
los siguientes:

1.> Tramitar todoslos asuntos
de que haya de conocer la Di-
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putacién o Comisién provincial.
2.° Asistir atodas las sesiones
y actos piblicos que celebre Ja
Comision provincial y a ias dela
Diputaciéa cuxndo por ésta se le
requiera.

3.° Ejecutar los acuerdos de
las mismas dentro de Ja oficina de
su cargo o en la parte que a esta
corresponda,

4.° Cuidar del arreglo y con-
servacion del Archivo, para lo
cual tendid a sus inmediatas or-
denes al Archivero.

5. Cuidar de la guarda y use
de los sellos oficiales, pudiendo
delegar en quien estime conve-
niente.

6.° Distribuir los servicios
dentro de su oficina con esntera
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independencia, atendiendo solo a
las aptitudes y circunstancias de
sus subordinados.

7.° Para tramitar los expe-
dientes en que deba conocer la
Diputacién oComisijn provineial,
dictard las oportunas drdenes a
sus subordinados, reclamard los
antecedentes e informes necesa-
vios a las otras dependencias y
propondra cuantas medidas con-
sidere convenientes para su mds
acertada resolucidn.

8. Dar cu:nta en las sesiones
de los asuntos sefialados en la
orden del dii por el Presidente o
Vicepresilente, informando ver-
balmente o por cscrito, segiin
proceda y cuando a ello se le
invite, sobre el particular que
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son objeto de la deliberacidn 3
acuerdo.

9. Asistir a ]as sesiones de la
Diputacién cuando para ello se le
requiera por la Mesa definitiva
o interina, limitindose a auxiliar
los trabajos de la misma para el
despacho de los asuntos y sin que
deba redactar las actas y acuer-
dos, cuya funcién compete exclu-
sivamente a los vocales Secreta-
rios.

10.  Cuidar de que para la eje-
cueién delos acuerdos de las mis-
mas, se extiendan los oportunos
oficios que serin firmados por el
Presilente o Vicepresid:nte, y
por él las notificaciones que se
practiquen en su propia oficina.

I1. Dictar las medidas nece-
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earias en la parte que concierna a
su oficina para la ejecucion de los
acuerdos, debiendo en todo caso
comunicarlosoportunamente alos
interesados y a los Jefes de las
dependencias a quienes incumba,
vigilando para que les presten el
debilo cumplimiento.

12. Redactar las actas de la
Comisidn provineit!, consignando
en ellas y con foda claridad y
precisién los acu'rdos qu: se
adopten, el resultado de las vota-
ciones, si las hubiere, y los fan-
damentos esencisles de los votos
de las minorias, cuidindo de qus
se extiendan con las formalidades
prevenidas y que se firman por
log que deban autorizarlas.

13. Cuidar de que se extien-
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las actas de la Diputacién que

deberdn redactar los vocales Se-
« cretarios de la misma.

14. Llevar la corresponden-
cia de la Corporacion, recibiendo
la que se le dirija que deberd de-
cretar seguin proceda, cuidando
ge anote en el registro general.

Asimismo cuidard de la re-

L, daccién de las comunicaciones,
exposiciones y oficios que se di-
rijan por la Corporacién a otres
centros, y de que se tome razdn
de ellos en el registro general de

« salida.

15. Cuidar de que no salga
documento alguno del Archive
provincial sinorden expresa, que-
dando en su lugar el oportuno
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recibo o referencia del acuerdo
u orden de entrega.

16. Cuidar de que el Archive-
ro Bibliotecario expida las cer=
tificaciones delosdocumentos que
obren en el Archivo o en la Bi-
blioteca.

17. Autorizar con el sello o
sellos oficiales de la Corporacién
los documentos qus lo requieran,

18. Asistir a las snbastas de )
gervicios de la provincia y a los
sorteos y demds actos andlogos,
siempre que no concurra Notario
que autorice el acto.

19.  Dar posesiénde sus plazas ¢
a los empleados provinciales, ex-
cepeidn hecha de los que sirven a
las 6rdenes de los Sres. Arquitee-
to Jife e Ingeniero o Director
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.Iefe de Carreteras, y Dircctor de

Jos Establecimientos provinciales
de Beneficencia.

20. Vigilar la conservacién y
“policfa del Palacio de la Dipu-
tacibn y de todos los enseres
muebles y efectos pertenecientes
a la misma, asl como la distri-
bucién y destino de dichos ob-
jetos.

- 21, Vigilar la inversion de
*las cantidades destinadas a ma-
terial de la Corporacién y sus
oficinas.

22. Cuidar de que todos los
empleados de la Diputacién cum-
plan lo dispuesto en la Ley y en
este Reglamento..

23. Dar conocimiento de las
faltas de los empleados cuya co-
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rreccitn le incumba, y de las que
cometan y él no deba corregir,
proponiendo lo que proceda,

24, Llevar la direccién inme-
diata de la Secretaria, con la fa-
cultad de reservarse para su des-
pacho personal, o para el del
empleado que designe, los asun-
tos que estimeconvenientes, cual-
quiera que sea el Negociado a que
pertenezcan y lo consignado res-
pecto a distribucién de trabajos
en este Reglamento.

25. Es desucompetencia cual-
quier otro encargo que la indole
de su cometido le atribuya o que
la Diputacién o Comisién provin-
cial le confieran.
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CAPITULO XIII.
Del Oficial 1.° de Secretaria

Arr. 80. En las vacantes o
- 2
casos de enfermedad o ausencia
del Secretario le sustituird el
Oficial 1.°, que firmard con la
denominacién de Secretario ac-
cidental.
Arr. 81. El Oficial 1.° deberi
también auxiliar al Secretario.
~cuando éste lo reclame, en el des-
pacho de la Secretaria.
Arr, 82, Sien alguna de las
horas de oficina no se encontrase
~en su despacho el Secretaric, el
* Oficial 1.° le sustituird en todo lo
concerniente a la marcha interior
de la Secretaria, sin perjuicio de
darle cuenta.
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Anr, 83. Como Oficial de ma-
yor categoria estard directamente
al frente de los negociados de
Secretarifa, siendo responsabls de
la acertada y activa gestidn de
Jos asuntos, sin perjuicio de la
responsabilidad inmediata que al-
cance al Oficial de cada negocia-
do y subalternos.

Arr. 84, Sin embargo de re-
servarse para su despacho los-.
asuntos qui estime conveniente,
siempre que merezcan un estudio
particular reservado, estard a su
cargo el de los que a continuacién
8U expresan:

1. Expedientes litigiosos de
la Diputacién y sus incidencias.
2. - Elecciones y sus anexos.

3. Competencias entre la Ad-
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ministracién y los Tribunales or-
dinarios.

4.° KExpedientes que por su
indole especial le encomiende el
Secretario.

5.° Poner su conformidal en
los expedientes que despachen los
respectivos negociados de Secre-
taria 0 pioponer lo que estime
conveniente por medio de contra
notas.

6. Proponer las resoluciones
o decretos de trimite dentro de
los plazos marcados.

7. Dar cuenta de los expe-
dientes de los negociados a quien
corresponda y extencer los die-
tidmenes, votos particulares y re-
soluciones que aquellos motiven,
con sujecion a las irstrucciones

)
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que reciba y a las presciipciones
de «ste Reglamento.

8.° No permitir que salga de
la deprndencia ningiin documento
que no esté en debida regla, ni
expedientes que no estén foliados,
cosidos y sellados.

9.° Presentar las comunica-
ciones para la firma del Presiden-
te, Vicepresidente y Secretario a
la hora que éste designe, ddndole
nolicia de su objeto con el regis-
tro de la firma a la vista. Si por
atenciones apremiant: s no pudie-
ra desempeflar este cometido, lo
dilegard en el Oficial de més ca-
tegoria de la dependencia o en el
que el Secretario designe.

10. Entregar al Secretario los
expedientes de que deba darse



cuenta a la Diputacién o pasar a
informe de las respectivas Comi-
siones, y una vez resueltos serin
devueltos a la depend-ncia dentro
de las veinticuatro horas siguien-
tes para su cump'imiento.

11. Entregar al Archivero
dentro de los quince primeros
dias del mes de Knero de cada
aiio, todos los expedientes de la
seccién que no dsben tener ulte-
rior tramite, o nota negativa si
no los hubiere, acompaiiados del
respectivo inventario duplicado,
del que guavdard un ejemplar con
el recibi del Avchivero.

12. Cuidar de que se lleven
con las debidas formalilades los
libros auxiliares de cada nego-
ciado.
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13. Cuidar de que los oficiales
cump'imenten los acuerdos y de-
cretos dentro de los plazos mar-
codos.

14. Inspeccionar y activar el
curso de los expe lientes, haciendo
que los negociados marchen al
dia y dando cuenta 11 Secretario
del retraso que noten, proponien-
do lo conveniente para vencerlo,
asi como las reformas de (e crea
susceptible el servicio de la de-
pendencia.

15. Vigilar para que los em-
pleados de la misma observen
puntualmente las disposiciones
de la ley y de este Reglamento,
dar cuenta al Secretario de lo que
ocurra y no consentir quedurante
su permanencia en la oficina se
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ocupen en trabajos extrafios a
ella.

16. Presenlar al Secretario en
la primera quincena de Octubre
de cada afio un estado anual ex-
presivo del niimero de expedien-
tes ingresados y despachados y
de aquéllos cuya tramitacién se
halle en curso o en suspenso,
explicando las causas.

17.  Auxiliar a las Comisiones
de Gubernacién, Fomento y Per-
gonal en el despacho de los asun-
tos q'1e pasen a las mismas, dando
las explicaciones que se le pidan.

El Oficial 1.° de Secretaria
serd sustituido en ausencias, en-
fermedades y vacantes por el Ofi-
cial mds caracterizado dentro de
la dependencia.
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CAPITULO XIV
De los Oficiales

~ Arr. 83. Ademds de las atri-
buciones y deberes-que se fijan en
otros articulos, corresponde a los
Oficiales:

1.° Cuilar de que los asuntos
que les estén encomendados se
despachen con la debida regula-
ridad, sienlo responsibles del re-
traso que se observe.

2. Extractar los documentos
en los expedientes que se incoen
oon la debida exactitud, compren-
diendo todos los extremos deaqué-
llos a fin de poder dar un informe
o nota razonada que facilite el es-
tudio a la persona o entidades que
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deban entender enlosexpedientes.

3. Dar cuenta e1 los expe-
dientes al Jefe inmediato hacién=-
dole las oportunas indicaciones
para la mis acertada resolucidn.

4.° Despacharlos asuntos den-
tro de los plazos marcados.

5.° Redactar las comunicacio-
nes que han ds dirigirse en cum-
plimiento de los acuer los que se
tomen en los expedientes, rubri-
cindolas, asi como lvs comuniza-
ciones que hide presentar a la
firma con el correspo.diente in-
dice.

6. Llamar la atencidn del Je-
fe acerca de los asuntus que re-
vistan cardcter d» urgencia, es-
pecialmente cuando la Diputacién
no esté reunida.
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7.° KExtender sin necesidad de
nuevo informe los oficios recorda-
torios que correspondan, anofdin-
dolos en el respectivo expediente,
y caso de resultado negativo, pro-
poner lo que proceda.

8. Hacer que los expedientes
y documentos estén con el debido
orden clasificados por medio de
carpetas los que estuviesen en
curso, para resolucién o termi-
nados,

9.° Examinar todos los docu-
mentos que ingresen en el Nego-
c'ado y si fultase algiin requisi-
to, llamar la atencién al Of-
cial 1.° de Secretarfa.

10. Entregar la firma diaria
al encargado del Regisiro gene-
ral media hora antes de la scfia-
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lada por el Secretario para reci-

birla a fin de que el Jefe rispec-

tivo pueda tenerpreparado el des-
# pacho de la misma con la debida
oportunidad.

11. Formar un estado parcial
de todos losexpedientes de su Ne-
gociado en los diez primeros dias
del mes de Octubre de cada afio
para entregar al Oficial i.” a los

- efectos del niimero 16 del articulo
81 de este Reglamento.

12. Preparar en los quince
primeros dias del mes de Enero
de cada afio los expedientes termi-
nados, formando el corrrespondien-
te inventario duplicado, del que
guardurd un ejemplar, y entre-
garlos al Jefe inmediato para los
efectos del péarrafo 11 del art. 84.
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13. Desempeiiar dentro de la
esfera de su empleo los trabajos
que les confieran sus superiores
jerdrquicos.

14. Cuidar de entregar en Se-
cretaria los asuntos despachados
por la Comisién permanente a
que como Secretari s pertenezcan,
acompaiiando nota autorizada pa-
ra la formacién de la orden
del dia. ;

15. Coleccionar las leyes y
disposiciones del ramo o ramos
que se les encomienden, y tomar
notas de las qus se publiquen en
los periddicos oficiales.

CAPITULO XV

D los Aspirantes a Oficial y de los Es-
cribientes.

Arr. 85. Corresponde a los




Aspirantes a Oficial, ademds de
lo que se desprenda de otros ar-
* ticulos de este Reglamento:

- 1.° Copiar exactamente las
minutas y demds escritos que les
encarguen sus superiores, no pre-
sentdndolos con raspaduras, ta-
cha ni entre renglonados.

2.° Hacer letra clara, sin fal-

~ tas de ortografia, ni equivoca-
ciones.
3% Desempefiar losdemas tra-
bajos inherentes a su empleo que
se les encargue por el Secretario,
* Jefes superiores o por el Oficial a
cuyas inmediatas ¢rdenes se ha-
llen prestando servicio.

Los escribientes auxiliarin a
los Aspirantes a Oficial en las co-
pias de minutas y demds escritos.
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CAPITULO XVI

Del Reqistro general.
Arr. 87. Estard a cargo del
aspirante a Olicial que el Secre-
tario designe dependiendo direc-
tamente del mismo, segin lo es-
tablecido en este Reglamento, y
sus deberes son los siguientes:
1.° Recibir los documentos o
instancias que se presenten exa-
minando si estin extendidas en
debida forma y si se han observa-
do las disposiciones sobre el pa-
pel sellado y demis vigentes o los
acuerdos de la Corporacidn; to- |
mar nota de las cédulas, empa-
dronamiento y domicilio de los
intercsados, que consignard a]
margen de las instancias, si ya no
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estuviese expresado en ellas; com-

pulsar las copias que se produz-

can, extendiendo al pié la di-
- ligencia de conformidad, que
* firmard con el V.° B.° del Secre-
tario, después de lo cual serin
devueltos los originales a los in-
teresados siempre que corres-
ponda., '

2.° Anotar diariamente en ¢l
libro Registro que llevard, ade-
mis de los auxiliares necesarios,
la entrada y salida de las comu-
nicaciones, expedientes, instan-
cias y demds documentos que
ingresen en el Registro, selldn-
dolos con uno que marcard la
fecha y ¢l niimero de orden del
Registro y al margen de aqué-
llos la dependencia o seccién a
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que disponga el Secretario que
se carguen.

3.° Repartir por su propia:
mano entre los Jefes de depen-
dencia la entrada después de de-
cretada por el Secretario, y dar
salida a los documentos, oficios,
etcétera una vez registrados.

4.° Expedir recibo, si asi lo
acuerda el Secretario, a los que lo
soliciten de las instancias y docu-
mentos que presenten, haciéndolo
también de todo lo demds que
dicho funcionario designe.

5.2 Llamar la atencion del
Secretario acerca do todos los do-
cumentos que por no estar exten-
didos en debida forma o por fal- |
tarse en ellos a las prescripciones
legales deban ser devueltos.
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6° Remitir al Archivo en los
primeros quince dias de cada afio
los Registros del anterior, exten-
diendo a continuacién del dltimo
asiento la diligencia de cierre del

wlibro, exigiendo recibo al Archi-
Vero, que conservara para su res-
guardo.

7. Tener en su despacho un
cuadro en que se expresen los
nombres de todas las dependen-
cias, las Secciones y Negociados

-que comprendan, la distribucién
del personal y todos los demds
datos que puedan interesar al pii-
biico que concurra a la Diputa-
cién en razdén a los asuntos que

. en ella tenga pendientes.

Arr. 88. En ausencias, en-
fermedades y vacantes del Aspi-
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rante a Oficial encargado del Re-
gistro, le sustituird el empleado
que el Secretario dcsigne.

CAPITULO XVII
Régimen de la Contaduria

Ant, 89. La Contaduria de
fondos provinciales es la depen-
dencia encargada de llevar Ja
cuenta y razén por partida dob'e,
de cuantos candales pertenezcan;
a la Excma, Diputacién, inter-
viniendo y fiscalizando las opere-
ciones que a ella se refieran, asi
como las que se la designen por
las leyes y disposiciones tantos
del Gobierno como de la Corpo-
racién y Ordenador de pagos.

Arr. 99, La dependencia e
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tard bajo la Direcciton del Conta-
dor domo asi bien el personal que
tenga asignado en la plantilla.

Las categorias deberes y atri-
buciones de los empleados serin
las mismas que las establecidas
para Secretaria.

Arr. 91. Para el despacho de
los asuntos que le estdn encomen-
dados se dividirin en dos sec-
ciones:

La 1.* comprende Teneduria de
libros.—Presupuesto provincial.
—Distribucién de fondos.—Ar-
queos.—Liquidaciones generales
de ingresos y gastos.—Balances.
" —Expedientes de contabilidad y

tolos los asuntos e incidencias

correspondientes a la contabi-
lidad provincial.

—

6
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La2* El examen de las cuen-
tas municipales corrientes.—Ba-
lances.— Cuentas trimestrales.—
Restimenes generales de presu-
puestos. y cuentas, asi como el
despacho de todas las incidencias
correspondientes a la contabili-
dad munieipal.

CAPITULO X VIII
Del Contador

Arr, 92, El Contador es Jefe
superior inmediato de todos los
empleados comprendidos en la
plantilla de Ja cficina de su cargo,
vy como tal tiene las atribuciones
y deberes siguientes:

- 1.° Llevar la direccién inme-
diata de la dependencia de su car-
£0, cuidando de que los libros de
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entrada y salida de fondos con los
demés auxiliares se lleven con
arreglo a las disposiciones vi-
gertes.

2.° Cuidar de que las obliga-
ciones no excedan de los créditos
concedidos legalmente para cada
concepto del presupuesto; antori-
zar con el Ordenador de psgos
los cargarémes y libramientos, e
intervenir todos los pagos que se
hagan. :

3.° Reunir los antecedentes
necesarios para la formecidn, dis-
cusidn y aprobacidn de los presu-
puestos provincialee.

4.° Proponer los procedimien-
tos necesarios para la reulizacién
de todos los ingresos del presu-
puesto provincial.
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5.° Rendir las cuentas de Op-
denacién, de propiedades y de
presupuestos, cuidando de que se
formen las provinciales en los
plazos y forma que las I yes de-
terminan.

6.° Redactar los cargarémes,
libramientos y ndéminas de los
empleados provinciales.

7.° C(Conservar los presupues-
tos aprobados y las distribuciones
de fondos.

8. Iaspeccionar cuando lo
tenga por conveniente los Ksta-
blecimientos provinciales que es-
tén obligados a llevar contabi-
lidad.

9.° Conservar una de las tres
llaves del arca donde se custodien
los fondos provinciales y asistira
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los arqueos ordinarios y extraor-
dinarios que se celebren.

10. Cuidar de que se publi-
quen los presupuestos, cuentas
provinciales y demds documentos
que deban publicarss relativos a
la contabilidad provincial.

11. Expedir las certificacio-
nes que correspondan relativas a
su departam-nto y despachar to-
dos los demds asuntos correspon-
dientes al mismo.

12, Tener cuidado de que las
cuentas munizipales corrientes se
examinen y tramiten hasta su
aprobacidn y hacer que los Ayun-
tami-ntos c¢jecuten bien y pun-
tualmente todas las operaciones
de contabilidad.

13. Proponer lo que proceda
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contra los Ayuntamientos que no
rindan sus balances y cuentas en
la forma y tiempo que las dispo-
siciones vigentcs previenen.

Arrt. 93. El Jcfe inmediatodel

Contador es el Ordenador general -

de pagos, cuyas érdenes obedece-
rd, salvo los casos en que obre en
virtad ds atribuciones propias.
Art. 9+, En ausencias, enfer-
medades o vacantes del Contador,
83 encargard d s esta dependencia
el oficial de mayor categoria de
la primera scecién de su depar-
tamento, firmando al efecto los
documentos que sean precisos co-
mo Contador accidental.
Arr. 95.  Los empleados de Ja
Contaduria se regirin por las dis-
posiciones generales comunes &

£~
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los demis empleados de la Corpo-
racién y por las especiales de su
dependencia.

CAPITULO XIX

Del végimen de la Depositaria de fondos
provinciales

ARrt. 96. La Depositaria tiene
por objeto recaudar los fondos
pertenecicntes a la Diputacidn y
Establecimientos de Beneficencia,
satisfacer lcs gastos comprendi-
dos en el presupuesto provincial
en las épocas que ¢l Ordenador de
pagos disponga, custodiar los so-
brantss o existencias que queden
en las Cajas y vigilar la seguri-
dad de ellas.

Arr. 97. Li cu nta y razon



— 88—
de los ingresos y gastos se asimi-
lard a la forma en que la tiene
establecida la Contaduria, como
encargada de que este servicio
se lleve segtin lo que previenen
las disposiciones vigentes.

-

CAPITUIO XX
Del Depositario

Agrt. 98. Kl Depositario ade-
mds de las atribuciones propias
de su cargo tendrd la direccidn
inmediata de sudependencia sien-
do el tinico Jefe de Jos empleados
de la misma con las atribuciones
y deberes sigunientes:

1.° Custodiar los fondos de la
provincia, los de los Estalleci-
mientos de Beneficencia y los ti-
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tulos de la Deuda piiblica que a’
una y otros correspondan.

2. Hacerse cargo de todas las
sumas que con las formalidales
debidas ingresen en la Caja pro--
vincial,

3.° Verificar también con las
formalidades correspondienteslos
pagos de las obligaciones provin-
ciales en virtud de las Ordenes
que el Ordenador de pagos le dé.

4.° Conservar en su poder los
libramientos, ndminas, libro de
arqueos y demés documentos que
a aquéllos se unan para justificar
las cuentas,

5.2 Llevar los libros necesa-
rios para anotar diariamente Jos
ingresos y salilas de caudales.

6. Saldar ias cuentas de sas



00—
libros en fin de cada mes para
hacer el arqueo y confrontar con
los asientos de Contadurifa.

7.° Rendir las cuentas de cau-
dales en las épocus oportunas y
entregarlas en Contaduria.

8.2 Conservar una llave del
arca general, asistir a los arqueos
que se celebren y llevar los fon-
dos que del arca diaria deban
trasladarse a la general.

0.° Recibir los depdsitos pro-
visionales para subastas de servi-
cios provinciales y demis valores
que por disposiciones superiores
o acuerdos de la Diputacién deba
conservar.

10. Cuando reciba algtin de-
pusito de los comprendidos en el
nimero anterior lo verificard en



virlud de cargaréme especial ex-
pedido por Contaduria y visado
por el Ordenador de pagos, expi-

& diendo la carta de pago corres-

pondiente, que serd autorizada
por dichos funcionarios.

11.  La devolucién de los mis-
mos se hard previo acuerdo de la
Comision o Diputacién provin-
cial, a las mismas personas que
los constituyeron, en virtud de
libramiento especial expedido por
el Ordenador de pagos, después
de tomada razén de él en Con-
taduria y previa entrega de la
carta de pago que al ingreso se
expidid.

12. También devolverd el im-
porte de los depdsitos con las
mismas formalidades a las perso-
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nas a quienes hayan sido endosa-
dos los resgnardos siempre que el
endoso se hayahecho precisamen-
{e ante el Depositario y Contador.

13. Para indemnizarse el De-
positario de los gastos de impre-
siones que se le originen, gue
seran de su cuenta, le abonarin
los interesados al devolverle- log
depdsitos una peseta por derechos
de custodia en los que no excedan
de 3.000 p: setas nominales y dos
por los restantes o sea los que pa-
sen de dicha suma.

14. De ninguna manera eslé
obligado a recibir ni conservar
los depdsitos definitivos, los cua-
les harin los interesados en la
Caja general de Depdsitos o sus
Sucursalcs,
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15. Remitir en tiempo opor-
tuno al Archivo con las forma'i-
dades correspondientes, los li-
bros, borradores de cuentas y

*demds documentos que estén ya
terminados.

Arr. 99. El Depositario no
podré conservar en la Caja mis
valores que Ics pertenecientes a
la provincia y los que en virtud
de drdenes superiores o acuerdos

»do la Corporacién se le mande;
pero de ningiin modo respondera
de estos tltimos la fianza que
tenga prestada para el manejo de
los fondos provinciales.

*  Arr. 100. En ausencias y en-
fermedades del Depositario serd.
sustituido bajo su responsabili-
dad, en lo que se refiere al mane-
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jo de caudales, por la persona
que él mismo designe para cada
caso, y respecto al despicho de
los asuctos de la oficina se encar-
gard el Auxiliar, firmando log.
documentos necesarios como De-
positario accidental.

Agrr. 101. Para atender al
despacho de los asuntos de estas
dependencias estara a las érdenes
del Depositario un Auxiliar.

CAPITULO XXI |

Disposiciones comunes a Contaduria y
Depositaria y

Arr. 102. Teniendo presente
la indole especial de estas depen-+
dencias, asi como las responsabi-
lidades que la Ley impone a sus
respectivos Jefes, se procurard
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que el personal adscripto a las
‘mismas sea designado por agué-
Ilos entre los de las plantillas de
| todas las demds dependencias, de
r’-’acnerdo con el Secretario, siendo
preferidos en igualdad de cir-
cunstancias los que conozcan el
sistema de contabilidad que en

aquéllas estd establecido.
Arr. 103. Los escribientes
que se nombren para las referi-
=+ das depend: ncias, ademds de las
condiciones indispensablesde mo-
ralidad y honradez, deberin po-
seer un buen cardicter de letra,
apropdésito para hacer los asientos
(* en los libros, estados, restimenes
y demds trabajos que se les enco-
-mienden; con la claridad, limpie-
za y exactitud correspondientes.
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CAPITULO XXII

Reégimen del servicio fucultativo

Art. 10L. El servicio ficulta-—

{ivo se dividird en las Secciones
de <Contrucciones civiless y
«Carreteras.»

Axrr. 105. El personal afecto
al servicio facultativo y a cada
una de las dependencias en que se
divida, lo determinard la planti-
Ha que s3 apruebe por la Corpo-
racién,

Anr. 106. Los Jefes de cada
Seccign hardn la distribucién del

personal y la de las taress quela =

incumban teniendo en cuenta las
aptitudes y demds circunstancias
que concurran en los empleados.

L3
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Bdas Jefes ded servicia fac ph‘rrm 1

2 Aur 107. los Jel'es: del  ser-
yicio facultativo tendrin a su
cargo dentro de su ramo respac-
tivo el estudio y formacién de los
proyectos que la Diputacidn les
encargue relativos a obras gue
deban cjecutarse por cuenta del
presupuesto prpvi't_l_r-i'_ﬁl. y la di-
receion o inspeccion de dichas
obras, segin les casos.

Arr. 1U3.  Serd ublwmmn de
los respectivos Jefes del servicio
facultativo, ademds de las que se
desprenden dg otros articulos de

este Reglamento:
1.  Dirigir Ja Seccidn * de sa

-
i
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cargo, siendo responsables de la
activa gestion de la misma, sin
perjuicio de la responsabilidad
que alcance a sus subalternos.

2.° Dar poseésién de los em-
pleos a los subalternos y conceder
licencias a los mismos en los ca-
sos y formas previstos en este
Reglamento.

3. Vigilar el cumplimiento
de las obligaciones del personal
de sudependencia, corrigiendo las
faltus cuyo castigo les incumba, y
dar conocimiento a la Dipataeién
de lns demds que cometan, para
Ja resolucidn que proceda.

Awrr. 109. En ausencias, en-
fermedad s y vacantes de los Je-
fes se1din sustituidos por el subal-
terno que designen,
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CAPITULO XXIV
[l Dirvector Jefe de Ourreteras

Arr. 110,  Correspon le al Di-
rector de Carreteras:

1.° Dirigirlos trabsjos decon-
servacion y reparacion de las ca-
rreteras construilas que formin
parte del plan provinecial.

2" La formacién de los pro-
vectos de planos de carreteras y
caminos comprendidos en el plan
aprobado por la Superioridad.

3" La inspececidn de las obras
de construceidn decarreteras pro-
vinciales con las demds atribucio-
nes que se les confiera sobre el
particular.

1. Vigilar el cumplimiento



==1—
de los reglamentos de policia de
carreteras y el de los acuerdos de
la Diputacién en lo que se refiera
a obras que eslén bajo la direc-
eidn, inspeccion o cai lado de di-
cho Jefe,

5. Formar los presupuesios
de estudios, obrasnuevas, conser-
yaecidn, reparacion y arbolado de
carreteras, con sujecidn a los for-
mularios queijan.

6. Remiti# las cuentlas do-
cumentadas de gastos r Jaeiona-
dos con dichos presupuestos.

7.%  Distribuir el personal su-
balterno y lijarie la residencia.

8. Distribuir el ‘personai de
capataces y camineros y poner en
conocimierto de la Diputacion las
yacanteg que ocurran.
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9.”  Certilicar las obras eje-
cutadas mensualmente por los
contratistas para su abono; y for
mar las lignidaciones de las ter-
minadas dentro del siio de gi-
rantia,

10. Praclicar visitas a las
obras de nuevaconstruccion y por
lo menos una semestral a las de
conservacidn.

11. Emitir los informes que
se le ordenen en lo referente al
cargo que desempeiia.

12. Someter ala sprobacion
de la Diputacidn todo cuanto pue-
da disponer por si y cuanto consi-
dere ventajoso al servicio y a eco-
nomia y desarrollo de las obras.

13. Firmar y entregar en Se-
cretarfa en la primera, quincena
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de Octubre de cada aiio un estado
expresivo de todas las obras eje-
cutadas durante el afio.

14. Ejecutar las demis tareas
que la Corporacién le encargue
dentro de la esfera y objeto desu
empleo.

CAPITULO XXV
De los Ayudantes

ARt 111, Serd obligacion de
los Ayudantcs del servicio de Cu-
rreferas:

1. Ausxiliar al Jefe en.la for-
macién de proyectos, replantear
las obras, dirigirlas, inspeccio-

narlas y cuidar de su conserva-

cién, con arreglo a las instruccio-
nes que reciban del Director.
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2.° Intervenir en los gaslos
que ocasionen las que estén a su
cargo siempre que se hagan por
administracién, y poner la con-
formidad en las listas mensunales
después de comprobadas, pasin-
dolas al Jefe parasu V. B.°y
debida tramitacidn.

3. Representar ala Dipula-
cidn en concepto de peritos en las
expropiaciones y evaluaciones
cuando seles designeolicialmente.

4.* Tomar los datos para las
liquidaciones y remitiv al Direc-
tor lus reclamaciones valoradas
mensuales.

5° Des 'mpeiiwr las Comisio-
nes que se les ordene dentro del
servicio facultativo.

Axrr. 112. La custodia de los



—101—
instrumentos para los t.laba_]nq
{écnicon estard a cargo del Ayu-
dente que designe el Jefs, procu-
rando se conserven en buen esta-
do y proponiendolas reparaciones
que necesiten. i :

Arr. 1183, Los Ayudantes no’
podran separarse del punto en
que tengan su residencia, ni visi-
tar las obras de que se hallen
encargados sin dar conocimiento
s] Jefe.

Arr. 114. En casos de ur-
gente necesidad para el servicio,
podrin los Ayudantes dirigirse
directamente a los Alcaldes. den-
tro del término en que estén las
obrag en demanda de auxilio,

poniéndolo en conocimiento dsl
Jefe.
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CAPITULO XXVI
De los .\'nrfn'f.'.?fr_m."{'.s'

Arr. 1156. A las inmcdiatas
drdenes de los Ayudantes estarin
los Sobrestantes destinados a las
carreteras y caminos provincia-
les, y auxiliardn los deméds traba-
Jos qus se les designe, rigiéndose
independientemente de lo que les
incumbe, a tenor de otros articu-
losde (ste Reglamento, por las
disposiciones signientes:

1. Se comunicardan directa-
mente de oficio con el Jeje en lo
(ue s¢ refiera a asuntos persona-
les 0 generales del servicio y por
itermedio: del Ayudante encar-
gado en Io leferento a construe=
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cidn, reparacién y conservacion
de las carreteras o caminos a que
se hayan destinado.

2.° Formar las listas de re-
vista y las de aoxiliar s en las
obras que se i jecuten por admi-
nistracidn.

3.° Presenciar lis pagos en
las obras, firmar las listas de
agotamientos y poner la confor-
midac en los recibos de material.

4.° Remitir en las épocas e
les marque el Jefe, estado del nii-
mero de trabsjadores, acopios,
herramientas, arbolado y trinsi-
to por las carreteras a que estén
destinados.

5. Desempaiiar y auxiliar las
Comisiones de servicios que dis-
ponga el Jefe,
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(. No podri ausentarse dei
punto que le hayan sefialado de
residencia sin autorizacidn del
Jefe.

>

CAPITULO XXVII
Capataces y Peones Camineros

Arr. 116, El Reglamento pa--
- rala orginizacidn y servicio de
- estos funcionarios, serd el que
rige para los del Estado,aprobado
=en 19 de Enero de 1867, que re-
gulariza el servicio mecinico que
prestan y las obligaciones qus les
‘estdn encomendadas, a las que
deben sujetarse ademds de las que
*les incumba por alguno de los ar-
ticulos ds este Reglamento y por
las instrucciones publicadas por
el Sr. Director del ramo en 1882-
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CAPITULO XXVIII

Tndeninzaciones por salidas ol personal
facnltative

Awrr. 117. Ea cancepto de in- *
demniziciones por gastos de via-
Je, el personal facultativo perci-
bird las dietas que la Diputacién
acuerde, con sujecion a las reglas
que se establizean, y 83 satisfa-
rin mensualmente por medio de
la correspondiente némina, que
formard el Ayuadants primero con
el conforme del Jefe, y serdn so-
metidas a la aprobacion de la Di-
putacién.

CAPITULO XXIX
Del z‘|rqﬂif(rr'fﬂ Jr'ﬂ‘

Anrt. 118, | Tendrda a su cargo
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y serd de su competencia, ademis
‘de lo preceptuado en otros arti-
culos de este Reglamento y con
especialidad de los que tratan del
i servicio facultativo, lo siguiente:
1.°  El estudio y formacion de
los proyectos y planos que la Di-
putacion le encargue, relativos a
obras que deban ejecutarss con
fondos de la provincia o de los
. Establecimizntos que de ella de-
‘s pendan.
2. La Direccion o inspeccién
de dichas obras, segiin los casos.
3. Viglar los trabajos de
conservacién y reparacién de los
% edificios de !a provincia y de las
fincas urbanas que posea.
1. Hacer que se cumplan lcs
acuerdos de la Diputacién en lo
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<concerniente a obras que estén
bajo su direccién o inspeccion y
al cuidado del personal a sus dr-
denes.

5. Evacunar los informes qué"]
se le pidan por la Superioridad a
la Corporacién dentro dela esfe-
ra de su empleo.

CAPITULO XXX
Del  Delineante y Escribiente
Agrr. 119, Incumbe a estos#
empleados cumplirlas érdenes del
Arquitecto en armonia con los
servicios que por su cargo cstdn
llamados a prestar.
CAPITULO XXXI
Del servicio mecdnico

Arr. 120, La ejecucién de los



—111—
servicios mecinicos compete a los
porteros, ordenanzas y auxilia-
res, st giin la distribucién que ha-
ga el Portero Mayor Conserge,

 que es el Jefe inmediato de todos

ellos, con sujecién a las instrue-
ciones (ue reciba del Secretario.

Axrr. 121. El Portero Mayor
cuidara de que el edificio con to-
das susdependencias se encuentre
en buen estado de aseo y que sus
subalternos realicen estos servi-
cios con el mayor orden.

Es ademis el responsable de
los efectos y muebles que conten-
ga el edificio. '

Agrr, 122. El Portero Mayor
fijard las horas en que deba co-
menzar el servicio de limpieza,
procurando que con alguna anti-
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cipacidn alas horas de enlrada
de los empleados en las oficinas,
se encuentre todo con el mayor
orden.

~ Anmm 123, Todos los Porteros,
Ordenanzas y Auxiliares se en-
contrarin en sus . respectivos
puestos al abiirse las oficinas, y
no se separardn’si no por razon
del servicio mientras estén abier-
tas aquéllas,

Arr. 124. Tanto dentro co-
mo fuera dekedificio, estos depen-
dientes se presentarin aseados y
con el uniforme que les propor-
cioue la Diputacidn, excepto para
las operaciones de limpiez.

Arr. 125. Los Portervs, Or-
denanzas y Auxiliares darin in-
mediatamente parte al Portero
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Mayor de cualquier novadad que
ocurra, y éste a su vez lo pondrd
en conocimiento del Secretario.

Arr. 126. Kl Portero Mayor
Conserge, praclicard diariamente
antes de abrirse las oficinas y
después de terminadas las tareas
del dia, una escrupulosa inspec-
cion en todas las dependencias
con objeto de cerciorarse de que
todo se encuentra en un estado
conveniente, dando conocimiento
al Secretario de cualquier deterio-
ro que advierta; llevard un libro
en que consten los nombres y do-
micilios de los Diputados, asf co-
mo.de los empleados administra-
tivo y facultativos de la Corpo-
racién, haciendo cuando sea pre-

ciso, las variantes consiguientes.
8
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Anr. 127. Tanto el Portero
Mayor, como los Porteros y de-
mids encargados del servicio me-
cinice, cumplirdn fiel y exacta-
mente lss drdenes que reciban de
sus superiores; acudirin cuando
sean llamados, y ejecutarin todo
cuanto se les ordene para el mejor
gervicio,

Arr. 123.  Observardn con el
priblico la mayor cortesia, tanto
¢l PPortero Mayor como el Perso-
nal a sus ord nes, respondiendo
con urbanidad y poniéudose de
pie siempre que fueren pregunta-
dos, y no permitirin que las per-
sonas se detengan en la porteria
n.ds que el tiempo necesario, a
cuyo fin les harédn cortesmente
las obscaivaciones oportunas, y
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nunca permanecerin sentados ni
cubiertos en presencia de sus su-
periores. .

Anrt. 129, Durante las horas
de limpieza de las oficinas habri
un auxiliar en la porteria prin-
cipal.

Art. 130. Cuando entre en el
edificio el Sr. Gobernador, Pre-
sidente de J]a Corporacién, Vice-
presilentes Diputados y Secreta-
1io ol auxiliar encargado de la
porteria de entrada dari aviso
por m-div de un timbre, a la por-
teria prir cipal.

Arr. 131. Tanto el Portero
Mayor como el personal a sus 0r-
denes desempeiiardin todos los de-
mds encargos que se les confie
dentro de la indole de su empleo.
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Arr. 132. Cuando por causas
de servicios extraordinarios no
wea suficiente el personal de plan-
tilla, se nombrarin temporeros
de la clase de acogidos en el Hos-
picio, con la gratificacién que se
acuerde, pagada del crédito de
material de oficinas.

ARTICULO TRANSITORIO

En la plantilla de empleados se
tendrin presentes, para que no
sean perjndicados, los derechos
adquiridos dentro de la categoria
respectiva.



ST

SESION DE 7 DE NOVIEMBRE DE 1889,

La Diputacidn,en uso delas faculta-
des que la concede ol art. 72 de la lay
provincial vigente, diseutid, votd v
aprobd este Reglamento acordando a
la vez consignar én acta el mis expre-
sivo voto de grac Idh a su antorel Jefe
de Secretaria,D. Francisco de Cdoceres
v Tomé,y alas Comisiones provinecial
vdeGobernacién que han intervenido
£N SU eXamen ¥ censura.

El Presidente,

fEDERICO DE PrpuNA:

El Diputado Secrelario,
Mariano LorPEZ

Manso

El Dipulado Secrctario accidental,
’Juuo FI\RAMO.
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INQ[C E.

Paginas.

Caritvrno L-—Oficinas, su orga-
wizacion y sus relaciones vcon la
Corporacidn iy enlre si.

Dependencias de la Diputa-
cion. (Articulo 1.%)...00. ...,
Quién distribuye el personal
asignado a cada Dependencia.
T I
Forma en que debe dirigirse
el personal a la Corporacién o
sus entidades. (Arvt. 8.9).. 000

CarirurLo IT—Empleadaos, suz

categorios, provision yantigiiedal

Clasificacidn de los emplea-
llln‘-.l’_\["r.-l-“}.......‘.‘.......

Los empleados del Cuerpo
administrativo  provineial fi-
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guraran en un escalafon gene-
ral por orden de categorias.

(Axte b2)..es e T B S Y3
Nombramiento del personal
facultativo. (Art. 6.°)..cv.uunn

Idem de los Jefes de depen-
dencia, del servicio facultativo
v sussubalternosy excepciones,
_-\1 s P o ) ................ o alein
Coémo se determinalae ‘lfl-’lfll‘-
rfa decada empleado. (Art. 8.%).
Modo de proveerse las plazas
de meritorios, eseribientes y as-
pirantesa Oficial ¥ preferencias
para las primeras. (Art. 9.9)...
Tdem delas vacantes de Ofi-
cialesh (ARE 40, ovnmmcsanes
TIdem de Archivo y Bibliote-
SBTI0: (AR 2) i i
Idem de Ordenanzas, Auxi-
liares y Portero Conserge. (Ar-
AL Y A S ST e S
Término para la toma de po-
sesion, (Arvt 1) ved dovainn

10

11

It

12
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A quién corresponde dar po-
sesion desus destinos a los em-
pleados. (Art. 16.)0......

De la entrega de expedientes
al Archivero Bibliotecario, for-
malidades v épocas en que ha

e verificarse. (Art. 16.)....... 13

Porquién ha dehacerse la de-
signazion de Oficiales u las de-
pendencias v distribueidn de

personal, (Arts. 18 v 19.)...... 13y 14

Carirvno TIL.—Deberes y res-
pousabilidades de los empleados.

Deberesde log empleadoscon
relacidn a los documentos que
existan enlas oficinas. (Art. 200 14

De las correcciones de faltas.
(ArEs, 21,22 v 230 Lo iinae ey 15 al?

Car'rvno IV.

De la concesita de licen cias.
(Arts: 24,95 v 20.). 000 cenennn 17 v 18
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Jarvitvno V.

De los dfas y horas de oficina,

(Arts. 20 al 83, c0ivnnninenn 1802l
Carirtvrno VI

Dictimenesdelos Jefes y O
ciales y reglas a que han de su-
Jetarse para evacuar los infor-
mes y comunicarlos, Arts, 34
L 1 DA s B S R e i R O B

Carirvro VIL-Commnicaciones.

De la manera de comunicar

los acnerdos adoptados, segin

que procedan de la Diputacion

o Comisidn provineial. (Artd3) 25
Quién expedird los recibos

que de algin documento pidan

las autoridades. (Art. 44)...... 26
Documentosque han de acom-

pafiar a lag comunicaciones que

se pongan a la Hrma. (Arvt. 45 . 26
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Cavirvro VIIL—Erpedientes.
Dela formacidn deexpedien-

tes en general v formalidades

que han de practicarse durante

sit tramitacidn e incidencias

posteriores. (Arts, 46 al 51)...27 0 20

Caritvno IX.—Certificaciones.

Quién ha de rubricar, expe-
dir v visar las que se expidan
por cada una de las dependen-
cias de la Diputacidn, (Arts. 52
b R S i e 29 a 31

CAarirterno N--Material de la Di-

putacion i suy oficinas.

Formalidades que han deok-
servarse en los pedidos, adqui-
sicidn v cuenta del material que
sea preciso. (Arts. 56 al 61 ....32a 34

Uniformes del personal del
servicio mecdanico, (Art. 62)... 3



LA
Las obras de imprenta se ha-
rin precisamente en la provin-

craloyrts B3 men i s 35

CapirvLo XL—Reégimen de la
Secretarin

Negociandos en que se divide

la Secretaria. Art. G4}...... i Al
Asuntos que corresponden al

de Grobernacion, (Art. 65)..... 30
Idem id. al de lacienda.

(.'\ rt. Uﬁ ..................... -l“'
Idem id. al de Fomento ¢Ar-

tleulo 67...... R LT o 42
Idem id. al de Personal, (Ar-

BYBRI0 B3 i e s s e v ik

Negociados a que pertenecen
los asuntos de «Reemplazos» v
<HEstablecimientos de  Benefi-

ecencia (ATE 69).c vvvnvannionns 45
Archivo vy Biblioteen, (Ar-
Eroulor 0Tl an T2 s it 45 v 46

Obligaciones del Archivero



T
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Bibliotecario con relaeidn al
Arehivo. (Art. T8 . vviinnnann 46

Tdem id. con relacidon a la Bi-
blioteca. ( Art. 74)..... e 449

. Quién ha de sustituir al Ar-
b ghivero Bibliotecario. (Avt. 750 52
El Oficial 1.7, ¢l Archivero Bi-
bliotecario y el encargado del
Registro dependen del Secreta-
BOGEATE. TOYo v i s wecastisioeatenion D3
Eseala gerdrquica de los em-
pleados de Secretarfa. (Art. 78) b3

Carireno XIT.— Del Secretario

™
Sus atribuciones y deberes.
R TV i e R AT EE T
I Carirero X1LL—Del Oficial 1.°
.} de Secretaria

Sus atribuciones y deberes.
(Artfeulos 80 al 84 ... ovivenn 63 v G4
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Cavitvro XIN.—De los Oficiales

Sus atribuciones y deberes,
CATtICHIB 8D i e

CariTuLo XV.—De los Aspiran-
teza Oficialesy delos Escribientes.

Sus obligaciones. (Art 86)..

Cavitero XVIL - Del Registro
general

Deberes del encargado del
MISMO: CATH B sevesaniss
Quién ha de sustituirle. (Ar-
2 rarn fe R S ARy I | A

Caritvno XVIL—Régimen de
la Contaduria

Objeto de la Contaduria. (dr-
o Q0 Lo TP ) T Ol T

Categorfas, deberes y atribu-

a0

a6

T

80

d
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ciones de los empleados, (Ar-
R D01 15 S s LG B KRR
Secciones en que se divide
Ja Contadurfa vy asuntos que

comprende cada una de ellas.
IRrrteulo OLY. < . s i S8l
Caritvro XVILL—Del Contador

Sus atribuciones vy deberes,
0 e ) SRR R e 82

Jefe inmediato del Contador,
iR TR s 86

Quién debe sustituirle,  Ar-
LA Gl X S PSS S B o i ]
Disposiciones por que se han
de regir sus empleados. (Ar-
BEGHTG D00Y: v e e R e 86

Cariturno NIX.— Régimen de la
Depositaria

Objeto dela Depositarfa,(Ar-
tieulo 96.)..... I s e |
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Cuenta y razin de  ingresos
v gastos. (Art, 970, ST

Cavitvno XX, - Del Degositario

Sus atribuciones vy deberes,
(Arts. 98 v 99)i... .. AR
Quidn ha de sustituivle. (Ar-

tieulos 10y 10100 viaeeievsa. 93 vid

Carvireno XXL—Disposiciones
comar o Conte lnria oy Depo-
situria

Designacion de personal a di-
chas dependencias (Art. 102,
Coundiciones que deben reu-
wir los eseribientes de las mis-

AL, ARSIl 103 ce st

Cavirteno XXIL - Régimen del
servicie fucaltativo
Seceiones en que se divide,

Designacidn y distribucibn del
personal. LA rts. 104, 105 v 106).

M

3]

LN
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Cariruro XX11L.—De los Jefis

del sevvicen facullativo

Sus atribuciones vy deberes,

(Articulos 107 y 1081.......... a7
Quidn ha de sustituirles,(Ar-
tiemlo KOs R e U8

Carvirvno XXIN.=Del Direclor
Jefe de Caveeteros

Sus atribuciones v deberes
especiales, Art 1103, .. ... . ... O
Carvitvno XXV. = De los Ayn-

tetndes

Sus atribueiones vy deberes.
vArtfewlos 111 al 114 )eeoanns. 12-104
Caritvno XXVL—De fos So-

birestaites

Sus atribuciones v deberes.

L T R M N 107
4
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Cariveno XXVIL—Capataces
u Peones camineros

Reglamento por que deben
vegirse, (At 116). oo cvivani

Caritvrno XXVIIL-Tudemniza-
ciones por salidas al persoual fu-

cultativo

Formalidades que han de ob-
sercarse enst abono. (Art, 117)

Uarirvno XXIX.—Del drgui-
tecto Jefe

Sus atribuciones v deberes
especiales. (Art, 118).. . ...

Caritvno XXX.—Del Deli-
weante 4 BEscribiente

Sus obligaciones, (Art. 119..

107

108

108

110
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Cavitvno XX XL—Def servicio
meednico
fmpleados u quienes com pe-
te su ejecucion. (Art, 120)..... 110

Deberesde dichosempleados.
(Artienlos 121 al 182)......... =116

e












