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REGliAlVIENTO
para el servicie Interior �� SUS oficinas

LIBRO PRIl\lERO

DISPOSICIONES GENERALES

TÍTULO I

CAPiTULO PRL\1ERO

Ofiel ræ s de la Diputación y sos prrocedimientos.
Nú rne ro de oficinas.-BElses de su oll'geniza...

eión.-Sus reteetooee eorr el Cuetrpo pnov i.ra...

e ie l y entne sí.

Art. 1.0 Las oficinas de la Diputación son las

siguientes:
Primera: Secretaría.

Segunda: Contaduría.
Tercera: Depositaría.
Cuarta: Servicio facultativo.
Estas oficinas y las que resulten de la subdivi­

sión de la última de ellas, funcionarán con ente­

ra independencia entre sí) bajo la dirección de
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sus respectivos Jefes; pero la Secretaría será el
centro de comunicación de todas las dependen­
dcncias con el Cuerpo provincial, con su Presi­
dente y con las Comisiones en que aquél se divi­

da, no pudiendo las otras oficinas ni sus Jefes,
prescindir de la entrega en Secretaría de los escri­

tos, comunicaciones Ó trabajos que dirijan á aque­
llas entidades, sino cuando recurran en queja con­

tra el Secretario,
Art. 2.0 La comunicación del personal subal­

terno con las entidades y personas indicadas en

d artículo anterior, se verificad por intermedio
del Jefe de la dependencia respectiva, quien se.

valdrá á su vez, para los efectos de la entrega del
escrito del subalterno y del oficio, recomenda­
ción ó informe con que lo acompañe, del centro

general de comunicación establecido por el pro­
pio artículo,

Si se trata de algún servicio conferido directa­
mente al subalterno, éste podrá presentar sus co­

municacioncs Ó trabajos, directamente también,
en Secretaría,

Art. ),0 Los [efes de dependencia distribuirán
li personal asignado á cada una de ellas como es­

timen conveniente, teniendo en cuenta las apti­
tudes )' demás circunstancias de los empicados,
bien que con sujeción á la estructura establecida

por el presente Reglamento y á lo dispuesto para
el rcgimcn especial de cada dependencia,
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Art. -t.o En las dependencias para las cuales
no establece subdivisión de tareas el presente Re­
glamento, quedará al arbitrio de los [cíes respec­
tivos la organización de los trabajos en la forma

que ofrezca mayores garantias de celeridad, meto­
do y acierto.

CAPÍTULO II

E:mpleos.-Sus ee.tegoniee . -Su prrovisión. pose ...

sión. El n t igü edad y ventajas ínb.eeeræee Él

ésta.

Art, 5.° El personal de las oficinas al inme­
diato servicio de la Diputación corresponderá á
[;L<; clases y empleos que á continuación se ex-

• presan:

f

¡r[es de depClldCllria:
Secretan o.

Contador.

Depositario.
Jefes del servicio facultativo.

Empleados de Secretaría, Contaduría y Depositado:
Oficial primero con el carácter de Mayor de

Secretaría.
Oficiales primeros con el carácter de Jefes de

sección.'
Archivero .
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Oficiales segundos y terceros.

Auxiliares.
Escribientes.

Empleados del servicio [acultatiuo:

Ayudante de obras públicas.
Delineante.

Arquitecto.
Delineante.

Empleados del seruitio mecánico:

Conserje.
Porteros.
Mozos de servicio ú ordenanzas.
Art. 6.0 Al Cuerpo administrativo provincial

pertenecerán tocios los empleados al servicio de

l.r Diputación en las oficinas centrales y en las de
los Establecimientos de Beneficencia, que de la
misma dependan. Dichos empleados figurarán en

un escalafón general, clasificado por orden de ca­

tcgorias desde Oficiales primeros hasta la última
clase que exista.

Art. 7." El personal del servicio facultativo

será nombrado con sujeción á las leyes y regla­
mentos especiales.

Art. S.n Las plazas de Jefes de dependencia se­

rán provistas en la forma que las leyes determinen.
Art. 9.° La categoría la determinan el sueldo

asignado á cada empleo en la plantilla aprobada y



-9-

la antigüedad dentro del mismo. El Secretario
será el primer funcionario en el orden jerárgico.

Art. IO. Los empleos de Oficial tercero se pro­
vccrán por oposición, á propuesta en terna de un

tribunal compuesto de dos Diputados provincia­
les, nombrados por la Diputación, y del Secretario
de la misma.

La oposición se limitará á los empleados de la

catcgoria inmediatamente inferior que sean decla­

rados admisibles por la Diputación, con informe
de los J efes respectivos á propuesta del departa­
mento central, que la formulará en vista del ex­

pediente de todos ellos y teniendo en cuenta sus

condiciones personales.
Art. 11. Los empleos de Mayor de Secretaría,

los de Oficiales primeros �. los de Oficiales segun­
dos se proveerán en el empleo inferior por ascen­

so y lugar preferente m oposiciones y concursos

y en su caso por antigüedad. En concurrencia de

dos igualmente antiguos se seguirá el orden del

último nombramiento de los mismos.

Art. 12. Las plazas de Auxiliares se proveerán
por concurso de méritos entre los Escribientes,
siendo preferidos en igualdad de circunstancias

los de la dependencia respectiva y de estos el más

antiguo.
La propuesta á la Diputación por el departa­

mento central, será en terna y razonada, previo
informe de los J efes de las dependencias acerca de
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la aptitud, laboriosidad y celo de los propuestos.
A falta ue escribientes con aptitud y mereci­

mientos bastantes, se proveerán por concurso li­
bre entre personas que no excedan de ..(0 años ni
tengan menos de 18, siendo preferidos en este

caso para las plazas de Auxiliares de la Contadu­
ría, los aspirantes que además de las condiciones
generales posean el título oficial de perito ó pro­
fesor mercantíl. La propuesta será también en

terna y razonada.
Art. 13. Las plazas de Escribientes se provee­

rán por concurso libre entre aspirantes que no

excedan de ..(0 alias.

Un jurado compuesto de dos Diputados pro­
vinciales nombrados por la Diputación y del Se­
cretario general de esta Corporación, desechará
ue plano á los aspirantes que no hagan letra clara,
corrida y de buena forma, ó que no escriban con

corrección gramatical, ó que no hayan cumplido
la condición del concurso.

Los admitidos harán ante el mismo jurado los
ejercicios prácticos que éste determine y, en su

vista, decidirá cuáles hayan demostrado aptitud
suficiente, fijando el merito relativo de estos, ó
declarará desierto el concurso, si no hubiese nin­

guno bastante apto.
La propuesta, que en su caso hará d mismo

tribunal á la Diputación, será en terna, y se ex­

pondrán al público, durante quince días, los tra-
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bajos de los aspirantes, las resoluciones del Jura­
'do, el dictamen del departamento central y el
acuerdo de la Diputación.

Art. II. El cargo de Archivero, caso de va­

cante, se conferirá con arreglo á las disposiciones
especiales sobre la materia.

Art. 15. Las vacantes de Ayudantes del servi­
cio facultativo y las de Delineantes se proveerán
por concurso limitado á los individuos que po­
sean título legal bastante. La propuesta á la Dipu­
tación, por el departamento central, será en terna

y razonada.
Art. 16. El cargo de Depositario, caso de va­

cante, se proveerá por concurso con las condi­
ciones que se fijen y mediante la prestación de
fianza en la cuantía que se determine. La propues­
ta se hará por el mismo departamento central )'
será en terna y razonada.

Art. 17. Los empleos de Conserje y Porteros
se proveerán en personas que no excedan de �o
años á la fecha del nombramiento, salvo el caso

de ascenso, para el cual no será óbice la edad.
Los aspirantes deberán acreditar, además, ante

los Jefes de las tres dependencias centrales, que
saben leer y escribir y que poseen nociones de
aritmética.

Los empleos de mozos de servicio ú ordenan­

zas se conferirán á los acogidos en Beneficencia

cuyas condiciones físicas lo permitan .
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Art. 18. Los demas empleos, para cuya pro­
visión no se establezcan procedimientos especia­
les, se adjudicarán por 'concurso libre, mediante
propuesta en terna y razonada que formulará el
departamento central.

Art. 19· Para los empleados en propiedad que,
prestando servicio en cualquiera de las dependen­
dcncias, aspiren á otros empleos, no será óbice la
edad, aunque pasen de la máxima que se fije para
el i ngreso en estos.

Art. 20. No podrá exceder de trci nta días,
contados desde la .fecha de la credencial, el térmi­
no dentro del quc los empleados deben tomar

posesión de sus cargos, ya sea que ingresen, ya
que sean ascendidos. Los que estén disfrutando
licencia deberán presentarse it tomar posesión del
nuevo empleo en cuanto concluya ésta, pudiendo
hacerlo antes si quisieren.

La infracción de estos preceptos, por parte del
empicado, implicará, de derecho, la caducidad del
nombram iento.

Art, 2 r , La posesión de los empleos será da­
da por el Presidente de la Diputación ó por quien
haga sus veces á los [efes de dependencia y por
estos it sus respectivos subalternos.

Art. 22. La dotación de los empleos consig­
nada en la plantilla será la de entrada, y estad su­

jeta á aumentos sucesivos, á razón de una sexta

parle por cada cinco años de buenos servicios,

•••
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siempre que cuente además el empleado 20 años

de estos prestados á la Diputación.
Dichos aumentos sucesivos no podrán exceder

en total de tres para cada empleado, ó sea de la

mitad del haber asignado á aquél en plantilla. A

los empleados actuales se les computará para los

efectos de este artículo, el tiempo servido.

Art. 23. El haber asignado en plantilla y el

aumento máximo que pueda corresponderles, por
razón de antigüedad, constituyen LI dotación má­

xima de los empleados y será el tipo para jubila­
ciones y pensiones, quedando prohibida en abso­

Iuto la concesión de toda clase de gratificaciones
á los mismos.

Art. 2-1. Los aumentos de sueldo por razón

de antigüedad se devengarán desde el mes siguien­
te inclusive al de la declaración de que trata el pá­
rrafo segundo de este artículo, sin que se pueda
retrotraer á fechas anteriores la percepción de di­

chos aumentos.

La declaración de corresponder Ó no á los

empicados el aumento de sueldo por razón de

antigüedad, la hará, para cada caso, de oficio

ó á instancia de parte, la Comisión provincial
ó el Presidente de la Diputación ó el que haga
sus veces, en vista del expediente personal del

interesado y previo el indispensable informe del

Jefe de la dependencia respectiva para sus subal­

ternos .
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Art. 25· La antigüedad en los empleos se con­
tará desde la fecha de la toma de posesión.

Art. 26. El desempeño en comisión ó acci­
dental de un empleo, no da antigüedad en éste
para los efectos del aumento gradual del sueldo;
y si está desempeI1ado interinamente, el emplea­do, al cesar en el cargo, no tendrá derecho á la
antigüedad adquirida en el mismo.

CAPITULO III

Detreehos, debetres y rresponsabilidades de Jos
empleados.

Art. 27· Los empleados y dependientes de las
oficinas de la Diputación están sujetos á la obe­
diencia de ésta, y son responsables ante la misma
con arreglo á las leyes y al presente Reglamento.Art. 28. Los empleados deben hallarse en sus
puestos, de los cuales no se separarán durante las
horas reglamentarias y aun después de transcurri­
das éstas, mientras haya trabajos que exijan su
presencia en la oficina, á juicio de los respectivosJ efes de dependencia.

Art. 29. Los empleados, mientras permanez­
can en la oficina, no estarán inactivos ni se ocu­
parán en trabajos extraños á ella.

Art. 30. Los empicados deberán trabajar cuan-

•••
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tas horas sea preciso á fin 'de obtener "lúe sus res­

pectivos negociados ó tareas marchen al dia.

Art. 3 I. Para garantir la puntualidad de los

empleados en la asistencia á las oficinas y su per­
manencia en ellas durante las horas señaladas, los

Jefes de dependencia y los de sección, anotarán

dia por dia, bajo su personal responsabilidad, en

un registro que llevarán al efecto, todas las faltas

de aquella indole en que incurran sus respectivos
subalternos, expresando cuales les hayan sido dis­

pensadas; y darán mensualmente parte por escrito

al Secretario, el cual, á su vez, dará cuenta á quien
corresponda de las faltas que se noten, á fin de

proceder á lo que haya lugar.
Art. 32. Quince faltas en un año, no escusa­

das y dispensadas conforme á este Reglamento,
dctcrrn i narán la eliminación de igual periodo de

tiempo en el cómputo de la antigüedad del em­

pleado, para los efectos del aumento de sueldo es

tablccido por este Reglamento, sin perjuicio de lo

demás que proceda, y á tal fin se hará la anota­

ción que corresponda en el expediente personal
del interesado.

Art. 33. El empleado que por indisposición ó

por otra causa se vea accidentalmente privado de

ocupar su puesto, ó de acudir á él con puntuali­
dad, lo avisará al Jefe de su dependencia ó al de

su sección, y estos, bajo su responsabilidad, le ex­

cusarán la falta si el motivo es atendible. Cuando

0·0
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sean los Jefes de dependencia los que se encuen­
tren en aquel caso, lo avisarán al Presidente ó á
la Comisión provincial.

Si la falta proviene de enfermedad y ésta sub­
siste privando al empleado de ocuparse en las ta­
reas propias de su cargo, el interesado ó su fami­
lia deberán acreditar, desde luego, tales circuns­
tancias por medio de certificación facultativa, que
renovarán cada treinta días, quedando exentos de
toda otra gestión; pero sin perjuicio de las inspec­
ciones facultativas que la Comisión provincial ó
la Presidencia puedan ordenar cómo y cuándo lo
estimen convcnienie.

Art. 34. Los empleados no podrán, sin ex­

presa autorización del Jefe de la dependencia res­

pectiva, sacar copias de los documentos de la ofi­
cina ni facilitarlas á personas extrañas á la Corpo­
poración; así como tampoco podrán extraer de
aquélla, documento, expediente, libro ni objeto
alguno sin la autorización indicada ó la del Se­
cretario.

Art. 35. Queda prohibido á los empleados
intervenir directa ni indirectamente, como parti­
culares, en asuntos ó trabajos ajenos en que es­

tén llamados á entender por razón de su cargo,
así ellos corrro la dependencia á que estén afectos.
Si los asuntos son propios ó tienen interés en

ellos, deberán inhibirse de su conocimiento.
Tampoco podrán intervenir como patronos,

•••
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apoderados, agentes, peritos ó auxiliares de los in­

teresados, sin permiso, para cada caso, del jefe de

la dependencia á que estén adscritos ó del Presi­

dente de la Diputación para el Jefe, en asuntos ó

trabajos de que deban conocer la Diputación, la

Comisión provincial ú otra dependencia distinta

de aquella en que el empleado preste servicio.
ArL 36, Se exceptúa de la prescripción con­

tenida en el artículo anterior el caso en que los

propietarios, conformándose con el nombramien­
to de perito hecho por la Diputación il favor de

un subalterno suyo, lo acepten para sí, en cuyo
caso deberán aquéllos abonarle la m itad de los de­

rechos periciales,
Art, 37. Sin perjuicio de la penalidad exigi­

ble con arreglo á las leyes, en los casos en que

proceda, los empleados contraerán responsabili­
dad, que será exigida disciplinariamente, por las

[altas en que incurran,

Art. 3íL Las correcciones disciplinarias que

podrán imponerse por razón de dichas faltas,
serán'

Primera, La amonestación.

Segunda, La suspensión de sueldo.

Tercera, La destitución,
•

Art. 39, Procede la amonestación ó la sus-

pensión de sueldo de uno á tres días, en los ca­

sos de falta ú omisión leve que no tenga señalada

mayor corrección en los artículos siguientes,
,
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Art, +0. Se corrcgiran con suspensión de
sueldo de cuatro á quince dias:

Primero. La reincidencia en [alta ú omisión
leve, amonestada ó corregida con suspensión de
sueldo de uno á tres días.

Segundo. Las faltas ú omisiones quc sin po­
der ser calificadas de leves por su índole ó por sus

circunstancias, no revistan de otra parte caracteres

de reconocida gravedad.
Tercero. Las faltas Ú omisiones de las que hu­

biere podido resultar perjuicio á los intereses pú­
blicos ó particulares, no habiendo llegado el per­
juicio á ser efectivo.

Cuarto. Las faltas li omisiones que puedan
comprometer el decoro de la Diputación, el del
empico ó el de terceros, cuando no hayan sido
trascendentes.

Quinto. La simple [alta de respeto il los su­

penares.
Art. [ r . Se corregirán con suspensión de suel­

do por el tiempo de diez y seis {¡ treinta días:
Primero. La reincidencia en falta li omisión

castigada con arreglo al artículo anterior.

Segundo. Las faltas li omisiones que hayan
dado lugar á un perjuicio efectivo en los intereses
públicos ó particulares, no siendo éste ue mucha
i m portan cia.

Tercero, Las [altas li omisiones que por su

transcendencia ó por las demás circunstancias que
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las acompañen deban ser calificadas de graves y
no estén comprendidas cn el artículo siguiente.

Cuarto. La ausencia, sin la autorización COIll­

petente, no pasando de ocho dias.

Quinto. La [alta de presentación para el' des­

empeño del destino después de terminada una li­

concia concedida, no excediendo de ocho dias
la demora, il menos que la haya motivado causa

justa y probada.
ArI. p. Será destituido:
Primero. El empleado que reincida en falta Ú

omisión castigada con arreglo al artículo anterior.

Segundo. El que falte al respeto á los supe­

riores, cuando la falta revista los caracteres del

desacato.
Tercero. El que comprometa gravemente el

decoro de la Diputación, d del empleo Ó d de

terceros.

Cuarto. El que incurra en falta ú omisión de

la que resulten los intereses públicos ó los parti­
culares notoria y rransccndcntalrncntc lastimados.

Quinto. El que sin la autorización oportuna
se ausente por más de' ocho dias.

Sexto. El que no se presente para d dcscm­

peño del destino pasados ocho dias desde la ter­

minación de la licencia concedida, á no mediar
causa justa y probada.

ArI. � 3. Las amonestaciones á los subalternos

las harán los Jefes de dependencia; las dirigidas á

0·0
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éstos las decretará el Presidente de la Diputación,
y así para u nos LOmo para otros, la Di putación ó
su Presidente ó la Comisión provincial en los ca­

sos en que tomen la iniciativa.
An. II. Las suspensiones de sueldo de los

Jefes de dependencia las acordará la Diputación;
las de los demás empleados las impondrá la Di­

putación, la Comisión ó el Presidente, según á

quien corresponda la iniciativa del asunto.

También podrán imponerlas los Jefes de de­

pendencias, de uno á tres días y una ó más veces,
al Conserje, Porteros y Ordenanzas, por las faltas
ú omisiones referentes al pormenor del servicio,
dando cuenta inmediata al Presidente de la Dipu­
tación ó Cl la Comisión provincial.

Art. � 5, En casos graves podrá dccretnrsc pre­
vcntivarncntc por la Diputación, por la Comisión
ó por el Presidente la suspensión de empleo y
sueldo para mientras se instruya expediente ó se

hagan las averiguaciones debidas, á fin de resolver
lo que proceda.

Dicha suspensión no podré! exceder de sesenta

días, y transcurridos sin que haya recaído resolu­

ción, volverá el empicado al ejercicio del cargo,
sin perjuicio de lo que se resuelva.

Si la resolución fuera absolutoria, la suspensión
referida quedará, de derecho, levantada y se abo­
nar.i al empleado el sueldo que hubiere debido

percibir.
0·0
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Si fuere condenatoria, si n llegar :1 la destitu­

e ión, se k abonará la diferencia de más que pue­
da resultar entre la suspensión de sueldo sufrida

como medida preventiva \' la que se k imponga
como pena. Si el acuerdo fuese de destitución no

se hará abono alguno.
Art .. .(6. Las destituciones las acordará la Di­

putación, y si no estuviese reunida, la Comisión:

previa instrucción de expediente en que ser,í oído

el interesado, si se presentare á exponer sus des­

cargos, dentro del plazo que se lc señale al electo,

que no podd bajar de diez días.

Art �í. Toda corrección que se imponga á

un empleado se le harú saber mediante oficio y
constará en su expediente personal, Ú CUYO fin los

jefes de dependencia pasarán á la Secretaría copia
nutorizada por ellos del oficio dirigido al corri­

gendo, en cuanto se trate de correcciones impues­
tas por dichos Jefes.

Art. �R. Las correcciones consistentes en

amonestación ó suspensión de sueldo, podrán ser

levant.idas por quien las haya impuesto, en vista

de las excusas que alegue el interesado, que debe­

rán ser escritas y se unirán originales al cxpcdicn­
te del empicado, lo mismo que la resolución it

que den lugar, :1 cuyo efecto los Jefes de depen­
dencia, en los casos en que ellos hayan levant.ido

la corrección, harán entrega al Secretario de los

documentos expresados.
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Art. +9. Las correcciones levantadas se enten­

derán no impuestas.
Art. 50. Quedarán libres de responsabilidad

los Jefes superiores ó inmediatos, según los casos,
siempre que aparezca que la falta procede de error,
descuido ú omisión de los subalternos, en aquella
parte del servicio á que los Jefes no puedan apli­
car la minuciosa atención que incumbe á aquéllos.

Art, 51. Fuera de los casos y procedimientos
consignados en este Reglamento, ningún funcio­
nario será privado de su empleo sino por razón
de supresión de servicios; y respetándose los de­
rechos adquiridos por los que hayan ingresado
mediante concurso y examen ú oposición, que­
darán cesantes los empleados que cuenten menos

;1I10S de servicios á la Diputación, empezando por
el últimamente nombrado, y así sucesivamente;
pero los cesantes tendrán derecho á ser colocados
con preferencia por orden inverso al de su salida,
en los puestos que hubieren de proveerse en lo
sucesivo. aunque sean de inferior catcgorl.i.

CAPÍTULO IV

Coneesión de rteenetsæ é los empleados.

Art. )2. Los Jefes de dependencia podrán
conceder licencias verbales, por siete días, á sus

subalternos, v la Diputación, su Presidente y la
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Comisión, por escrito, á unos y otros, por treinta

días, que podrán prorrogarsc de treinta en treinta

hasta ciento veinte por motivos de salud, y hasta
sesenta cuando la causa alegada sea distinta.

La licencia por enfermo y su primera prórroga
se otorgará con sueldo entero; y las demás pró­
rrogas con medio sueldo. La que se conceda por
otro motivo, con sueldo entero los primeros trein­

ta días y con medio sueldo la prórroga.
Ningún empicado podrá obtener en el alio más

de tres licencias verbales y una y sus prórrogas,
de las que se lc otorguen por escrito.

Art. 5). El plazo máximo para comenzar á

hacer uso de las licencias, será el de ocho dias,
contados desde el siguiente al en que hayan sido

comunicadas it los interesados; quienes, por me­

dio de oficio, deberán avisar el día en que empie­
cen it usarlas, siempre que no este determinada

en la concesión la recha de su comienzo.

Art. 5 l. 1'\0 podrán disfrutar, il la vez, de li­

cencia para asuntos particulares, dos o más em­

pleados de igual clase en una misma sección, de

cualquiera de las dependencias ú oficinas, sino en

casos y por motivos vcrdadcmmcntc excepciona­

les, á juicio de quien deba otorgarla .
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CAPiTULO v

tIubilaeiones y pensiones.

Art. 55· Las jubilaciones y pensiones de los
empleados se regirán por lo determinado en este

Reglamento y en el acuerdo de la Diputación de �
de Abril de r892, que es como sigue:

e Con el fin de regularizar las concesiones que
vienen acordándose á favor de los empleados de
la provincia, por causa de jubilación, viudedad ú
orfandades, la Diputación acordó que en lo suce­

sivo tendrán opción ,i derechos pasivos todos los
empleados cuyo nombramiento compete á la Di­
putación, bien porque emane directamente de ella,
bien porque lo verifique ei propuesta del Gobier­
no, ó bien porque forzosa y legalmente tenga que
mediar la propuesta de la Diputación para vcrifi­
cal' d nombramiento; y que los expresados dere­
chos pasivos se regulen con estricta sujeción ,i las
leyes v demás disposiciones vigentes que rigen
respecto de los funcionarios del Estado

CAPiTULO \-1

Olas y hores de ofieine. y su acceso Él ella.

Art. 56. ;\0 habrá en las oíicin.is m.is dias de
vacaciones que los domingos, los en que sea fies­
ta de precepto, los declarados festividades nacio-
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nalcs y los que la presidencia de la Diputación ó

la Comisión provincial designe por motivos es­

peciales.
Art. 57. Las horas de oficina las señalará el

Presidente ó la Comisión provincial, y serán las

mismas para todas las dependencias, salvo lo que

dispusiere aquel, il propuesta escrita y motivada

de los Jefes respectivos,

Art. 5R. Sólo durante una de las horas de ofi­

cina, que fijará de antemano el Presidente ó en su

defecto hi Comisión provincial, y sin perjuicio de

lo que para servicios especiales se determine, St:

permitirá la entrada del público en las dependen­
cias, ,¡ fin de que pueda enterarse del estado de los

asuntos que lc conciernan. En casos urgentes po­
drá entrarse en ellas, con la venia del Jefe respec­

tivo, en hora distinta de la señalada.

Quedan exceptuados de la regla que antecede

los Diputados provinciales y las autoridades, as!

como los particulares que acudan á las oficinas

por razón del servicio público.

CAPÍTULO VII

Publieidad de los asuntos.

Art. 59. Todo Diputado provincial, en ejer­
cicio, tiene el derecho de examinar, dentro de las

oficinas y durante las horas en que estén abiertas,
cualquier expediente que en ellas radique y tomar
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las notas, copias ó extractos que le convenga, lo
mismo de aquéllos que de los demás papeles, li­
bros y documentos de la Corporación; pero no

podrá extraerlos á menos que sea por tener que
emitir dictamen que exija un estudio minucioso
de ellos.

Se exceptúan de esta disposición los asuntos
de competencia privativa de la Comisión provin­
cial, que se regirán por las disposioncs que la ley
determina ó por las que aquélla dicte, teniendo
en cuenta la Índole de dichos negocios.

Art, 60_ Los documentos que existan en las
oficinas, son, por punto general, públicos para los
interesados, quienes tendrán, en consecuencia,
derecho de enterarse de todos y de cada u na de
las piezas que los integren.

Constituirán la excepción de esta regla:
Primero. Los expedientes venidos á informe

respecto de los cuales el interesado no tendrá de­
recho más que á saber su estado, y á collocer los
términos del informe, una vez emitido, siempre
que no sea resen-ada por su naturaleza ó por en­

cargo de la autoridad que lo pida.
Segundo. Los dictámenes de los jefes de sec­

ción, que éstos podrán resen-ar hasta tanto que
haya resuelto sobre ellos la comisión respectiva;
los de los ponentes y las propuestas de acuerdo
de las comisiones, mientras no se haya dado cuen­

ta de ellos á la Diputación en sesión pública .
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Tercero. Los expedientes ó asuntos de índole

reservada, á juicio del Presidente de la Diputación
ó del Vicepresidente de la Comisión.

Cuarto. Los asuntos de competencia de la Co­

misión provincial y los que se rijan por leyes ó

disposiciones especiales, respecto de los cuales se

observará lo que aquélla disponga ó lo que éstas

determinen.

CAPíTULO VIII

CUfI'SO de 105 negoe:ios, plazos pe ee su despaeho

y afieios fleeOfldatofl'ios.

Art. 61. A fin de comprobar la regularidad de

los servicios, los Jefes de las dependencias, y en la

Secretaria los de las secciones, formarim y pasarán
á aquélla, en los cineo primeros días de los meses

de Enero y Julio de cada año, sin perjuicio de ha­

cer otro tanto las demás veces que se les pida,
una relación individualizada de los asuntos Ó tra­

bajos que queden pendientes en ellas á fin del se­

mestre anterior respectivo, eon expresión del mo­

tivo por que lo estén, de la fecha de su último trá­

mite y de la de su ingreso en la dependencia de

que: se trate. ó de la orden de ejecución pasada it

la misma.
Con la relación del segundo semestre se aC0111-

paliará, además, un estado clasificado por grupos
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ó materias, del número de asuntos despachados y
trabajos ejecutados en cada dependencia ó sección
durante todo el año.

Art. 62. Las relaciones y estados de que ha­
bla el artículo anterior, irán fechados y firmados
por los respectivos Jefes de Dependencia ó de Sec­
ción, y los unirá el Secretario al expediente que
corresponda, á los efectos procedentes.

Art. 63. No se detendrá el curso ordinario de
asunto ni expediente alguno por la circunstancia
de que los interesados no lo insten. Incoado el
negocio, se seguirá hasta su último trámite, á me­

nos que se haga desistimiento expreso por el in­
teresado ó por persona competentemente autori­
zada.

Art. 6-+. El plazo máximo para emitir dicta­
men los Jefes de sección, sed de quince días,
contados desde el ingreso del expediente en la sec­

ción, ó desde el día siguiente al en que quedó eva­

cuado su último trámite, segllll los casos.

El término para proponer decretos de trámite
será de tres días, contados de igual modo.

Art. 65. El plazo máximo de que podrán dis­
poner las dependencias todas para evacuar los in­
formes que se les pidan, sed, por punto general,
de quince días.

ArI. 66. Lo dispuesto en los dos artículos pre­
cedentes no es aplicable it los casos en que se ha­
ga señalamiento expreso de término ni á los asun-
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tos que revistan carácter de urgencia él para cuyo

despacho tengan señalado plazo que exija mayor

rapidez en e! procedimiento.
Art. 6í. Transcurridos gue sean quince días

hábiles desde que en un asunto se haya pedido in­

[arme ó prevenido la práctica de alguna diligencia,
lo mismo que cuando hubiere llegado el venci­

miento de un plazo marcado para evacuar ague!
trámite, se expedirá oficio recordatorio sin nece­

sidad de nuevo decreto, y se hará constar en d

expediente, por diligencia que se extenderá al efec­

to, dándose cuenta it quien corresponda, si d re­

cuerdo no produjere resultado, dentro del tercer

día de su recibo, prudencialmente calculado.

Art. 68. Los acuerdos se comunicarán al Go­

bernador ó Ct quien corresponda, precisamente den­

tro del plazo que la ley marque, sin que se admi­

tan más excepciones de esta regI.¡ que las que ex­

presamente autorice el Secretario por motivos ex­

cepcionales.
Los decretos se cumplimentarán dentro de ter­

cer día, con la única restricción consignada en es­

, te artículo.

CAPITULO IX

Petieiones extempot'áneas ó info!'fmales.

Art. 69. Todo documento, petición ó instan­

cia dirigidos il la Corporación cxtcmporáncarncn-
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te, ó por conducto indebido, ó que esté falto de
los requisitos indispensables, ó para cuyo co­

nocimiento sea notoriamente· incompetente el
Cuerpo provincial, será devuelto, desde luego, por
el Secretario, á los interesados ó Corporaciones de
quienes proceda, á fin de evitarles el perjuicio que,
de otra suerte, podría irrogársclcs, con expresión
del motivo por que se devuelve, aunque con obli­
gación de dar cuenta del asunto, si el remitente
insiste en quc se tramite.

CAPÍTCLO X

OletÉlrnenes de los uefes de seeeíé n.

ArI. 70. En todos los asuntos que se sometan
al acuerdo de la Diputación, constará, por punto
general, el dictamen del Jefe de la sección respec­
tiva, que deberá emitir siempre bajo su responsa­
bilidad, pudiendo dejar de hacerlo con la venia de
la Comisión respectiva, que se entenderá otorgada
en cuanto ésta emita directamente el dictamen.

ArI. 7 I. Los dictámenes de los Jefes de sec- •

ción contendrán siempre una narración sucinta,
pero completa, de los méritos pertinentes del ex­

pediente, las consideraciones en que deba fundar-
se la resolución, las citas legales oportunas y la
parte resolutiva quc se propondrá bajo la fórmula
«La sección opina que procede adoctar el siguien-
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te acuerdo, consignando éste en los mismos tér­

minos en que se extendería si la Corporación que
ha dt: dictarlo lo redactase por sí.

ArI. 72. Estos dictámenes se emitirán en el

plazo señalado por el articulo 64 de este Regla­
mento, salvo la restricción establecida por el 66.

CAPiTULO Xl
•

Resolueiones.

ArI. 73. Las resoluciones de la Diputación se

harán constar por diligencia expresiva de dias y
de la fecha de la sesión en que se hayan tomado,
que firmará el Secretario y autorizará con el sello

de la Diputación.
Art. 74. Las resoluciones de las comisiones

irán encabezadas con la fecha en que se adopten;
contendrán al margen los nombres de los asisten­

tes; las firmarán, cuando menos, el que presida y
el Secretario de la Comisión, y se redactarán, ajus­
tando su parte dispositiva, en cuanto quepa, ::\ la

prescripción final del arto 7 I.

Art. í 5. Los decretos de mera tramitación,
como son pases, peticiones de informes á las de­

pendencias y demás análogos, los dictará el Se­

cretario.
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CAPITULO x: I

Comu rileæetc næa.

Art, 76. Las comunicaciones de notificación
de acuerdos del Cuerpo provincial irán firmadas
por el Presidente y el Secretario de aquél.

Las que procedan de resoluciones de la Presi­
dencia las firmará ésta, )' si conciernen al personal
de las dependencias de la Corporación las firmará
el Secretario.

Las procedentes de decretos de Secretaría, las
expedirá y autorizará el Secretario.

Art. 77. Las acusaciones de recibo que vayan
dirigidas it autoridades superiores llevarán la ante­
firma del Presidente, pudiendo firmarlas, por de­
legación, el Secretario. Las demás se expedirán
por este último.

Art. 78. El membrete del papel y el sello que
se use en las comunicaciones serán los de la Dipu­
tación ó la Comisión provincial, según que sea

una ú otra la Corporación que las expida.

CAPITULO XIII

Expedientes: Sus e:ondieiones.

Art. 79. Salvas las disposiciones legales sobre
papel sellado, se usará papel COI11 ún con mem-

0·0
...�.

DIP�IÓN
DEBADAJOZ



i

.-.
'$"

DIPUTACiÓN
DEBADAJOZ

- 33-

brete de la Diputación para todos los expedientes
relativos á asuntos de la compctencia de aquel
Cuerpo.

Art. Ro. Los expedientes se llevarán por años

y se formarán, cosiendo uno tras otro Ips docu­

mentes originales que fueren presentándose, cui­

dando de quc quede libre la parte escrita; inme­

diatamcntc después de cada uno de ellos se unirá

el dictamen, decreto ó acuerdo quc motive, no

siendo marginales, y se extenderán á continua­

ción las diligencias de cumplimiento á que dé lu­

gar, que suscribid el Oficial ó subsidiariamente

el Auxiliar del negociado respectivo,
Art. R [. Todos los expedientes llevarán en la

carilla d número de orden quc les corresponda
en el alio en que se formen, dentro del negocia­
do á que pertenezcan, así como todas las hojas
útiles de los mismos irán enumeradas por orden

correlativo.
Art. 82. En los casos de rem isión de expe­

dientes originales, y siempre que su importancia
lo requiera, á juicio del Secretario ó del Jefe de la

dependencia ó sección correspondiente, quedará
en la Diputación un extracto de aquéllos, fechado

y firmado por el Oficial del negociado respectivo,
y se guardará bajo carpeta expresiva del asunto á

quc se refiera.
Art. 83. Siempre que deba dcsglosarse de un

expediente alguno de los documentos que lo in­
a
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tcgrcn, se hará constar, al pie de la copia que lo
sustituya, ó en diligencia que se extenderá al efec­
to, si no quedase tal copia, el folio ó folios que
ocupaba, y el destino que se lc haya dado.

Art. 8..¡.. En los tantos ó copias quc se libren
para unir á otros expedientes, se consignará siem­
pre, al pie, la [echa de su expedición, y la sección
y expediente en que radique la matriz de donde
se han sacado.

C A pl TUL O X I v

Cerrtifieéleiones.

Art. 85· Las certificaciones serán visadas por
el Presidente y autorizadas con el sello de la Di­
putación, aun cuando se expidan por mandato de
la Comisión provincial, siempre que se contraigan
á asuntos de competencia de la Diputación.

CAPITULO XV

•

Art. 86. La administración del material de to­
das clases de la Diputación)' sus dependencias co­

rrerá á cargo del Secretario, que percibirá por men­

sualidades adelantadas el importe de las respecti­
vas consignaciones. Mensualmente deberá presen-
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tar la cuenta justificada que examinará y aprobará
la Comisión.

CAPÍTULO X\']

Se:r:rvicio extl'élotrdinatdo.

Art. 87. Cuando por exceso transitorio de tra­

bajo no baste el personal de plantilla para el más

pronto despacho de los asuntos, la Comisión pro­

vincial ó el Presidente de la Diputación, podrá
autorizar al Jefe de la depcndencia respectiva, mc­

diantc petición escrita y motivada de éste, para to­

mar los tcmporeros que sea menester, en cuanto

lo permita la consignación que haya disponible al

efecto.
Art. 88. El haber de los temporeros será siem-

pre inferior al de los empicados de plantilla de sus

clases respectivas, y lo fijará la Comisión provin-
cial ó el Presidente de la Diputación, oyendo pre­

viamente al Jefe de la dependencia de que se trate. _

Art, 89. Los Jefes de dependencia comunica­

ran por escrito it la Comisión provincial ó al Pre­

sidente de la Diputación, los nombres de los tem­

poreros admitidos, su haber individual y la fecha

en que empiezan a prestar servicio, al igual que la

de su cesación, i fin de que surta sus efectos en

el expediente respectivo.
Art. 90. Ningún temporcro podrá prestar ser-
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vicio más de tres meses en un año, como no sea

mediante acuerdo expreso y motivado de la Dipu­
tación ó Comisión provincial.

Terminado aque! plazo y, en su caso, el fijado
por la Diputación ó Comisión, ó el servicio ó tra­

bajo que haya originado la admisión de tempore­
ros, el Jefe de la dependencia, bajo su responsabi­
lidad, los dará de baja.

TÍTULO JI

Il ¡"G 1\1 EX DE L\ S ECR ETA RíA

CAPíTULO l'Rl.\!ERO

Art. 91. Este departamento comprenderá:
1,° Secretaria en su sentido estricto, ó sea re­

dacción de las actas y de los acuerdos de la Dipu­
tación y de la Comisión provincial y extracto de

• aquéllas.
Convocatorias de la Diputación y Comisión

provincial.
Personal de Diputados provinciales.
Personal de todas las dependencias,
Gobierno interior.
Relaciones externas.

Pleitos contencioso-adm inistrati \'OS,

Archivo y Biblioteca.
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Registro general.
Indeterminado.
2.0 Sección de Fomento con todo lo perle­

. nccicntc it este ramo.

3.° Sección de Gobernación con los asuntos

que lc son propios.
4.0 Sección de Hacienda en lo que lc es pri-

vativo.

5.° Sección de Beneficencia.

6.0 Reclutamiento y reemplazo del ejército.
7.0 Censo electoral.
Art. 92. Siempre que el pcrsoual lo permita,

habrú al frente de cada una de las secciones enu­

meradas un Jefe de sección, responsable de la

marcha de la misma.

Art. 93. Cualquiera que sea la distribución que

de! personal de Secreta-ia se haga, tendrá e! Secre­

tario it sus inmediatas órdenes con entera inde­

pendencia entre si y respecto de los Jefes de sec­

ción, al Registrador y al Archivero.

Art, 94. El servicio de Secretaria se prestará
por el personal que fije la plantilla.

Art.95. La escala jerárquica de Secretaría es­

tará establecida con considerar los Escribientes y
los Auxiliares al Auxiliar ó al Oficial it CLII'as órde­

nes sirvan, como Jefes inmediatos: los Escribien­

tes y Auxiliares no adscritos al servicio de ningún
Oficial y los Oficiales, al Oficial primero ,lc h scc­

ción á que pertenezcan, si lc hay, y si no, al Jek
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de dia, y éste al Secretario, que es el Jefe de la

dependencia.

CAPíTULO Il

Art. 96. El Secretario es d empleado de ma­

yor categoría de los de la Diputación; es d Jefe de
su dependencia y sus atribuciones y deberes, ade­
más de los que la ley determina y de. los que se

desprenden de otros artículos de este Reglamento,
son los siguientes:

1.0 Redacción y firma de los acuerdos de la

Diputación y de la Comisión provincial.
2.° La inscripción de las actas en los libros

destinados al efecto, que cuidará de que estén ajus­
tados it las disposiciones vigentes, y la redacción
de los extractos de dichas actas y su inmediata pu­
blicación en el Boletiu Oficial.

3.° La firma de la correspondencia de la Cor­

poración.
t." La custodia y el uso exclusivo de los se­

llos de la provincia.
5." La aperturd por sí 6 por el subalterno en

quien delegare, de toda la correspondencia que se

reciba, reservando la que por su índole lo exija; y
la designación de la dependencia ó sección en

donde deban tramitarsc los asuntos, que se hará
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constar por decretos marginales con la rúbrica de
dicho funcionario..

6° La expedición con el \'.0 B.o del Gober­
nador ó del Presidente de la Diputación ó del \'i­

ccpresidcntc de la Comisión, scgún los casos, de
las certificaciones que haya de librar con referen­
cia á asuntos de la competencia de dichos Cuerpos.

7.0 La asistencia á las subastas de servicios de
la provincia, y á los sorteos y demas actos análo­

gas, siempre que no concurra Notario que auto­

rice el acto.

8° La dación de posesión de sus plazas á los

empicados de la Secretaría y á sus demás subal­
ternos.

9.0 El cuidado y conservación del archivo

provincial por medio del Archivero, que será el
directamente responsable del servicio.

10° LI custodia, por sí ó por medio del Ar­

chivero, de los inventarios de todos los libros,
muebles, enseres y efectos pertenecientes á la Cor­

poración.
I 1.0 La conservación del Palacio de la Corpo­

ración y de todos los enseres, muebles y efectos

pertenecientes á la misma, así como la distribu­
ción y el destino de dichos objetos.

r2° La vigilancia sobre todos los empleados
de la Diputación para la constante y fiel observan­
cia de la ley y de este Reglamento.

r 3." El castigo de las faltas de los empleados
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cuva corrección le incumba, dando conocimiento
de las que aquéllos cometan y.él no deba corre­

gir, proponiendo en su caso la separación.
1.+.0 La dirección inmediata de la Secretaría,

con la facultad de reservarse para su despacho ó
para el del subalterno que designe, los asuntos que
estime conveniente, cualquiera que sea la sección
á que pertenezcan.

IS.o La facultad de autorizar, en circunstan­
cias especiales, á uno ó más Oficiales para hacer
las veces de Jefes de sección en los negociados ó
asuntos que designe, suscribiendo dictámenes y
dando cuenta de ellos ú quien corresponda.

J 6.0 Cualquier otro encargo que la índole de
su cometido le atribuya ó que la Diputación ó la
Comisión provincial le confieran dentro de la es­

fera y del objeto de su empleo.
Art. 97. En los casos de enfermedad, ausen­

cia ó vacante, será sustituí do el Secretario por el
oficial primero Mayor de Secretaría, quien firma­
d con la denominación de Secretario acciden­
tal ; y á falta de .\!ayor hará las veces de aquel
[cíe, con la denominación y carácter expresados,
el J efe de sección á quien la Diputación ó su Pre­
sidente habiliten.

El Mayor, además de dicha sustitución y de
estar al frente de la sección que se le asigne, con
las atribuciones y deberes que en esta calidad le
corresponden á tenor de lo dispuesto en el capi
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tulo siguiente, estará encargado de auxiliar al Se­

cretario, cuando éste lo reclame, en el despacho
de la Secretaría y del Departamento central.

CAPiTULO III

:De los uefes de Seeeión.

Art, 98. Incumbe á los Jefes de sección, inde­

pendientemente de lo que según el artículo ante­

rior corresponde al que de entre ellos reuna el

carácter de Mayor de Secretaría, y aparte de lo que

se desprende de otros articulas de este Reglamento:
I.() La dirección inmediata de la sección de

su cargo, que regirán con autoridad delegada del

Secretario, siendo responsables de la acertada y

activa gestión de su ramo, sin perjuicio de la ul­

terior responsabilidad que alcance it sus subal­

ternos.

2.0 Proponer al Secretario la distribución dc

los ncgociados de la sección entre el personal alce­

to al servicio de la misma, según las necesidades

de ésta y la aptitud de cada funcionario.

3." Reservarse para su despacho personal los

negociados que estime conveniente y despachar ó

preparar, también por sí, aquellos asuntos que,

aunque pertenecientes á otros negociados de la

sección respectiva, merezcan á su juicio un estu­

dio particular ó reservado, respecto de los cuales

\
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les servirá de norma, por punto general, lo que
en el capítulo siguiente se prescribe para los Ofi­
ciales .

..j..o Emitir dictamen, que suscribirán bajo su

sóla responsabilidad en los expedientes de su car­

go que se hallen en estado de resolución, propo­
niendo el acuerdo que estimen conveniente.

S.o Proponer á quien corresponda las resolu­
ciones ó los decretos de trámite que estimen opor­
tunos.

6.0 Dar cuenta de los expedientes á quien co­

rresponda, y extender los dictámenes, votos parti­
culares ó resoluciones que aquéllos motiven, con

sujeción á las instrucciones que reciban.
7.0 Cuidar de que no salga de la sección nin­

gún documento que no este en debida regla ni
ningún expediente que no vaya foliado, cosido y
sellado,

8.0 Presentar las comunicaciones it la firma
del Secretario it la hora que éste designe, dándole
noticia somera de su objeto con d registro de la
firma it la vista. Si por atenciones apremiantes no

pudiese desempeñar este cometido el Jefe de la
sección, lo delegará en el subalterno que juzgue
más idóneo para desempeñarlo, ó en el que el Se­
cretario designe.

9.0 Entregar ai Secretario, para lo concernien­
te á las actas, en cuanto hayan despachado con la
Comisión provincial, los expedien.t<:s resueltos por
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ésta, los cuales, dentro de las veinticuatro horas

siguientes, serán devueltos á las secciones respec­
tivas á los fines de su incumbencia; y hacer opor­
tuna entrega á dicho funcionario de los expedien­
tes que deban ser sometidos á la deliberación del

Cuerpo provincial, arreglados y corrientes de fir­

mas, dándole además nota anticipada de ellos para
la formación de la orden del día.

Los expedientes' resueltos por la Diputación
serán asimismo devueltos á las secciones respec­
tivas, dentro de las veinticuatro horas siguientes,
para los fines indicados.

IO.o Entregar al Archivero, dentro de los quin­
ce primeros días del mes de Enero de cada año,
todos los expedientes de la sección que no deban

tener ulterior trámite, ó nota negativa si no los

hubiere, acompañados del registro de salida del

1lI10 anterior y del correspondiente inventario du­

plicado, del que guardarán un ejemplar con d re­

cibí del Archivero para descargo de la sección.
11.° Cuidar de que se lleven con las debidas

formalidades el registro ó los registros de salida,
que correrán il cargo del subalterno que el Jefe de

la sección designe.
12.° Cuidar de que los Oficiales cumplimen­

ten los acuerdos y decretos en ticm po hábil.

13.° Inspeccionar constantemente y activar el

curso de: los expedientes haciendo que los nego­
ciados marchen al dia y dando inmediato aviso al
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Secretario del menor retraso que noten, propo­
niéndole lo conveniente para vencerlo, así como.

para obtener las mejoras y reformas de que sea

susceptible el servicio de la sección.
14.0 Cuidar de la disciplina interior de la sec­

ción; vigilar para que sus subalternos observen
puntualmente las disposiciones de la ley y de este

Reglamento; dar cuenta al Secretario de la conduc­
ta que lleven y no consentir, bajo ningún pretex­
to, que durante su permanencia en la oficina estén
inactivos ó se ocupen en trahajos extraños á ella.

15.0 Abstenerse de emitir dictamen y de sus­

citar acuerdos de ningún género en asuntos que
no sean de su cargo y especialmente en los corres-

, pendientes al departamento central, ni aun á pre­
texto de incidencias de expedientes en que la
sección entienda, limitándose, en tales casos, co­

mo también en los que crean que no correspon­
den á su sección un asunto que se le haya carga­
do, á llamar la atención del Secretario é indicar á
éste lo que su celo le sugiera.

[6.0 Presentar al Secretario, en su oportuni­
dad, fechadas y autorizadas COIl sus firmas, las re­

laciones semestrales y estado anual de que habla
d art. 6 I, en lo relati \·0 á la sección de su rcspcc­
tivo cargo.

r 7.0 Desempeñar las demás tareas que dentro
de la esfera y objeto de su empleo les confiera el
Secretario,
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Art, 99. Los Jefes de sección serán sustitui­

dos, en ausencias, enfermedades y vacantes, por
el Oficial que el Secretario designe.

CAPiTULO IV

De los Ofieie.les.

Art. 100. Corresponde á los Oficiales, inde­

pendientemente de los demás deberes y atribu­

ciones. qu<; su cometido presupone ó que otros

artículos de este reglamento determinan:

1.0 Cuidar del orden y regularidad de los tra­

bajos de los negociados concernientes á su mesa,

siendo primera y principalmente responsables de

las dilaciones que en dia sufran.
2." Extractar los documentos y expedientes,

en los casos quc proceda, siendo responsables de

la exactitud y conformidad, así como del comple­
to contenido de los extractos.

3." Dar cuenta de los expedientes al Jefe de la

sección, indicándole oportunamente las resolucio­

nes de trámite que estimen convenientes á fin de

que éste pueda proponerlas á quien corresponda .

.j..o Formular los borradores de los dictáme­

nes en la misma forma que debe extenderlos d

Jefe de la sección, ya por el concepto propio que

del asunto tenga formado, ya con arreglo á las ins­

trucciones que dicho Jefe les dé, y entregarlos á

0·0
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este con el expediente, dentro de odio días, con­

tados desde el siguiente al en que quede evacuado
el último tramite ó desde la entrada del negocio
en la sección; y á fin de comprobar la oportuni­
dad de este servicio, los aludidos borradores lle­
varán la firma del Oficial y la fecha del dia de la
en trega al Jefe.

5· o Firmar, al pie-de los acuerdos ó decretos,
las diligencias de cumplimiento de los mismos y
comprobar y rubricar al margen, en señal de con­

formidad, los documentos y comunicaciones que
procedan de su mesa, haciéndose así responsables
tanto del fondo como de la forma del escrito, sin
perjuicio de la responsabilidad que alcance :í los
demás.

6.0 Cuidar, bajo su responsabilidad, de que los
expedientes de su cargo se lleven al día, así como

de que todos los demás servicios inherentes á su

mesa se lleven ajustados á las disposiciones de la
ley y de este Reglamento.

7· o Llamar la atención del Jefe acerca de los
asuntos que puedan revestir carácter de urgencia,
especialmente cuando la Diputación no esté re­

unida.
S.O Extender, en términos adecuados, sin ne­

cesidad de nuevo decreto, quedando nota bastan-
I

te en el expediente, los oficios recordatorios que
corresponda y dar. cuenta al Jefe de la sección del
resultado negativo del recuerdo, si así [uere, it fin
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de qHe proponga á sus superiores lo que estime

conveniente.

9.0 Examinar, en el acto de recibirlos, todos

los documentos ó instancias de nueva entrada y

proponer inmediatamente al Jefe de la sección lo

que corresponda.
10.0 Entregar la firma diaria al encargado del

registro de salida, media hora antes de la señalada

por el Secretario para recibirla.
II.o Suscribir dictámenes, bajo su responsa­

bilidad, en 105 asuntos que el Secretario designe
y dar cuenta de ellos it quien corresponda.

I2.0 Formular en tiempo hábil las relaciones

y los estados parciales de sus respectivos negocia­
dos para la formación de los generales que se exi­

gen á los Jefes de sección.

13.0 Desempeñar las demás tareas que dentro

de la esfera de su empico les confiera el Jefe de la

sección ó el Secretario.

CAP1TULO V

De los FluxilisJ:fes.

Art. lO!. Los Auxiliares constituvcn una ca­

tegoría intermedia entre los Oficiales y los Escri­

bientes y su cometido consiste en desempeñar en

los negociados las tareas que requieran alguna ma­

yor inteligencia que la de un mero copista, para

0·0
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CAP1TULO VI

las cuales les servirá de norma, en lo que á.ellos
concierna, lo prcscripto para los Oficiales, además
de las funciones propias de Escribientes, bajo cuyo
concepto se regirán por las disposiciones del ca­

pítulo que sigue.

De los Bæ e e í.b Ie rr c e a .

Art. I02. Incumbe á los Escribientes, inde­
pendientemente de lo que se deduzca de otros ar­

tículos de este reglamento:
[.0 Copiar bien y fielmente las minutas y de.

más escritos, sin raspaduras, tachas, ni entrerren­

glonaduras.
2.° Hacer letra buena y clara, siendo directa­

mente responsables de las faltas de ortografla y de
las equivocaciones en que incurran, sin perjuicio
de la ulterior responsabilidad que por ello cupiere
it los Oficiales.

3,0 Desempeñar los demás trabajos inherentes
il su empleo que se les encargue por el Secretario,
ó por el Jefe de la sección á que estén adscritos, ó
por el Oficial Ó Auxiliar it cuyas órdenes se ha­
llaren prestando servicio .
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CAPiTULO VII

Del Re q
í
s t nc genel1s1.

Art. lO 3, Este servicio estará á cargo del Re­

gistrador, quien dependerá directamente de Secre­
tario, y sus atribuciones son las siguientes:

I! Recibir las instancias y demás documen­
tos que se presenten, cerciorándose, bajo su res­

ponsabilidad, de que están extendidos con las for­
malidades necesarias, y de si se han observado en

ellos his disposiciones sobre papel sellado y las de­
más formalidades que exijan las leyes y órdenes

vigentes, ó los acuerdos de la Corporación; tomar

nota de las cédulas y del domicilio de los intere­

sados, que consignarán al margen de las instan­

cias, si ya no estuviere expresado en ellas; y com­

pulsar las copias que se produzcan, extendiendo al

pie la diligencia de conformidad, que firmará el

Secretario, después de lo cual serán devueltos los

originales á los interesados, siempre que corres­

ponda,
2," Anotar día por día y por orden de presen­

tación, en el libro Registro que llevará al efecto
además de los libros auxiliares necesarios, hi en­

trada de las instancias y demás documentos que
ingresen, estampando al márgcn de dios un sello

que marcará la fecha (It! su ingreso, y anotando el
número de orden que tengan en el Registro, y d

,
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CAPITULO VIII

nombre de la dependencia ó sección á que dispon­
ga el Secretario que se carguen.

3'" Presentar al Secretario, á la hora que de­

signe para rubricados, los cargos anotados en los

documentos, haciendo una relación somera de es­

tos, y repartiéndolos, en seguida, por su propia
mano.

"¡'." Dar recibo á los interesados que lo solici­
ten, de las instancias ó documentos que presen­
ten, y acusarlo asimismo de todo lo demás que
el Secretario designe.

5.a Entregar al Archivero, bajo recibo, en los

primeros quince días de cada año, el Registro del

anterior, con la diligencia de cierre del libro, que
extenderá á continuación del último asiento.

6." Facilitar al público, durante la hora que al
erecto se designe, las noticias que le interesen con­

cernientes al Registro.

Del R.I'ehivo y 13iblioteea.

Art. IO"¡'. Este departamento estará á cargo
del Archivero, quien dependerá directamente del
Secretario.

Art. 105. Corresponde al Archivero:
1.° Clasificar los expedientes y papeles, según

el orden de negociados y materias.
2.° Disponer el buen orden y colección metó-
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dica, por legajos uniformes, en cuanto quepa, de

todos los papeles que se le entreguen.

3.0 Llevar un libro de entradas y salidas de to­

dos los papeles del Archivo .

.j..o Evacuar con toda brevedad y exactitud,
los pedidos de antecedentes que se hagan, y facili­

tar la inspección, estudio ó lectura, asi como la

toma de notas, apuntes ó copias de lo concernien­

te al Archivo, á los Diputados ó empleados que lo

soliciten, no desprendiéndose de antecedente ni

documento alguno, si no es para el servicio y á

fin de utilizarlos dentro de la casa, á menos que

el pedido proceda del Secretario.

5.0 Facilitar á los particulares las noticias que

pidan, y, mediante autorización del Secretario,

permitir á los mismos la inspección de documen­

tos, así como la toma de notas, apuntes ó copias,
según les convenga.

6.0 Proponer al Secretario las medidas que

juzgue conducentes al mejor servicio del Archivo.

7.° Coleccionar y custodiar la Gacela de :.IIa.­

drul y el Bolclíll Oficial de la provincia, cuidando

de que esté completa la colección, á cuyo efecto

dará mensualmente al conserje nota de los núme­

ros que falten para que éste los reponga.
8.0 Hacerse cargo, mediante inventario que

firmará y entregará al Secretario, de todos los li­

bros, folletos, mapas, láminas, papeles y demás

objetos existentes en la Biblioteca .
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9.0 Clasificar, arreglar y custodiar, bajo su res­

ponsabilidad, todo el contenido de la Biblioteca,
marcando con un sello los mapas, láminas y pa-
1'''''' ''''eJ.,), ) las portadas de los libros y folletos.

I 0.° Llevar un registro de entradas y salidas
de todos los libros, folletos y demás pertenecien­
te á la Biblioteca.

I r.o Facilitar, durante las horas de oficina ;Í
todos los Diputados y empicados, la lectura v es­
tudio de los libros y demás que la Biblioteca con­

tenga, no entregándolos sino para el servicio y con
el fi n de utilizarlos dentro de la casa, salvo si fue­
re el Secretario quien hiciere el pedido.

La inspección y el estudio de dichos objetos,
dentro del local, pero no su extracción, los per­
mitirá el Archivero it los particulares, en cuanto
no perturben las tareas del servicio.

12.0 Proponer al Secretario las encuadernacio­
nes que convenga, así como todas las medidas que
crea conducentes almejar servicio de la Biblioteca.

13.0 Hacer, el último día de cada año, invcn­
tario adicional expresivo de los aumentos y dis­
minucioncs que la Biblioteca haya tenido.

Art. 106. En ausencias, enfermedades y vacan­
tes del Archivero, le sustituid, con todas sus res­

ponsabilidades, el funcionario que el Secretario
designe .
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TÍTULO III

lU�GI\IF>< DE L.\ COXT,\DURL\ 1 DE L.\ DEl'OSlT.\Rt.\

CAPÍTULO PRL\1ERO

Art. 107. La Contaduría y la Depositaría ten­

drán á su cargo las funciones propias de tales de­

pendencias, que serán desempeñadas con sujeción
á las leves y illos reglamentos "igentes, bajo la res­

pectiva dirección del Contador y del Depositario,
secundados por el personal que cada una de dichas

dependencias tenga asignado en la plantilla, y cu­

ya distribución, así como la de las tareas propi.ls
de tales oficinas, se verificará en con[ormilhd á lo

dispuesto 'lnteriormente.
Art. lo�L La escala jerárquica de Contadu¡;a

quedará est.lblccid.¡ con considcrnr los Escribien­

tes y Auxiliares al Auxiliar ú Oficial, bajo cuya di­

rección sirvan, como Jefes inmediatos; los Escri­

bientes y Auxiliares que no estén adscritos al ser­

vicio de ningún Oficial, y los Oficiales, al de n1<1-

yor catcgoru de estos últimos, si le hay, y éste al

Contador, que es el Jefe de la dependencia.
Art. 10<). La escala jerárquica de Depositaría

se establece considerando los subalternos como

Jefe inmediato á aquel bajo cuya dirección sirvan,



y en otro caso, al Depositario, que es, además, elJefe de la dependencia.
Art. I IO. Los empleados de la sección deCuentas municipales formarán parte integrante deContaduría para todos los efectos de este Regla­mento.

I

'. 5-1 -

CAPITULO II

Del Contado" y del Deposita"io.

Art, I I L Serán atribuciones del Contador ydel Depositario, respectivamente, además de las
que lleve implícitas el cargo y de las que resultande otros artículos de este Rcglamento:

L" La dirección inmediata de la dependenciade su cargo, que correrá bajo su responsabilidad,sin perjuicio de la que, en su lugar y caso, alcan­
ce á sus subalternos.

2." La expedición de las certificaciones quecorresponda en lo referente al cargo que dcscm­
pcñan.

3'" La dación de posesión á sus subalternos yla concesión de licencias á los mismos, con arre­
glo á lo prevenido .

..¡a Celar el cumplimiento de las obligacionesdel personal de su dependencia y corregir las fal­
tas cuyo castigo les incumba, dando cuenta á la
Diputación de las demás que sus subalternos co-
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metan, y proponiendo en su caso la separaoon.

5.a Emitir los informes que se les ordene en

lo referente al cargo que desempeñan.
6.a Ejecutar los demás trabajos y scn'icios que

se les encargue, dentro de la esfera y objeto de su

empleo.
Art. Il2. En ausencias, enfermedades y va-

cantes del Contador ó del Depositario, le susti­

tuirá el empleado de mayor cntcgoria de la de­

pendencia respectiva, con la denominación de

Contador ó Depositario accidental, y en defecto

de los llamados en primer término, les sustitui­

rán, con las mismas denominaciones y carácter,

los empleados á quienes la Diputación ó su Pre­

sidente habiliten, á propuesta del Depositario si la

sustitución se refiere á el y el caso no es de va-

cante.

Art. I 13. Las sustituciones del Depositario,
en los casos de cnfermed,\d ó ausencia, se enten­

derán siempre bajo su responsabilidad y riesgo.

CAPiTULO UI

De los sobaltetlnos de Contadutlía y de los de

Depositallía.

Art. i i.]. Los subalternos de Contadurí,\ y los

de Depositaria se regirán:
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1.0 Por las disposiciones generales comunes átodos los empIcados.
2.0 Por las prcscripciones de régimen peculiarde cada una de dichas dependencias.
3 y Por las reglas dictadas para los empleadosde Secretaría, contenidas en el titulo II de este li­bro, con las variantes que presupone el aCOllloda­miento de aquellos preceptos :í otras dependen­cias, y siempre dentro de la clase respectiva de

empleados <Í que deban aplicarse.

TÍTULO IV

1(1'(,1.1110" DEt. slmncJO I Il LTL\T1I'O

CAPiTULO PRIMERO

An. 115· EI servicio [1cl¡[tati\'() se dividirá en[as dependencias que se considere preciso, consti­
tuyendo oficinas separadas, habida cuenta de la
especialidad técnica de cada una de ellas y de la
cOI1\'eniencia Ó incOlll'eniencia de refundirlas.

Art. JI Ií. El personal afecto al servicio facul­tativo y á cada una de las dependencias en que sedivida, lo determinará la plantilla correspondiente .

•••
_.. --;¡.

DIPtAAclÓN
OEBADAJOZ



I
I I
I

•••
r;::;-

DIPUTACIÓN
DfBADAJOZ

- 57-

CAPÍTULO II

De los úefes de setfvieio faeultativo.

Art. 117. Los Jefes del servicio facultativo

tendrán á su cargo, dentro de su ramo rospcctivo.
1.0 El estudio y la formación de los proyec­

tos que el Cuerpo provincial les encargue, relati­

vos á obras que deban ejecutarse por cuenta de la

Diputación ó por los Ayuntamientos, auxiliados

ó no con fondos de la provincia, y la dirección ó

inspección de dichas obras, según los casos.

2.0 Los trabajos de conseryación y reparaóón
de las carreteras y caminos construidos que for­

man parte del plan provincial, y los de las que,

incluídas en el del Estado, tenga á su cargo la Di-

putación.
3.° La formación de los proyectos de planes

de caminos vecinales, según lo disponga el Cuer-

po provincial.
4.0 La inspección de las obras de construc-

ción de tranvías en carreteras provinciales, con las

demás atribuciones que se les confieran sobre el

particular.
5.° Vigilar el cumplimiento de los reglamen-

toS de policia de carreteras, y el de los acuerdos

de la Diputación, en lo que se refiera á obras que

afecten á las carreteras de la provincia.
6.0 Vigilar el cumplimiento de los acuerdos
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de la Diputación, en lo concerniente á obras queestén bajo la dirección, inspección ó cuidado de
dichos Jefes.

Art. 118. Serán obligaciones de los respecti­
vos Jefes del servicio facultativo, además de las
que se desprenden de otros artículos de este Re­
glamento:

I." Dirigir la dependencia de sn cargo, siendo
responsables de la acertada y activa gestión de la
misma, sin perjuicio de la responsabilidad que al­
cance á sus subalternos.

2." Dar posesión de los empleos á sus subal­
ternos y conceder licencias á los mismos, con
arreglo á lo establecido.

3 a Celar el cumplimiento de las obligacionesdel personal de su dependencia respectiva, corri­
gicudo las faltas cuyo castigo les incumba y dar
conocimiento á la Diputación de las demás que
cometan, proponiendo, en su caso, la separación.

4'" Formar los presupuestos mensuales de es­
tudios, obras nuevas, conservación, reparación yarbolado de carreteras, dentro de los generales vi­
gentes.

5'" Remitir mensualmente las cuentas de gas­tos relacionados con dichos presupuestos, las cua­
les se acompafiarán con sus justificantes.

6." Distribuir el personal subalterno y fijarlela residencia, así como poner en conocimiento
de la Diputación las vacantes que ocurran.

--
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7'" Formar las liquidaciones de obras termi­

nadas, antes de transcurridos seis meses de la re­

cepción provisional.
8.. Practicar visitas á las obras de nueva cons-

trucción y, por lo menos, una semestral á las de

conservación.
9" Emitir los informes que se les ordene en

lo referente al cargo que desempeñan.
10.' Someter á la aprobación del Cuerpo pro-

vincial todo cuanto no puedan ejecutar por sí y

consideren ventajoso al servicio.

l2." Ejecutar las demas tareas que el Cuerpo

provincial les encargue, dentro de la esfera y ob-

jeto de su empleo.
Art, 1 1 9. En ausencias, enfermedades y va-

cantes de los Jefes, serán sustituidos por el su­

balterno de mayor categoría, y en concurrencia de

dos ó más que la tengan igual, por el más antiguo.

A falta de los llamados en primer término, les

sustituirán los de categoría inmediata á qUieneS

la Diputación ó su Presidente habiliten.

CAP1TULO III

Empleados faeultativos de los Estableeimientos

de Benefieeneia.

Art. 120. El personal adscrito á este servicio

tendrá it su cargo la asistencia médica de los en-
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fermos en los Establecimientos respecti I'OS de­
pendientes de la Diputación,

Art, r 2 I. Son sus atribuciones y deberes:
Distribuir el personal sanitario subaltcrno en laforma que estime conl'cniente al mejor servicio é

informar, cuando lo crean necesario, al Sr. Dipu­tado delegado del Establccimiento rcspectiyo, delas necesidades del servicio y de las mejoras queen él convenga introducir.

-

DISPOSICIOX¡':S TR,IXSITOIU.\S
•

J

I? Las prescripciones de este Reglamentotendrán fuerza y vigor desde su aprobación por la
Diputación provincial.

2." Se respeta en toda su integridad)' en las
respectivas categorías á los actuales empleados al
servicio de la Diputación, con las modif1caciones
establecidas en el presupuesto votado para 1903.J.1 Se amortizarán todas las vacantes que ocu­
rran hasta quedar completo el número de emplea­dos que se fija en la plantilla adjunta.

r,l Las disposiciones de este Rcglamento, re­
lativas á aumentos graduales de sueldo .para los
funcionarios, no se pondrán en vigor hasta quese haya amortizado el número de plazas cquiva­lente al importe del 50 por 100 de la cantidad queha de economizarse con la aplicación de la plan-



tilla indicada, en relación con la que se señala en

el presupuesto últimamente aprobado.
S? Amortizado este 50 por 100, los funcio­

narios que il ello tengan derecho disfrut'lrán el pri­

mer aumento gradual de sueldo.

6." Amortizada la cantidad total, obtendrán los

demás aumentoS it que puedan tener opción por

sus años de sen·icio.

DlSPOSIC16� FI:\AL

La reforma de este Reglamento podrá efectuarse

mediante proposición firmada por cinco Diputa­

dos y dictaminada por una Comisión especial

compuesta de ocho reprcsenLlntcs de la pr,)yin­
cia, uno por c.ulu distrito. Este dictllnen deberá

presentarse en una de las sesiones de cualquier

perío,lo semestral, pero no podrá ser discutido y

votado sino en el período semestral siguiente..

Plall/illa del perso/lol dI' la Dipll/aciólI qlle {¡a de qlle­

dar pel'll/illlell/e despllés de alllOr/i;:arlas las demás

pla;as qlle cxis/c/I y tÍ qlle se rejiere el l�cg¡'/lIICII/()
del régil/lCII interior de las ojicillas, aprobado ((lII

es/a [echa:

1.0 Un Secretario.
2.0 Un Contador.

3." en Depositario.
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4·° Cinco Oficiales primeros.
5·° Cinco ídem segundos.
6.° Cinco ídem terceros.
7·° Un Archivero.
8.° Seis Auxiliares.
9·° Seis Escribientes.

roo Siete Porteros.
11.° Un Arquitecto.
12.° Un Delineante de ídem.
13·° Un Ayudante de obras públicas.
14·° Un Delineante de ídem.

Personal [acultatiuo de los Asi/os de BmcficcllcÍa yManicomio de Menda:

}I ,
)

1.0 Un Médico primero.
2.° Dos ídem segundos.
3·° Un Farmacéutico.
4·° Dos Médicos para el Manicomio.

Aprobado por la Diputación en sesión del día
de hoy. Badajoz 14 de Octubre de 1902.-EI Pre­
sidente, VJCTOR CORTÉs.-EI Diputado Secretario,FERNA>lDO MONTERO.-EI Diputado Secretario ac­

cidental, CECILIO GONzALEZ .
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