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REGLAMENTO

PARA EL ORDEN INTERIOR DE LA SECRETARIA

DEL GOBIERNO DE LA PROVINCIA

DE

GUADALAJARA,

formado en virlud de lo que dispone el _arliculo 77 del Reglamenlo para la
egjecucion de la Ley de Gobierno y Adminislracion de lar provincias, sancio-
nada por 8. M. en 25 de Seliembre de 1863 y modificada por Real orden de 22
de Octubre de 1866,

Arl, 71. Los Gobernadores , leniendo pre-
senles las circunsiancias de las provincias res-
peclivas , formaran un Reglamento en que se
establezea o convenienle al drden inlevior de
las Secretarias, al mas rapidd y acerlado des-
pacha de los negoeios y ab corids recibimiento
del patblico en las mismas.

( Reglamento para la ejecucion de la Ley
de Gobierno y Adminisiracion de las
provineias ).

CAPITULO 1.
DEL GOBERNADOR.

Arricuto 1.° El Gobernador, es por la ley la au-
toridad superior en el érden administrativo y econé-
mico de cada provincia, y por consiguiente el Jefe
nato de todas las oficinas de la Administracion pro-
vincial de ambas clases y de sus empleados y ademas
Presidente de las Corporaciones y Juntas que sirven
en ella. Ejerce sus funciones con arreglo 4 las leyes
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y 4 las instrucciones del Gohierno de S. M., y co-
munica sus drdenes y prevenciones directamente ¢
por conducto de los funcionarios de quienes es Jefe
inmediato,

Arr. 2.° Es privativo del Sr. Gobernador re-
solver todos los expedientes, firmar todas las pro-
videncias, decretos y comunicaciones, y dar todas
las érdenes en los asuntos que estdn dentro de las
atribuciones que le conceden las leyes y demas dis-
posiciones vigentes, asf como ejercer todas las fun-
cliones que las mismas le sefialen, sin otra limita-
cion que las que ellas establezcan.

Arr. 3.° Cuando las atenciones ¢ circunstancias
le ocupen hasta el punto de hacer imposible que pue-
da desempefiar por si todas las atribuciones que le
competen, estd facultado para delegar en el Secre-
tario, siempre que lo crea conveniente,

Arr. 4.° Las drdenes que comunique, serdn pun-
tualmente cumplidas por el Secretario del Gobierno,
Jefes de Hacienda, de Fomento y demés funciona-
rios que estan bajo sus drdenes, los cuales le dardn
cuenta, en la forma que prescriba, de los asuntos que
le competan y cuya resolucion le corresponda.

Arr. 5. Dard audiencia para objetos del servi-
cio 4 las autoridades, sus representantes ¢ emplea-
dos de cunalquiera de los ramos de la Administra-
cion que yvayan para asuntos de sus negociados, &
todas las horas y todos los dias, prévio aviso por
conducto de los porteros, si bien es de desear que
para asuntos que no sean urgentes, 'sino solo de
mera framitacion, procuren concurrir en las horas
de oficina, en las que los empleados pueden dar
cuenta con mas facilidad del estado de los expe-
dientes. Tambien recibird todos los dias 4 las horas
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senaladas de antemano, 4 cuantas personas de to-
das clases y condiciones tuviesen interés particular
en verle, siempre que sus atenciones se lo permitan.

Anr. 6.° No podré publicarse absolutamente nin-
gun documento, ni cireular en el Boletin oficial sin
que lleve el insértese del Gobernador, si es escrito
que tiene que llevar su firma al pié, 6 del Secretario
cuando proceda de otra cualquiera autoridad 6 de-
pendencia y deba insertarse.

Art. 7.° Segun la Zey de Gobierno y Admi-
nistracion de las Provincias, el Gobernador, puede
en casos urgentes, suspender & cualquier empleado
de Gobernacion , Hacienda ¢ Fomento, dando cuen-
ta inmediatamente al Ministerio respectivo, propo-
niendo sn traslacion 6 separacion si conviniese. Los
auxiliares, escribientes, vigilantes y demds depen-
dientes del Gobierno cuyos nombramientos estén en
las atribuciones del Sr. Gobernador, podran ser se-
parados de sus destinos por este, siempre que asi
convenga al mejor servicio.

CAPITULO I

DEL SECRETARIO.

Anr. 8.° El Secretario es el Jefe inmediato de la
Secretarfa. Las disposiciones que adopte por si, ya
sean escritas, en virtud de ¢rden, comunicacion 0
parte, ys, verbales, en casos especiales, 6 por exi-
girlo asi la urgencia, tendran siempre la misma fuer-
za que las del Sr. Gobernador, tanto por el cardcter
de que esta revestido el Secretario, cuanto porque
deben entenderse siempre emanadas de las instrue-
ciones del Jefe superior y adoptadas con su acuerdo,
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Todos estan, pues, obligados & cumplirlas, y asi
los oficiales, los auxiliares, los escribientes, los por-
teros y ordenanzas del Gobierno de provincia, como
los Inspectores y demés empleados de vigilancia y
cualquiera otros que de ¢l dependan, le deben obe-

diencia y respeto. ‘
Agrr. 9.° Cuando el Secretario diere alguna érden

que estuviere en contradiccion con otra dada antes
por el Sr. Gobernador, serd advertido con urbanidad
por el Oficial de mas categoria para ver el modo de
acordar el cumplimiento de ella.

Art. 10. Al Secretario, como Jefe superior de la
Secretaria v sus dependencias y delegado especial
del Gobernador, le corresponde, en el primer concepto,
todo lo relativo al érden interior de la Secretaria , la
direccion general é inspeccion de todos los trabajos y
dictar las érdenes conyenientes para su mejor expe-
dicion. En el segundo, el conocimiento de todos los
asuntos reservados, mientras lo sean, y cuantas atri-
buciones especiales le confiera el Sr. Gobernador.

Anrr. 11. Ademés corresponde al Secretario: cui-
dar de que en las oficinas se observe el correspon-
diente decoro y compostura, asi de parte de los em-
pleados como de los que concurran 4 ellas; impidiendo
que se reunan en corros, en conversacion 6 lectura,
que se lea 6 dicte en alta voz y que los empleados se
dediquen 4 otros objetos que los de su instituto.

Arr. 12 Inculcaren los auxiliares y escribientes
el debido respeto & los oficiales, jefes y altos funcio-
narios, y cuidar de que el servicio de porterfa se haga
cual corresponde.

Anrr. 13. Abrir y decretar la correspondencia,
cuando el Sr. Gobernador lo determine, pasando los
papeles al registro despues de llenado este requisito.
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Arr. 14. Bajo el mismo concepto de delegado,
que podré ser segun los diversos casos marcados en la
ley de 25 de Setiembre de 1863, procederd al despa-
cho de simples acuerdos, reclamacionesde documen-
tos, decretos, pidiendo informes & los dependientes
de este Gobierno y lo demds que expresamente se le
delegue.

Arr. 15. En los expedientes que los oficiales le
presenten, pondré & continuacion de la nota de estos
Ja suya de conformidad 6 las observaciones que tenga
por conveniente.

Arr. 16. No admitirs al despacho expediente al-
guno que no tenga cumplidas las prevenciones que
se dicten en su lugar.

Arr. 17. Las comunicaciones al Gobierno, des-
pues de puestas en limpio, serdn comprobadas O
leidas detenidamente por el Secretario, rubricndolas
luego al final del mérgen.

Arr. 18. Todos los dias & las dosen punto tendra
veunida é inspeccionada la firma, y la entrard al serior
Gobernador, con el extracto de su contenido, que
leers & medida que se firma. Si en esta hora hubiese
algun dia sesion de alguna junta, aguardard que
termine para que pueda firmar el Sr. Gobernador. Si
no tuviese todos los antecedentes de algun asunto,
procurara conocerlos de antemano, por si el Sr. Go-
bernador hace observaciones sobre los mismos, y en
todo caso podrén oirse las explicaciones del oficial
que lo haya preparado.

Art. 19. Al examinar las comunicaciones que
vaya 4 poner & la firma, subsanard cualquiera fal-
ta errénea ¢ material que se cometa, no tolerando
la, menor falta de ortografia, ni de claridad en el
lenguaje y en la letra,
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Arr. 20. El 1.° y 15 de cada mes, girard una
visita 4 todos los negociados de la Secretarfa, é in-
mediatamente pasara al Sr. Gobernador una nota fir-
mada, informéndole del estado de cada uno, niimero
de expedientes que haya atrasados y las observa-
ciones que juzgue convenientes, sobre la aplicacion
y capacidad de los oficiales que estan al frente de
los mismos negociados. Este servicio debe ser pun-
tualisimo.

Anr. 21. Cuidard de que los papeles, documen-
tos y libros de la Secretarfa, se conserven y ar-
chiven con el mayor érden y esmero, mandando
encuadernar los Boletines oficiales, Gacetas y de-
més que lo merezcan por su importancia.

Arr. 22. El Secretario mandard cerrar 4 su vis-
ta los pliegos que se dirijan 4 los Ministerios y cen-~
tros directivos, cuidando de que salgan por el correo
inmediato y de que se lleven en la caja cerrada, de
que en la Administracion de Correos deben tener la
correspondiente Tlave.

Arr. 23. Como encargado de los gastos de es-
critorio, cuidard que estos no se dediquen & otro
objeto que 4 surtir la oficina de los enseres nece-
sarios, como estd marcado en la ley, mediante la
que rendird su cuenta mensual, que serd aprobada
con el V.° B.” del Sr. Gobernador.

Anrr. 24. Recibird en audiencia todos los dias, 4
las horas designadas de antemano, con la mayor
amabilidad, & toda clase de personas.

Awr, 25. Cuidard de que todos los empleados de
la Secretarfa, asistan 4 ella & las horas marcadas por
el Sr. Gobernador, que variardn al tenor de las es-
taciones, permaneciendo en ella hasta que se dé la
¢rden de salida, no tfolerando otra excepcion que la
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que permita el Sr. Gobernador directa y expresa-
mente por motivo grave de enfermedad.

Arr. 26. En caso de enfermedad 6 ausencia del
Secretario, serd sustituido por el Oficial de mayor
categoria.

CAPITULO 111

DE L.OS OFIGCIALES,

Art. 27. Los oficiales estarin 4 las inmediatas
ordenes del Sr. Secretario, despacharin los asuntos
de’ sus respectivos negociados y los que aquel crea
oportuno encargarles, llevindolos 4 la Secretaria
para que sean examinados antes de dar cuenta de
ellos al Sr. Gobernador, si este no los pidiese directa-
mente,

Arr. 28. Los oficiales, no admitiran documento
alguno que no se halle decretado y registrado.

Art. 20. Los expedientes, iran cubiertos por una
carpeta impresa, donde conste el pueblo, el objeto
de él, el negociado y niimero del registro.

Art. 30. La obligacion-de los oficiales es pre-
parar los expedientes para el despacho del Jefe, y
extender las minutas para cumplimentar las reso-
luciones recaidas. La preparacion del expediente, se
reduce al extracto y la nota. El primero, debe ser
muy coneiso, sin que por esto pierda nada en cla-
ridad y exactitud. La segunda, que llevard al pié
la firma del Oficial del negociado, expresard el pa-
recer de este, sobre el asunto en cuestion, que ird
fundado sobre las leyes que rijan en la materia, que
examinard, estudiard y citard siempre al efecto.

Arr. 31. Todos los documentos de los expe-
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dientes, estardn extractados en pérrafo aparte, prin-
cipiando por la fecha de cada uno y poniéndoles su
ntmero igual al que se coloque en los mismos, pa-
ra evitar el extravio de documentos, serdn cosidos
y foliados.

Arr. 32. No se pasard 4 informe ninguna ins-
tancia original, de que no quede extracto en su
expediente y anotada con el decreto marginal del
Jefe 6 Secretario, la fecha de la remision & su des-
tino.

Arr. 33. Todas las comunicaciones que se ex-
pidan por el Gobierno de provincia, llevaran al mér-
gen el sello, el negociado, el asunto, el nimero de
érden y la rabrica del Oficial.

Arr. 34. Los expedientes que salgan de la Se-
cretarfa para continuar su instruccion en otras ofici-
nas 6 dependencias, serdn foliados, sellados en to-
das sus hojas y rubricados por el Oficial de la
mesa. .

Art. 35. Los oficiales presentardn al Sr. Secre-
tario para que las rubrique, las minutas que estien-
dan, de las comunicaciones que se dirijjan al Go-
bierno, centros directivos 6 autoridades superiores.

Art. 36. A launa entregardn al Sr. Secretario la
firma respectiva, dentro de su cuaderno 6 libro, don-
de ir& estampado por el érden de numeracion, el ex-
tracto de cada comunicacion, para que pueda en-
trarse con las demds al despacho del Sr. Gobernador
4 las dos en punto.

Art. 37, En todas las comunicaciones, deberin
usar un lenguaje correcto, atento y mesurado, sin
perjuicio de que sea enérgico cuando el caso lo re-
guiera, pero con decoro y sin usarde recriminaciones
duras, ni mucho menos palabras mal sonantes.
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Anr. 38. Para evitar involucraciones y no hacer
el trabajo dificil, en caso de sustitucion por alguna
causa, deberdn los expedientes estar siempre dentro
de sus legajos que serdn tres: uno de jfecho. otro
de pendiente, y otro para despachar.

Arr. 39. El 1.° y 15 de cada mes, cuando el
Sr. Secretario gire la visita 4 los negociados, cuida-
rén los oficiales de presentarle una nota del estado de
todos los expedientes, cuidando, bajo su responsa- |
bilidad, que no quede ningun asunto pendiente de
una visita & otra, sin un motivo grave y de en-
tidad , del cual dardn conocimiento al Secretario, y
tambien, si conviniere, segun su importancia, al Se-
nor Gobernador.

Art. 40. Los oficiales pueden y aun deben pro-
poner por escrito los medios de obtener mejoras pa-
ra un pueblo ¢ para la provincia, en los ramos que
tuvieren & su especial cuidado.

Arr. 41. Toda Real érden decretada que reciba
un Oficial, se pondrd en ejecucion en el mismo dia
indispensablemente.

Arr. 42, Estando prohibido el uso en la cor-
respondencia particular de papel timbrado con el se-
llo del Gobierno, se abstendrin los oficiales de
emplearlo en este objeto, pues cuando tengan que
escribir alguna carfa precisa, podrdn pedir el pa-
pel que necesiten al efecto.

Arr. 43. Los oficiales, que reciban 4 las personas
que antes tomen la vénia del Sr. Secretario, lo hardn
con la mayor cortesfa y urbanidad, que es el modo
de que ellos sean fratados con la misma galanterfa.
Procuraran tambien atender con agrado, y oir tam-
bien & las personas de poca instruccion 6 que ng
sepan explicarse fécilmente.
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tArt. 44. Nunca formaran expediente nuevo se-
parado, de negocio que tenga antecedentes. Cuan-
do estos estuvieran en el archivo, se pediran por
medio de recibo.

Arz. 45. Como la brevedad en el despacho de
los negocios, contribuye en gran manera & formar
el crédito de las oficinas, y conviene en extremo &
los intereses que se ventilan, los sefiores oficiales
deberdn dar despachados los asuntos, bien sea pa-
ra. ponerlos al despacho 6 bien para comunicar las
resoluciones, por regla general, dentro de las veinti-
cuatro horas de recibidosen las mesas, y nose dejard
pasar sin el corrective que corresponda, dilacion ma-
yor de tres dias: cuidarén igualmente de que no
se retrasen los informes pedidos, debiendo recordar-
los & los quince dias, asi como las contestaciones & las
circulares que se dirijan por el Bolefin, cuando aque-
Ilas sean precisas, y los términos que se sefialen para
cumplir alguna digposicion: y por tiltimo, activardn
en cuanto de ellos dependa, la pronta terminacion
de los expedientes, para lo cual revisardn con fre-
cuencia los legajos de pendientes.

Arr. 46. Se prohibe del modo mas terminante
4 todos los empleados, admitir encargos, agencias,
ni comisiones de pueblos ¢ particulares para seguir
el curso de los negocios, dar razon de su entrada 6
activar su resolucion, asi como ocuparse en la ofici-
na de asuntos 6 trabajos agenos & ella y faltar 4 la
reserva y circunspeccion que debe guardarse sobre
todos los negocios.

Arr. 47. Cada Oficial formard un indice ¢ co-
leccion de los decretos, reales érdenes y disposiciones
que se hayan expedido ¢ se expidan y tengan rela-
cion con cada uno de los negociados correspondien-
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tes 4 su mesa, al tenor de lo dispuesto en la Real ér-
den de 10 de Setiembre de 1863. :

Arr. 48. Los oficiales dirigirdn el cierre de Ia
firma de sus respectivas mesas. Los pliegos cerrados
que no deban salir por el correo, se entregarin 4
los porteros para darles direccion, pero nunca 4 los
interesados sin anuencia del Jefe § Secretario.

Arr. 49. En ningun caso podri facilitarse do-
cumento, papel 6 copia de asunto alguno de la Se-
crefaria sin 6rden expresa del Jefe 6 del Secretario.

Anr. 50. Todos los oficiales llevardn un regis-
tro de entrada y otro de salida: en el primero sen-
tardn cuantos documentos 6 papeles entren diaria-
mente en su negociado, y en el segundo anotardn por
érden numérico las comunicaciones que pongan § la
firma del Jefe.

Arr. 51. En los primeros dias de Enero de
cada afio, pasaran todos los empleados al Archivo los
expedientes fechos durante el afio anterior, con una
relacion en que conste la letra y nimero del regis-
tro general, el interesado en el expediente y objeto
de este.

CAPITULO 1V.

DEL OFICIAL DE HACIENDA.

Arr. 52. El Oficial de Hacienda, designado por
el Administrador con arreglo 4 lo prevenido, cuida-
r4 del despacho puntual de todo lo concerniente 4
este ramo, & cuyo fin llevard los registros de entrada
y salida del mismo, los de leyes, Reales decretos, dr-
denes circulares del Ministerio y direcciones, que-
dando sujeto & todo lo demas que se dispone en este
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Reglamento, y llamaré la atencion del Sr. Goberna-
dor sobre el mejor servicio de su negociado.

CAPITULO V.

DE LOS ESCRIBIENTES,

Anr. 53. Los escribientes estardn distribuidos
en mesas cerca de lag de los sefiores oficiales, cuyo
trabajo lo requiera, 6 reunidos en un departamento,
bajo la direccion del escribiente mayor, segun lo
disponga el Sr. Secretario.

Anr: 54. Los escribientes procurardn siempre en
los escritos hacer letra buena y clara, pero sencilla
y sin rasgos, ni letras de adorno y Seran responsa-
bles de las faltas de ortografia ¢ equivocaciones que
cometan. La ortografia que deberdn seguir serd
siempre la establecida por la Real Academia Espaiiola.

Anr. 55. Deberdn siempre observar una conduc-
ta irreprensible, cuidando de no faltar 4la considera-
cion que se merecen los sefiores oficiales, que como
sus Jefes inmediatos, tienen que ser obedecidos y res-
petados en cuanto dispongan dentro de las practicas
del servicio. Ni podrdn excusarse con haber ter-
minado las horas ordinarias de oficina para interrum-
pir cualquier trabajo que estén haciendo, asi como
cuando se les llame para cualquier asunto extraor-
dinario.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO ¥ EL CIERRE.

Anr. 56. Habrd un departamento separado don-
de se registrard, cerrard, sellard yse dard direccion
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& todos los pliegos sin excepcion que hayan de sa-
lir de la Secretaria, y en el que se custodiardn todos
los timbres y sellos que pertenezcan 4 la depen-
dencia, no pudiéndose sellar documento alguno, sin
que el Sr. Secretario no lo autorice y presencie.

Arr. 57. El Sr. Oficial 6 escribiente encarga-
do del registro, podrd recibir audiencia durante las
horas sefialadas de antemano, & cuantas personas se
quieran enterar de la tramitacion ¢ resolucion de sus
expedientes 6 asuntos. Estas horas, prévio el acuer-
do del Sr. Gobernador, convendrd se atemperen &
las costumbres de la provincia y 4 las diversas es-
taciones.

Arr. 58. El registro, que serd general de en-
trada y salida, se compondrad de los libros que sean
necesarios al efecto y en los cuales se tomard razon
de cuantos papeles entren en la Secretaria, ya 4
continuacion de sus antecedentes, si los tuyieren, ya
abriendo nuevos asientos cuando sean principio de
expediente.

Art. 59. Se llevard ademas otro registro par-
ticular de Reales ¢rdenes y comunicaciones de las
Direcciones generales, subdividido per Ministerios.

Artr. 60. En la parte superior de cada documen-
to se estampard el nimero y folio del registro y el
sello con el dia de entrada y salida si lo tuviere.

Arr. 61. Deberan quedar sin excusa alguna re-
gistrados al dia y en poder de los negociados respec-
tivos, cuantos documentos se entreguen decretados
por el Sr. Secretario, sin cuyo requisito no podri
tener efecto el registro.

Arr. 62. Cuidard de entregar 4 cada Sr. Oficial,
bajo su correspondiente carpeta, la parte que le cor-
responda, segun la distribucion de negociados, de log
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documentos registrados dentro de cada veinticua-
tro horas.

Arr. 63. En estascarpetas, que se renovarén to-
dos los meses, llevando 4 la cabeza el mes y nimero
del negociado, pondra el Oficial el recibi de los do-
cumentos que se le entreguen, que irdn estampados
en ella solo por la numeracion del registro y de este
modo podrd exigirse la responsabilidad al que ex-
trayie cualquier expediente 6 documento.

Art. 64. En los asientos del registro, serdn su-
cintos los extractos del documento sin que por ello
se resientan de falta de verdad y claridad, procuran-
do no ser muy difuso ni demasiado breve al ano-
tar los asuntos, tramites y acuerdos.

Art. 65. Las Reales érdenes que se reciban del
Gobierno, se coleccionardn con su indice por meses
y solo se entregard al negociado & que corresponda
una copia de ellas, antorizada por el Secretario. Lo
mismo se hard con las que se publiquen en la Gace-
{a y no se remitieren & la Secretarfa por separado.

Ant. 66. Al retirarse de las oficinas el sdbado,
se pondran en el despacho del Sr. Gobernador, el
registro general y los especiales de los negociados.

Art. 67. A la hora de la firma, se reunirdn los
escribientes que basten al efecto en el departamento
del cierre para cerrar y dar direccion 4 la correspon-
dencia, bajo las érdenes del encargado del registro.

CAPITULO VIL
DEL ARCHIVEO Y LA BIBLIOTECA.,

Arr. 68. Forman el Archivo de la Secretaria to-
dos los papeles y documentos de cualquier clase que
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pertenezcan & la misma, por lo cual es indispensable
que los papeles se conserven con el mayor esmero y
drden para que se puedan encontrar en el acto que
se necesiten.

Anr. 69. ElArchivo estard exclusivamente 4 car-
go de un Oficial, que tomard la denominacion de
Oficial archivero, el cual serd responsable de cuanto
se custodie en él, y al efecto se le hard entrega por
inventario. Su responsabilidad no cesara sino presen-
tando el recibo del que lo reemplace.

Anr. 70. Las horasde oficina del archivero serin
las mismas que las de los demés empleados de la Se-
cretarfa, con el fin de que sirva los pedidos que se le
hagan al dia 6 4 lo mas dentro de las veinticuatro
horas siguientes.

Ant. 71. No entregari documento ni expediente
alguno sino en virtud del recibo del funcionario que
lo haya pedido, en cuyo recibo es indispensable vaya
estampado el V.” B." del Sr. Gobernador ¢ Secretario.

Arr, 72. Estos recibos quedarén en el mismo
sitio que ocupaba el documento 6 expediente extraido
hasta tanto que se devuelva, en cuyo caso se entre-
gard el recibo 4 su duefio.

Arr. 73. El Archivero formars un indice de todos
los papeles que existan en el Archivo y que ingresen
4 principios de afio con arreglo al mejor sistema.

Ant. 74. Conservard siempre los indices y lega~
Jos en el mas perfecto estado de dérden y aseo, evi-
tando cuidadosamente el deterioro de los papeles y
las involucraciones tan perjudiciales al servicio.

Art. 75. Habré un Oficial encargado de la Bi-
blioteca, donde se conservaran los Boletines y Ga-
cetas, despues de encuadernados, ademds de las
obras de legislacion y demds libros existentes que se

3
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reciban 6 puedan adquirirse, y de todos habra un
inventario 6 catdlogo que servird de resguardo y de
que se hard entrega con el V." B." del Secretario 6
Gobernador, cuando se encargare de su érden y cus-
todia otro Oficial 6 empleado.

Anr. 76. El encargado de la Biblioteca se abs-
tendrd, bajo su responsabilidad, de dar ninguna
obra sin el oportuno recibo, la cual deberd reclamar
cuanto pase un término prudente sin que se haya
devuelto 4 la Biblioteca. De todo abuso en esta parte,
dard cuenta & sus jefes.

CAPITULO VIIL

DE LA COMISION DE CUENTAS,

Aat. 77. Los oficiales pertenecientes 4 la Comi-
sion de Cuentas municipales y de Pdsitos, quedan
sujetos 4 las prescripeiones de este Reglamento y
como los demds son responsables de su cumplimiento
en la forma que 4 sus negociados corresponda.

Axr. 78. La Comision de Cuentas deberd llevar
dos indices, uno para las Municipales y ofro para las
de Pésitos, que principiard en 1845, y enlos cuales
constardn por afos y ¢rden alfabético, el estado de
Jas cuentas de cada pueblo, y por el cual podrd sa-
berse 4 primera vista las cuentas que estan por rendir
6 la tramitacion que llevan.

Anrt. 79. En el momento que reciban las cuen-
tas de un pueblo acusard el correspondiente recibo,
¢l cual deberd exigir 4 vuelta de correo siempre que
remita pliegos de reparos 6 cualquier ofro docu-
mento.

Anr. 80. A fin de cada trimestre se formard el
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estado general de las cuentas para elevarlo 4 la supe-
rioridad, como estd dispuesto, y el cual debe con-
ceptuarse como la suma de los trabajos que ha de
decidiv del aprecio que se haga de la aplicacion y
capacidad de los Sres. oficiales de la Comision.

CAPITULO IX.

DE LAS GUARDIAS,

Agrr, 81. Todos los dias tanto festivos como no
fostivos, habra despues de las horas de oficina, una
guardia compuesta de un Oficial y un Eseribiente,
que se presentardn en ella d la hora que se habrd
<ofialado de antemano por circular de Secretarfa,
y se retirard cuando el Jefe lo disponga.

Anr. 82. Los dias festivos habra otra guardia
compuesta tambien de un Oficial y un escribiente
que entrarda por la mafiana & las once, retirindose
cuando el Jefe lo disponga, ¢ bien pidiendo la vé-
nia al Sr. Gobernador despues que se haya firma-
do el parte de érden, 6 despachado algun asunto ur-
gente, si le hubiere.

Arr. 83. El Escribiente del Registro llevard un
libro para el turno de guardia, en el que con la cor-
respondiente -fecha firmarin de un dia para otro el
enterado, los que por riguroso escalafon les toque
hacer el expresado servicio.

Anr. 84. Los oficiales de ambas guardias, des-
pacharan todo lo que ocurra, aunque 1o sea de sus
mesas, sino estan los empleados a quienes corres-
ponda y cuidaran del cierre de la firma que corre &
su cargo durante la guardia. Entran en turno para
estas guardias, todos los sefiores oficiales de la Secre-
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tarfa y de la Seccion de Cuentas, con los correspon-
dientes escribientes.

CAPITULO X.

DE L.OS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

Awr. 85. Cuando las circunstancias sean apre-
miantes 6 los trabajos lo reclamen, asistirdn de no-
che los empleados para poner al corriente el atraso
de los negociados respectivos. Serd siempre recomen-
dacion relevante, el que no haya expedientes atrasa-
dos en los negociados, y que se despache todo con
celo, acierto, inteligencia y rapidez.

CAPITULO XI.

DE LOS PREMIOS ¥ HOJAS DIE SERVICIOS,

Aur. 86. Los empleados que se distingan en el
servicio, 6 los que por su comportamiento lo merez-
can, serdn recomendados eficazmente al Gobierno de
S. M., con la frecuencia conveniente para propor-
cionarles adelantos en su carrera, y por el contrario,
los que falten & sus deberes 6 4 la lealtad y reserva
que les estd encomendada, ademés de las reprensio-
nes de los jefes inmediatos, se propondra al Gobier-
no su separacion ¢ se determinard lo que conviniere,
segun la gravedad de la falta.

Arr. 87. Las hojas de servicios estardn siempre
convenientemente dispuestas, y en ellasse calificardn
oportunamente, solo por el Sr. Gobernador, la apti-
tud, aplicacion y probidad de los empleados, consig-
nando todo servicio especial ¢ extraordinario que
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prestasen y se justifique 4 juicio del Jefe como cor-
responda.

CAPITULO XIL

DE LAS HORAS DE OFICINA Y AUDIENCIAS.

Arr. 88. Las horas de trabajo ordinario en las
oficinas serdn seis, las cuales se designardn por el
Sr. Gobernador segun las estaciones y segun con-
venga al mejor servicio, poniéndose en conocimiento
de los empleados todos, por medio de una circular
de Secretaria, firmada por el Sr. Gobernador, 6 con
su V.” B.%, en la que consignarén al mérgen ha-
llarse enterados.

Arr. 89. En la misma se dispondrdn las horas
de audiencia para el publico, que ademés se con-
signardn debidamente fuera de la porterfa para que
llegue & conocimiento de todos.

Art. 90. En las horas destinadas expresamente
para solo el estudiode los expedientes y demés trabajos
de oficina, procurardn no concurrir 4 ella los emplea-
dos de otras dependencias, con el fin de no distraer 4
los de la Secretaria, haciendo lo posible para acudir,
cuando les fuese preciso, &4 las horas sefialadas de
antemano. Ksta disposicion no se refiere absoluta-
mente & los Jefes de las dem4s dependencias, ni altos
funcionarios. [

Arr. 91. Ningun empleado podr salir de la ofi-
cina sino para asuntos del servicio y con permiso de
los jefes, ni podrd ausentarse de ella aun cuando
hayan pasado las seis horas destinadas 4 los trabajos,
hasta tanto que se dé la érden por el Sr. Secretario.

Awr. 92. TFuera de las horas de audiencia, qug
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serdn las que se sefialen’ de antemano en la circular
de Secretaria 4 que se refiere el art. 89, no se per-
mitira la entrada en la oficina, mas que 4 las per-
sonas que por su alta posicion ¢ su destino la tienen
franca en las oficinas del Estado.

CAPITULO XIIL

PDE LA CONSULTA DE EXPEDIENTES

Y EXPEDICION DE COPIAS 0 CERTIFICACIONES.

Arr. 93. No se permitird consultar ni extrac-
tar expediente alguno por los interesados, ni las
personas extrafias al mismo, & no ser que se ha-
ya solicitado por escrito de los Jefes y concedido de-
bidamente. ‘

Arr. 94. Queda absolutamente prohibido expe-
dir certificaciones de cualquier clase que sean sin
que preceda érden escrita del Gobernador 6 Secre-
tario.

CAPITULO XIV.

DE LOS DIAS FESTIVOS Y DE GALA,

FUNCIONES SOLEMNES Y DIAS DE CORTE.

Arr. 95. Seran dias de trabajo en la Secretaria
todos menos los domingos y los diag y cumpleanios
de SS. MM. la Reina y el Rey, y de S. A, R. el se-
renisimo sefior Principe de Asturias.

Anr. 96. Tambien serdn festivos los de la Nati-
vidad de Nuestro Sefior Jesucristo, Circuncision,
Epifania, Ascension, Corpus, Purificacion de Nues-
tra Sefora, Anunciacion, Asuncion, Concepcion,




San Pedro y San Pablo, Santiago el Mayor, Todos
los Santos y San Ildefonso.

Art. 97. Enlos de gala, por ser dias y cumple-
afios de SS. MM. la Reina y el Rey y de S. A. R.
el Sermo. Sr. Principe de Asturias, estard izada
desde el amanecer la bandera nacional en el edificio
de la casa del Gobierno, y tambien en los festivos
segun corresponda.

Art. 98. En los dias de Corpus y Jueves Santo,
los empleados que sean invitados , mediante circular
interior de Secretarfa y demds dependencias, 6 por
medio de sus Jefes respectivos, acompafiardn al se-
fior Gobernador 4 la solemne procesion ¢ 4 la visita
de estaciones.

Arr. 99. Tambien podrén ser invitados como cor-
responda , en los dias de corte, ecnando la tuviese la
primera autoridad civil 6 militar de la provincia,
segun las disposiciones que rigen en la materia; y
cuando hubiere actos publicos ¢ solemnes, dispues-
tos por la primera autoridad civil.

CAPITULO XV.

DE LAS CTRCULARES DE SECRETARIA.

Arr. 100. Conel fin de que los sefiores jefes y em-
pleados queden enterados de cuantas disposiciones se
dicten para la mejor aplicacion de este Reglamento
de 6rden interior, de las horas de oficina, audiencia
y guardias, segun las diversas épocas, y de cuantos
acuerdos conviniere observar en hien del servicio, se
dictardn, siempre que sea preciso, circulares de Se-
cretaria, firmadas por el Sr. Gobernador 6 con su
visto bueno y la firma deliSr. Secretario, y al mérgen
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6 al pié de las mismas, consignardn haberse enferado
los empleados & quienes se refieran, feniendo desde
luego la misma fuerzay validez que las disposiciones
todas de este Reglamento.

Arr. 101. Cualquiera duda sobre las circulares
de Secretaria y aun sobre lag prescripciones de este
Reglamento, podran ser expuestas por los sefiores
empleados al Sr. Secretario, encargado de su cum-
plimiento, y tambien, si lo creyeren conveniente, al
Sr. Gobernador, que la resolverin como corresponda
en bien del servicio y procurando siempre el mayor
decoro de las dependencias del Estado y de sus servi-
dores.

CAPITULO XVI
DEL PORTERO Y ORDENANZAS,

Arr. 102. El Portero debe procurar vestir siempre
con limpieza y tener con el debido aseo el despacho
del Sr. Gobernador, antesalas y salon de recibo, Se-
eretarfa y demds dependencias establecidas en la casa
del Gobierno, 4 no ser que cada una tuviese su por-
tero especial. Tendré tambien aseado el portal, patio
v escalera,

Arr, 103. Es responsable de la conservacion de
todos los efectos que pertenezcan 4 las oficinas, para
lo cual se le entregardn por inventario, que con su
firma conservard el Sr. Secretario, ddndole una copia.

Anr. 104. Encenderd y retirard las luces 4 la
hora que se designe, y cerrard debidamente la puerta
de la calle, cuidando ademés de que las puertas,
ventanas y balcones no queden nunca abiertos, evi-
tando asi el que se rompan los cristales, y que en los

| ]
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dias 6 noches de viento no se desarreglen los papeles
que queden sobre las mesas.

Ant. 105. Para temer aseadas las oficinas, lim-
pias las mesas y escribanfas y provisto todo de cuanto
sea necesario para el trabajo, pondrd en conocimiento
del Sr. Secretario las faltas que note en el servicio.

Arr. 106. Manifestar4 con atencion 4 las per-
sonas que concurran 4 las oficinas las horas estable-
cidas para audiencia, y para enterarse del estado de
los asuntos, y si tuviese que aguardarse alguna per-
sona, sea de la clase que fuere, la ofrecers asiento,
segun su categoria, en las antesalas correspondientes,
dando el debido tratamiento & las personas que lo
tuvieren.

Art. 107. Tan pronto como manifestaren deseos
de hablar con el Sr. Gobernador las personas que
pudieren desearlo, en las horas de audiencia estable-
cidas de antemano, pasard el recado.

Arr. 108. Anunciarg siempre 4 las Autorvidades,
funcionarios y personas distinguidas sin pérdida de
momento.

Art. 109. Tendrd mucho cuidado en retirar log
braseros, cubriéndolos, y en apagar, cuando se retiren
los empleados, la lumbre de las estufas y chimeneas
para evitar incendios, haciendo lo mismo & tltima
hora con las del despacho y deméis habitaciones.

Art. 110. No entrard nunca en los despachos sin
pedir atentamente la vénia y tratard 4 los empleados
todos y subalternos con la mayor deferencia. Por su
parte los empleados serdn atentos con los subalternos,
sin usar palabras depresivas ni ademanes descom-
puestos. -

Arr. 111, Todos los dias formard tuna nota de
las visitas que se hayan presentado, con el fin de que

4
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puedan ser devueltas por el Sr. Gobernador. Esta
nota la entregard cada noche.

Anr. 112. El Portero recogerd & las horas opor-
tunas y llevard al correo la correspondencia, dentro
de la caja construida al efecto, para evitar extravios
involuntarios.

Art. 113. El Portero deberd llevar un registro
en que consteu los pliegos que diariamente entrega &
cada, ordenanza para la reparticion, 4 fin de que re-
caiga sobre el que verdaderamente deba, la respon-
sabilidad de cualquier 1liego que se estravie.

Anr. 114. Sidurante la noche se presentan plie-
gos 6 despachos telegraficos para el Sr. (Gobernador,
los recibird por el buzon sin abrir la puerta hasta
que lo ordenare ¢l Sr. Gobernador, y log enfregard
sin pérdida de momento, para cuyo fin tendrd cui-
dado de que esté establecida y corriente la campa-
nilla que desde la entrada pase & su habitacion.

Agr. 115. Durante la noche guardara las llaves
de la puerta de la calle y de las oficinas en su habi-
tacion.

Arr. 116. Tanto en la distribucion del combus-
tible como en el uso del alumbrado, procurars evitar
todo gasto inutil, de manera que gin faltar 4 la de-
cenicia no se resienta la economia y el 6rden, tan
necesarios en las dependencias publicas.

Art. 117. Con el fin de cumplimentar el anterior
articulo, queda prohibido terminantemente el utili-
zarse, & titulo de sobrante, del combustible, alum-
brado y velas que hubiesen quedado sin consumir en
el dia anferior.

Anr. 118. Terminadas las horas de oficina, cer-
rard las puertas de las mismas, y solo volyerd &
abrirlas cuando tengan que entrar los empleados de
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guardia, 6 alguno que tuviese trabajos pendientes.

Arr. 119. Los domingos y dias festivos podrd
salir por las tardes & paseo, turnando con los orde-
nanzas, de modo que nunca falten dos en la porte-
ria, pero teniendo cuidado de no retirarse tacde el
que saliere 4 paseo y de no abusar de este permiso.

Arr. 120. Finalmente, el Portero debe distin-
guirse siempre por sus buenos modales, su morali-
dad y diligencia en cumplir con estas instrucciones
y lo dema: que se le encargne, con lo que se hard
apreciar de los empleados y del publico.

Anr. 121. Los ordenanzas suplirdn al Portero en
sus funciones cuando este estuviere enfermo 6 au- |
sente en algun acto de servicio, por lo que deberin
estar enterados de las instrucciones anteriores para
cumplirlas exactamente.

Art. 122, Tanto el Portero como los ordenanzas,
obedecerdn sin excusa ni réplica las érdenes de los
jefes y sefiores oficiales, cuando se refieran & asun-
tos del servicio y los saludarin como es debido cuan-
do los encuentren por las calles.

Arr. 123. Los ordenanzas recibirdn con agrado
4 cuantas personas se acerquen 4 las oficinas para
enterarse del estado de los expedientes, ¢ deseen ha-
blar con el Sr. Gobernador, Sr. Secretario ¢ sefores
oficiales, conforme tiene prevenido el Portero, y si
este se hallare ausente, anotardn las visitas sin fal-
ta alguna, segun exprasa el art. 111.

Arr. 124. Pondrin especial atencion en conocer
4 las Autoridades y funcionarios todos, pasando re-
cado cuando se presentaren, como indican los ar-
ticulos 106, 107 y 108 y procurarin saber dénde vi-
ven para los recados que fuere preciso cumplimentar.

Art, 125. Si usanuniforme, procurarin llevarlo
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siempre bien cepillado, con el aseo general que es de
suponer y el calzado limpio, para cuyo efecfo pro-
curard tener el Portero y conservar en buen uso los
cepillos necesarios que se le facilitardn debidamente.

Arr, 126. Entre si combinardn las horas de co-
mida y los servicios que hayan de prestar, ya auxi-
liando al Portere todos los dias en la limpieza de las
oficinas, ya para llevar pliegos y comunicaciones, de
modo que nunca falten dos individuos en la porte-
ria, para los casos urgentes que pudiesen ocurrir.

Arr. 127. En las tardes de los dias festivos po-
dran salir & paseo, pero alternando entre si y con
el Portero, de modo que nunca falten dos, y pro-
curando refirarse temprano.

Art. 128. En la porteria no se jugarda & los
naipes ni otros juegos, ni se tendrd 4 la vista bote-
llas y vasijas, ni se dardn en ellas voces que inter-
rumpan los trabajos de oficina, ni se tomardn pos-
turas poco decentes, durmiéndose sobre las mesas y
sillas.

Art. 129. En la porteria deberd estar fijada la
lista de las Autoridades, sefores jefes, comandantes
y empleados todos, con las sefias exactas de sus ha-
bitaciones.

Arr. 130. EI Portero y lo mismo los ordenanzas,
estarin siempre en la porterfa sin penetrar en las
dem#s habitaciones, ni tomarse licencias ni permi-
tirse familiaridades, y cuando tengan que enfrar en
108 despachos, tomardn antes la vénia, y solo perma-
neceran en ellos el tiempo indispensable para recibir
6rdenes 6 dar recados, presentindose con buen modo,
sin gritos ni ademanes desatentos, sin cigarros ni
ninguna otra falta de consideracion.

Arr. 131. Durante las horas de oficina estarin
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constantemente en la porteria sin capas, sin sombre-
ros ni gorras, con consideracion y compostura y
guardardn y hardn guardar al que entre en ella el
mayor érden.

Arr. 132. Toda falta de buena educacion y de
moralidad seré corregida como corresponda, y las in-
fracciones de este Reglamento serdn castigadas con
reprensiones cuando la falta no merezea la separa-
cion definitiva. En cambio los que se distingan en el
huen desempeiio de sus obligaciones, se atraerin las
simpatias del publico y la profeccion de sus jefes.

Arr. 133. En casog de ausencia ¢ enfermedad,
] os ordenanzas hardn, por antigiiedad, los servicios
del Portero.

Arr. 134. Los ordenanzas de noche deberén con-
servar con aseo la cama en que descansen.

- Asr. 135. Si pertenecen & la clase militar y les
llevaren su cama expresamente, procuraran colocar-
la en la habitacion destinada para los ordenanzas de
noche, y no en la porterfa ni otra parte alguna.

Art. 136. Su obligacion consiste en levantarse
con presteza si fueren llamados para llevar durante
la noche algun pliego, comunicacion 6 parte.

Arr. 137. Si durante la noche oyesen algun
ruido no acostumbrado, dar la voz de incendio & los
serenos, 0 tocar las campanas 4 fuego, llamarén al
Portero para que este lo comunique al 3r. Goberna-
dor sin pérdida de momento, y pueda el mismo se-
nor Gobernador mandar se tomen las disposiciones
oportunas. Otro tanto deberd hacer el Portero al oir
cualquiera novedad.
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CAPITULO EXCEPCIONAL.

Ant. 138. Sin perjuicio del exacto cumplimien-
to de los deberes que les imponen las leyes y regla-
mentos, cuidardn los sefiores jefes, inspectores y fun-
cionarios expresados en los articulos sucesivos, de
observar las siguientes digposiciones:

Arr. 139. Los senores jefes de Hacienda, 4 mas
del despacho ordinario, llamarin la atencion del se-
nor Gobernador sobre todo aquello que consideren
conducente al mejor servicio confiado 4 su celo y
respectivo cuidado.

Art. 140. Los sefiores jefes de la Seccion de Fo-
mento y de la Seccion de Estadistica, propondrén
cuanto crean conveniente para estos ramos, presen-
tandose al despacho & las horas de antemano sena-
ladas.

Arr. 14]1. Los sefiores ingenieros d= Caminos,
de Minas y de Montes, se presentardin, ademis de
las veces que el servicio reclame, un dia cada se-
mana & dar cuenta de lo que consideren oportuno
para el mejor servicio.

Arr. 142, El Sr. Arquitecto provincial, se pre-
sentard una vez cada semana para dar tambien cuen-
ta de las obras confiadas & su cuidado, su estado y
demds que considere conducente.

Art. 143. El Sr. Inspector provincial de Instruc-
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cion primaria, se presentard al Sr. Gobernador todos
los meses, para poner en su conocimiento el estado
de las Escuelas y conferenciar sobre lo que conven-
ga al desarrollo de la Instruccion primaria en la
provinecia.

Arr, 144. Los Sres. Comandantes de la Guardia
civil y rural, procurarin tambien avistarse con el
Sr. Gobernador con la frecuencia que requiere el
Servicio.

Arr. 145, El Sr. Director de Caminos vecinales,
se presentard asimismo al Sr. Gobernador una vez
todas las semanas, 4 mas de las que el servicio lo
exija, para dar cuenta de las obras confiadas & su
cuidado, y proponer lo mas util y conveniente 4 la
ejecucion de las mismas.

Arr. 146. EI Sr. Secretario de la Diputacion y
Consejo provincial, presentard mensualinente los li-
bros de actas de ambas Corporaciones y una nota 6
estado de los expedientes que pendan de informe de
las mismas con expresion de la fecha de su enfrada,
¥ conferenciard ademas cada quince dias con el sefior
Gobernador sobre el comportamiento del personal
puesto & sus inmediatas érdenes, y demas conducente
al mejor servicio pablico.

Art. 147. Los encargados de los Establecimien-
tos de Beneficencia provincial se presentaran una
vez cada quince dias para manifestar el estado de
los conferidos 4 su cuidado, y mejoras de que les
consideren susceptibles.

Arr. 148, Todos los dias & la hora que el Sr. Go=
hernador degigne, se presentara el Inspector de vigi=
lancia para dar noticia minuciosa de cuantas ocur=
rencias puedan haber tenido lngar, y faltas que.=
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nocimiento cuantag faltas y omisiones observe en el
ramo de policia urbana.

Arr. 149. El Inspector procurard imbuir buenos
modales & los agentes de seguridad publica, los dis-
tribuird debidamente para el servicio y los revistard
cada semana, enterdndoles 4 la vez en el cumpli-
miento de todos sus deberes y atenciones.

Arr. 150. Los demés jefes y funcionarios no ex-
presados en este capitulo , procurardn llamar la aten-
cion del Sr. Gobernador sobre cuantos asuntos pue-
dan requerir su alta inspeccion y especial cuidado.

Guadalajara 1.° de Abril de 1868.

El Gobeenador,
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