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REGLAMENTO
DE SERVICIO INTERIOR

DE LA

DIPUTACION PROVINCIAL

CAPITULO L.

DE LA COMISION PROVINCIAL.

Arricuro 1. Lacomision celebrard una
6 mas sesiones ordinarias cada semana, sin
perjuicio de las extraordinarias que fueren
menester y 4 las cuales dispondrd el Pre-
sidente se cite con la conveniente ante-
lacion.

Arr. 2.° Acudird ademds diariamente
al Palacio de la Diputucion, uno al menos
de sus vocales, tanto para conceder las
audiencias que se solicitaren, como para
inspeccionar la buena marcha de la admi-
nistracion provineial.
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Arr. 2.° En las sesiones que celebre la
Comision se observardin las disposiciones
del Reglamento de la Diputacion en cuan-

to puedan ser aplicables.

Arr. 4.° Los asuntos de que haya de
conocer, ya para informar 4 la Diputacion,
ya para resolver en definitiva se llevaran
por la Secretarfa estractados é informados
espresandose por el Oficial del negociado
las disposiciones legales que deben consul-
tarse para su despacho. In su vista la
Comision acerdard de plano ¢ dispondra
que pase el espediente & informe de un
Voeal que presentard proyecto de reso-
lucion. En es‘e servicio turnardn todos
los Vocales.

Arr. 5.° La Comision oird en el acto &
todos los interesados que lo solicitaren.

Arr. 6.° Los acuerdos se comunicarin
tan luego como sea aprobada el acta res-
pectiva, en el modo y forma que previene
la Ley, escepto los relativos 4 operaciones
de quinta y demds que por su indole deban
gerlo desde luego.
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Arr. 7.° Las comunicaciones irdn fir—
madas por el Vice-presidente y Secretario
de la Comision. Solo se acompafiardn los
espedientes cnando deban remitirse al Go-
bierno 6 cuando fueren reclamados de ofi-
cio por el Gobernador y asi se acordare.

CAPITULO 11,
DEL SECRETARIO,

Arricuro 8.° Al Secretario de la Co—
mision como Gefe de la Secretaria corres—
ponde la inmediata inspeccion sobre todos
los demds empleados y cuidard de que to-
dos ellos cumplan con exactitud sus res-
pectivas obligaciones.

ArT. 9.° Abrird la correspondencia de
la Diputacion y Comision, y observando
las instrucciones de log respectivos Presi-
dentes, la decretard y pasars al reparto,
para su inmediata contestacion ¢ para el
despacho.

Arr. 10. Asistird 4 las sesiones de la
Diputacion con los empleados necesarios
para dar cuenta de los espedientes cuando
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no lo hicieren los Vocales Secretarios de la
Corporacion, fomar nota de las discusiones
y acuerdos y estender las actas.

Awr. 11. Corre 4 su cargo disponer la
insercion de los estractos de estas en el
Borwriy OriciaL, tan pronto como sean
aprobadas.

Art, 12. Revisard los espedientes an-
tes de darse cuenta de ellos para ver si
estan debidamente preparados y los adi-
cionard siempre que lo estime conveniente.

Art, 13. Cuidard de que todos los em-

pleados asistan con puntualidad 4 la ofi-
cina durante las horas establecidas para
ello, y 1.1‘-.n‘111'::':|r'lu que se ocupen con la
asiduidad necesaria en el despacho de los
trabajos que les correspondan, asi como de
que se observe en su departamento el érden
y compostura debidos.

Arr. 14. Tn sus ausencias 6 enferme-
dades le sustituird el Contador de fondos
]rl‘“\'illf’i:Ll[‘H, y 4 falta de éste 6 por ocupa-
ciones graves del mismo, el Oficial de ma

vor categoria.
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CAPITULO III.

DEL CONTADOR.

Arricvno 15, Il Contador tendrd 4 sus
inmediatas érdenes los empleados adscri-
tos 4 su seccion. Presentard todos log afios
4 la Comision Provineial en 1.° de Marzo
el proyecto del presupuesto ordinario de la
provineia para el afio econdmico signiente
acompanado de los particulares de los es—
tablecimientos de Instruccion Phbliea ¥
Beneficentia y en la época correspondiente
las cuentas del anterior comprendiendo las
del periodo de ampliacion ¥ las respecti-
vas 4 los establecimientos.

Arr. 16. Tambien presentars todos los
aios y con la debida oportunidad la liqui-
dacion del ejercicio anterior (acompafian—
do asimismo las de los establecimientos)
¥ el proyecto del presupuesto adicional en
(ue Gnicamente se incluirdn las resultas 4
del presupuesto cerrado y los gastos que
aleancen 4 cubrir los fondos realizables
procedentes del mismo.
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Arr. 17. Una vez aprobados los presu-
pucstos y las cuentas, cuidard de que se’
comuniquen & cada establecimiento en la
parte que corresponda,

Arr. 18, Formard y cuidard de que se
inserten en el BoLeriN OriciAL los estrac—
tos de los presupuestos y cuentas anuales
con los informes y acuerdos referentes &
ellas y por trimestres un estado de los in-
gresos y pagos realizados.

Arr. 19. Presentari 4la Comision pro-
vincial el altimo dia de cada mes, arre-
olada al presupuesto, la distribucion de
fondos para el siguiente por capitulos y
articulos. Si durante el mes ocurriere al-
gnn gasto mayor y necesario se pedird su
ampliacion.

Arr. 20. Tiene 4 su eargo la recauda-
cion de los ingresos debiendo proponer los
medios convenientés para activarla si ob-
servara retraso notable,

Arr, 21. Cuidard del érden y exacti-
tud en los libros, arqueos y demds opera—
ciones de contabilidad y llevara al Vice~
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presidente la firma de cargaremes, cartas
de pago y libramientos.

Arr. 22. En los dias 20 de Octubre y
20 de Marzo lo mas tarde presentard 4 la
Comision la memoria referente 4 la Ha-
cienda de la provineia para formar en su
vista la de que habla el art. 67 de la ley.

Awrr. 23. Corren 4 su eargo las subas-
tas del BoLeriy OriciaL , bagajes y servi-
cios provinciales, los asuntos referentes &
la Junta de carreteras del Principado y la
superior inspeccion sobre la seccion de
examen de cuentas.

Arr. 24, Custodiard los inventarios de
todos los efectos de la Diputacion cuidan—
do que s2 revisen y adicionen oportuna-
mente.

CAPITULO IV.
DEL DEPOSITARIO.

Awrricuno 25. El Depositario ejerce las
atribuciones que le estin conferidas en el
articulo 77 de la Ley proyinecial.
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Arr. 26. Siendo responsable con el or-
denador ¢ interventor de los pagos indebi-
dog, no satisfard cantidad alguna que no
haya sido acordada por la Diputacion ¢
Comision en su caso, para gastos consig-
nados en presupuestos y dentro de sus res-
pectivos créditos.

Arr. 27. Los no consignados podrin
solo pagarse con cargo al capftulo de im-
previstos. Cuidard de que se anoten dia-
riamente en el libro de caja todos los in—
aresos y pagos observando las formalidades
prevenidas en los reglamentos del ramo
para la custodia y manejo de fondos.

Arr. 28. La Depositarfa deberd estar
necesariamente abierta sin perjuicio de las
extraordinarias que exigiere el servicio
phblico durante todas las horas de oficina.

ArT. 29. En ausencia y enfermedades
serd sustituido por la persona que el mismo
designe y bajo su responsabilidad prévia
aprobacion del Cuerpo provincial,
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CAPITULO V.
DE LAS SECCIONES DE CAMINOS PROVINCIALES

Y OBRAS PUBLICAS.

Arricuro 30. El Director de caminos
v el Arquitecto provincial, se entenderdn
con la Diputacion por medio del Secretario
Gefe de las oficinas recibiendo por el mis-
mo conducto las instrucciones y drdenes
de la Corporacion.

Arr. 31. Los empleados en ambassec
ciones, dependerdn inmediatamente de su
(Gefe respectivo. Asistirdan constantemente
4 las oficinas sin separarse de ellas durante
las horas designadas y desempenarin las
comisiones que la Corporacion tuviere 4
hien conferirles.

\nr. 32. Los Gefes de Seceion cuida
ridn de dar conocimiento por escrito 4 la
Seeretaria, del dia en que salga cualquice-
ra de los empleados asi como del en que
regresen del desempeiio de las comisiones
por las que tengan derecho # indemniza-

C1011.

Arxiu General de la Diputacio de Barcelona. Biblioteca




N

ART. 33. L.as vacantes (ue ocurran en

la Direccion de caminos, se proveerdn por
medio de oposicion. Las de mayor sueldo
y gerarquia serdn cubiertas por antigiie-
dad corriendo la escala.

Arr. 34. Se formardn dos escalafones
uno que comprenda desde el Director hasta
el Ayudante mas moderno inclusive y otro
que lo compondran el Delineante y los So-
hrestantes.

Arr. 35. La vacante de Ayudante mas
moderno se proveera por concurso v exd-—
men entre los que compongan el segundo
esealafon siempre que cuenten buenos ser-
vicios y merezcan ventajosa calificacion
del Director Gefe. Sino se satisfacieran
tales condiciones, sc proveeri la vacante
por oposicion.

[.a vacante de Delineante se proveerd
entre los Sobrestantes con iguales condi-
ciones que la anterior.

La vacante de Sobrestante mas moderno
Se.proveerd por coneurso y exdamen.

Art. 36. Los E‘I]I]I]l‘ﬂ:-' asi obtenidos se-
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rin inamovibles no pudiendo ser separado
el funcionario sin prévia formacion de es—
pediente oyendo los descargos y defensa
del interesado y probdindose plenamente
las faltas de que se le acuse.

Arr. 37. Los Jurados de oposicion,
coneurso y exdmen, se constituirdn en la
forma prevenida por la Diputacion en se-
sion de 15 de Abril de 1871 v con arreglo
al mismo acuerdo se prefijardn las circuns-
tancias y requisitos que deben concurrir
cn los aspirantes.

Arr. 38. En ausencias y enfermeda-
des del Director, le sustituird el Ayudante
primero.

CAPITULO VI.
DE LOS OFICIALES.

Arricvno 39. Todos los Oficiales de la
Seeretaria tendrdn 4 su cargo uno 6 mas
negociados en la forma que determine el
(iefe de la misma, llevardn un registro
particular en cada mesa, on el cual se
anotardn por numeracion correlativa todas
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las solicitudes y espedientes que obren en

su seceion. En el mismo registro y con el
objeto de formar la estadistica se anotaran
por Negociados el ntimero de acuerdos que
recaiga, ya por la Diputacion ya por la
Comision sea su cardcter Jde definitivos 6 de
tramitacion, y demds circunstancias que
convenga tener presente.

Arr. 40. Tan pronto como les sea re-
partida la documentacion del dia, la es
tractardn en su espediente si ya lo tuvie-
ren ¢ incodndole de nuevo en caso con
trario.

Comenzard todo espediente con el na-
mero correspondiente, nombre y domicilio
del solicitante, objeto de la instancia y
despues los hechos v razones en que se
funda.

Si una solicitud llevare deerefo dispo-
niendo el pedido de informes @ otras dili-
gencias de tramitacion, pondran las érde-
nes correspondientes al objeto.

livacuados los informes y estractados en
su historial, los oficiales propondrin lo
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procedente citando las érdenes que deban
tenerse 4 la vista para su resolucion.

Todos los documentos que constituyan
el espediente como son solicitudes, infor-
mes , acuerdos , ete. irdn numerados por
fechas; y en el historial se consignarin al
margen de cada estracto los nimeros que
aquellos lleven. Correrin unidos 4 dicho
historial con una faja ¢ precinta.

Arr. 41. Kn tfal estado lo presentarin
al despacho en la mesa del Secretario y
firmado que sea por este el acuerdo, se
cumplimentard estendiendo las comunica-
ciones que se pondran 4 la firma del Pre-
sidente 4 la vez que los acuerdos respec-
tivos.

Arr. 42. Cuidardn de la conservacion
de los papeles teniendo separados los de
cada negociado, los espedientes concluidos
en distintos legajos que los pendientes v
todos con sus correspondientes carpetas y
ritulos.

Arr. 43. Ausiliaran al Secretario en
todos los trabajos tanto de la Diputacion
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como de la Comision y tendrdn 4 su cargo
la firma de los Presidentes de uno y otro
Cuerpo.

Arr. 44. Para ello llevardn los docu—
mentos dentro del registro de salidas en el
cual irdn numerados. Las comunicaciones
serdan rubricadas al mdrgen ‘por el Oficial
respeetivo.

Arr. 45. Siempre que en espedient:
de un negociado se dicte acuerdo cuya
ejecucion corresponda 4 otro como 6rdenes
de pagos, inclusion de créditos, etc. pasa-
rd el Oficial encargado del primero al se-
gundo el correspondiente acuerdo, autori-
zado por el Presidente y el Secretario.

Art. 46. LosOficiales son responsables
de toda falta ¢ retraso en el cumplimiento
de su deber. Al efecto siempre que le ob-
servaren en el despacho de informes @ otras
diligenciaslo espondrdnd laComision para
que acuerde lo conducente al mejor ser-
vicio.

Arr. 47. Tl dia 20 de los meses de
Octubre y Marzo 4 lo mas tardar presen—
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tarin 4 la Comision, una nota detallada
de log asuntos fenecidos durante el semes-
tre anterior, y otra de los pendientes con
espresion de su estado.

Tambien presentardn por separado ofra
de los asuntos cuyo conocimiento incumba
4 la Diputacion en las reuniones inmedia-
tas 4 fin de que pueda formarse la memo-
ria de que habla el articulo 67 de la Ley
provineial,

Anrr. 48. Cada Oficial es Secretario
nato de la Comision & cuyo cargo esté su
respectivo Negociado: asiste 4 las reunio-
nes de estas, anota sus resoluciones, re-
dacta sus informes y cuida de recoger las
firmas llevando para cada Comision un
cuaderno especial.

Arr. 49. Asistirdn puntualmente & a
oficina 4 las horas de servicio. No se au-
sentarin de ella sin eonocimiento del Se—
cretario, ni podrdn retirarse hasta que por

éste se dé la hora de salida.
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CAPITULO VII.

DE LOS AUSILIARES.

Arrfcuro 50. Los ausiliares pondran
en limpio los decretos, informes y oficios
y desempenardn las demds funciones que
relativas 4 su cargo les confie el Secretario

Arr, 5l. Cuidardn tambien del cierre
v direceion de las comunicaciones oficiales.

CAPITULO VIII.
DEL REGISTRO.

Arricuro 52. Se llevard un solo regis-
tro general en los libros que fuesen nece-
sarios debidamente foliados y con las lla-
madas correspondientes.

Iin ellos se anotard diariamente la en-
trada de las instancias, comunicaciones,
espedientes, cuentas, ete. espresandose en
casilla separada el negociado 4 que perte-
nezean y al cual se entreguen. La inscrip-
cion se hard en la letra & que corresponda
el pueblo de donde provenga y en casilla
aparte las providencias de tramitacion y
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resolucion definitivas en forma sumamente
concisa. A este objeto los negociados cui-
dardn de pasar los espedientes tan luego
como aquellas estén cumplimentadas.

Arr. 53. El registro de salida y cierre
de comunicaciones, estd & cargo de un
Oficial ¥ un ausiliar que observarin un
tarno rigoroso para atender & este servi-
cio. Para desempefiarlo hardn guardia du-
rante una hora al menos por la tarde que
les designard el Secretario.

Arr. 54. El encargado del registro
tendra 4 su disposicion dos sellos, uno con
las palabras Registro de entrada, y otro

¢on las de Registro de salida en cuyo cen-
tro se pondrd el mes y dia de la fecha.
(Con el nrimero marcard todas las comuni-
caciones, solicitudes y demds documentos
que tengan entrada en Secretaria y con
el segundo las minutas que se devuelvan
& los Negociados despues de ia salida. En
la parte superior de todos los documentos
se anotard el libro de registro y félio de

este en que se dejan inscritos.
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CAPITULO IX.
DEL ARCHIVO.,

Arricuro 55. El archivo especial dela
Diputacion corre 4 sargo inmediato de un
Oficial de la Secretaria, que custodiard
ordendndolos y clasificindolos todos los
espedientes y documentos que reciba, dis-
poniéndolos convenientemente en legajos
con rétulos y carpetas y llevando al efecto
los registros ¢ indices necesarios.

Arr. 56. En los 15 primeros dias de
Enero, los Oficiales le hardn entrega de
todos los espedientes ultimados ¥ arregla-
dos ya por seceiones y fechas.

Art. 57. Siempre que se necesite al-
guno de ellos lo reclamardn mediante pa—
peleta-recibo que ocupard el lngar del
documento que sc entregue ¥ que se inu-
tilizard al devolverlo,

ART. 58. Kl mismo Oficial cuidarg de
las obras y libros existentes en Secretaria
¥ que en lo sucesivo se adquieran.




— 23 —
CAPITULO X.
DE LOS PORTEROS.

Arricuro 59. Los porteros desempe-
naran en la Sala de sesiones, oficinas de
la Secretaria, Contaduria y Depositaria,
los servicios propios de su clase cumplien-
do lag érdenes de los Diputados, Gefes ¥
Empleados.

Arr. 60. Ninguno de ellos saldrd de
las oficinas sino 4 las diligencias que se
les ordenen dando siempre y préviamente
conocimiento al Gefe de la Secretaria 4 fin
de que no desatiendan los servicios de mas
importancia.

Art. 61. Pasard diariamente, uno de
los mismos por el turno que se establezca,
v en la hora que se le sefiale, 4 la habita-
cion del Presidente, de la Diputacion y
Vice—presidente de la Comision para reci-
bir las érdenes que tuvieren & bien comu-
uicarles.

Arr, 62. Desempefiarin ademds los
oficios mecdnicos que exige una oficina ¥
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okl 7, e
que les ordenen la Diputacion, Comision 6
Secretario.
CAPITULO XI.
DISPOSICIONES GENERALES,

Arricvno 63. Serin dias de oficina
todos los laborables de nueve 4 dos desde
1.° de Octubre 4 30 Abril ¥ de ocho 4 una
los restantes meses, sin perjuicio de las
horas extraordinarias que atenciones ur—
gentes hicieren menester. Los dias en que
celebre sesion la Diputacion ¢ la Comision
todos los empleados ocupardn sus puestos
hasta que terminada aquella se dé por el
Secretario la hora de salida.

Arr. 64. Elpablicotiene entrada fran-
ca 4 todas horas en las oficinas de Conta-
duria y Depositaria, pero en las dem4s de
Secretaria solo se dard audiencia durante
una hora & juicio del Gefe de la misma
que procurard se anuncie debidamente.

Arr. 65. Los oficiales oirdn las obser—
vaciones que les hagan los interesados en
los asuntos, ¢ sus representantes, y satis-
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fardn cuantas preguntas se les dirijan con
respecto 4 lasactuaciones de sus espedien-
tes (cuando no tengan el cardcter de re-
servadas) y sobre las disposiciones legales
que hagan relacion 4 ellos.

Amrr. 66. Ningun documento ni espe-
diente puede extraerse de las oficinas. Sin
embargo podran remitirse con las debidas
seguridades al domicilio de los Diputados
cuando para su exdamen los pidieren siem-
pre con la vénia del Presidente ¢ Vice-
presidente de la Comision y mediante re-
cibo. Se esceptua el caso en que se halla-
ren para su estudio sobre la mesa de la
Diputacion.

Arr. 67. Queda terminantemente pro-
hibida en las oficinas toda discusion si-
quiera sea privada y especialmente las de
sardcter religioso y politico, el que ningun
empleado moleste ¢ distraiga 4 otro y
cuanto tienda 4 alterar el régimen y dis-
ciplina interior que en ellas debe observar-
se. Il Secretario cuidard de su observan—
cia asi como los oficiales por su dérden
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cuando se halle ausente G ocupado en las
sesiones,

Art. 68. Ningun empleado podrd au-
sentarse del punto de su destino sin la
competente licencia de la Comision pro-
vincial la eual solicitardin por conducto
del Secretario quien la someterd al acuerdo

con el informe que corresponda. En casos
urgentes puede el Vice-presidente conce-
der licencia por un término que no esceda
de quince dias.

ART. 69. El Vice-presidente de la Co-
mision provineial corregird las faltas que
no sean de trascendencia para el servicio,
haciendo 4 los causantes las amonestacio-
nes oportunas y apercibiéndolos para lo
sucesivo. Kn caso de reincidencia 6 de
faltas graves se dard cuenta 4 la Comision
para que acuerde lo que estime procedente,

COMISION PROVINCIAL.

Sesion 30 Octubre 41871.—La Comision acuer-
da proponer & la Diputacion provincial el pre-
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cedente Reglamento para su discusion y apro-
bacion.

EL VICEPRESIDENTE,
S Falaw w r\l;’,.'_'n.'_\.’:-, A

P. A. DE LA (.,

Jdomds) Landn), done.

DIPUTACION PROVINCIAL.

Sesion 3 Noviembre de 1871.—La Diputacion
usando de las facultades que le corresponden en
virtud de lo prescrito en el articulo 72 de la
vigente Ley orgdnica, aprueba este Reglamento

EL PRESIDENTE,

0l 1 ol | \ \ fl. r
duan) ofolaw) ny)  dEnaih. o

EL DIPUTADD SECRETARIO,

& . (-
Jdonf) Omnana,
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