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REGLAMENT0 INTERIOR DE LA SECRETARIA

CAPITULO PRIMERO

Articulo 1.° La Secretaria se dividird para el
despacho de los asuntos, en Secciones y Nego-
ciados.

Art. 2.° Las Secciones, en observancia 4 lo
acordado por el Exemo. Ayuntamiento al apro-
bar el presupuesto para el afnio econdémico de 1882
4 1883, seran seis y se denominaréan:

1.* Gubernativa y administrativa.

2.2 Estadistica, Elecciones, Registro civil y
Quintas.

3.2 Instruccién publica, Beneficencia, Sanidad
y Espectaculos.

.4“] Hacienda, Presupuestos y Deuda muni-
cipal.

%.‘ Obras en general, Tranvias y licencias.

. 6.* Especial de actas. .

El Secretario, en virtud de las facultades que
le competen, ajustard 4 estas seis Secciones los
diferentes Negociados de laSecretaria, aplicando
4 cada una los que tengan mds analogia y desti-
nando 4 las mismas el personal que juzgue nece-
sario, asi de Oficiales como de Escribientes, para
la mejor marcha administrativa de unas y otros.
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CAPITULO 1l

Del Secretario.

Art. 3.° El Secretario despacharé con el Exce-
lentisimo Sr. Alcalde y con el Excmo. Ayunta-
miento.

Art 4.° Seré el Jefe de las oficinas y depen-
dencias municipales, cuya direccién y vigilancia
le estén especialmenie encomendadas.

Art. 5.° Pedird por lo menos una vez cada
ano, los hojas deservicio de todos los empleados,
y las elevara 4 conocimiento del Excmo. Sr. Al-
calde y Comision de Gobierno interior, después
de calificarlas.

Art,6,° Hardextender las minutas delas actas
de las sesiones que celebre el Excmo. Ayunta-
miento, v certificard de sus acuerdos.

Art. 7.° La vispera de los dias senalados para
que la Corporacion celebre sesion, dispondra la
lista de asuntos al despacho, en vista delas notas
que le entreguen los Jefes de Seccién, cuya lista
remitird 4 los Sres. Concejales, aprobada que seca
por el Excmo. Sr. Alcalde Presidente. Llevara al
despacho, ademés de los expedientes anunciados
con sus respectivos extractos, las comunicacio-
nes oficiales que haya recibido.

Art. 8.° Asistird al despacho de las Comisio-
nes cuando alguna de éstasreclame su presencia,
6 cuando lo crea conveniente, si bien por regla
general despacharén aquéllas, ya sea con el Ofi-
cial mayor, ya con los(]efes de Seccién y de Ne~
gociado 6 ya con los Oficiales de administracién
4 quienes se encargue este servicio.

Art. 9.° No podra delegar su asistencia 4 la
Comisién de Gobierno Interior, sino por causa
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justificada, y en este caso tan s6lo en el Oficial
mayor 6 en quien haga sus veces.

Art. 10. Haré trasladar las actas, asi que sean
agg‘obadas, al libro destinado al efecto, con cuyo
objeto entregard las minutas de las mismas y Jos
expedientes y comunicaciones 4 que se refieran,
al Jefe de la Seccion especial de actas, asi como
para que haga estampar en unos y otras los
acuerdos que hayan recaido. Estam(rados ést0s
los rubricar4, pasando al cumplase del Excelen-
tisimo Sr Alcalde aquéllos que, con arreglo 4 la
Ley, necesiten este requisito, devolviéndolos al
referido Jefe de Seccion para que los entregue al
Registro general, y éste 4 los respectivos Nego-
ciados, previo el correspondiente asientoy cargo.

Art. 11. Los libros de actas se encuadernaran
en la forma que determine, y se archivaran en el
reservado de S. K., por el orden cronologico co-
rrespondiente.

Art. 12. Cuidara de que la Contaduria ten-
ga dispuestos 4 tienfpo, con arreglo 4 la Ley, los
trabajos para la formacion de los presupuestos y
cuentas anuales.

Art. 13. Podra conceder licencias temporales
4 los empleados y porteros, .siempre que no ex-
cedan de un mes.

Art. 14. Podra suspenderlos por el mismo
tiempo, dando cuenta 4 S. E., para la resolucion
que estime, con exposicion de los motivos que
haya tenido para tomar esta medida.

Art. 15. Cuando un empleado no fuese 1til
para el servicio, propondra al Exemo. Ayunta-
miento su jubilacion O cesantia.

Art. 16. Dard cuenta 4 S, E., de todas las co-
municaciones que se refieran & retenciones de
sueldos de empleados.

Art. 17. Recibira toda clase de instancias. No
dard curso 4 ninguna que no se presente en de-
bida forma y provista de los correspondientes
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requisitos; y sialguna contuviese frases 6 expre-
siones poco decorosas, antes de admitirla haré
al interesado las observaciones oportunas para
que la reforme.

Art. 18. Decretaré la tramitacion de los expe-
dientes, paséndolos al registro general, que los
sentard y cargaré 4 las secciones 6 negociados
correspondientes, y cuando juzgue que estan en
estado de presentarse al examen de las Comisio-
nes, lo dispondré asf. :

Art. 19. Hara la distribucion de Negociados
que crea mas conveniente al mejor servicio, entre
los Oficiales que conceptie con més disposicion
para desempenarlos, los cuales tendrén el cardc-
ter de Jefes de los mismos; y los que no desem-
peiien Negociado, s6lo el de auxiliares; agregara
a aquéllos el numero de éstos que considere opor-
wuno; adoptara las disposiciones de régimen in-
terior que conceptile necesarias, y resolvera
todos los puntos que le consulten los Jefes de
Seccion. »

Art. 20. Igualmente tendré cuantas atribucio-
nes le concede la Ley y desempenara todas las
funciones que la misma le atribuye en sus articu-
los 125 al 131 de la vigente.

CAPITULO 111

Del Ofiecial Mayor.

Art. 21, Como segundo Jefe que es de la Secre-
taria, el Oficial mayor reemplazara en todas sus
ausencias y enfermedades al Secretario.

Art. 22. Sera obligacion suya abrir diaria-
mente la correspondencia que se airija asi al Ex-
celentisimo Ayuntamiento como al Excmo. Se-
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nor Alcalde, si el Secretario no pudiera ejecutarlo
4 causa de sus ocupaciones, y daré cuenta de ella
al Secretario, para que éste decrete lo que le co-
rresponda y lo haga al Excmo. Sr. Alcalde de la
que le concierna.

Art. 23. Arreglard diariamente la firma del
Secretario que le entreguen los Jefes de Seccion.
asf como la que haya de autorizar el Exemo. Se-
nor Alcalde, presentando una y otra con sus in-
dices por Secciones y Negociados. Una vez fir-
mada, hara gue directamente se entregue al Jefe
del Negociado de Registro general y cierre, el
cual cumpliré lo que en el art. 36 de este Regla-
mento se previene.

Art. 24. Vigilara todas las Secciones y Nego-
ciados de ld Secretaria, pero muy especialmente
el Negociado de Registro general y cierre, que,
separado de las seis Secciones en que la Secre-
taria estd dividida, dependerd directamente de
la Mayoria.

Art. 25. En las exposiciones y documentos de
entrada y en las comunicaciones y decretos de
salida, exigird que se ponga el sello de ésta 6 de
aquélla, que al efecto obra en el Negociado co-
rrespondiente.

Art. 26. Despachard en las Comisiones siem-
pre que el Secretario delegue en él esta facultad.

Art. 27. Cuidarda de que los diferentes Nego-
ciados de la Secretaria, cuando citen & las Comi-
siones pera su sesion, entreguen en ésta el dia
anterior un extracto de los asuntos de que cada
una haya de ocuparse, el que recogerd después,
haciendo que se consignen en él las resoluciones
que hayan recaido.

Art.28. Cuandoun expediente haya de pre-
senterse & la Comision respectiva, lo examinara
antes, asi como su extracto, poniendo & conti-
nuacion de ¢él, si se le exigiese, su opinién par-
ticular acerca del asunto; y hecho esto, lo devol-
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veré al Jefe del Negociado para que dé cuenta en
Comision.

Art. 29. Consultard con el Secretario todas
las dudas que se ocurran en la tramitacion de
los expedientes;’las que puedan presentarse so-
bre la ejecucion y genuina interpretacion de los
acuerdos de S. E. y cualquier otras que 4 su vez
le consulten los Jefes de Seccion.

Art. 30. Ejecutara, por fin, todas las demés
funciones que le encomiende el Secretario.

CAPITULO 1V

De los Jefes de Seecions

Art.31. El Jefe de Seccion de mayor catego-
ria, y en igualdad de ésta el mas antiguo, reem-
plazard al Oficial mayor en ausencias y enferme-
dades, y & aquél en la misma forma el Jefe del
Negociado 4 quien corresponda, y asi sucesiva-
mente los demés.

Art.32. LosJefes de Seccion lo serén de todos
los empleados adscritos 4 la misma; y sin perf'\sli-
cio de despachar personalmente uno 6 varios Ne-
gociados que 4 la Seccion correspondan, vigila-
ran constantemente todos los demés.

Art. 33. Cuidardn de que todos los expedien-
tes estén foliados y se lleven al despacho de las
Comisiones, extractados con claridad y conci-
sién, citandose en el extracto todos los antece-
dentes y todas las disposiciones que tengan re-
lacion con el asunto 4 que aquellas se refieran.
También cuidarédn de que se encarpeten y orde-
nen en la forma cor~aespondiente, y de que solo
se presenten al despacho de lag Comisiones cuan-
do en su tramitacion se hayaifoido todos los in-
formes que en el régimen ordinario procedan.

-
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Esta tramitacion serd ordenada por el Secreta-
rio 6 por el Vicepresidente de la Comision res-
pectiva, segun sea la clase de informes que han
de pedirse, sin perjuicio de las demés actuacio-
nes que las Comisiones acuerden para la mejor
instruccion de los expedientes.

Art. 34. No recibirdn, ni menos tramitarén,
instancia alguna que no se presente con cuantos
requisitos la ley exige, como son: el uso del papel
correspoundiente, cédula personal, timbre muni-
cipal, etc., ¥y examinaran, cuando estén y a decre-
tadas, si constan registradas en el general y si
llevan marcado ccn el setlo el dia de entrada.

Art. 35. Entregaran al Oficial mayor,4 la hora
que se designe, previamente examinada, la firma
del Secretario, recogiéndola de los Jefes de Ne-
gociado. A la firma habrd de acompanar diaria-
mente y sin excusa alguna, un indice de la mis-
ma con arreglo al modelo que se circulara. Lo
propio, pero ejecutdndolo el dia anterior, verifi-
caran con la que haya de autorizar el Excelenti-
sinio Sr. Alcalde.

Art. 36.. Los indices 4 que se refiere el articu-
lo precedente, se entregaran con la firma al Ne-
gociado de Registro general y cierre, para el
cumplimiento de lo que se previene en el articu-
lo 60; y una vez ejecutado, serdn devueltos 4 los
respectivos Negociados, 4 fin de que los conser-
ven y formen de ellos cuadernos mensuales que
haran las veces de registros parciales de salida.

Art. 37. Cuidaran de examinar y preparar de-
bidamente cuantos expedientes hayan de ser so-
metidos 4 dictamen 6 resolucion de las Comisio-
nes, facilitando su trabajo 4 éstas por medio de
extractos, citas de la legislacion que sea preciso
consultar y cuantos datos consideren necesarios
para el mejor despacho.

Art. 38. Consultaran, finalmente, cuantas du-
das se les ofrezean, con el Sr. Secretario.
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CAPITULO V

De los Jefes de Negociado.

Art. 39. Los Jefes de Negociado despacharan
con las Comisiones de los que estén 4 su cargo y
de las Subcomisiones del seno de las mismas
que en casos especiales puedan nombrarse, siem-

pre que reciban para ello delegacion al efecto, y-

sustituirdn por orden de antigiiedad 4 los Jefes
de Seccion en ausencia y enfermedades, siempre
que el Secretario u Oficial mayor no lo ejecute.

Art. 40. Cuando se trate de un asunto en que
hayan de entender dos 6 més Comisiones, asisti-
ran 4 estas los Jefes de Seccion 6 Negociado con
cuyo cometido se relacione el asunto de que se
trate; y los dictimenes que hayan de darse, se
extenderén por el empleado del ramo sobre que
verse el acuerdo 6 con el que tenga mas analo-
gia, 6 en otro caso, por el de mayor categoria 6
antigiiledad de los que han asistido al despacho,
4 no serque las Comisiones dispusieran otra cosa.

Art.41. Cuando se cree una Comision espe-
cial, el Secretario, oyendo al Jefe de la Seccién
y teniendo en cuenta la naturaleza del cometido
de aquélla y la de los Negociados, determinaré
4 cual de ellos corresponde, y despachard con
ella el Jefe de éste. :

Art. 42. Clasificardan por ramos los asuntos de
su Nei;ociado, formando legajos con los resuel-
tos. Llevardn tres carpetas: en una pondrén los
expedientes al despacho de la Comision, en otra
los expedientes acordados por S. E. para ejecu-
tar 6 ejecutados que no se hallen completamente
resueltos, y en la tercera los pendientes de reso-
lucién superior.
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Art. 43. Llevaran un libro registro especial
del Negociado, por orden de ramos, donde se
anotara la entrada de expedientes y toda clase
de documentos, expresando las fechas. Cuando
éstos salgan fuera de las dependencias munici-
l)ales, los pasardan al Registro general para que
haga igual asiento. Respecto al registro parcial
de salida de comunicaciones, lo formarén los in-
dices de las que diariamente deberan presentar,
asfi 4 la firma del Excmo. Sr. Alcalde, como 4 la
del Secretario, cuyos indices seran conservados
por meses en las respectivas Secciones y Nego-
ciados, con arreglo 4 lo prevenido en el art. 36,

Art. 44, Sise demorase la devolucion de al-
gin expediente 6 documento, dardn conocimien-
to al Jefe de Seccion, para que éste, haciéndolo
al Secretario, adopte ladisposicion que convenga,

Art. 45. Los dias anteriores & la reunion de
Comisiones, expondrén en Secretaria la lista de
los asuntos que se presenten al despacho, con el
hueco consiguiente en cada extracto, para que,
una vez informados, se extienda en él el acuer-
do, del que debera dar cuenta 4 S. E. diariamen-
te el Secretario.

‘Art. 46. Tomardn con exactitud los apuntes
de los acuerdos de las jComisiones, para exten-
der con estricta sujecion 4 ellos los dictamenes
de las mismas, y anotarén los Sres Vocales que
hayan asistido 4 la reunion en que se tomen,
pera recoger O hacer recoger sus firmas.

Art. 47. Si por cualquier asunto, el parecer
de las Comisiones se dividiese, acordando for-
mar dictamen de minoria 6 voto particular, los
Jefes de Negociado se encargaran unicamente de
formar el dictamen de la mayoria, si ésta expre-
samente se lo ordenase, y la minoria de la Co-
misién decidird quien ha de extender el suyo.

Art. 48. La vispera de los dias de sesion de
Ayuntamiento, entregaran al Jefe de la Seccién



- 1D

una nota de los expedientes que se hallen en es-
tado de llevarse al despacho; y con la anticipa-
ci6bn que se les prevenga, los expedientes que
constituyen aquél, acompanados de sus extrac -
tos. Si aquélla se celebrase en lunes, se entiende
que el dia anterior es el sdbado. :

Art. 49, Seran los encargados de la ejecucion
de los acuerdos de S. E., y cualquier duda que
ocurrirseles pueda sobre la inteligencia éinter-
pretacion de ellos, lo consultaran con el Jefe de
Seccion, 6 en otro caso con el Secretario.

Art. 50. Responderéan de la exactitud de las
minutas con los acuerdos, rubricdndolas; de la
de los oficios con las minutas, rubricandolas
también al margen, y poniendo extracto en las
que se dirijan 4 ]a superioridad. ,

Art. 51. Darédn conocimiento al Jefe de la Sec-
cion, de los asuntos pendientes de resolucion su-
perior, si & su juicio transcurriese demasiado
tiempo sin haberse comunicado; y haran lo pro-
pio cuando suceda lo mismo respecto al cumpli-
miento de los acuerdos que deban noticiarse.

Art. 52, Estardn autorizados para poner notas
en los expedientes que por cualquier causa se
paralicen 6 lo necesiten. Estas no tendrdn mads
objeto que recordar al Jefe de Seccion su retraso.

Art. 53. Llamaran la atencion del Jefe de Sec-
ci6on cuando adviertan alguna equivocacién en
cualquier documento del expediente, aunque de
ella no deban responder y aunque no haya esta -
do en su mano remediar.

Art. 54. Cuidaran de que los expedientes se
instruyan y de que los documentos se extiendan
en la clase de papel correspondiente, con arre-
glo 4 las disposiciones vigentes sobre la materia.

Art. 55. Al principio de cada mes formaran
un estado de los expedientes resueltos en el an-
terior y de los que queden pendientes, con arre-
glo al modelo que se circulard;y al empezar cada
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ano remitirdn al archivo los expedientes conclui-
dos en el anterior que & su juicio no fuesen ya
necesarios en Secretaria, bajo recibo y con las
formalidades establecidas. S

Art. 56. Dardn cuenta & los interesados del
estado en que se encuentren sus negocios, en las
horas que determine el Secretario ¢ los Jefes de
Seccion.

Art. 57. Las resoluciones de S. E. en asuntos
particulares, y fuera de los casos en que el Secre-
tario disponga que se comuniquen, se participa-
ran verbalmente, exigiendo que los interesados
firmen el enterado y pongan su conformidad en
los expedientes cuando expresamente se deter-
mine asf, 6 convenga. .

CAPITULO VI

De los Oficiales de Administracion.

Art. 58. Los Oficiales de Administracion sus-
tituirdn & los Jefes de Negociado en ausencias'y
enfermedades, y desempenarén interinamente
las plazas de esta clase durante el tiempo que
puedan estar vacantes, haciendo esta eleccion el
Secretario, oyendo al Jefe de Seccion.

Art. 59. Los que se encuentren asignados al
Negociado, tendran las obligaciones siguientes,
sin perjuicio de las que juzgue necesarias con-
fiarles el Jefe del mismo:

1.2 Extractar los expedientes. .

2.2 Llevar con exactitud el Registro especial
del Negociado.

3.2 Ordenar, encarpetar, rotular con propie-
dad y concision y colocar en legajos los expe-
dientes concluidos:.



4.* Formar el estado mensual de los conclui-
dos y pendientes.

5.8 Formar asimismo el inventario anual de
que se remitan al Archivo.

6. Buscar y reunir antecedentes.

Cualquiera duda que se le ocurra en el desem -

peinio de su cometido seré resuelta por el Jefe del
Negociado.

CAPITULO VII

Del Jefe del Negoeciado encargado del Registro
general y cierre.

Art. 60. [l Jefe del Negociado encargado del
Registro general y cierre, llevara aquél con el
mayor esmero por orden alfabético v un indice.

Llevara ademaés por separado los libros regis-
tros siguientes:

Uno de salida de las comunicaciones que se
dirijan a la superioridad por orden de Negocia-
dos, con su correspondiente numeracién corre-
lativa. Este no tendré extracto, pues queda en los
indices diarios de las Secciones y Negociados.

Otro anuario copiador de Reales decretos y
6rdenes de los Sres. Gobernador de la provincia
y Alcalde, con separacién unos de otras.

Otro de salida de expedientes y documentos
4los Sres. Letrados y Procuradores Consistoria-
les, en el que firmaré el recibi el Agente de S. E.,
canceldndose el asiento en el momento ue los
devuelva.

Y otro del cierre, donde anotara la salida de
oficios y pliegos que entregard 4 los Porteros
Maceros y por el que les llevara el cargo.

Art. 61. En el Registro general hara el cargo
de los expedientes 4 los Negociados & que los en-



tregue, y en ¢l sentard también la salida y la
devolucion de aquéllos que le entreguen éstos
para remitirlos fuera de la casa.

Art. 62. Estampara diariamnnte en cuantos
documentos ingresen en su departamento 6 sal-
gan de él, el sello respectivo de ertrada y salida,
y cuidard, bajo su més estrecha responsabilidad,
de que la primera operacién que se verifique al
penetrar en su despacho, sea la de variar la fe-
cha de aquél, sin que bajo ningun concepto se
sellen los documentos sino con el del dia.

Art. 63. Llamaré la atencion del Jefe de Ne-

ociado cuando, al devolverse los expedientes y

ocumentos, ya sea por la superioridad, ya por
el Agente de S. E., ya por las personas 4 quienes
haya hecho el cargo en el Registro general, ad-
vierta la falta de alguno 6 parte de ellos.

Art. 64. Sera el Jefe inmediato de los Oficia-
les de Administracion y Escribientes que le estén
asignados, entre.quienes distribuird el trabajo
que reciba del Secretario, Jefes de Seccion y de
Negociado, de la manera y en la forma que crea
mas conveniente; yno dependiendo directamente
de ninguna SecciOn, sera su Jefe mnmediato el
Oficial mayor de Secretaria.

CAPITULO VIII

De los Esecribientes.

Art. 65. FEl Secretario, oyendo al Oficial ma-
or y & los Jefes de Seccién, destinard i éstas
os Escribientes que juzgue necesarios para que
lleven corrientes los trabajos de las mismas, y
aquéilos los agregardn 4 los Negociados, donde
desempenaréan el cometido que se les dé, propio
de su clase.
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CAPITULO IX

Del ingreso y orden de los aseensos.

Art. 66. El ingreso en Secretaria serd por las
ultimas plazas de plantilla, mediante la debida
comprobacion de tener el sujeto propuesto la
aptitud y la capacidad suficientes para desem-
penarla.

Cuando ocurra alguna vacante, los ascensos
4 que diere lugar se declararédn por orden de es-
cala dentro de las mismas clases; pero para
pasar de la de Escribientes & la de Oficial, se
convocara 4 oposicion entre los Escribientes de
Secretaria que se consideren con la aptitud ne-
cesaria para ello, debiendo sufrir los que se pre-
senten al acto un riguroso examen oral y prac-
tico de las funciones que le corresponderia ejer-
cer en el nuevo cargo &4 que aspiran, cuyo acto
se celebrara ante un tribunal compuestn de una
Subeomision de la de Gobierno Interior, bajo la
presidencia del Exemo. Sr. Alcalde, 6 en su de-
fecto del Sr. Vicepresidente de la misma, que
serd la que haga la propuesta al Excino. Ayun-
tamiento de la terna de los que obtengan la mejor
censura. A ste acto asistira el Oficial mayor en
concepto de Secretario examinador.

Si de entre los Escribientes de Secretaria no
resultase aleuno apto para el desempeno de la
plaza de Oficial, se convocara 4 oposicion 4 los
demés de su clase que existan en las diferentes
dependencias municipales; y si aun asi el resul--
tado del acto fuese negativo, laconvocatoria serft
publica por-medio de los peri6dicos oficiales.

Las plazas de los Jefes de Seccién se conferi-
ran 4 los Jefes de Negociado de Secretaria que
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més interés y mas capacidad hayan demostrado
en el ejercicio de sus funciones, siendo preferido
en igualdad de circunstancias el de mayor an-
tigiiedad.

CAP{TULO X

De los Porteros-Maceros, Porteros, Ordenanzas
y Mozos de oficio.

Art, 67, Estos dependientes serén los encar%a-
dos de prestar los servicios respectivos 4 su cla-
. se, con arreglo 4 lo que previene el reglamento

particular de Casas Consistoriales y Festividades.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 68. El Secretario senalard la hora en que
los empleados deban entrar en Secretaria, y dard
diariamente la de salida. Desde una 4 otra, nin-
guno deberd ausentarse sin permiso del Jefe de
su respectiva Seccion; ni éstos sin el del Secre-
tario. :

El Secretario fijara, 6 en su defecto los Jefes
de Seccibn en las suyas respectivas, la hora en
que los Jefes de Negociado deban recibir 4 los in-
teresados que deseen saber el estado de sus
asuntos.

Establecerda las horas extraordinarias que
exijan las circunstancias y trabajos, y los turnos
de guardia necesarios.

Art. 69. Lasdisposiciones sobre el servicio de
guardia que deben prestar los empleados de la
Secretaria del Excmo. Ayuntamiento, son las
siguientes:

1.* El servicio de guardia se desempenara
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diariamente por un Jefe de Negociado u Oficial de
Administracion y dos Escribientes.

2* El Jefe encargado del Negociado de Gobier-
no Interior y personal, designard cada dia, si-
guiendo un riguroso turno, los empleados que
hayan de desempenar este servicio, poniendo
éstos su firma en un libro destinado al efecto, y
cuidando aquel funcionario de comunicar opor-
tunamente & Secretaria, por medio de volante,
los nombres de los designados y el de los suplen-
tes de que trata la prescripeion siguiente.

3.* Para el caso de enfermedad se designarin
diariamente como suplentes, 4 los empleados &
quienes corresponda la guardia del dia siguiente.

4.* Ningin empleado podra retirarse de la
guardia en las horas que se designarén para la
misma, 4 no ser por causa muy justificada, en
cuyo caso dard antes aviso al que haya de sus-
tituirle .

5.2 El Jefe de la guardia abrird cuantos plie-
gos oficiales se reciban, despachando aquéllos
asuntos que revistan cardcter urgentisimo, dan-
do de ello oportuno aviso al Secretario, y reser-
vara los demés que no tengan dicho caracter
para entregarlos en Secretaria.

6.* Las horas reglamentarias de la guardia
seran: en los dias de trabajo, de nueve & once
de la marnana, y de cinco de la tarde 4 nueve de
la noche. Las horas intermedias, 6 sean las del
despacho ordinario, de once de la manana & cin-
co de la tarde; los empleados de guardia podran
retirarse, no s6lo de este servicio, si que también
del de su respectivo Negociado.

7.2 En los dias festivos habra dos turnos de
guardia, uno desde las diez de la maifana 4 las
dos de la tarde, y otro desde las seis de ésta
hasta las diez de la noche.

8. Los Jefes de Negociado que tengan gne
asistir al despacho de Comisiones en el dia que
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les corresponda el turno de guardia, lo pondrén
oportunamente en conocimiento del Jefe encar-
gado del Ne%ociado de Gobierno Interior y Per-
sonal, 4 fin de que los releve de este servicioy
nombre al que haya de sustituirlos; quedando
ob(liigado 4 ejecutarla al dia siguiente por atra-
sado.

9.* Si durante la canfcula se variasen las ho-
ras de entrada 4 la oficina, el Secretario marcara
las que deban regir para la guardia.

Art. 70. Los Sres. Jefes de Seccion, de Nego-
ciado y Oficiales de Administracion, antes de re-
mitir al Archivo de esta Villa los expedientes ul-
timados, estampardn en las carpetas de cada
uno de ellos un indice de los documentos que
contienen, llamando la atencion respecto de los
més importantes y de aquellos que puedan inte-
resar 4 otros asuntos de la Administracion mu-
nicipal, 4 fin de que el Archivo los registre espe-
cialmeute y pueda dar con facilidad razoén de su
existencia.

Madrid 24 de Octubre de 1882.—El Secretario,
Enrique Ferndndes.

Previo dictamen de la Comision de Gobierno
Interior, fué aprobado por el Excmo. Ayunta-
miento en sesién secreta de 6 de Noviembre
de 1882.—El Alcalde Presidente, Jos¢ Abascal.—
El Secretario, Enrique Ferndndez.
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