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REGLAMENTO

DE L&

CONTADURIA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE ESTA M. H. VILLA

REGIMEN ADMINISTRATIVO

Articulo 1® La Contaduriaesla dependencia
encargada de llevar la cuentay razén porpartida
doble de cuantos caudales se hallen & cargo del
Excmo. Ayuntamiento, interviniendo y fiscali-
zando las operaciones que & ella se refieran por
los medios establecidos ¢ que se estableciesen en
las leyes, 6rdenes del Gobierno, acuerdos del
Ayuntamiento, drdenes del Sr. Alcalde y dispo-
siciones de este reglamento.

Art. 2® Serad de la especial incumbencia de
esta oficina el cuidado de que las obligaciones no
excedan de los créditos concedidos legalmente
por cada concepto, para aiender & los determina-
dos servicios que abrace, comunicando al Ayun-
tamiento por medio del Secretario cuantas indi-
caciones sean necesarias para dejar & cubierto
la responsabilidad de la mencionada Corpora-
cion, y dandose también noticia por el mismo
conducto de cuantos abusos se advirtieren.
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Art 3.0 Habiéndoserefundido en dicliaoflcina
el conocimiento de cuantos asuntos se hallaban
sometidos a las Secciones de Liquidacién de Si-
sas y Empréstito municipal, se considerara en lo
sucesivo referirse & éstay su Jefe loa preceptos
V funciones que los reglamentos, Reales 6rdenes
V acuerdos del Excmo. Ayuntamiento 6 de las
Comisiones especiales sefialaran, en cuanto no
se'opongan al presente reglamento.

Art 4® Parasusrelaciones con el Cuerpo mu-
nicipal se entendera con el Secretario de la Cor-
poracion, y para las que se refieran & los asuntos
que por la ley sean privativos del Sr. Alcalde,
despachara directamente con éste.

Art. 5.° La Depositarla, Administradores, Re-
caudadores é Interventores de fondos que de-
pendan del Ayuntamiento 6 cualesquiera otras
personas que por raxon de ingresos 6 gastos pro-
duzcan cuentas & la Municipalidad, se sujetaran
al sistemaque en cumplimiento de las disposicio-
nes superiores adéptela Contaduria, porcuya de-
pendenciase denunciard cualquiera omision, fal-
ta 6 abuso para el oportuno correctivo.

Art. 6.° Serdobligaeion delaContaduna hacer
presente con sencillez y claridad al Excelentisi-
mo Ayuntamiento cuanto le sugiera su celo en
orden &beneficiarla administracion de las rentas
V ramos del servicio publico que estén & cargo
de S E Para que pueda cumplir fielmente esta
obligacién, deberdn pasarsele por el Secretario
de S. E., con lamayorbrevedad posible, ios tras-
lados de cuantos acuerdos se sirva tomar la Cor-
poracion municipal acerca de la administracion,
los relativos @ su manejo é inspecibn,y parti-
ciparle elSr. Regidor 6 funcionario encargado
de ella. lguales comunicaciones se le haran de
las disposiciones que el Sr, Alcalde adopte en oso
de las atribuciones que la ley le concede en lo re-
ferente & los mencionados asuntos.
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Arl. 7" Cuando la Coiuadurfa se veaen lane-
cesidad de eumpiinieiuai' esta obligacion, debera
contestarsele por el Secreiario quedar en su po-
der la exposicion 6 consulta, y que & su tiempo
lecomunicaré la resolucién superior que recaiga.
Sino se recibiese esté aviso en Coiuaduria, bien
porque se hubiese eslraviado 6 por otras causas
en un tiempo proporcionado & laentidad y urgen-
cia del caso, reproducird su manifestaciéon por
medio del Sr. Presidente de la Corporacién.

Art. 8® De todo ingreso que se efectlie en De-
positarla, excepto los que procedan de depdsitos
preventivos para tomar parte en las subastas
que se verifiquen, y aun éslos tan solo por el
tiempo que medie hasta el otorgamiento de la es-
critura y constitucion de la fianza que se exija,
se haré cargo al Uepositario por virtud del com-
petente cargareme, que expidird ia Contaduria
teniendo 4 la vista siempre el documento 6 cuen-
ta suficientemente justificada y autorizada que le
produzca; siendo obligacién de la Depositarla
expedir en el mismo dia la oportuna carta de
pago con igual expresién que el cargareme; de-
volviéndose ambos documentos & aquella oficina
suscriptos por el Depositario, para que pueda
autorizar dicha carta de pago el Contador.

Art. 9® Para la recaudacion de las rentasy
deméas fondos que corran & cargo de la Munici-
palidad, y que por su clase no deban ingresar
(lirectamente en Depositarla, si se prefiriese sus-
tituir este sistema al actual, se proveera a! Je-
positario, Administradores 0 llecaudadores de
los suficientes libros talonarios, autorizados con
el sello en seco de la Contadurl’a quienes cuida-
ran de llenar los talones y sus plantillas con
iguales detalles manuscritos.

Art. 10. Losinenoionadosempleados rendlran
mensualmente en Contaduria, & la vez que la
cuenta del metalico realizado, la del papel reci-
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bido, acompafiando los libros taionarios con los
talones que se hubiesen inutilizadu, pues de lo
contrario se les hard cargo del importe de las
respectivas plantillas.

Art. 11. Con el finde que no se demore el ser-
vicio, continuaran los asientos en el siguiente
libro talonario. interin el anterior se haile pen-
diente de examen.

Art. 12. Para que sirva de antecedente & los
mismos, al realizar las rentas conocidas que no
tengan directamente su ingreso en Depositarla,
se formalizaran mensualinente por Contaduria
relaciones por triplicado de los rendimientos que
deban cobrar en el siguiente, de las que se les
entregara una. conservando Jas otras dos, en
una de las que pondré el enterado escrito por el
respectivo funcionario, con eJ fin de que trans-
currido el segundo mes desde la fecha de aquella
sin realizarlo, formulen la relacidon de descubier-
tos acompafiada de los respectivos talones que
han de servir de justificante para expedir aquella
oficina las certificaciones de deudores que ha de
elevar a la superioridad, con objeto de continuar
su cobranza por la via de apremio, despachén-
dose los mandamientos de ejecucidn.

Art. 13. Hasta tanto que no se-adopte el sis-
tema de libros talonarios, y para la realizacion
de los productos que no se presten & esta forma,
se expedirdn mandamientos de cobro por Conta-
duria para que se hagan efectivos por la recau-
dacion, mediante los oportunos cargos, obser-
vandose las mismas formalidades prescritas con
relaciéon & los libros talonarios.

Art. 14. Las entregas a cuentaporlos produc-
tos de las clases citadas se haran por aquellos en
Depositarla los dias 8, 15,23 y fin de mes.

Art. 15. Deaquellos productos que por proce-
der de contratas U otros conceptos deba hacerse
el pago en Depositaria, se formalizaran, si no se
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hubieran satisfecho las mismas certificaciones
directamente por Contaduria, en el plazo ante-
riormente marcado. . )

rt, 16. Asimismo, observando |gua|es perio-
dos, se formaran relaciones de fallidos 6 insol-
ventes, por los Administradores, Re”udadores
6 Cobradores respectivos ¢ por la Contaduria
en su- caso, acompafiando expediente separado
para cada uno, en que bajo sus respectivas hr-
mas se consigne la causa por qué se les conside-
re tales, con el fin de que elevado & la superiori-
dad decida lo que crea oportuno.

Art. 17. La tramitacion de estos expedientes
sera la mas breve posible, con el fln de que su ul-
timacion se verifique con la perentoriedad que el
servicio exije; pero en todo caso no se conpae-
rara baja a ios comprendidos entre los deudores
hasta tanto que obtenga su expediente la decla-
racion de fal ido. . o,

Art. 18. Las obligaciones que haya de satisia-
cer Madrid, cualesquiera que sea el concepto por
que lo haga, han de efectuarse precisamente en
Depositarla por virtud del competente libramien-
to, que extenderéd la Contaduria, mediante decre-
to del Sr. Alcalde; siendo obligacionprecisala de
expresar a la cabeza delos mismos la aplicacion
al capitulo y articulo que corresponda, si se re-
fieren 4 la cuenta de presupuesto 6 marcando el
concepto, si corresponden & otros fondos.

Art 19. Para hacer aplicacién de un libra
miento ai capitulo de Imprevistos serd indispen-
sable, con arreglo & las prescripciones vigentes,
acuerdo expreso déla Corporacién municipal,
aprobado por la superioridad, en que asi se ae-
tfirTnmc .

Art 20 Tan luego como la Contaduriareciba
noticia oficial de estar acordado algin gasto por
el Excmo. Ayuntamiento 6 e! Sr. Alcalde que no
tenga aplicacién & ningun capitulo del presupues-
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to, lo pondrad en conocimiento de éste, quien si &
pesar de Jaadvertencia confirmarala determina-
cién, se servird sefialar el capitulo y articulo &
que se haya de dar aplicacion.

Art. 21. Establecido el principio delibrar en
suspenso, para satisfacer aquellos servicios que
con aprobacion previa de Ja superioridad han
sido comprendidos en presupuestos que se hallen
pendientes de sancion, se omitird en ellos mar-
car capitulo y articulo, hasta tanto que obtenida
ésta puedan librarse en firme.

Art. 22. Con el fin de que reciba el impulso
debido la realizacién de los ingresos que a S. E,
correspondan, aprovechando la via de apremio
concedida y regularizar los expedientes de esta
clase que puedan ocurrir, teniendo en cuéntalas
funciones de caracter administrativo que no pue-
de menos de conservar la Contaduria, se centra-
lizard en eila el conocimiento de los que de todas
clases ocurran, bajo las 6rdenes de un Comisa-
rio especial nombrado al efecto de entre los se-
filores Concejales que compongan la Comision de
Hacienda.

Art. 23. En conformidad con lo que se halla
establecido, los Jefes de todas las Glicinas y de-
pendencias que cobran de los fondos del comdun,
tienen obligacion de dar por escrito al Contador
al finalizar cada mes parte de si los empleados 6
dependientes que se hallen & sus drdenes han
prestado el respectivo servicio de su incumben-
cia; y asimismo los avisos que previene el regla-
mento especial en los casos de licencia.

Art. 24. La fiscalizacion que debe ejercer la
Clontadurla en todas las cuentas que comprende
la administracién municipal, deberd ser ilimita-
da, mas con el fln de que no sufra demorala tra-
mitacion de las del Depositario, las que deben
servir de justificante, solo en el caso de error en
los guarismos que no se haya prestado & subsa-

Ayuntamiento de Madrid



~ 9 _

nar el que las produzca, se consignara esto en el
infonii®i produciendo por separado consulta al
Exceleniisimo Ayunlamienio, de los defectos de
otra clase que observare en ellas, 6 los seivicios
que comprendan, para que recaiga la resolucién
oportuna . s e

Art. 25. Toda partida que deba incluirse en
las mencionadas cuentas, cuyo importe exceda
de 2 escudos, ira justificada con el oportuno do-
cumento, autorizado con el V.® B® del Sr. Alcai-
de, 6 en su defecto con el del respectivo br. Re-
gldor Comisario.

Art. 26. Latramitacion de toda cuenta, ex-
cepto las de Depositaria, pa.ra Jas que se obser-
vara lo que prescribe la legislacidn vigente, sera
la de pasarlas por decreto de los respectivos se
fiores Regidores Comisarios 6 del Sr. Alcalde, si
no le tuviera, & informe de la Contaduria.

Esta oficima evacuard su cometido & con-
tinuacion, considerdndolas aprobadas de hecho,
si de su censura no resultare impedimento algu-
no para su pago 0 legitimacion de data; mas Sl
fueran objeto de algunos reparos, se consignaran
en pliego separado que pasara a los mismos se-
filores Comisarios, a fin de que se enteren de los
que sean, y encontrandolos conformes, mandar
se subsane lo censurado. En el caso de disentir
los referidos Sres. Regidores Comisarios del pa-
recer de aquella, consignaran su opinién a conti-
nuacion, y lo elevardn & la resolucion del esce-
lentisimo Ayuntamiento.

Art. 27. ara poder cumplir con las disposi-
ciones vigentes, llevando una cuenta exacia al
presupuesto y a cada uno de los servicios rnuni-
cipales, se prohibe & la Contaduria adrnitir en
cuenta los préstamos que han venido haciéndose
los diferentes ramos entre si, denunciando las
trasgresiones de que tenga noticia.

Art, 28. Cuando convenga al mejor servicio
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de S. E. que uno de sus ramos utilice efectos,
materiales, servicios personales 6 de cualquier
otra Indole correspondiente & otro, se pondran
de acuerdo los respetivos Sres. Comisarios para
graduar su importe, noticiando el convenio & la
Contaduria, ycomprendiendo & su virtud el gasto
el que reciba el servicio en sus cuentas, y reali-
zando el que le preste el ingreso en Depositarla,
como reintegro de su presupuesto, de la suma
que recibiera por él.

Art. i9. El mismo principio de no admitir en
cuenta su importe, se observara con los ramos
que tengan productos naturales al invenirlos en
objetos del servicio, pues deberan justipreciar
con autorizacion de S. E. ios que sean y efectuar
el ingreso en Depositaria, datandose su importe
por cuenta del crédito de su presupuesto.

Art. 30. Los Jefes de todas las oficinas y de-
pendencias continuardn como hasta»aqul presen-
tando en Contaduria en los meses de Enero y Ju-
lio el inventario valorado de los efectos que de
pertenencia de S. E. estén & su cuidado, con arre-
glo & los modelos uniformes que le facilitara la
misma, para que pueda establecer definitiva-
mente la cuenta de capital.

Para dicho inventario se observaran las mis-
mas formalidades que para las cuentas de cau-
dales, incluyéndose en las altas por su coste las
compras que hubieran figurado en aquellas, y
justificandose las bajas con declaraciones autori-
zades por los respectivos Sres. Regidores Comi-
sarios de haberse empleado los materiales y efec-
tos por las oficinas, ramos 6 dependencias, que
seran alta poreste concepto,yenla misma forma
la disminucién de su valor; y los de desecho con
recibos del Almacén general de efectos, expresi-
vos de haberse hecho cargo de los mismos.

Art. 31. Para comprobar los datos facilitados
deslindar & qué ramo pertenece la custodiay,
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conservacion de propiedadesde S. E. que no ten-
can aplicacion determinada para que los inclu-
yan en sus inventarios, determinar las formaliT
dades con que deba hacerse su valoracién, inclu-
sa la de propiedades U obras consideradas corno
monumentales, y gestionar con los demas indi;
viduos del Cuerpo municipal cuanto conduzca a
favorecer el planteamiento de una. manera esta-
ble de la expresada cuenta de cyiital, norribrara
el Sr Alcaide un individuo de la Comision de Ha-
cienda. en concepto de Comisario de Inventarios.
Art 32. Se prohibe que ninguna oficina 6 de-
pendencia de Jas que abrazaTa administracidn
municipal recaude 6 administre fondos, inde-
pendientes de los que procedan 6 se destinen & la
Depositaria de S. E., donde todos deben es ar
centralizados, con intervencion de Ja Contadu-
ria- Vsi contrariando esta disposicion llegase &
noticia del Contador la existencia de alguno, lo
pondra inmediatamente en conocimiento del Ex-
celentisimo Ayuntamiento, para la resolucién
aug retstégw ggnalreoncls?etl?é por el Sr. Alcalde Nibrar
tan sélo anticipado lo indispensable para que sa-
tisfaga el Pagador los jornales & los operarios de
los ramos, las gastos de escritorio de as oficinas
V dependencias y alglin otro de cardcter urgente,
pero a los contratistas, materialistas, proveedo-
res, etc., se les librara directamente para cobrai
todos los meses(en que tengan cuenta) por Depo-
sitaria, después de presentada la oportuna del
servicio ejecutado, que deberé ser
examinada por Contaduriay visada por el sefior
Regidor Comisario.

PERSONAL Y ORDEN DE ASCENSOS

Art. 34. EIl de esta oficina constara, segun el
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arreglo Gltimamente aprobado por la superio-
ridad, de

Uti Contador, .Jefe.

Un Mayor.

Diezy ocho Oficiales, de entre los cuales dis-
frutard el sobresueldo de 400 escudos el que opte
4 la plaza del Negociado de Teneduria.

Diezy ocho escribientes.

Tres porteros.

Esta plantilla podra variarse cuando lo recla-
men las necesidades del servicio.

Art. 35. En todo caso corresponde privativa-
mente al Contador, como Jefe principal de esia
dependencia, la distribucién del personal asig-
nado & la misma; teniendo siempre presente la
aptitud y particulares facultades de cada em-
p eado, en bien del servicio y satisfaccién de la
propia responsabilidad.

Art. 36. Delnombramiento de empleados para
esta dependencia, marcha que en ella debe se-
guirse, y Jas variaciones que se crea convenien -
te introducir en el presente reglamento, conoce-
ran las Comisiones reunidas 3e Gobierno inte-
riory Hacienda, bajo ja presidencia del Sr. Al-
calde, 6 en su representacion el Vicepresidente
mas antiguo de ambas.

Art. 37. Como dependencia facultativa, sélo
se verificara el ingreso en ella por las uUltimas
plazas de plantilla, mediante examen, al que se
convocara oportunamente y con Jadebida publi-
cidad, de gramtica castellana, escritura, arit-
mética y elementos de partida doble; este acto
se celebrara ante un Tribunal compuesto de una
Subcomision de tres individuos de cada una de
dichas Comisiones, bajo Ja presidencia del Sr. Al-
calde, 6 en su defecto del Sr. Vicepresidente mas
antiguo de ellas, que propondra al Excmo. Ayun-
tamiento los que obtengan mejor censura Asis-
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tird el Contador al Tribunal en concepto de exa-

*N*Arth"38  Los ascensos sucesivos seran jAr ri-
gurSsa antigiedad, hasta la plaza de escribiente

Para optar ala plaza de OSc'al, se
coiioclri » opoBiSin entre lee ««bten.eB de
aif-hn oficina que se consideren con la apmuu
S cesarie ef electo, debiendo
fipseen un riguroso examen oral y
las‘funciones que les °°r"esponda ejer””
nuevo cargo a que aspiren, celebrado ante el
Tribunal que se indica en el art. di. o

Art 40 el que obtenga la plaza de Oficial en
la forma expresada, tendra derecho & los as-
censo™ ucensMvos liaka la de Oficial primero de

Ki=""sS ,iofsN0"t -iM
naflcio ante el mencionado Tribuna!, y en los
térrrinos que tenga por conveniente acordar al

"In°'42. Las plazas de Contador y,Mayor se

- f
“Srr¢” L"Sr™ireSMi»peoB.blenMAMA
ser agraciado con una de dichas plazas, estar
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suficientemenie instruido en el sistema de conta-
bilidad por partida doble.

Art. 44. Con el fin de conocer la suficiencia
de los que aspiren a ellas, se invitara por Su Ex-
celenciacuando ocurra vacante & que los Oficia-
les de lamisma oficina que las pre'endan, pre-
senten una memoria demostrativa del sistema
seguido en la contabilidad municipal, sus defec-
tdo.s y la forma con que juzguen poderlos reme-

iar.

DIVISION DE TRABAIJOS

Art. 45. En cuanto no se oponga a la facultad
discrecional concedida al Contador en el art. 85

ara metodizary subdividir el conocimiento de
os asuntos de que esta llamada a entender su
oficina, se creardn cinto I|"egoeiados generales
con un Jefe responsable en cada uno de ellos,
con g*uien despachara directamente el Contador
todo 10 relativo al servicio.

Art. 46. El Negociado 1.°, que se denominara
de Asuntos generales, orden interiory Archivo,
tendrd & su cargo, bajo la direccién del Jefe del
mismo, que lo sera el Mayor, <4registro general
de 6rdenes y expedientes y la distribucién de
unasy otros a Jos respectivos Negociados, asi
como las cuentas y cualquiera otro documento
que se remita & la oficina, después de haberse
enterado de todo el Contador.

La copia por capitulos del presupuesto; de
todas las 6rdenes y comunicaciones que se diri-
jan ala oficina, tomando previamente un extrac-
to lacénico de su contenido cuantos Negociados
tengan relacion con ellas. Facilitara dichas co-
pias a éstos con las formalidades de seguridad
cuando le sean necesarias, sin desprenderse en
ningln caso de las originales, sino mediante
orden del Jefe.
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Dichas 6rdenes las conservara enlegajadas
por capitulos del presupuesto 6 conceptos si no
U refirieran & él. haciendo llamada al sitio en
que se encuentren ai comprendierad mas de uno.
En igual forma hara se pongan en limpio los in-
formes V oficios después de rubricadas por el
Contador las, minutas de
los Jetes de ios respectivos Negociados devol-
viendo éstas & aquellos después ;e sacar otra
copia literal para gobierno de la ofimna, enoua
derndndolos en tiempo oportuno con el Indice
respectivo por capitulos 6 conceptos.

Es de su incumbencia la custodiay coordina-
cion del Archivo especial de «f
auxiliandole para este trabajo los demas Nego6

““AEl despacho de los asuntos que comprenda la
Administraciéon en general, y el de bs que no
tengan aplicacién determinada 6 conexidn con
los demas Negociados. .
Conocera de los gastos de escritorio de la

formacién del inventario de los efectos
y.enseres de la misma.

Y de cuanto concierna al orden inferior de a

dependenma ¢ incidencias con el personal de la

™AjUNMT7. EIl Negociado 2.®, que se Ululara de
Teneduria, llevara por el sistema
doble establecido, los libros diario y
auxiliares de ingresosy pagos,
cion de valores y obligaciones, y el auxiliar de
cuenta de varios. EIl registro general de carga-
remes v libramientos expedidos.

E! libro extracto de las cuentas del

O/\
los de contrae

presu

NANEL°de movimiento diario de los fondos que por
todos conceptos existan en Depositaria.

El de arqueos diarios en la misma, repasan
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do las notas y estados de existencia que pro-
duzca.

FU de actas de arqueo mensuales, preparando
las notas de existencia para efectuarlos.

El de inventarios 6 capitales de S. E-, cono-
ciendo de todas sus incidencias.

El auxiliar de cuentas personales.

El de las de dep6sito-, donde figura todo el
papel de crédito que a Madrid-corre.sponde, asi
como por concepto de fianzas, depositos guber-
nativos y los judiciales.

Extendera los documentos oportunos para los
ingresos y salidas de los mismos, teniendo a su
cargo informar en los expedientes de su razén y
conocer de cuanto & ellos haga referencia.

Entendera en la confeccion de la lista de pa-
gos y lo que & la misma concierna.

En el examen y censura de todas las cuentas
de Depositarlay recapitulacion de los datos, con-
testando & los reparos que & las mismas se pro-
duzcan por la siipérioridad.’

En la redaccion de las cuentas generales del
Sr. Alcalde, y en la coordinacién y examen de
los datos que & las mismas deban acompafarse,
y que le facilitardn los respectivos Negociados.

En la de los presupuestos generales, conarre-
glo & los datos que se suministren por quien co-
rresponda, si el Sr. Alcakie tuviera a bien utilizar
los trabajos de Contaduria con este objeto. '

Cuidard de que los Negociados de ingresos,
gastos v deuda municipal,comprueben mensual-
mente los totales que arrojen sus libros auxilia-
res, con los que aparezcan en este Negociado.

Examinard si estos libros auxiliares se llevan
en todos los Negociados corrientes y con arreglo
4 los modelos que redactarda y debera conservar
aprobados por el Contador, manifestando a éste
las faltas que observe, para aplicar el oportuno
remedio.
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Llevard los Indices 6 extractos de las 6rdenes
y comunicaciones del Negociado por las clasifi-
caciones generales de su cometido.

Facilitara cuantas noticias se reclamen, ya
con relacién & la situacion del presupuesto en ge-
neral,ya con referencia & alguna de sus partidas,
dando previamente los demdas Negociados las
que les correspondan para efectuar la debida
comprobacion.

Examinard yrecapitulardlas notas que deban
suministrarlos demas Negociados, para la forma-
cién de estados, relaciones, etc., que reclamen; y

Finalmente, auxiliara al Negociado 1.“¢en la
coordinacién del Archivo, bajo las drdenes del
Mayor.

Art. 48. El Negociado 3®, que se llamara de
Ingresos, tendra & su cuidado formar las respec-
tivas relaciones para la confeccion de los presu-
puestos y sacar las copias de ellas que sean ne-
cesarias, si el Sr. Alcalde tuviera & bien utilizar
los servicios de Contaduria para este fin.

Redactard y sacara las copias necesarias del
inventario de las fincas” rentas del Ayunta-
miento que debe acompafiar & la cuenta del se-
fior Alcalde.

Extenderd los cargaremes de cuantos ingre-
sos hayan de efectuarse en Depositarla.

Los recibos de licencias y de toda ciase de
documentos que, procedentes de las rentas del
Municipio, deban entregarse & los Cobradores,
Recaucfadores, etc., para hacerlas efectivas, €
intervendra los libros talonarios que puedan
adoptarse para todas 6 algunas de dichas co-
branzas.

Formulara jos respeciivos cargos y cuenta
de papel con los mismos, y entenderd en la ins-
truccion que produzcan los expedientes que con
referencia & ingresos se originen, inclusos los
de ejecucion contra los deudores
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Formara las respectivas carpetas de contrac-
cién por valores.

Abrird cuadernos mensuales para saber la
situacion del presupuesto.

Examinara é informard cuantas cuentas se
.produzcan con relacién & ingresos, inclusa la
parte respectiva de las del Deposilario.

Llevara con la oportuna clasificacion de ca-
pitulos, articulos y conceptos del presupuesto de
ingresos, los respectivos libros de cuentas co-
mentes & to los los rendimientos que en él figu-
ren 6 cualquier otros que en lo sucesivo se crea-
ran, con arreglo & los modelos que autorizara el
Contador.

Evacuara los informes y noticias que se re-
clamen respecto a los mismos.

Propondréa al Contador cuanto crea conducen-
te para impulsary regularizarla recaudacion de
los ingresos del Municipio.

Numerard y sentara en una cuenta especial
cuantos cargaremes expida el Negociado de gan-
tes, en concepto de reintegros de los mismos.

Extenderd y tomara razén en los respectivos
libros, con tinta carmesi, de los libramientos que
se expidan por minoracién de ingresos.

Llevara una cuenta especial., titulada de mo-
vimiento de fondos, en la que sentara todos los
ingresos y salidas que ocurran por dicho con-
cepto, conociendo de las disposiciones que lo
motiven.

Entendera en las cuentas corrientes con el
Estado, por los productos de los bienes vendidos
y censos redimidos, y en las de las sumas con-
signadas en la Caja general de Depésitos, por la
tercera parte del 80 por 100 de lo que han produ-
cido aquéllos y sus intereses, conociendo de to-
das sus incidencias.

Recogerd de las oficinas de Hacienda publica
los datos oportunos para llevar las cuentas pun-
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tualizadas y exigir la realizacion de loe recargos
impuestos sobre los cupos de las contribuciones
territorial é industrial.

Llevaré el libro de deudores & los fondos mu-
nicipales.

Otro auxiliar de cuentas personales.

El indice 6 extracto de las drdenesy comuni-
caciones de los asuntos que comprende el Nego-
ciado, por los capitulos del presupuesto.

Puntualizara a liquidacion general de ingre-
sos del ejercicio de cada presupuesto.

Examinaray entendera en la reclamacion de
los inventarios que deban suministrar todas las
dependencias de este Negociado, para pasarlos &
Teneduria.

Comprobara diariamente con Teneduria los
ingresos habidos y efectuara periédicamente las
que sean necesarias, para que ios resultados de
sus libros guarden conformidad con los asientos
de aquél; y . .

Finalmente, auxiliara al Negociado 1.° en la
coordinacion del Archivo, bajo las drdenes del
Mayor.

Art. 49. EIl Negociado 4.'= titulado de Gas(os,
conocera de cuantos asuntos en personal y mate-
rial produzcan los once primeros capitulos del
presupuesto, 6 sean todos menos el de liquida-
cion de presupuestos anteriores.

Formaran las oportunas relaciones de los
gastos que sean necesarios en la confeccion de
10S presupuestos y sacara cuantas copias se
pidan cuando el Sr. Alcalde se sirva utilizar para
este objeto ios servicios de la Contaduria.

Extendera los libramientos de cuantos pagos
acuerde el Sr. Alcalde de los asuntos que le con -
ciernen.

Llevara el registro de libramientos en la for
ma que se determine, estableciendo un cuaderno
para cada capitulo del presupuesto.
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Establecerd tantoslibrosauxiliaresde cuentas
corrientes cuantos sean ios capitulos dé que esta
encargado, llevando Jas que sean necesarias por
articulos, conceptos é interesados con la debida
expresion,afinde que en ellas resulte cuanto sea
esencial para conocer la indole de cada servicio,
con arreglo & los modelos que autorizara el Con-
tador.

Abrird cuadernos mensuales para saber la
situacion del presupuesto.

Otros para las ndminas y retenciones.

Llevara un libro de cuentas personales.

Formalizard las carpetas de contraccion de
las obligaciones reconocidas.

Examinara é informara todas las cuentss de
su competencia, inclusa la parte respectiva de las
del Depositario.

Facilitard las noticias que se reclamen res-
pecto de los asuntos de su incumbencia.

Extendera los cargaremes de reintegros que
ocurran por gastos, sentdndolos con tinta car-
mesi en los libros auxiliares de cuentas co-
rrientes.

Examinard las ndéminas que formule el De-
positario.

Comprobara semanalmente con Teneduria, al
recoger la numeracién de los libramientos, el im-
porte de las sumas libradas, y mensualmente los
pagos efectuados, los reintegros y las contrac-
ciones.

Examinara y entenderd en la reclamacién de
inventarios que deben sumintrartodas las depen-
dencias de este Negociado para pasarlas & Te-
neduria.

Pnntualizarala liquidacion general de gastos
del ejercicio de cada presupuesto, reclamando al
Negociado 5®los antecedentes relativos al capi-
tulo 12, 6 sea liquidacion de presupuestos de anos
anteriores.

Ayuntamiento de Madrid



21 -

Facilitara al Ncpociado de ingresos los ante-
cedentes necesarios para conocer los deudores a
S E que resulten al saldarlas cuencas de cada
ejercicio, con el fin de incluirlos en el adicio-
nal, Y lo propio lo verifleara con el Negociado
quinto de los acreedores que resulten, con igual

°'AMUe'vara el indice 6 extracto de drdenes y co-
municaciones en lo relativo & su Negociado p

de la cuenta especial de contribucio-
nes, para lo que llevara un libro separado, expe-
dira os libramientos que por este concepto ocu-
rran Yentenderad en cuanto a ellas )
Propondra al Contador lo que considere opoi®
tuno para regularizar la marcha administrativa
de |os servicios de gastos, 0 a
I'—OlnaFmenle, and Az aYNegociado 1.7 en la
coordinaciéon del Archivo, bajo las érdenes del

AANririiO-  El Negociado 5® se llamara de Deu-
da municipal, conociendo en tal concepto de las
cuentas instruccion de expedientes y demas inci-
S a s delos efectistas de Villa 6 Sisas inclusa
su liquidacion, extensién de laminas,

los libros, pago de intereses, amortizacion de las
inscripciones que se expidan y cuenta particular

Taiib~n”~sera de su competencia
Ala emisién de los empréstitos que levante la
Municipalidad, extension de las
titulos paco de intereses, amortizaciones que se
acuerden con todas sus anexidades,, inclusos los
libros dé cuentas corrientes de la inversion de

ANVendtd & su cargo cuanto se - At
anidaciones generaFes de créditos y débitos con
él Estado, ei Real Patrimonio y cualesquiera
otro de indole especial que ocurra, para cujo
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objeto reclamara de Jos Negociados 1.°, 3.y 4.°
cuantos datos le sean necesarios.

Estard 4 su cargo ei libro de cuentas corrien-
tes del cap. 12 del presupuesto, 6 sea rusultas por
liquidacion de presupuestos anteriores; redacta-
ra en tal concepto las relaciones del presupuesto
y sus copias en el caso indicado al tratar de los
otrosNegoeiados, extendera loslibramientos que
acuerden el Sr. Alcalde, despachando cuantos
incidentes versen sobre los mismos, y pidiendo
los antecedentes que pueda necesitar al Nego-
ciado 4."

Llevard el indice 6 extracto de 6rdenes 6 co-
municaciones que le comprendan, clasificado por
conceptos.

En las épocas de los pagoé de intereses y
amortizacion de Sisas 4 obligaciones del Emprés-
tito municipal, auxiliardn a este Negociado todos
los demaés, y

Finalmente, concurrird con los demas Nego-
ciados & auxiliar al 1® en la coordinacién del
Archivo, bajo las 6rdenes del Mayor.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Art. 51. Por la indole de esta oficinay de las
funciones que le estan cometidas, el Conlador es
el encargado de inspeccionar é intervenir el in-
greso y salida de caudales en las dependencias
de Madrid.

Art.52. Porla propiarazén dicho funcionario,
0 quien le sustituya en su caso, sera responsable
de las fallas que hubiere en el cumplimiento de
los acuerdos 6 disposiones que se le comuniquen
relativas al gobierno de Ja administracién de
aquellas, siteniendo noticia de ellas, no acredita
que las manifesté en ia forma prevenida en los
articulos 2.®, 6®, 7.®, 2t) y 24 de este reglamento.
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Art 53 vigilara el cumplimiento de las 6rde-
nes del Excmo. Ayuntamiento 6 del Sr. Alcalde,
relativas & las reptas en su tPa\rt_e fiscal. .

Art 54. Manifestara verbalniente o por escri-
to & los Sres. Regidores Comisarios as faltas
que note en la obseivaiieia de dichas ordenes
por sus dependientes, para que las remedien y
eviten, tomando al efecto las disposiciones opor-

NAArt;55.  Intervendra los documentos que me-
dien para la entrada y salida de foridos en Depo-
Sarfa, examinando si contienen los requis o0s
Arevenidos por las drdenes de S. E. \ de silos
asientos que deben practicarse estén hechos con
arreglo a lo dispuesto por él ~ Prmn

caso los autorizara usando de la media firma,
pero no ast en los informes, cuentas 0 expedien-
tes decretados por el Excmo. Ayuntamiento 6 su
Presidente, en os cuales P°"dra firma entera.

Art 56. Concurrird con voz & las contratas
Oue se celebren sobre los diferentes servicios de
la administraciéon, que el Excrno. Ayuntamiento
acuerde rematar en pablica subasta, para lo cual
se le dard aviso anticipado.

Art. 57. Conservard en su poder dos llaves
del arca reservada de la Depositarla, de las ¢
les tendrda una su correspondiente
brando los arqueos diarios. de que m
esta dependencia no queden mas d® 307000 escu
dos metalicos, por todos
corriente, haciendo se depositen 9®
la reservada hasta que en el término mas breve
posible se lleve el sobrante, como esjarnandado,
a la cuenta corriente con la Caja general de De
poésitos; autorizara con su firma las
sus resultados deben pasarse al Sr- Presidente y
Secretario del Excmo. Ayuntamiento y las actas

NEATL.

mencionados arqueos diarios
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comprenderan cuantos fondos debon figurar le-
gainiente en diclia dependencia, bien procedan
de los generales 6 de cualquiera otro particular,
pagaduria, recaudacion, eic.

Art. 59. Cuidara de que ei papel de crédito
perteneciente 4 S. E. y los demas que abraza la
cuenta especia] de depdsitos, se custodien cons-
tantemente en el arca reservada.

Art, UO. Conservara en su poder ios libros ta-
lonarios, ya terminados, de cuentas corrientes
con la Caja general de Depésitos, interviniendo
los talones que expida el Depositario en conso-
nancia con lo que determine el Sr, Alcalde del
que esté en uso, devolviendo ésie a aquél des-
pués de autorizados para su realizacion, liacién-
<lole cargo desde luego de su importe como me-
talico en los arqueos.

Art. 61. AsistirdA & los arqueos mensuales
que deben practicarse con arreglo & la ley por

P"®sidente, Sindico, Clavero y Secreta-

rio de Ja Corporacion municipal, presentando la
relacion de las existencias que debe tener el De-
positario y cuidando de que se consigne la co-
rrespondiente acta deellas, que suscribiran los
econcurrentes, custodiando el libro.
_ Art. 62. Despachara directamente con el se-
fior Alcalde los acuerdos de pagos, la confeccién
de Jos presupuestos cuando dicha Autoridad tu-
viera a bien utilizar sus servicios y cuanto con--
cirena a los asuntos de que le ocupe.

Art, 63. Asistird 4las Comisiones del Exce-
lentisimo Ayuntamiento cuando éstas conside-
ren conveniente al servicioy como medio” menos
djla.torio, llamarle & su seno, para dar las expli-
caciones que consideren oportuno en algin asun-
to de su respectiva incumfcencia.

Art. 64. Llenara las funciones que los regla-
mentos y drdenes especiales sefialaban & Jos Je-
fes déla Seccion de liquidacion de Sisas y Em-
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préstito municipal en cuanto no se oponga a lo
establecido en el presente.

Art. 65. Despacharad diariamente con los Je-
fes de Negociado los asuntos de su respectiva
competencia, firmando los ya resueltos.

Art,66. Pondray conservara siempre en de-
posito la cantidad de 4.000 escudos en metalico
6 en titulos de Sisas U Obligaciones municipales
por su valor nominal, para responder de las re-
sultas de su gestion.

Art. 67. EIl Mayor, sin embargo,, de las fun-
ciones que le corresponden como Jefe del Nego-
ciado 1.°, sustituird al Contador en los casos de
vacante, enfermedad 6 ausencia, y por lo tanto,
le conciernen las mismas obligaciones que que-
dan detalladas para el Contador.

Art. 68. Cuando ocurran estas sustituciones
pasara & desempefiar interinamente las funcio-
nes de Mayor el Jefe del Negociado mas antiguo,
supliéndole de este cargo ef Oficial mas caracte-
rizado de él.

Art. 69. Los Jefes de Negociado responden
para ante el Contador, con quien despacharan
diariamente, de la exactitud en el cumplimiento
de las 6rdenes y disposiciones que dicte; de que
los empleados que estén & sus drdenes no des-
atiendan los asuntos que les estén cometidos, y
de que se observe la compostura debida en los
respectivos departamentos, dando cuenta de las
faltas de cualquiera naturaleza que cometan
aquellos.

Art. 70. Para la distribucion de los trabajos
que a cada Negociado corresponda entre los em-
ileados que le estén demarcados, se atendra a
as instrucciones del Contador.

Art, 71. Llevaran la vozparacontestar a los
particulares que lengan asuntos pendientes, y en
caso de ausencia hara sus veces el empleado
mas caracterizado que le siga.
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Art, 72. Examinardn las comunicaciones 0
parte informativa que despachen los empleados
asignados a los mismos, para dar cuenta al ton-

MA°rV 73. Y finalmente, seran él conducto por
donde ordinariamente se comunique & aquellos
las drdenes 6 prevenciones de Contador 6

ANpeInT4 . Los Oficiales y escribientes desempe-
fiaran los trabajos que se les confieran, recibien-
do directamente las drdenes de los Jefes de los
Negociados & que correspondan, siendo respon-
sables ante los mismos de la falta de aptitud en
el despacho de los asuntos de que estuviesen en-
cargados. .

ATt 75 Los que de entre ellos tuvieran parte
informativa después de evacuar su cometido,
entregardn sus trabajos ai Jefe del Negociado,
con el fin de que los examine y dé cuenta al Con-
tador; y sien este trdmite ocurriera alguna duda-
deberd personarse para dar las explicaciones

°AArtIN76.N Los porteros estan obligados & cuidar
de la limpieza y aseo de la oficina, mesas, escri-
banias y demas propio del servicio de ella y con-
servar la lumbre enlas estufas, chimeneas 6 bra-
seros durante las horas de asistencia de los em-
pleados & la oficina en la temporada de invierno.

Art. 77. Responderan de los Utiles que se ha-
llen & la vista, y el primero, en concepto de con-
serje, de cuantos comprenda el inventario de
mobiliario. A

Art. 78. El mismo recogera diariamente los
periodicos oficiales, custodiandoles y coleccio-
nandolos, para la época en que deban encuader-
narse. i . j

Art. 79. Llevaran los recados, libros, papeles
U oficios que se le encarguen, & sus respectivos
destinos.
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Art. 80. Asistiran con agua, tinta, etc.', y pun-
tualizaran con amabilidad cualquier encargo que
reciban de los empleados, sin d stincion de cate-
gorias, poniendo en noticia del Mayor si alguno
se excediese, ya en molestarles demasiado, ya
tambiéu en la forma violenta del mandato.

Art. 81. Enningln caso les estara permitido
sostener polémica con los empleados, teniendo
el recurso de acudir en queja a los Jefes.

Art. 82. Impediran que en la porteria durante
el tiempo que los empleados permanezcan en la
oficina, haya tertulias, juegos, voces ni acto al-
guno contrario al orden y al decoro.

Art. 83. Usaran con toda clase de personas
que concurran & la oficina la mayor urbanidad y
atencion, dando conocimiento al Mayor si algu-
no se excediese, sin entrar en contestaciéon ni
réplicas.

Art. 84. Impediran la entrada en los Negocia-
dos, excepto & las horas y & sujetos que deter-
minan los articulos 90y 91, y no se retiraran de
la oficina, sea de dia 6 de noche, hasta recibir la
orden del Mayor; asegurdndose do quedar bien
cerradas sus puertas, y sin luces 6 lumbre nin-
guno de sus departamentos.

Arl. 85. Cuando las necesidades del servicio
exija que alguno ¢ algunos de los empleados
tengan que estar en la oficina a horas extraordi
narias, debera encontrarse precisamente uno de
los porteros & sus Ordenes, para cuanto se les
Jueda ocurrir, & cuyo ejecto convendran entre si
a manera de desempefiar este servicio.

ORDEN INTERIOR

Art. 86. Para el despacho de los asuntos de
que hayan de ocuparse Jos Negociados, se dara
preferencia & los de interés general y conocida
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urgencia, y en cuanto a los comunes se solven-
tardn por orden riguroso de antigliedad de su
ingreso. .

rt. 87. Para que en todo tiempo consie en
los libros auxiliares ios gastos naturales de cada
capitulo, asi como los ingresos al cerrar el ejer-
cicio, se consignara por medio de nota en aque-
llos después de saldar Jas cuentas generales, los
gastos que de su respectiva indole nayan ejecu-
tado con cargo al de imprevistos, y los ingre-
sos realizados por el de extraordinarios y even-

tuales.”8 empleados destinados & cada Ne-
gociado, ademas de conocer exclusivamente de
0s asuntos que se les asignen, tienen el deber,
no tan s6lo de auxiliarse reciprocamente entre
si, sino efectuar lo propio con los dernas Nego-
ciados cuando lo juzgue necesario eJ Contador.

Art. 89. Todos los empleados estaran obliga-
dos & guardar la mayor reserva en los negocios
que la exijan.

Art. 90.” Una hora antes de la,marcada para
la salida de la oficina, sedard razdn al publico
por los respectivos Negociados de todo lo que
porsunaturaleza no fuese de caracter reservado,
maniie=tando & los interesados el estado de sus
asuntos con discrecion y finura, cualquiera que
sea su condicién 6 clase. .

Art. 91. Fuera de Ja hora sefialada para dar
cuenta, se prohibe la entrada & toda persona ex-
cepto los sefiores individuos del Excmo. Ayunta-
miento, empleados de las demas oficinas gene-
rales y los que tengan que efectuar entregas en
Depositaria 6 lleven alguna comisién de oficio.

Art. 92. Los Jefes de Negociado cuidaran de
que las Ilaves délos armarios, taquillas, pupi-
tres y mesas que usen los empleados que estén
a4 sus oOrdenes, se custodien en un punto comun
conocido de todos, & fln de evitar cualquier con-
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flicto con motivo de faltar & la asistencia en dia
determinado. ;e T

Art. 93. EIl Mayor, tomando la venia del Con-
tador, daréa diariamente la hora en que deban re-
tirarse los'empleados, sin que les sea permitido
efectuarlo antes. L e

Art. 9t Cuando por indisposicién u otro fun-
dado motivo no pudiera concurrir & la oficina
cualquier empleado, jopondra en conocimiento

del Maa/or. . .t

Art. 95. Si durante las horas de oficina fuera
indispensable a alguno salir de ella por motivos
urgentes, pedird el oportuno permiso al Mayor,
calificando de falta de asistencia aquel dia, si
saliera sin este requisito.

Art. 96. Queda absolutamente prohibida la
lectura de periédicos U otra cualquiera clase de
impresos, dentro de las oficinas, asi como susci-
tar conversacién polémica 6 altercado que pue -
da impedir & los empleados el asiduo y constan-
te uso del tiempo que permanezcan en ella

Art. 97. El honor de los empleados que sirven
al Excmo. Ayuntamiento en dicha oficina se
ofenderla si se establecieran reglas determina-
das en orden, & cual debe ser su comportamien-
to, probidad, pureza, buena armonia con sus
compafieros, respeto sin humillacién con los Je-
fes y urbanidad con cuantos se acerquen a ges-
tionar el despacho de sus asuntos; mas del uso
de estas prendas, que en todos se suponen, ha
de ejercer una prudente vigilancia el_Mayor,
como encargado del orden interior, poniendo en
noticia del Contador cualquier transgresién que
no pudiera corregir, para aplicar el oportuno re-

medio.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Arl. 98. Habiéndose refundido los asuntos de
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que conocian separadamente la Secciéon de Li-
quidacion de Sisas y la del Empréstito munipi-
?al, los Jefes que han sido de estas dependencias
aran entrega formal al Contador., por inventa-
rio, de cuantos papeles y efectos pertenecieran
4 los mismos.

Art. 99. Comprendiéndose en la reforma que
se ha hecho el personal para el arregloy coordi-
nacion de los papeles de su Archivo especial,
donde dgbe encontrarse en primer término con
arreglo 4 lo ya mandado por S. E., la coleccion
general de las cuentas de la Administracion mu-
nicipal y la de sus presupuestos, debera también
entregar el Archivo general de S. E. al Contador
cuantos documentos de este género obran en él,
previas las formalidades establecidas.

Art. 100. Quedan en su vigor cuantas resolu-
ciones y preceptos se hallen establecidos por
acuerdo det Excmo. Ayuntamiento en materia
de contabilidad y administracién, siempre que
no se hallen en discordancia con lo que se de-
termina en el presente reglamento.

Art. 10l. Con objeto de que cuantos indivi-
duos compongan el Cuerpo Municipal conozcan
las obligaciones déla Contaduria, asi como para
que por los diferentes ramos que abarca la ad-
ministracion municipal no se desconozcan las
atribuciones de fiscalizacién que se la conceden
por este reglamento, y puedan ser exactamentp
observados sus preceptos por los empleados de
ella, se imprimira y repartira e! nimero sufi-
ciente de ejemplares del mismo; cuidando el Se-
cretario de que siempre baya existencia de ellos
para remitir & los Sres. Alcaldes, Regidores,
Sindicos y Jefes 6 encargados de dependencias,
tan luego como se hagan cargo de sus respec-
tivas funciones.

Art. 102. Las variaciones que en el presente
reglamento acordase el Excmo_. Ayuntamiento,
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