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DE LI SECRETARIA DEL CORREGIMIENTO

APROSADO rOR

EL EXCMO. SR. CONDE DE VISTAHERMOSA,

GEFE SUPERIOR POLITICO BE LA PROVINCIA

SA MC. Sk

0.
<aim\m
IfIADBIS:

IMPRENTA DEL CABALLERO DE GRACIA, DE ESPINOSA Y COMPA?IIA.
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PARA EL ORDEN INTERIOR

lie la Oemtaria 6u Conrigimimto ie iHaiirii».

CAPITULO 1.
Del Secretario*
Articulo 1.°

El Secretario es el gefe inmediato de la Secretaria, y el
encargado de la inspeccién y direccién de la misma con su-
jecion & las 6rdenes del Excmo. Sr. Alcalde Corregidor, y
ejerciendo a falta de este la autoridad propia que necesite
para el desempefio de su cometido.

Articulo 2®

El Secretario recibe y abre la correspondencia, la distri-
buye entre los oficiales de los respectivos negociados y de-
creta la tramitacion de los espedientes para su debida ins-
truccién con arreglo a las determinaciones superiores 6 & la
prActica establecida.
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Auticllo 5/

El Secretario despacha con S. E. diariamente y en la for-
ma que le prescriba, presentando los espedientes arreglados
y en estado de resoludon.

Auticulo 4®

Corresponde al Secretario vigilar por el buen orden y pron-
to despacho de todos los espedientes de la Secretaria, y ha-
cer guardar y cumplir las disposiciones de 5. E.

Articulo 5®

El Secretario firmara todas las 6rdenes que se comuniquen
a los gefes de las diferentes dependencias de los ramos consi-
derados como de Policia Urbana, los avisos para los sefiores
Capitulares, y en caso de ocupacion momentanea del Exce-
lentisimo Sr. Corregidor y por delegacion espresa de este,
podra firmar también las érdenes y comunicaciones que no
admitan la menor demora en su ejecucion.

CAPITULO II.
De los Oficiales.
Articulo 1®
Es obligacién de los Oficiales disponer los espedientes

para el despacho y estender las minutas que exijan las dis-
posiciones superiores.
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ARTIGULO 2®

Cada espediente constara del estracto y la nota. EI prime-
ro debe ser lacénico y sencillo sin perjuicio de la claridad y
exactitud, la segunda siempre que la clase del espediente lo
permita, abrazara dos partes: una que recuerde las leyes, de-
cretos, 6rdenes y cuantos antecedentes tengan relacién con
el espediente, y otra que esprese la opinion del Oficial res-
pectivo.

Articulo 5®

Las notas que han de consignarse en los espedientes, lle-
varan la fecha del dia y la firma del Oficial que emita el dic-
tamen. Para acreditar el cumplimiento de los decretos del
Excmo. Sr. Corregidor, cada Oficial deberd estampar de su
letra & continuacién de la resolucion de S. E. Fecho en tal dia
de tal mes y afio.

Articulo 4®

Los Oficiales estan obligados @ formar los cstractos, & re-
visar las comunicaciones puestas en limpio para Infirma pro-
cedentes de sus respectivas mesas, rubricandolas al margen,

siendo responsables de las faltas que en cualquier concepto
se encuentren en ellas.

Articulo 5®

Los Oficiales despacharan con el Secretario los espedientes
gue se hallen en estado de instruccion para que decrete los
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tramites que han de llevar en esta, hasta que deban ponerse>
al despacho del Excmo. Sr. Corregidor, y consultardn con
aquel cuantas dudas se les ofrezcan en lo relativo al curso dé-
los negocios..

Aivticulo 6®

Los Oficiales llevaran un registro diario por oOrden alfabé->
tico de los espedientes y asuntos que entren en su mesa, y
daran nota todos los sabados al Secretario del niamero de es-
pedientes de nueva entrada, de los despachados definitiva-
mente y de los que tienen, en curso, cuyas notas se presenta-
ran al Excmo. Sr. Corregidor por el Secretario.

AIITIGULO 7®
Cada Oficial recogera en una carpeta una copia de las rea-
les 6érdenes y demas disposiciones que se dicten, concernien-
tes a los negociados de que esté encargado.
CAPITULO IIl.

De los Oscribieiite®

Articulo |®

Los Escribientes tendran sefialado su destino especial a
cada una de las mesas de los Oficiales, cumpliendo las 6rde-
nes que estos les comuniquen y escribiendo cuanto les man-
den en todo lo relativo & los trabajos de su clase..
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Articulo 2®

Ell los casos en que hayan de estenderse circulares 6 co-
municaciones de otra clase que sean urgentes 0 necesiten un
determinado numero de ejemplares, se ocuparan todos in-
distintamente en escribirlas, auxiliandose asimismo mutua-
mente en todos los demas trabajos de la Secretaria.

Articulo 5.

Cuando acaeciese la falta de un Escribiente por ausencia 6
enfermedad 6 cualquier otra causa, el Oficial respectivo po-
dréa servirse del que esté menos recargado de trabajo entre
los demas de la oficina.

Articulo 4
Los Escribientes no podran escusarse de desempefar su
encargo bajo ningun concepto, ni alegar prelesto de haber
terminado las horasordinarias de Secretaria para interrumpir
la copia de cualquier trabajo considerado como urgente.
CAPITULO 1V.

Del reslsli*o y cierre»

Articulo 1.
Los libros de registro estaran & cargo de un Oficial”™ un

EscribientiL conforme lo juzgue conveniente el gefe de la
Secretaria.
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Articulo 2.

No se distfibuira & las mesas papel ni documento alguno
gue no sea previamente registrado y rubricado por S.E. 6el
Secretario. El Oficial que los recibiese sin este requisito cui-
dara de que se subsane la falta. Se csceptuan los de caracter
reservado para los cuales el Oficial del negociado llevara un
registro particular.

Articulo 5."

Habra tres registros en que se anotaran los negocios com-
prendidos bajo las denominaciones siguientes:

1. * Registro general.

2. “ De obras.

3. ® De asuntos judiciales.
Articulo 4®

Registrados los espedientes, Ordenes y comunicaciones se
entregaran al Oficial & quien corresponda su despacho.

Articulo 5®

En los registros se pondra el nombre dcl espediente, el
objeto del asunto, sus trdmites y la resolucién que recaiga,

llevando ademas una numeracion que se estampara en el
original.
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Articulo 0¥

En el cierre ayudaran al encargado del regislro todos los
escribientes sin distincion y bajo la vigilancia y responsabi-

lidad del mismo.

Artiutlo 7®

Las operaciones del cierre serdn consideradas como urgen-
tes y no podran aplazarse por ningin motivo ni escusa.

Articulo 8®
Los encargados del cierre llevaran un registro particular

en gue se anote el sobre del oficio, el dia de su salida y el
nombre de la persona a quien se entregue para su condu-

cion.
CAPITULO V.
Del arcliivo.
Articulo 1®

El Oficial L® ser& el encargado del archivo, y bajo su vi-
gilancia se ejecutaran los trabajos de esta especie.

Articulo 2®

El encargado del archivo responde de todos los espedien-
tes que tengan entrada en €l, para lo cual se arreglara & las
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instrucciones particulares de su dependencia, cuidando de

qgue se lleven los libros con puntualidad y que se hagan los
trabajos con la mayor exactitud.

Articulo 5®

Para gque tenga entrada un espediente en el archivo de-
berd llevar el decreto de S. E. de «Archivese, y la nota del
Oficial del negociado con dos carpetas que comprenderan el
dia, mes y afio, entregando una al archiva y recogiendo el
recibo en la otra.

Articulo 4®

El encargado del archivo no facilitard papel 6 documento
alguno de él sin una orden espresa suscrita por el Excelen-
tisimo Sr. Corregidor 6 por el Secretario, exigiendo a todos
el correspondiente recibo, y si se tardara la devolucién hara,
las reclamaciones oportunas.

Articulo h®
El encargado dcl archivo formara una colecciéon de las 6r-

denes superiores y circulares que tengan relacion con los-
asuntos del Corregimiento.
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CAPITULO VI.
IHT las lloras de oficina y guardias.

Articulo 1.°

La entrada en la Secretaria sera & las once en punto bajo
la responsabilidad del Secretario. La salida cuando el Exce-
lentisimo Sr. Corregidor 0 el Secretario la determinen.

Articulo 2®

Durante las horas de oficina no se permitira la salida & no
ser de oficio y con permiso del Secretario 6 de S. E. en su
caso.

Articulo 5*

Las guardias de noche las haran un Oficial y un Escribien-
te turnando entre si por el érden de escala en las horas que
sefale el gefe de la Secretaria. Los dias festivos se daran las
guardias en los mismos términos por un Oficial y un Escri-
biente desde las doce de la mafiana hasta las tres de la tarde.
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CAPITULO VIL

Ois|)osiciones geueralcs.
Articulo 1.

Sin oOrden espresa del Excmo. Sr. Corregidor no se facili-

tara en ningun caso copia de érden, nota ni papel alguno de
la Secretaria.

Articulo 2"

Tampoco se revelara & persona alguna el estado de los es-
pedientes durante su instruccién, pudiendolUnicamente decir
que se hallan en curso”para el despacho deS. E. 0 resueltos,
en cuyo ultimo tramite se manifestara la disposicién que haya
recaido en ellos después que esté firmada.

Articulo 5®

En el caso no esperado que se observase alguna infraccion
de lo mandado en los precedentes articulos, el Secretario pro-

cedera inmediatamente a indagar el origen para que en su
vista adopte el Excmo. Sr. Alcalde Corregidor las determina-
ciones que crea oportunas.

Articulo 4™
No mediando una oOrden espresa del Excmo. Sr. Corregi-

dor, no se podra estraer espediente alguno de la Secretaria
ni serd permitido hacer fuera de ella ningln trabajo oficial.
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Articulo 5."

Se observara el mayor sigilo respecto de los espedientes y
operaciones de la Secretaria, sean de la clase que fueren, es-
cepto en el caso de que haya de darse cuenta de su estado en
los términos marcados en el articulo S.” La menor infraccion
en este punto se considerara como una falla grave y seracor-
regida severamente.

Articulo 6®

Cualquier duda que ocurra en la inteligencia y ejecucion
des este Reglamento se aclarard por el Secretario, 6 en el
caso de que este no se creyese facultado para ello por el Ex-
celentisimo Sp. Alcalde Corregidor.=Madrid 28 de Diciem-
bre de 1847 .=EI Secretario, José Moreno Elorza.=Aproba-
do.=Vistahermosa.

Es copia.

José Morrno Elorza,
Secretario.
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