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REGLAMENTO DE LOS EMPLEADOS DE LA DIPUTAGION DE SORIR
y para el régimen interior de sus oficinas

CAPITULO PRIMERO

Niimero de sus oficinas, bases de sw organizacion
y sus relaciones con la Corporacion y entre si

Articulo 1.° Las dependencias de la Diputacién
provincial son: 1.°—Secretaria. 2.°—Intervencion.
3.°—Depositaria. 4.°—Seccion de Vias y Obras pro-
vinciales. 5.°—Construcciones civiles. 6.°—Impren-
ta. Estas oficinas funcionardn con entera indepen-
dencia entre si, bajo la direccién de sus respectivos
Jefes. Esto no obstante, la Secretaria serd el centro
de comunicacion de todas con la Diputacién, su Pre-
sidente y Comisiones en que aquélla se divide, y no
podrén prescindir de élla en todo lo concerniente a
los trabajos, de los cuales debe darse cuenta a la
Corporacion.

Art. 2.° El Jefe de cada dependencia distribuird
el personal asignado a la misma, en la forma que
estime mds conveniente al buen servicio, sujetandose
a lo establecido en el presente Reglamento.
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Art. 3. En las dependencias en las cuales no
establezca este Reglamento divisién de tareas, el
Jefe respectivo organizara los trabajos en la forma
que ofrezca mayores garantias de acierto.

Art. 4. Cuando el personal tenga que dirigirse
a la Corporacién o entidades de la misma, lo hard
por conducto de los respectivos Jefes, excepto en los
casos en que se le encomiende algtin trabajo espe-
cial, y en los cuales lo hard directamente.

CAPITULO II

Empleados, sus categorias, su provision,
posesion Yy antigiiedad

Art. 5.° Los empleados de las oficinas provin-
ciales, serdn clasificados en la siguiente forma: Jefes
de dependencia: Seeretario, Interventor, Deposita-
rio e Ingeniero. Empleados administrativos: Jefe
de Negociado (Mayor de Secretaria), Oficiales,
Auxiliares, Archivero, Ayudante y Sobrestantes.
Servicio mecdnico: Portero Mayor-conserge y Por-
teros.

Art. 6.° Al Cuerpo administrativo provincial,
perteneceran todos los empleados al servicio de la
Diputacién en las oficinas y en los establecimientos
de Beneficencia que de la misma dependan. Dichos
empleados figurardn en el escalafén general, clasi-
ficados por orden de categorfas y antigiiedad.

Art. 7.° El personal del servicio facultativo, se-
r4 nombrado con sujecién a las leyes y reglamen-

tos especiales.
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Art. 8.° Las plazas de Jefes de dependencia, es-
tardn fuera de plantilla, y serdn provistas en la for-
ma que las leyes determinan.

Art. 9.° Los empleados de la Diputacién, seran
clasificados en las mismas categorias, sujetindose a
las administrativas y sueldos que establece la planti-
lla adjunta.

Art. 10. La categorfa la determina el sueldo
asignado a cada empleo en la plantilla aprobada.
El Secretario serd el primer funcionario en el orden
jerdrquico.

Art. 11. El nimero de empleados asignado a
cada dependencia, serd el que fija la plantilla oficial
que se acompaiia.

Art. 12. Para la provisién de las vacantes de
Oficiales y Aspirantes, se establecerd un turno de ri-
gurosa antigiiedad.

Art. 13. Para proveer la resultante por movili-
zacién de la escala, se hard por oposicidn, que versa-
rd sobre las materias siguientes: Lectura expresiva
y escritura al dictado. Nociones de Grdmatica Caste-
llana, de Geografia e Historia de Espaiia. Nociones
de Aritmética, con aplicacion a la contabilidad pro-
vincial. Conocimientos de los Estatutos provincial y
municipal. Acreditardn ser de 18 a 30 afios, te
ner buena conducta y carecer de antecedentes pe-
nales.

Art. 14. La plaza de Jefe de Negociado (Oficial
Mayor de Secretaria), serd provista por concurso en-
tre los demas Oficiales, teniendo en cuenta los mé-
ritos y después la antigiiedad. El mismo procedi-
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miento se seguirda para proveer las plazas de Oficia-
les en Aspirantes, y las de Aspirantes en Escribien-
tes, corriéndose la escala de éstos y cubriéndose la
vacante en la forma que establece el art. 13.

Art. 15. EIl nombramiento de Archivero, recae-
ra en persona que tenga el titulo de Archivero-Bi-
bliotecario.

Art. 16. Los empleos de Portero-Mayor y Por-
teros, serdn provistos libremente y con arreglo a las
leyes, en personas que reunan las condiciones nece-
sarias, pero siendo preferidos los acogidos en los
hospicios que, por su buena conducta y condiciones,
pudieran desempeiiarlos, sabiendo leer y escribir.

Art. 17. Para tomar posesién de los empleos, se
concedera el término de 30 dias, contados desde la
fecha de la credencial, entendiéndose caducados los
nombramientos de los que no se presenten en dicho
plazo.

Art. 18. La posesién serd dada por el Presiden-
te de la Diputacion, o quien le sustituya, a los Jefes
de dependencia, y por el Secretario a los demds fun-
cionarios.

Art. 19. La antigiiedad de los empleos se conta-
r4 desde la fecha de la toma de posesidn.

CAPITULO III

Derechos, deberes y responsabilidad
de los empleados

Art. 20. En conformidad a lo prevenido en el
art. 154 del Estatuto y 2.° del reglamento de Fun-
Soaie



cionarios, los de esta Corporacién disfrutardn de los
siguientes derechos pasivos:

JUBILACIONES Y PENSIONES
JUBILACIONES

1.* Tendran derecho a jubilacién los Jefes, Ofi-
ciales y Auxiliares de las secciones de Secretaria,
Contaduria y Depositaria, que hayan cumplido 70
afios de edad y cuenten mds de 20 afios de servi-
cio, a contar desde el dia de su toma de posesion.

2.* También tendran derecho a pensién los que
habiendo cumplido 20 afios de servicio activo, se
hallen fisicamente impedidos.

Para justificar este extremo, se instruira el opor-
tuno expediente, al que habra de unirse certificacio-
nes de los acuerdos de nombramiento, la correspon-
diente hoja de servicios totalizada, y el informe
facultativo de los Médicos de la beneficencia pro-
vincial, a fin de que la Corporacién pueda resolver
en su vista.

3. Para graduar el haber de los jubilados, ser-
vira de base el mayor sueldo que hayan disfrutado
durante dos ailos consecutivos, acumulandose a este
efecto el haber seiialado al cargo como regulador y
los aumentos por premios de servicio, guarddndose
las reglas siguientes:

A) Los que hayan prestado servicios a la Dipu-
tacién durante 20 afios consecutivos, gozardn dos
quintas partes del sueldo. acumulado.

B) Los que pasen de 25 afios, gozaran tres quin-
tas partes.
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C) Los que hayan completado 35 afios, gozardn
de cuatro quintas partes.
D) Ningtn jubilado percibird cuota mayor.

PENSIONES

4. Se concede derecho a pensién de viudedad,
a la esposa del empleado de cualquiera de las sec-
ciones citadas en la base 1.%, siempre que, al falle-
cimiento de su marido, hubiese cumplido éste 15
afios de servicios efectivos a la Diputacién, enten-
diéndose que la pensién s6lo podrda cobrarse mien-
tras conserve el estado de viuda.

5.* Igual derecho a pensién tendrén los huérfa-
nos del empleado fallecido, siempre que éste hu-
biera prestado servicios a la Diputacién por espacio
de 15 o mds afios, durando la pensi6n, al hijo, hasta
los 23 afios de edad, y a las hijas, mientras conti-
nten solteras.

6. Las pensiones anteriormente citadas, serin
vitalicias y arregladas a la siguiente escala, sin que,
en ningun caso, pueda exceder del 25 por 100 del
sueldo acumulado.

ESCALA DE PENSIONES VITALICIAS

Afos Tipos del sueldo que constituye
de servicio. la pensi6én anual.
(Quince. +. ... uinee por eiento.

Veinte. ... . 3eint_e por ciento,
Veinticineo. ..  Veinticinco por ciento.

7.* Las viudas y los huérfanos de aquéllos em-
pleados que a su fallecimiento no hubieran cumpli-
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do los 15 afios de servicio a la Diputacién, no ten-
dran derecho a viudedad y orfandad, y la Corpora-
cién provineial podra concederles el importe de dos
*meses del mayor sueldo que en vida hubiese disfru-
tado el empleado.

Ademas se otorgaran premios en metdlico a los
funcionarios que mas se distingan por su laboriosi-
dad, inteligencia y actividad en el despacho de los
asuntos, a juicio de la Comisién provincial per-
manente.

Art. 21. Los empleados de las dependencias pro-
vinciales, no podran facilitar copias de los docu-
mentos de la oficina, exhibir ni extractar expedien-
tes, libros, ete., sin la previa autorizacién del Jefe
de la Secretaria, quien antes de otorgarla lo pondra
en conocimiento del Presidente de la Corporacion,
salvo el derecho que asiste a los Diputados para
reclamar todo género de datos, antecedentes y do-
cumentos bajo el correspondiente recibo. Se excep-
tuan los casos en que haya providencia judicial.

Art. 22. Las faltas en que incurran los emplea-,
dos, serdan corregidas: 1.°, con amonestacién; 2.°,
con la suspensién del sueldo; 3.%, con la suspensidn
de empleo y sueldo, y 4.7 con la destitucién.

Art. 23. Estas correcciones serdn impuestas, se-
gtun la naturaleza de la falta, por los Jefes de las
dependencias y el Presidente de la Diputacidén o
quien le sustituya, debiendo instruirse el oportuno
expediente para la suspensién de empleo y sueldo y
destitucién. La resolucion que recaiga, se hard cons-
tar en el expediente personal de cada empleado.
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Art. 24. Los Jefes Superiores e inmediatos que-
dardn libres de responsabilidad, siempre que aparez-
ca que la falta procede de error, descuido u omision
de los subalternos en la parte del servicio que les -
esta directamente encomendada, como sucede en lo
que se refiere al cumplimiento, dentro del término
de 3.° dia, de los respectivos acuerdos.

CAPITULO IV
Concesion de licencias

Art. 25. El Presidente de la Diputacién o quien
le sustituya, otorgard las que no excedan de ocho
dias, y las que pasen de éstos, las acordara la Comi-
sién provineial.

Art. 26. Las licencias por enfermedad no po-
dran exceder de 45 dias, y se concederdan con todo
el sueldo; caso de solicitarse la prérroga, se otorga-
r4 sin sueldo. Si la licencia fuera para asuntos de
caracter privado, podrd concederse por un mes, con
medio sueldo. En estos casos constarad en la solicitnd
el informe del Jefe de la dependencia respectiva y
la conformidad del Secretario, anotdndose la conce-
sién de licencias de esta clase en el expediente res-
pectivo.

Art. 27. El empleado que pida licencia deberd
hacer uso de élla dentro de los ocho dias siguientes a
la fecha en que se le comunique la concesion, de-
biendo ponerlo en conocimiento de la Secretaria por
conducto de su respectivo Jefe.

Art. 28. No podran estar haciendo uso de licen-



cia mds de dos empleados de la misma seccidén, salvo
los casos excepcionales, a juicio del que deba otor-
garla.

Art. 29. Todo empleado, para hacer uso de li-
cencia, ha de tener al corriente los asuntos que le es-
tan confiados, a juicio del Jefe respectivo.

Art. 30. La Diputacién no consentira que los
empleados tengan retenciones de ningnna clase so-
bre sus sueldos, sino en casos especiales; los emplea-
dos que den lugar a éllas, seran oidos privadamente,
y si la explicacién no justificase el motivo de la re-
tencion, se dard cuenta a la Diputacién en sesion se-
creta, para la resolucién que proceda. En el caso de
que las retenciones acordadas contra un empleado
asciendan al importe del sueldo que le estd asignado
por dos afos, podrd ser desdeluego separado del
cargo.

CAPITULO V
Dias y horas de oficina

Art. 31. Serdn dias de oficina todes los labora-
bles. Se exceptiian los domingos y fiestas de precep-
to, festividades nacionales y los que la Diputacién
acuerde por motivos especiales. Las horas serdan de
diez a dos, salvo las extraordinarias que fuesen pre-
cisas y durante la celebracién de sesiones del pleno
o de la Comisién provineial.

Art. 32. Dichas horas seran las mismas para to-
das las dependencias y empleadcs y la seccién de
Viasy Obras, excepto en los casos que tengan que



ausentarse por trabajos extraordinarios, o en los que,
el Jefe respectivo, lo juzgue necesario.

Art. 33. Los empleados no podran abandonar
sus puestos durante las horas de oficina sin autoriza-
cién del Jefe de la dependencia en que presten sus
servicios, que la concedera con motivos justificados.

Art. 34. Los interesados o los que ostenten su re-
presentacién, no tendrdan derecho a conocer de los
expedientes que se tramiten a su instancia en la Di-
putacion o Comisién provincial, mas que su estado
de tramitacidon, y en tal caso, de haber emitido el in-
forme, tan solo la fecha en que éste se haya evacuna-
do y la en que se hubiera comunicado.

CAPITULO VI

Curso de los negocios, plazo para su despacho
Yy oficios recordatorios

Art. 35. Todos los asuntos que incumban a la
Diputacién, se sujetardn a los términos y tramites
establecidos por las leyes o por este Reglamento.

Art. 36. Cada seis meses, presentardn los Jefes
de Negociado en Secretaria, un estado expresivo del
numero de expedientes ingresados y despachados y
de aquéllos cuya tramitacion se halle en curso o en
suspenso, explicando las causas,

Art. 37. Todos los asuntos seguiran sin interrup-
cién su curso hasta el dltimo tramite, a menos que
no disponga lo contrario la Corporacién o la auto-
ridad competente.

Art. 38. Los Negociados emitirdn dictamen den-



tro del plazo méximo de ocho dias, a contar desde
el en que se instruyo el expediente, o desde el ingre-
s0 en aquéllos. En los asuntos de mero tramite, de-
berdn despacharse a los dos dfas del en que se de-
crete.

Art. 39. En los casos en que se haga sefialamien-
to expreso de término, a los asuntos que revistan
caracter de urgencia, no seran aplicables los plazos
marcados en el articulo anterior.

Art. 40. Transcurridos 15 dfas desde la fecha en
que se haya pedido un informe o antecedente sin ha-
berse evacuado, se dard cuenta por los Jefes de Ne-
gociado al Secretario, que podra decretar el tramite
recordatorio correspondiente, haciéndolo constar en
el expediente, y si no surte efecto, se dard cuenta a
la Corporacién para que resuelva lo que proceda.

Art. 41. Todo documento, instancia u oficio di-
rigido a la Corporacidn, en el que se note falta de
algtin requisito, o venga por conducto indebido, sera
devuelto desde luego por la Secretarfa, expresando
los motivos.

CAPITULO VII
Dictdmenes de los Jefes de Negociado y Oficiales

Art. 42. Los Jefes de Negociado y Oficiales, ha-
ran en cada expediente una sucinta narracién del
asunto que lo motive, haciendo las consideraciones
que crean convenientes y las citas legales en que se
apoye el dictamen que emitan.

Art. 43. Dichos sefores, entregardn diariamente



en Secretaria, los expedientes en que hayan emitido
dictamen, para ponerlos a la resolucién de la Dipu-
tacion o de la Comisién provineial, y dictada aqué-
lla, 1a Secretaria los devolvera a las respectivas de-
pendencias, para su cumplimiento.

Art. 44. Se haran constar los acuerdos de la Di-
putacién en los expedientes, expresando la fecha en
que hayan sido adoptados, firmdndolos el Presiden-
te y el Secretario, y en igual forma los de la Comi-
sién provineial.

Art. 45. Los decretos o resoluciones de tramite,
llevardn la fecha en que se adopten, y los firmara el
funcionario a quien por la ley estd encomendado el
servicio.

CAPITULO VIII
Comunicaciones

Art. 46. Todos los acuerdos de la Diputacién
provincial, serdn comunicados por medio de oficio,
e irdn firmados por el Presidente. Los que procedan
de la Comisién provincial, se hard también en igual
forma en unos casos, y en otros, los suseribird tam-
bién el Secretario, y pondrd el visto bueno el Pre-
sidente. Estos decretos, podrdn ser autorizados por
el Secretario por delegacién, y en nombre propio
cuando concierna al personal. Los decretos de Se-
cretaria, serdn autorizados por el Jefe de la misma.

Art. 47. Cuando las autoridades pidan recibo de
algin documento, les serd expedido por el Secre-
tario.



Art. 48. El papel que se use en las comunicacio-
nes, llevara el sello de la Diputacién o de la Comi-
sién provincial, expresando la dependencia y nego-
ciado a que corresponda el asunto.

Art. 49. Los extractos, serdn firmados por el Ofi-
cial de cada Negociado, y después que surtan los
efectos, serdn coleccionados por meses.

CAPITULO IX & 9
Expedientes 2¢:8 y

Art. 50. En todos los expedientes, se usard pa-
pel comin de una determinada marca.

Art. 51. Se formaran los expedientes, cosiendo,
uno tras otro, los documentos por el orden de fecha
de presentacién, haciendo un extracto de los mismos
y consignando a continuacién el decreto, dictimenes
y acuerdos que vayan recayendoy su cumplimiento.

Art. 52. En todos los expedientes, se hard eons-
tar el numero de orden que les corresponda dentro
del Negociado a que pertenezcan, empezando nueva
numeracioén en cada aiio natural.

Los Oficiales, rubricardn y foliardn todas las ho-
jas ttiles de los expedientes que se instruyan, enca-
bezando éstos con la fecha de su origen y nimero
que les haya correspondido en el Registro general.

Art. 53. Siempre que haya de remitirse fuera de
las oficinas un expediente con sus originales, queda-
r4 en la Diputacién un extracto o indice de aquél,
fechado y firmado por el Oficial del Negociado res-
pectivo.



Art. 54. Cuando deban desglosarse documentos
de los expedientes, se hard constar en el extracto,
quedando una copia autorizada por el Oficial del Ne-
gociado, para que lo sustituya y ocupe el lugar de
orden que corresponda al original.

Art. 55. Enlas copias que se dén para unir a
otros expedientes, se consignardn la techa de su ex-
pedicién y el Negociado donde radique el original.

CAPITULO X
Certificaciones

Art. 56. Las certificaciones que sean expedidas
a peticién de autoridades o a instancia de parte, lo
seran por el Secretario de la Corporacién, cuando se
refieran a expedientes que radiquen en las depen-
dencias de su cargo; seran visadas por el Presidente
de la Diputacién y autorizadas con el sello de la Coor-
poracién que corresponda.

Art. 57. Las certificaciones que procedan de
acuerdos de la Diputacién o Comisién provineial,
seran expedidas con presencia del libro de actas,
insertando literalmente el acuerdo o acuerdos que
las produzean, y las expedird el Secretario, redac-
tdndolas el Oficial del Negociado que tenga a su car-
go el libro de actas respectivo, rubricandolas al
margen unas y otras, y seran visadas por el Presi-
dente de la Diputacion.

Art. 58. Las certificaciones de documentos y ex-
pedientes que estén ya en el archivo, serdn expedi-
das por el Archivero y visadas por el Secretario a



quien por la ley estdi encomendado el cuidado de
esta dependencia.

CAPITULO XI
Del Registro general

Art. 59. El Registro general, se llevard por or-
den alfabético, en un libro foliado.

Art. 60. Se anotardn en el Registro diariamente,
la entrada y salida de expedientes, oficios o ins-
tancias.

Art. 61. Corresponde al empleado que tenga a
su cargo el Registro: 1.° Tomar razén de las instan-
cias y demés docamentos que hayan de anotarse, es-
tampando el sello y fecha. 2.° Distribuir en el mis-
mo dia de sa presentacién, o en el siguiente util,
después de anotados, cuantos documentos pasen al
Registro. 3.° Cerrar y dar curso a todas las comwni-
caciones, dentro del propio término.

Art. 62. El encargado del Registro, no dard sali-
da a ninguna comunicacién que no esté firmada por
el Presidente o persona que haga sus veces, y rubri-
cada por el Oficial del Negociado.

CAPITULO XII
Material de la Diputacion y sus oficinas

Art. 63. La Depositaria es la unica llamada a
satisfacer todos los gastos del material de la Diputa-
cién, Comisién provineial y oficinas, mediante libra-
mientos que expedird el Sr. Ordenador de pagos del
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presupuesto provincial, dentro de la consignacién
votada por la Diputacion.

Art. 64. EI Secretario designard un empleado,
para que tenga a su cargo el material de la Secreta-
ria, y lo mismo se hard en la Intervencién provin-
cial.

Art. 65. Tratdndose de mobiliario, enseres, al-
fombras, etc., el pedido lo hard el Secretario al Pre-
sidente, y éste resolvera lo que crea méas oportuno.

Art. 66. Cuando sea necesario reponer los uni-
formes de los Porteros, se instruird el oportuno ex-
pediente, dandose cuenta por el Secretario al Presi-
dente, el que dispondra la forma mejor y méds econé-
mica de hacerlos.

Art. 67. Las impresiones y demas trabajos tipo-
graficos que necesiten la Diputacién y oficinas, se
encomendaran a la Imprenta provincial.

CAPITULO XIII
Régimen de la Secretaria

Art. 68. La Secretarfa, tendrda a sa cargo las
funciones propias de tal dependencia y las que el Es-
tatuto determina, dividiéndose en los Negociados si-
guientes:

Personal, Quintas, Beneficencia, Suministros,
Actas, Registro general, Ejecucion de acuerdos, etc.

Art. 69. El Archivo de la Corporacién, estard a
cargo de un Archivero, que dependerd directamente
del Secretario.

Art, 70. Corresponde al Archivero: 1.° Hacerse



cargo, bajo inventario por duplicado, de los expe-
dientes, documentos, libros, ete., que le remitan a
fin de cada afio las dependencias de la provincia y
establecimientos de beneficencia, devolviendo uno
de los ejemplares con el recibi. 2.° Clasificar los do-
cumentos por secciones, Negociados y materias.
3.° Disponer el buen orden y coleccién metddica de
los documentos, en legajos uniformes, a ser posible.
4.° Expedir certificaciones de los documentos que
estén bajo su custodia. 5.° Facilitar el estudio, toma
de notas, apuntes, o copias de los documentos, a los
Diputados y empleados que lo soliciten, no despren-
diéndose de documento alguno, sino es para el servi-
cio, y a fin de utilizarlo dentro de la casa, a menos
que no sea por orden del Secretario.

CAPITULO XIV
Del Secretario

Art. 71. El Secretario, es el empleado de mayor
categoria entre los de la Diputacion; es el Jefe de su
dependenciay de todo el personal de la Corporacién,
y sus atribuciones y deberes, ademds de los que el
Estatuto determina y de los que se consignan en el
reglamento de 4 de Noviembre de 1925, son los si-
guientes: 1.° Cuidar del arreglo y conservacién del
Archivo, para lo cual tendrd a sus inmediatas érde-
nes al Archivero. 2.° Cuidar de la gunarda y uso de
los sellos oficiales, y autorizar con éllos los documen-
tos que lo requieran. 3.° Dar posesién de sus cargos
a los Jefes de Negociado, y a los demds empleados



provinciales. 4.° Conceder licencias a sus subalter-
nos, en los casos y formas que previene este Regla-
mento. 5.° Vigilar la conservacién y policia del Pa-
lacio de la provincia, y de todoslos enseres, muebles,
y efectos pertenecientes a la misma, asf como la dis-
tribucién y destino de dichos efectos. 6.° Vigilar las
cantidades destinadas a material de la Corporacién
y sus oficinas. 7.° Llevar la direccién inmediata de
la Secretaria, con la facultad de reservarse para su
despacho personal, o para el empleado que designe,
los asuntos que estime convenientes, cualquiera que
sea el Negociado a que pertenezcan. 8.° Serda de su
competencia, cualquier otro encargo que la indole
de su cometido le atribuya, o que la Diputacién o
Comisién provineial le confiera.

CAPITULO XV
Del Oficial Mayor Jefe de Negociado

Art. 72. En las vacantes o caso de enfermedad o
ausencia del Secretario, le sustituird el Oficial Ma-
yor, que firmard con la denominacién de Secretario
accidental.

Art. 73. El Oficial Mayor deberad también auxi-
liar al Secretario cuando éste lo reclame, en el des-
pacho de la Secretarfa, sin perjuicio de estar al fren-
te del departamento que se determine, teniendo las
atribuciones y deberes que le correspondan como
antoridad delegada del Secretario, que podrd tam-
bién reservar para su despacho los negocios que me-
rezcan, a su juicio, estudio particular y reservado.



Art. 74, Si en alguna de las horas de oficina no
se encontrase en su despacho el Secretario, le susti-
tuird el Oficial Mayor en todo lo concerniente a la
marcha interior de los Negociados de la Seeretaria,
sin perjuicio de darle cuenta.

CAPITULO XVI
Del régimen de la Intervencién

Art. 75. La Intervencién de fondos provinciales,
es la dependencia encargada de llevar la cuenta y
razén, por partida doble, de cuantos caudales se ha-
llen a cargo de la Exema. Diputacién, interviniendo
y fiscalizando las operaciones que a élla se refieran,
por los medios establecidos o que se establecieren en
las leyes, érdenes del Gobierno, acuerdos de la Di-
putacién, érdenes del Ordenador de pagos y dispo-
siciones de este Reglamento.

Art. 76. Estard la dependencia bajo la direccidén
del Interventor, secundado por el personal que ten-
ga asignado en la plantilla, enyas categorias, debe-
res y atribuciones, serdn las mismas que las estable-
cidas para la Secretarfa. Los Negociados serén: 1.°
Caminos vecinales, Brigada Sanitaria, Contabili-
dad, Beneficencia y Cédulas personales. 2.° Presu-
puesto e incidencias, Libros auxiliares de ingresos y
gastos y subconceptos, Imprenta provincial, Amas
de lactancia y Néminas en general.

Art. 77. El Interventor, es el Jefe Superior in-
mediato de todos los empleados comprendidos en la
plantilla de la oficina de su cargo, y como tal, tie-



ne las atribuciones y deberes signientes, ademds de
lo que resulte de otros artfculos de este Reglamento:
1.° Llevar la direccién inmediata de la dependencia
de su cargo, siendo responsable de la gestién de la
misma, cuidando que los libros de entrada y salida
de fondos, con los demads auxiliares, se lleven con
arreglo a las disposiciones vigentes. 2.° Cuidar de
que las obligaciones no excedan de los eréditos con-
cedidos legalmente por cada concepto, para atender
a los determinados servicios que abrace, comuni-
cando a la Diputacién cuantas indicaciones sean ne-
cesarias para dejar a cubierto la responsabilidad de
la Corporacién. 3.° Autorizar, con el Ordenador de
pagos, los cargaremes y libramientos, cuidando se
hagan los asientos en los libros respectivos. 4.° In-
tervenir todos los pagos que se hagan con fondos
provineciales. 5.° Reunir los antecedentes necesarios
para la formacién de presupuestos, y preparar los
trabajos indispensables para la discusion y aproba-
cién de los mismos. 6.° Dirigir los procedimientos
necesarios, para la realizacién de todos los ingresos.
7.° Rendir las cuentas de ordenacién y cuidar de
que se rindan las provinciales en la forma y plazos
que las leyes determinan. 8.° Ejercer la inspeccién
de los servicios que afecten a la contabilidad en to-
dos aquellos establecimientos o dependencias soste-
nidas con fondos provinciales. 9.° Redactar los car-
garemes de las cantidades que ingresen en caja, y
conservarlos a fin de unirlos en su dia a las cuentas,
como comprobantes del cargo. 10. Redactar los li-
bramientos de todos los pagos que hayan de ejecu-



tarse, y presentarlos a la firma del Ordenador, pre-
vio examen de los justificantes. 11. Examinar y au-
torizar las cuentas y presentarlas a la Diputacidn.
12. Conservar los presupuestos aprobados y las dis-
tribuciones de fondos. 13. Examinar y autorizar las
néminas de los empleados provinciales. 14, Vigilar
la recaudacion de los eréditos a favor de la provin-
cia, y dar cuenta al Ordenador de cualquier retraso
que observe. 15. Redactar las cuentas de Propieda-
des y de presupuestos. 16. Formar, de acuerdo con
el Depositario, las liquidaciones generales del ejer-
cicio de cada presupuesto. 17. Inspeccionar trimes-
tralmente los establecimientos o dependencias de la
provincia que estén obligados a llevar contabilidad,
dando cuenta a la Diputacién de cualquier falta
que observe. 18. Conservar una de las tres llaves
del arca general de caudales. 19. Asistir a los ar-
queos ordinarios y extraordinarios. 20. Formar el
inventario de los bienes y derechos de la provincia.
21. Pasar semestralmente al Ordenador de pagos,
nota del movimiento de fondos. 22. Cuidar de que
se publiquen los presupuestos y las cuentas provin-
ciales. 23. Despachar los expedientes de fianzas,
cuidando de proponer las medidas convenientes pa-
ra asegurar la responsabilidad de los funcionarios a
quienes se les exija. 24. Asistir a las Comisiones
cuando ¢stas consideren conveniente llamarle a su
seno, para dar las explicaciones que estimen nece-
sarias en algin asunto de su respectiva incumben-
cia. 25. Asistir a todas las sesiones de la Comisién
de presupuestos, para darle cuenta de los asuntos
— 93 —



pasados a la misma para su despacho, remitiendo a
la Secretarfa los resueltos para la inclusién en la
orden del dfa. 26. Expedir las certificaciones que
correspondan en lo referente al cargo que desempe-
fia. 27. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones
del personal de su dependencia y corregir las faltas,
segun lo dispuesto en el art. 22, dando cuenta de
las demds que sus subalternos cometan, para la re-
solucién que proceda en cada caso. 28. Emitir los
informes que se le ordenen en lo referente al cargo
que desempefia, teniendo en cuenta para ello lo dis-
puesto. 29. Cuidar de que se remitan al archivo los
libros, expedientes y demas documentos terminados,
en la forma que establece el art. 70. 30. Ejercer las
funciones que le imponen el Estatuto provineial y el
reglamento de Funcionarios provinciales.

Art. 78. EIl Interventor reconocerd como Jefe
inmediato, al Ordenador de pagos, y obedecers sus
érdenes, salvo en los casos en que obre por atri-
buciones propias consignadas en alguna disposi-
cion.

Art. 79. En ausencia, enfermedad o vacante
del Interventor, se encargard de esta dependencia
el Jefe de Negociado o el Oficial de mayor catego-
ria en igualdad de circunstancias, que firmard con
la denominacién de Interventor accidental.

Art. 80. Los empleados de la Intervencidn, se
regiran: 1.° por las disposiciones generales comu-
nes a todos los empleados de la Diputacién, y 2.° por
las prescripciones de régimen peculiar de la de-
pendencia.
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CAPITULO XVII g ¥/
Del régimen de la Depositaria

Art. 81. La Depositaria tiene por objeto: 1.°
Realizar cuantos fondos y rentas pertenezean diree-
ta o indirectamente a la Diputacién y establecimien-
tos de beneficencia, asi como los que por cualquier
otro concepto esté la misma llamada a conocer, se-
gun las érdenes que al efecto reciba. 2.° Satisfacer
en las épocas que determine el Ordenador de pagos
o establezean las prescripciones que se prevengan
para cada caso, cuantos gastos ocasionen el personal
v material de los ramos y servicios que estan afec-
tos a la Administracién provineial. 3.° Custodiar
los sobrantes o existencias que de todo género que-
den en las cajas, y vigilar la seguridad de las mis-
mas. 4.° En la formalizacion de los ingresos y gas-
tos que en el orden de cuenta y razén debe seguirse
en élla, atemperard su marcha a la Contaduria, co-
mo oficina encargada de normalizar esta parte del
servicio provincial.

Art. 82. Seran atribuciones del Depositario,
ademds de las que lleva implantadas el cargo y de
las que enumera el reglamento de Funcionarios pro-
vinciales y este Reglamento, la direcciéon inmedia-
ta de la dependencia de su cargo, siendo el 1nico
Jefe de los empleados de la misma, y con las atri-
buciones y deberes siguientes: 1.° Custodiar los fon-
dos de la provincia, de los establecimientos que de
¢lla dependen, y los titulos de la Deuda o cuales-
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quiera otros representativos de capitales o intereses
que a la misma pertenezean. 2.° Verificar los pagos
en virtud de mandato autorizado, con las formali-
dades debidas. 3.° Hacerse cargo, con dichas forma-
lidades, de todas las sumas que ingresen en la caja
provincial. 4.° Conservar en su poder el libro de ac-
tas de arqueo y los libramientos, néminas y demds
documentos que acompafien a aquéllos, para justifi-
car las cuentas. 5.° Cuidar de que se lleven los libros
necesarios para que diariamente se anoten las canti-
dades que ingresen en su poder y las que satisfaga
por todos conceptos, sujetdindose en esto a las érde-
nes generales que rijan y a las que particularmente
reciba de la Intervencién, o del Ordenador de pa-
gos. 6.° Saldar las cuentas de sus libros el dltimo dia
de cada mes, confrontando sus asientos con los de
Intervencidén, sin perjuicio de hacer también esta
operacién cuando se celebren arqueos extraordina-
rios. 7.° Rendir las cuentas de caudales y las que se
le reclamen por drdenes superiores. 8.° Cuidar de
la adquisicién de los libros y demads documentos que
necesite para el cumplimiento de sus deberes. 9.°
Conservar una llave del arca general, asistir a los
arqueos y llevar los fondos que desde el arca diaria
hayan de trasladarse a la general. 10. Recibir los
valores que por depdsitos n otros conceptos especia-
les dispongan la Superioridad o la Diputacién. 11.
Tener a su cargo la administracién de las fineas pro-
vinciales o las de los establecimientos que de élla
dependan. 12. Expedir las certificaciones que co-
rrespondan, en lo referente al cargo que desempeiia.
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13. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de
los empleados de su dependencia, dando cuenta a la
Secretaria de las faltas en que los mismos incurran,
y proponiendo lo que proceda para corregirlas. 14.
Dar los informes que se funden en lo referente a la
dependencia de su cargo. 15. Remitir en tiempo
oportuno al Archivo, y con las formalidades preve-
nidas en el art. 70, los libros borradores de cuentas
vy demds documentos terminados.

Art. 83. El Depositario no podra aceptar el mis-
mo cargo de ninguna otra Corporacién, ni conser-
var en la caja otros valores que los del presupuesto
de la provineia y los depdsitos o fondos especiales
que haya de admitir por érdenes superiores. Cuando
se disponga que reciba fondos especiales no provin-
ciales, se entenderd que de ningiin modo ha de res-
ponder de éllos la fianza que tenga prestada para el
desempefio de su destino, o sea para el manejo de los
fondos del presupuesto provincial.

Art. 84. En ausencias y enfermedades del Depo-
sitario, serd sustituido en lo que se refiere al manejo
de los caudales, por la persona que él mismo desig-
ne para cada caso, dando conocimiento a la Diputa-
cién para que ésta lo haga al Ordenador de pagos y
al Interventor. Respecto de los asuntos administra-
tivos y despacho de la oficina, se encargari el Jefe
de Negociado de la dependencia o el empleado anxi-
liar de la caja, que firmara con la denominacién de
Depositario accidental.
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CAPITULO XVII
Del Arquitecto provincial

Art. 85. Para el despacho de los trabajos enco-
mendados a la dependencia, habrd un Arquitecto
que se ocupard de los estudios, proyectos, y demds
que acuerde la Diputacion, tanto para los edificios
que posea la misma, como para lo referente a los
pueblos de la provinecia.

Art. 86. El Arquitecto designard el empleado
que ha de tener bajo su custodia las herramientas y
materiales que necesite la dependencia.

CAPITULO XIX
Del servicio meednico

Art. 87. La ejecucidon de los servieios mecanicos,
compete a los Porteros, Ordenaunzas, Auxiliares, se-
gn la distribucién que haga el Portero Mayor, que
es el Conserge y el Jefe inmediato de todos éllos, con
sujecion a las instruecciones que reciba del Secreta-
rio. Tanto dentro como fuera del edificio, estos de-
pendientes se presentardan aseados y con el uniforme
que les proporcione la Diputaeion.

Art. 88. Tanto el Portero Mayor como los Por-
teros y demds encargados del servicio mecanico,
cumplirdan fiel y exactamente las drdenes que reci-
ban de sus superiores; acudirdn cuando sean llama-
dos v ejecutaran todo cnanto se les ordene para el
mejor servicio.



Art. 89. Observaran con el piblico la mayor
cortesfa tanto el Portero Mayor como el personal a
sus Ordenes, respondiendo con urbanidad y ponién-
dose de pié¢ siempre que fueren preguntados, y no
permitiran que las personas se detengan en la Por-
terfa mas que el tiempo necesario, a cuyo fin les ha-
'dn cortesmente las observaciones oportunas, y nun-
ca permanecerdan sentados ni cubiertos en presencia
de sus superiores.

Art. 90. Si fuera de las horas de oficina ocurrie-
se alguna novedad, lo pondra el Portero de servicio
en conocimiento del Secretario, asi como también
remitird a la persona a quien vaya dirigido, cual-
quier oficio o telegrama con cardcter urgente.

Art 91. En el vestibulo del edificio, habrd un
Portero que constantemente permanecera en la Por-
teria hasta que se cierren las puertas, de cuyas lla-
ves se hard cargo el Portero Mayor.

Art. 92. Tanto dicho Portero como el personal
a sus 6rdenes, desempefiaran todos los demds encar-
gos que se les conffen, dentro de la indole de su
empleo.

Art. 93. Cuando por causas de servicios extraor-
dinarios no sea suficiente el personal de plantilla, se
nombrardn temporeros de la clase de acogidos en el
hospicio, con la gratificacién que se acuerde, paga-
da del crédito de material de oficinas.

Soria 26 de Marzo de 1926.

Aprobado por acuerdo undnime del pleno de la
—Ba.



Exema. Diputacién, en sesién extraordinaria del
dia 29 de Abril de 1926.=El Presidente, Eduardo
Martinez de Azagra.=El Secretario, José Cacho.
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PLANTILLA

DE LOS EMPLEADOS DE LA EXCMA. DIPUTACION
A QUE HACE REFERENCIA EL ARTICULO 9.° DE ESTE
REGLAMENTO

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

Especiales
Peselas
SEBTBUATIO. . -aruliele atoratvlatorsins aralaid) wareisrare sllolarvle & 10.000
Al mismo por dos quinquenios.............. 1.000
TRy erEaE. N ot 05 ot VIERCIUE SR o cor e 9.000
Al mismo por tres quinquenios.............. 1.500
Jefe de la Seccion de presupuestosmunicipales 9.000
Al mismo por tres quinquenios............. 1.500
E)BTIORIERTIO <0 ststetslaioliaisres eivinmisishs ook eiasasolie mishucs 6.000

Comunes

Un Jefe de Negociado de 3.* clase (Oficial
MANOL) s e L T s aiianralarats vhe ot wintsiininio 6.000
B U o ) B S e O I 5,000
LDETE G Dot omih o Ty b fe 1 AR 4.500
Otredde 0., . oair sl sl s NG e e 4.000
DT 1 o T o T s e I 3.500
BRI T3, % i sl restn sk v Al s To s ol ae acos 3.500
T R NI A o ccos v aeiis, b e tanman i ota sl o e e g 2.750
DL Lo e s e B b e L e e 2.750
B G O OGO ST SO e 2.750
B0 ) Ul A RS P ' 1 5 00 e e P Lo e 2.000
ESTABLECIMIENTOS PROVINCIALES
EMPLEADOS TECNICOB

Especiales
Un Médico Cirujano del hospital de Soria..... 6.500
Otr0 15 2% ¢ e n e e N oL 5.000
15y oy I S e e s P D A S 2.000
e dds ATKILAT . e i s e ol s aiaiels s sk 500



Médico del hospital del Burgo de Osma......
Cirujanodel id id.....oooviuvunenneerenres
Practicantedel id. id....cvvvvierrivanninns
Médico del hospital de Agreda..............
Cread. del Tl Il o bienimaeio e ssee eses
Farmacéuticodel id, id.t.....oviveannnn.
Practicante deldd.dd.. s .ovm e coevssas s
Capellan del hospicio del Burgo de Osma.. ...
Profesor de MUSICE /s aie «we araraialeisiv sioinie siasialas
Muestro del taller de zapateria.............
Idem del id. de sastreria.........c.coovnvnnn
Idem del id. de alpargateria................
Capellén del hospicio de Soria..............
Director de la banda de mugica.............
Subdirector de la id. id.....vovveeneraannns
Maestro del taller de sastreria..............
Idem delid. de zapateria .........oeeveznns
.Idem del id. de alpargateria........coocvn..
Capellén del hospital de Soria..............
Idem del id. del Burgo de Osma............
Idemdel id. de Agreda........coivveneeacss

IMPRENTA PROVINCIAL

Regente y Cajista 1.0 ......c.0iviinnannn,
(T T M R U e S st B
B 8 S i RN R S e L Bt v A Fe e )
| P e B R e e A S e O e s B )

SECCION DE VIAS Y OBRAS
EMPLEADOS THECNICOS
Especiales

Ingeniero Director......ccoovvevinenrennes
Gratificacion al MBSO, v s i slasi wlaeis s
APUATULR ;L So s Se Uil sian i vaiialo/le e a b atatiabs
Gratificacion al MISMO. .. v v vv v eeeveeneonnes
SobIestafile . ..o dlarlt SRy g S T
Gratificacion al MISMO0: ..o iis vivais o sinis ssansss
BODEBEERTIIR & tueispiaia oot aens o siossiis ae 4/ 0 avazsRe
Gratificacion al mismo. . covvveenvreennersns

Pesetas.

1.000
1.000

400

750

150

50

250
. 250
. 250
.300
800

300
L7150
.000
.650
.300
300
.300
.250
.250
.250

ko ok

Pt et B b et ek B

.20
.000
.00
1.660

O RO



Pesetas,

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

Eseribiente ... st o ol retl s 1.500
Subalternos
Dos Ordenanzas a mil doscientas pesetas uno. 2.400

CONSTRUCCIONES CIVILES
Arquitecto provineial.............. ...l 3.000

INSTITUTO DE HIGIENE Y BRIGADA SANITARIA
EMPLEADOS TECNICOS

KEspeciales

Médico Director.. .......oovvuuniiniennen.. 3.000
Mddico Bacterislogo: .. s i sueiens 3.000
Perite QU005 5 sl sl v sisu s e teboiaat sizie 3.000
Médico encargado de la vacunacién antirra-

Biog ol L8 e il L el o e i sl 50
Practicante, desinfector y chaufeur.......... 3.000
Mozo del Laboratorio........oovvenvunvnn.n 1.250

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS
B ACPIDIEIEa. i s ns e als olatuiae olateils v s wie a5 et 1.250

Subalternos
Ordenanza desinfector....... .o veveviaiiann 1.480

Aprobada por acuerdo unanime del pleno de la Excelen-
tisima Diputacién, en gesiéon extraordinaria del dia 29 de
Abril de 1926.



IO Tr e
el
® DEI.
Bt fUT0 PR HpAL

%SORla ‘.‘cﬂ

!



DISTRIBUGION DE NEGOGIADOS
1 que e refiere ol ZE.“ e esie Reglamenio

SECRETARIA

Negociados: Personal, Quintas, Beneficencia, Su-
ministros, Ejecucién de acuerdos, Registro gene-
ral, ete.

Un Jefe de Negociado (Oficial Mayor).
Un Oficial segundo.
Un Auxiliar.

CONTADURIA

Negociados: Caminos vecinales, Brigada sanitaria,
Contabilidad, Beneficeneia, (‘édulas personales,
eteétera.

Un Oficial primero.
Un {d. tercero

Negociados: Presupuesto y sus incidencias, Libros
auxiliares de ingresos y gastos y smubconceptos,
Imprenta provineial, Amas de lactancia y Némi-
nas en general.

Un Oficial segundo.

Un 1{id. tercero.
Un Auxiliar.






