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REGLAMENTO INTERIOR
DE

SPCRETARIA DR AYONTAMIRNTO

DE LA

CIUDAD DE PLASENCIA.
.‘%'_“I.

CAPLTULO 1,

Deberes y atribuciones del Secretario.

Articulo 1.° El Secretario es el Jefe
de los empleados de Secretaria, y en tal
concepto se le debe obedecer y respetar
en todos sus actos, cuando sus ordenes
no se opongan 4 las del Ayuntamiento,
ni 4 las del Alcalde presidente, bajo cu-
yo concepto sus obligaciones son:

1.* Asistir sin voz ni voto d todas
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las sesiones del Cuerpo Municipal para
darle cuenta de la correspondencia y de
los expedientes en la forma y 6rden que
por el Presidente se le prevenga,

2.* Redaclar €l acta de cada sesion,
leerla al principio de la siguiente y apro-
vada que sea, hacerla trascribir ficlmen-
te al libro destinado al efecto, cuidando
de recoger las firmas, como dispone el
art. 107 de la ley municipal vigente y
estampando la suya entera en el lugar
correspondiente

3.* Preparar los expedientes para los
trabajos de las Comisiones yla reselucion
del Ayuntamiento.

4.* Anotar bajo su firma en cada
expediente la resolucién del Ayunta-
miento.

5.* Extender las minutas de los
acuerdos y resoluciones del Cuerpo Mu.
nicipal y de las Comisiones en su caso.

6. Preparar los expedientes, anotar
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las resoluciones y extender las minutas
de los acuerdos del Alcalde.
7.2 Certificar de todos los actos ofi-

_ciales del Cuerpo Municipal y del Alcalde
y expedir las certificaciones & que hubie-
re lugar, las cuales para ser valederas

requieren el V.° B.° del Alcalde.

8.* Dirigir y vigilar 4 los empleados
de Secretaria, haciendo que en todas las
dependencias se gaarde siempre el érden,
la compostura y subordinacion debidas.

9.* Cuidar de que los Oficiales, Auxi-
liares, Escribientes y Porteros, cumplan
exactamente sus obligaciones respectivas,
haciendo en su caso 4 cada uno las obser-
vaciones oportunas, dando cuenta al Al
calde de las faltas que note en los emplea.
dos, cuando no pueda remediarlas por sf.

10. Distribuir el personal de Secreta-
ria, del modo que juzgue mis convenien-
te en las secciones y negociados respec:
tivos, dirigiendo ¢ inspeccionando todos
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los trabajos, dictando, para su mejor
expedicion, todas las 6rdenes que fueren,
necesarias, senalando las horas ordina-
rias de asistencia 4 Secretarfa para to-
dos los empleados, y adoptando las me-
didas conducentes para su puntual cum-

plimiento.
11. Asisticr 4 las Comisiones del

Ayuntamiento y a cualquiera otras, que
las leyes le atribuyan y que le confiaren,
dentro dela esferay objeto de su empleo;
asi como dar impulso y tramitacién 4 to-
do género de reclamacionesy expedien-
tes sin escepcién alguna.

12. Participar el estado de dichos,
expedientes O reclamaciones 4 los intere-
sados en ellos en el acto quele pregun-
ten, si fuere posible, recibi¢ndolos y des-
pidiéndolos con la afabilidad debida.

Art. 2.° No permitird, que, durante
las horas de oficina, se reunan en esta

F

personas que mo depeadan de ella, &
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menos que vayan 4 asuntos de la misma.

Art- 3.° La infraccion por el Se:re-
tario de los preceptos contenidos en las.
leyes y disposiciones vigentes, serd co-
rregida con arreglo & lo prevenido en el
art. 128 de la vigente Ley Municipal;
cuidando que esten de manifiesto en la
Secretaria en cuadros separados las épo-
cas de periodos fijos que determine y se«
flale la ley para rectificacion de listas
electorales, formacién de presupuestos
ordinarios y adicienales, amillaramientos.
y Junta de Asociados.

CAPITULO 1II.°

Obligaciones de los Oficiales de Secretaria.

Art. 4.° A los Oficiales toca ejecutar
las 6rdenesdel Ayuntamiento, Alcalde y
Secretario, en todo lo perteneeiente al
servicio, llevando al corriente sus respec-
tivos negociados y estando en aptitud de
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desempeiiar todos los demds de la Secre-
taria, cuando se les exija, y el serviciolo
requiera, y en este concepto sus obllg‘a—

ciones son:
1.* Asistir con puntualidad y acudir

4 la oficina, tanto 4 las horas ordinarias
como extraordinarias que el Secretario

les designe.
2.* No salir de la oficina ni ausentar-

se sin permiso del Gefe.
3.* No extraer documento alguno,

sin prévia autorizacion del mismo.

4." Guardar sigilo en los asuntos
que por su naturaleza lo requieran.

5.2 Estardurante las horas de oficina,
con el comedimiento y moderacién que
reclaman les trabajos. y el respeto de
la misma exije.

Art. 5.° Redactardn las comunicacio-
nes que procedan de sus negociados, ajus
téndose puntualmente al espiritu y lew
tra de los acuerdos y no omitiendo ningus-
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na circunstancia interesante; para su
exdmen y aprobacion; presentardn al Se-
cretario las minutas de los oficios, que
se hayan de dirigir 4 las Corporaciones,
Autoridades y particulares. Con la firma
entera autorizara cada Ofcial sus infor-
mes 6 notas, cuando al negociado se pi-
dan y cen la media firma las minutas.

Art. 6.° Una hora antes de la senala-
da para la firma del Sr. Alcalde, presen-
tardn al Secretario las comunicaciones
ordenadas y en limpio, y los expedi¢ntes
informados, cosidos, foliados, y rubrica-
dos los originales en todas sus hojas,
poniendo el sello d= Avuntamiento ¢ al-
caldfa segun corresponda asf como sobre
los decretos de todas las instancias, pro-
curando no haya equivocaciones, raspa-
duras, enmiendas, ni faltas de ortografia.

Art. 7.° Sin levantar mano y_ em-
pleando las horas extraordinarias, si fue-
re indispensable, se aplicardn al despacho
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de los asuntos calificades de urgentes,
con preferencia 4 otros; bien que todos
han de ser despachados en el término de
ocho dias, 4 contar desde su recibo en el
negociado, sino se hallan dependientes
de algun dato pedido, en cuyo caso no
correrd el plazo sino desde que se reunan
los antecedentes necesarios para dar in-
forme.

Art. 8." Presentardn al Secretario las
circulares explicativas de los servicios or-
dinarios y extraerdinarios, que les tienen
encomendados, y propondran las que exi-
ja el buen 6rden de todos los ramos 4 su
cuidado y cuanto les sugiera su celo res-
pecto 4 todos los demds.

Art. 9.° Rotulados y por érden alfa-
bético, deberdn conservar los expedien-
tes terminados y los pendientes, reuni-
dos por ramos, cuidando al salir de la
oficina, de que los libros y documentos
queden recogidos, en disposicion de que

-4
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no sufran extravio, 6 revelen abandono y
neglicencia, cuando no ignorancia 6
malicia en el encargado del negociado.

CAPITULO IIL

Obligaciones del Archivero.

Art. 10. Tanto el archivo como Ia
biblioteca municipal estdn hoy a cargo
del Secretario, por carecer de fondos la
municipalidad; mas por si algun dia pu-
diera crearse la necesaria plaza de Ar-
chivero, o desempeiarse esta 4 la vez
que otro destino por algun Oficial 6 Auxi-

liar de la Secretaria, sus obligaciones
seran:

1.* Conservar en depdsito, bajo su
respensabilidad, los papeles ya archivados
y los que se hayan de archivar en ade-
lante, clasificindolos en dos grandes gru-
pos, que se titularan, Documentos IF1isto-

V2ICo$ y LDocumenlos Administrativos, y
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este Gltimo grupo se subdividird y clasifi-
card por materias y érden cronolégico de
fechas. formando legajos por afios, 4 no
ser que por su abultado volimen, exija la
simetria que sean subdivididos, 6 por el
contrario; que se reunan dos 6 mads afios
en un legajo, y sobre un tarjeton 6 cu-
bierta exterior, se expresard el ramo 4
que pertenece y afio 0 afios que con-
tengan.

2.* Llevard un indice general y cir-
cunstanciado de los expedientes y demas
documentos puestos 4 su cuidado, partie
cularmente los de mayor interés,

3.2  En el recibo que habrd de exigir
necesariamente para dar salida 4 cual-
quier documento, se especificard el na-
mero de hojas, sin omitir noticia alguna,
que estime necesaria para precaver la
impune extraccion de papeles de ningu-
na clase, y en paquete separado, guar-
dard todos los recibos, 4 fin de reclamar



|

| 13
la devolucién de los documentos, cuando
se demore mas de 15 dias.

4.* No entregard documentos, ni
asuntos de interés, ni permitird la lectura
de los que fuéren reservados, 4 no me-
diar 6rden espresa del Alcalde.

5.* Por duplicado llevara el registro
general, y el iadice alfabético del Archi-
vo, asi como de las ldminas ¢ inscripcio-
nes, entregando un ejemplar al Secretario.

6. Cuidard de que las personas que
extraigan libros de la Biblioteca, dejen
recibo de la obra que saquen, y si esta
constase de varios tomos, no entregard
mas que uno para la lectura, y 4 la de-

volucion de este entregara el otro, bajo

nuevo recibo, en el que expresard que to-
mo es el que lleva, cuidando reclamarlos
cuando pase un tiempo prudencial, calcu-
lado el suficiente para su lectura.

S Sty b s e kit i e SRS
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CAPITULO. IV.

Obligaciones de los Escriblentes.

Art. 11. Despues de comprenderles
las de puntual asistencia 4 la Secretaria,
y demas generales impuestas a los Oficia-
les y Ausiliares, los Escribientes estardn
obligados 4 poner en limpio, con la ma-
yor actividad y esmero, todas las comu-
nicaciones y documentos, siempre que
los borradores se hallen autorizados por
el Secretario, poniendo a continuacion el
fecho, que rubricard el que estienda en
limpie la minuta.

Art. 12. Egecutardn cuanto les pre-
venga el Secretario y Ofciales, para
asuntos del servicio, y si estuviesen ocu-
pados, lo advertirin desde luego, 4 fin
de evitar responsabilidades; y si aun in-
sistiese alguno de los Oficiales en que
atiendan al desempefio de otro cargo,
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el Escribiente lo participara al Secretario,
para que este adopte la resoluciéa opor-
tuna.

~Art. 13. Cerraran la corresponden-
cla, exammando Unicamente si esta fir-
mada por el Alcalde, poniendo la direc-
cion con exactitud y claridad, y entre-
oando despues al Secretario todas las
comunicaciones 1 oficios ya cerrados.

CAPITUTO, V.

Obligaciones de los Porteros.

Art. 14. Se hallardn en la Porterfa
4 la hora que vayan los demds emplea-
dos, estando prontos siempre 4 acudir a
lo que fueren llamados, evacuando cuan-
tos' servicios se les encarguen, mante-
niendo el 6rden en la Porterfa, guardan-
do el turno de entrada, sugun se pre-
senten los concurrentes, sin preferencia
de ninguna especie, y poniéndose en pié
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~cuando pasen por laPorteria los sefiores
Alcaldes, Concejales, Autoridades, Se-
cretario, Oficiales y personas caracteriza-
das, y siempre que fueren interrogados,
bajo ¢l concepto que han de responder
con la urbanidad debida al publico.

Art. 15. Estard al cuidado del que
habite en las Casas Consistoriales, la
conservacion y aseo de cuanto conten-
oan las oficinas, asi eomo €l proveer de
braseros 4 las mismas.

Art. 16, Los porteros anunciardn,
para que sea recibido, 4 todo individuo
de cualquier clase y condicidn, que preten.
da hablar al Alcalde ¢ Secretario para
asuntos reservados o urgentes, de interés
publico o privado.

Art. 17. Permanecerin en la antesa-
la de sesiones, mientras las esté celebran
do el Ayuntamiento.

Art. 18, Recibirin las instancias y
cualesquiera otros documentos que les

Y

=g
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Ehh"&gnerl en mano, sin - enterarse de
ellos, ni poner obsticulo de ninguna cla-
se 4 las personas que les conduzcan, que
inmediatamente dardn al Secretario, por
quien se les cursard segun proceda, y del
misme modo, lohardn del Boletin Oficiad,.
entregdndole al punto al referido funcio-
nario.

Art. 19. Sin pérdida detiempe entre-
garan al Alcalde los pliegos que reciban
en la Porterfa, asi como la correspon-
dencia,

Art, 20 Distribuirdn, del mismo mo-
do, las papeletas de citaciones & los
Concejales, y los pliegos de la Ciudad,
y 4 ser posible, hardn la entrega de los
mismos a los interesados en propia mano,
0 d persona de su famila.

Art. 21. Despues de las horas de
oficina, turndrdn entre si, 4 fin de que en
todas las del dia y dela noche, hasta 1
hora conveniente, haya @no L,unste.ntt:-:
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mente de guardia, para recibir y entregar
al Alcalde, los pliegos y partes, comuni-
cindole ademds los avisos de cualquier
incidente que ocurra y para los servicios
que fueren necerarios.

Art. 22. El Portero que habite en las
casas Consistoriales, cuidard de avisar al
Secretario la vispera de cada una de las
fiestas y solemnidades civiles y religiosas,
4 fia de que puedan ser citados los sefio-
res Concejales, asi como las Autoridades,
Corporaciones y demas personas d quie-
nes hubiere de hacerse, y del mismo mo.
do le corresponde izar la bandera y po-
ner la iluminacion.

Art. 23. Sacara la correspondencia,
para lo cual habrd de hacerlo de la Admni-
nistracion con la anticipacion necesaria,
distribuyéndola al punto.

Art. 24 Los Perteros asistirdin de
Maceros 4 los actos pliblicos del Ayunta-
miento, el cual podrd confiarles, ademds,
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otro cualquier encargo, dentro de la es-
fera de su empleo.

CARITULO VI,

Disposiciones Generales.

Art, 25. ‘Tanto los dias de trabajo
como los de fiesta, asistiran 4 la Secre-
tarfa un Oficial y un Escribiente, alter
nando en lashoras necesarias solamente,
que se les fijen con oportunidad.

Art. 26. Mientras estubierc celebrin-
dose sesién porla Corporacion Municipal,
se hallarain en sus respectivos puestos
todes los empleados en las oficinas del
interior d=l Ayuntamiento: los Porteros
concurriran tambien con media hora de
anticipacion, por lo menos, para abrir la
sala, encender luces, si fuere de noche, y
servir 4 los Concejales en cuanto nece-

siten.
Art. 27 Todos los empleados serdn
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puntualés en asistir 4 lashoras prefijadas,
tanto ordinarias como las extraordinarias,
que reclame el servicio, y siempre que
notasen el menor sintoma de alarma o
tumulto; no retirdndosé de las ofieinas
sino por drden del Secretario.

Art. 28. Las horas ordinarias de ofr-
cina en todo tiempo seran, desde las
nueve de la mafiana Hasta las dos de la
tarde, sin perjuicio d¢ prolongarlas segun
fuere necesario,

Art. 29. Este Reglanmerlo serd ob-
servado extrietamente, ed cuanto no se
oponga 4 Ordenes superiores; exigicndo
la responsabilidad mas severa, al que, ¢
los que, le contravinieren en el todo &
parte.

Plasencia y Octubre 31 de 1885,

é‘fffjdrchrﬂ Matias Gil,

SECRETARIO,
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Seston del dia 10 de Noviembre de 1885 .~
Fncontrando canfarme el c/ffyuntamicnta estes
Reglamento, acordo aprobarle segun se halla
redactado, autorizandose parale impresion del
numero de ejemplares ﬁurr¢£pandf'crzfe3 r que
desde Lucego se prﬂcﬂdaa sw observacion, — flcor-
dado p certifica.— Tl Secretario, ALEJANDRO
Marfas GiL,—%.0 B.o Tl Presidente, Pri=
MITIVO REMEDIOS GILETE.
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