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PRESIDENCIA DEL CONSEJQ
DE MINISTROS .

§. M. ¢l Bey Don Alfonsa XII |

[{q. D. g.), S. M. la Remva Dofia Vieto-
gia BEugenia, S. A. R, ~1 Principe de
Bsiurias e Infantes y wemnéds perso-
zas de la Augusta Real Familia con-
sinven sin novedad e¢n su imporian-

ke salud.
e A & et e ]

MIKISTERIO DEL TRABAJG

BEXPOSICION

SENOR: El Real decreto de € det ac-
tual, que cred el Ministerio del Tra-
Rajo, lexpress también log fundamen-
tos v alecance de este nuevo Departa-
mento ministerial, marcandc ‘el co-
mwienzo de una labor encaminada a
produeir fecundes rosultados,

Como complemento de la citada dis-

del Congejo de Ministros, regulando las

dotaciones econdmicas y de perscmul

para ¢l Ministeric det "Drabajo, pro-
cede abora detarminar lag reglas or-

ganicas y e procedimiento a que el

misme deba acomodarse, sin perjaicio
de Jlog mnaturaleg desenvoivimientos
gue indudablemente
thempo vy la experiencia.

Serfa ocieso prietender en estz mo-
mento eshozar la traza de un progra-
na regulador do la ma
nuevo Ministerio, ni siguiera de ta €x-
tensa labor que significa la comogs-
tenaia que le asigna el Real decrete
& fundacion. Ha de ser la propia rea-
lidad, fuente de superiores emsefian-

zas, da que mangue rundbo y muestre |

nWEeVes cauccs para la obra venidera.
Por eso incumbs2, ante todo, a la ini-
ciativa m.inisterm},

éopurar. la organizacién y los proce-
dimientos que hayan de darse al na-
¢leo administrativo que se eonstituys

para mayor eficacia de la accién de:

gobierno en orden g los problemas del
frabaje y de la previsién social, en
sus complejos y diversos aspectos;

para gue la funeién sdminisirativa.se .

simplifique, mediante una tramitacién
rédpida, sencilla y fdeil, .y sobre todo
para que el érganc que va a orearse
responda al pensamientc de que ¢l
nuevo Cenlro, sin perjuicio de ulte-
riores desenvolvimientos, sea un con.
sorcio que dé unidad a las tarcas que
rieatizan con gran provecho para el
bienestar social v para el buen nombre
%2 Lepafia, 1as benemérifas Tnstitucio-

- gubernamental y para que, de

pasicién y de la posterior acordada | deerete,

por V, M. a propuesta del Presidentz ;

han do marcar - '1

rcha fulura el |

como labor ini-
¢ial del Departamento del Trabajo, el .

nes que fornman la primera y muy vas |
liosa aportacién que recibe el Minis- |

terio del Trabajo,
E) Ministro que suascmm fla mids

quo en la enumieracién de proposites §
1 a olpos Depariamientos ministerialeds

y de intenciones en la eficacia dz la

organizacién que se mmonn comoe ba- |

ge para ¢] cumplimiento de lve funda-
mentales fines a que ha de respomder
¢l nuevy Diepertamento, pues, ¢n su
gentir, €} buen resultado ha de pro-
ducirlo la asccién miniglerial, como di-
rectora de ke gbra de conjunio que
respete laautonomia y funciones apro-
piadas de los organismos ¢

del Trabajo, manteniendo con ello la
més intima comunicacidn, para gue

de una parte acrecientenn e inpensifi-

quen su iahor, con el estimulo que su-
pone la sancién efectiva de la aseién
oltrd,
sean colaboradores de este C‘e‘nt""‘ con
la aportgcidn dg sus estudio
conscjos; azi es que log servi
trales que establece el (,d”mxf
tienden a formar un ¢rg ,.“
de funeidn ejecutiva que 1‘”500*1%14
la ceeldn de gobierno, répida, préoti-
ca, tutelar, y quz a la vez sirva ds
nexoc con lag Corporacioney y entida-
des a que estd asignada la claboracién
#onica y la ‘significacidn consulitiva
e necesariamente presupone todn
erdenada actuacidn del Poder piiblico.
iComo labor inmadiala ha i pro-
ponerse el Minigterio d\.« izar teda ea
atencién al exacto cumplimients de ia
legislacion sccial vigente, medi
comunicacién constante con las Auls
ridades locales y provincisles y con
1os Inspectores del Trabajo, pues la in-
observancia de aquélla en muchos ca-
s08, ha sido objeto de ncpotidas pro-
testas, cuya justificacién es el mayor
incentive para la tarea a rvealizar, de-
duciéndose ademds de este 1
el igualmente cbligado dso
7&P wcuantos medios s ted)
procedimicnlos de conciliacidn y a
traje al surgir ancrmalidades. cn la
vida del trabajo, antes do que dege-
neren en conflictos sociales, ya avi-
vando ta accién de Juntas y Aulori-
dades y - Consejos, cuya funeidn- esta
regulada en nuestras leyes, aunque n
shempre la -ejerciten, ya instaurando

nuevag modalidades jnspiradas en el

propio criterio de buscar fidrmulas de
armonia entre los elomentos en pugna.

Ademds, el Ministerio procedcrd a
dictar cuantas disposiciones sean de
la incumbencia del Gohierns, en or-
den a la misidn qae le estd a%;guam,
y preparard la labor legislativa que,
en momento oporfuno, haya d soms-
ter 2 lag Cortes, nara conbinuar la po-
Iitiae goeial folizmente inieiada en Fs-

Institutos 3
que vienen a infegar ol Minisberio .

pafla, al igual que en los demdbs pafsed
cullos, y que, a la hora precpntn, exis
go deveammc,monc.s y acuerdes ¥ pre«
supona ovienbaciones doctrinales qug
no 35to se refieren -al del Trabajo, sing

Finahnente, el Minisiro que suscris
be se propone intensificar en gracT'Q
sumg y poocurar los mayores degs
arjrollos para un elemimio de {frahajo
que estimg dndispensebie para toda
labor seria que se intenbe, en orden
"3 la reforma social espafiola, que es
la formacicn de estadisiicas qua si
van de base a log proveclos de ey 3
disposicicnes rainisteriales, y sin nex
gar, anbes al contrario, afirmando, 1&
estimable atencién que a cllo ha prage
iald%\ el Instituto de Reformas Socids

s v los brillantes resultados que ha
ob!mmdo en relacién con 168 cortos
medios econdimices d3 que hasia aho-
ra dispuso, precisa, contando con la.
vatioga eocperacién del Instituto Geos
grifico y Fstadistico del Ministerio dd
Ins»':m‘ouon publica y Betlas Ar‘u:s, dan
gran impulso a dichog {rabajos, esta-
bleciendo una wmelacion vchreuta antiee
este Minigterio v sus Instilutos y ek
Ministerio de Instruccién putblica v 1&
Direccidn general del Inslituts Geo-
griafico y Esfadistico, pare aprovechan
el esfuerzo que ya reoalizan en cste
orden de cosas, y que go $2gUro acre<
centard en lo sucesivo el
Cusfeno de Estadigtica.

nepirdndose en fales idioss, el Mix
nigivo del Trabajo tiene e} honor de
gsameber g 1o aprobaeidn db V. M, el
adiunto preyecto de it
Fadrid, 29 de Mayo dn 192 0

SEROR:

CarLos CaRaL.

REAL DECRETO

¢ acuerdo con €l Cme\;o de Minise
{ros y a propuesta del de Trabajo,

Vengo en deerctar lo siguiente:r:

Articule 1.° La erganizacién y 10§
Servigios dorenurnblb o] Ministeriy
dei Trabajo se aJustavan 3 la sxgmenttj
planta:’

12 Subsscretarfa.

2.2 Secretaria general y {écnica.

‘3 S8eccibn de Reformas Socialeds

4, Seceién de Previsién y Aceidn
| eoeial, :

Articulo 2° La Subseerclaria tenz
drd a su cargo las funcione que le es+
{dn asignadas en la legislacion genc.
ral, y la jefaturg de todaes los serviciog
y dependencias do este Ministerio,

Artfeulo 3.° La Secrelarfa general
y téenica serd el brgeno cjecuisr dd
les acuerdos del Ministro y del Subse-
crotario, v otendrd g su eargo, ademas;
¢l examen, tramitecidn v propuestia &7

laboriosg:

AL R P ode V.M, |

|
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Tos asuntos genciales del Ministerio y
tas funciones administrativas del mis-
mo, y constard de log sigaientes Nego-
“glados: o
1.° Polifica secial.
2.2 Pereonal y régimen interier.
3.° Registro y Archivo.
4.° Coniabilidad.
Articulo. 4 La Seccidn de Refor-
.mas Soeiales desempediard ‘el comebi.
- &o que le agigng el Real decrely de 4
“de Junio de 1907, v serd el érgano de
“eomunicacion con e} Tnstituto de Re-
formas Sociales para la mayor intensifi-
cacion y eficacia de su labor, con arre-
glo al Real decreto de reorganizacion

RIS,

de 14 de Octubre de 1219, y a la divi- | ¥

sién del Instituio en dow Direcciones
gonerales:

1.2 Do Legiclacion y A

22 De ¥r (
g vovrespondien
gigleeidn y Publicide
cidgn Social, Jurisprudencia, Asociacio-
nes v Agre-social, asignadas a la pri-
mera de gquélias, v Qo Fs
manciie de la prodice
Inspeccion y experienc
ria juridica, Casas
Ydades en la vida del
a la regunda.

Artieulo 5.°

ia Sociai, Aseso~
aies y Anorma-

3

La Secgién de Provi-

sidn y Aceidn Hoeial tendvd por fun- !

¢innes la relacidn con el Inatituto Na-
¢ional de Pi i ¢l Con
rior ¢ Emig v el Patronato de

cien

. Ingenicros y obrems pensionados en el
exiraniere, conferme a lag dyposicio-
nes que regulan respeelivamente su

organizacidn y funcionamicnts, y la
iniciativa y fomento de log demés as-

- pectos u Ordennys de la previsidn y ac-
cién social, La Seceidn so dividird en
tres Negociados:

4.° Previsién.

2.° Emigrasidn,

3. Aceldn Bociall

Avliculo 8.° Be aprueba e} adjunie

Reglamento provisional de procedi-
miento administrative y de régimen in-
terior del Ministerie.

- Articulo 7.0
jo queda auntorizade para dictar
disposiciones necesarias para la 2
¢ién deol pregsente Decreto..

i

<a ne s ~1 TThaa
¥1 Minisiro dey Traba-

las
v

Dado en. Palacio. a veinlinueve de |

Mayo de mil novecientos veinte.

: ALFONSO
Bl Ministro del Trabajo,
" ARLog CafarL,
: BEQLAMENTYO
de régimen interior y proscedimiento
administrative 'de! Ministeric de!
' : Trabkajo, v

CAPFTULO PRIMERO
ORGANIZACION

Artfenlo 1.2 La Administracion
Bentral estarg regida mor e Ministro

CCLON SOCIaL Y

y ¢ trabajo,.

jo Supe-

el Ministro se le @

¢ Minisiro

-de este Departamsnto, en el cual re-
side ia superior autoridad para resel-
ver deflnitivamente todoy los asuntos

- del misimeg, y se dividird en las depen.

cias determinadas en el Real decre-
£

- Lo orgdnico, sin perjuieio de las dis.
posicignes que ge dicten para e mejor

servieto.

CAPITULO IT

APRIBUCIONES Y DEBERES DE LOS
FUNCIONARLOS
Artizule 2.° Del
1.*  Ostentar por d
nistra lg representa
mento, y en tal con
clacion inderiainis

ceratarios
gacion del Ai-
i del Departa-
0 manbeney o
ger el Jefe
inistrative y

05 que de
4.2 Propons
. gue necesaria en 1o
an a su eargc y
ocameciey e
5.* Redaelar los

v

e promuevan,

P

onden,

6.a * Informar y er los asun-

Resolver, con
los asuntos velativ

ultades pro-

a derechos

stipongan
ramientos

8. R
' 1
municada, asuntos
.oposicion enirve parie, :
lacidén do las disposiciones vi-
los que supongan

s, excento log

ue se adopte
q GOp

el Comnzejo de Xstado, de-
181103 ; centrales

. 7

me, ¥
informe a los mismos.

g.*  Cumplimentar, por Real ordex
comnicada, los acuerdo de:d Ministro
oasuntos 48 su eompefencian
©40. Neombrar, dentro do lo orde-
nado, por 28 digposiciones vigentes, al
personal cuyoe haberes sean inferig-

2,590 peselas, .
, Conceder permisog de quince
dias 5 les funcionaries de i Subse.
eretarie,

2. Suspender de empleo v sueldo
a ing funcionarios dependicnies de M
Subsceretarig v proponer las corvree-
eiones gubernativas que procedan e
los casos que determine la Tegislacidn

| vigente, . L
13, Acordar y.visar los gastos in-

teriores dei Ministierio, y la formg de
adquisicién dg¢ log objetos de escrito-
rio, mohiliaric y todo cuanto se. refie-
$a a lg inversion del matecial de cofi-

{ cinas de las dependencias de la Sub.

secretaria, . )
. 44, DPresidir, por delegacion del Mi-
pistro, la Junta de Jefes,

, DE LA A3ESORIA JURIDICA
Articulo 3. Sin formar parte ds
03 organismos que ingegran este Mi-
1isleric y o dag dvaenes inmediatas del

b

yeolos gue por

il és de

CLogue oy @
! mico, tendrad
cyor dell Mini
‘secrefario en anise:
1y vacantes, 'y
“ciones «me dependan de aguélla, © F

entoso deter-

.S}ii;-seeraﬁaf-in, antuard la Aeesorie ju.
- ridiea, cuyas funciopes sexdn desem-

peiiadag exolusivamenie por Abogados
del Estado en servieio aective D(Egn SU,
Cuerpo, nombrados al efecto por el Mi-

_ni&tm de Haectenda,

Tl Asegor Jefe habrd de tener em e
Cucrpo categoria peraomal edeviiva de

Jefe de Administracidn.

Se adseribivd a este ovgonisme el
parsonal administrativo del Departa-
mento que sea necesario pame el ser-
vieio auxiliar,

Una disposicidn especial determina-
T4 los cascs en que hava de sep pre-
ceptivo gu informe, nudiendg en todo
momento encomendsracle por o Mi-
nistro o wl Subsecraiarie lag comisio-
ney y servicios esperialeg que congide-
ren gonvenientes.

DE LA SECRETARIA GENERAL Y TECNICA
L eiiad

Avticulo 4 de la Seerela-

y way facullades
deercto orgh-

I Ma-
al Sub-
., enfermedaros
siendo Jefo de das See-

3

DT LAS SECCIONES

Artfeulo 5.° De Real onden- so has
Ja disweipueitn €ed personal 6
auxiiiar, acopléndolo a las diversas de-
pendencizs del Minisierio, v determi-
néndose - auiénes dehan ser ilog Jefes
die ecadm decelén v Negociad:, inde-
pendientementa de 2 calegoria admi-
nistrativo, de cada uno.

Articuio 6° Las piribue
log Jefes de Soeceidn serdn:

12  Ovganizer y dirigip fos serviv
£las y el orden de los trabajos de ig
SBeceidn, despachando eon log Fefes de
Negoeiade, y, cuando lo estimen Ypor-
funo, con leoe Oficiates, '

2.2 - Guidar de by puntual asistencis
dds porsonal en las horas grdinarias de
trebajo y en las extpaordivariae quf
Jjuzgue precigas, dendo parie diarigq :
far Bubsecretaria.

3a Cuidar de gue se lleven eod
toda cxactitud log Regisiros determina
dog por este Reglamento.

42 Esaminar y distribuir enfre o
digiintog Negociados la entrada divrii
de o Seceign.

3.2  Antorizar con su firma ng po
didosy y remisiones de expedientry &
avchivo. '

6.2 Acordar por s{ lag ‘diligenciat
de tramite de los expedientcs.

7. Informar at Ministro v al Sab.
secretario, por eserito o werbad wnio
de tos asuntos que dependan de fa Seid
¢cidén.

8.2 Regaetar v femar las nofas de
log expedientes de la Seceién quo jus.
gue oporiung, y aulborizar con su cen
forime lag suseritas por log Jofia de
Regoeiados, .

9.* Rubricar al margen todas lag
comuicaciones que Se pongan a lg fir-
ma del Ministro o del Subseeretarios
" 10, -Firmay lgg o6pdenes gus pro-
duzean os acuerdos del Sunbrecretarie..

i1. Redsctar fos proyeclos de ley,
decretos y Realeg Ordenes, Begiumen-
tos e imstruceignes relativos g zsums
tos de su Seceidw, .7 o

12, Expedir certificaciones v au«
{orizar 1 devolucidn de documentod
pertenecivntes a la Seceion, N

13. Autorizar con su firmg los P&y
dides die mateniaf,

cl

3
i
il
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14 Formar parte de la Junia de PERSONAL SUBALTERNO 12 No permilir que se introduzsan
Jodos del Ministerie, Avticulo 12. Todos los funciona: | &% 105 despachos dek Gentro o Secoim? ’

Artfeulo 7. Do casog de ausencis,
onfermedad 0 vacanle, suslituird
Jofe de Segcion el de Negociado de
més categoria, ’

DE LOS NEGOCIADOS

Artioulo 8.° Las atribuciones de
log Jefcs de Negociados serdn:

1.* Redactar y firmar cuando no
o haga o Jefo de la Seccién, y con
s icondforme de éste, las notas de
los expedientes qus tengan a su
CATEO.

2.+ Cuidar del rigurosa cumpli-
miento de los servicios en {a forma
dispuesta por el Jefe de la Seccidén.

g‘ Dar conocimiento al Jefe de
la. Seccion de los asuntos que por
causa inevitable hayan de sufrir ré-
trago y enterarle de aqucllos que
por su imporiancia o ungengia requie-
ran mas pronto despacho,

4.* Redactar las minutag de 1as
Reales drdencs y Ordencs que sean
camplimiento de acuerdo relativo a
los expedientes de su cargo y los de
tninuta. rubricada cuando no lo haga
el Jefe de la Seceidn.

5.% Coleccionar, anotar y conser:

~vap por sl mismo, para el servieip
del ‘Negociado y del Jefe de la Sec-
cion todas las disposiciones vigen-
fes relativas a los servicios de su
Neagociado.

6. TFormar las estadisticas nace-
sarias de los servicios del Nego-
~fado.

7.* Dogpachar cuantos asunfos o
romisiones del servicio les encar-
e ol Jefe de la Seccidn.

' DE LOS OFICTALES TECNICOS wmany
Avliculo 9.° Las funciones de los
Oficiales Léenicos serdn: )

1. Onrdenar y archivar los doeu-
mentos de su cargo con la debida
,Separacién en gcuatro grupos: a) do-
cumentos y expedientes de despa-
vho; b) asuntos pendientes de ftri-
mite confiados a otros Centros;
¢) asantos despachados y pendien-
tes de minuta; d) asunios termi-
nados, .

2.0 Redactar los {ndicés de doclr
mentos que se remitan al archive y
conservarlos correlativamente nu-
‘merados después de su-devolueién
por aquella dependencia. -
© 3. Suplir, en enfermedades y en

_ausencias, a los Jefes de Negooia-

oS,
' 42 Redactar los documentos, in-
* formes y exiractos y formar y orde-
nar loe expedientes de cada asunto.
Artfculo 10. T registro por ficha
de los asuntos de cada Secci6n esterd
necesaviamente g cargo de Oficiafles
técnicos, asi como los libros dé perso-
poat, contabilidad y auxiliares que sean
negegarios.

DE .08 AUXILIARES

Articulo 11. Las funciones de
los Auxiliares serdn:

1.* Extender en limpio y en la
forma dispuesta los documentos gue
se expidan por {a Seccién a que per-
tenevean, ajustandose a ras minutas
‘¥ borradores que so les entreguen

2.  Kjecutar {odos los demds tra-

ajos que disponga cl Jefe de la
2016N, ' '

aquél-esté perfectamente atendido.

rios que constituyen el personal
subalterno depemderdn de la Subse-
cretaria, y, dentro de ella, del Nego-
ciado de Pensonal. Sin embargo, a
los efedtos del servicio, su depen-
dencia estarg determinada por la
Seecion en que figuren adscritos,
Arbticulo 13.. Cada Seccion del
Ministerio tendrd adscrito para su
exclusivo servicio un Portero u OF
denanza, que. serd sustituido por
uno de los del servicio general en
caso de vacante, ausencia o enfer-

- medad.

Articulo 14. Las funciones del

Por'tero Mayor seran las siguientes:

1.4 Ser & Jefe inmediato de todo
el-personal subalterno. '

2." Disponer la distribucién del
trabajo de modo que resulte aten-
dida la custodia y la limpieza de to-
das las dependencias, cuidando de
que se conserven con el debido or-
de yscparacion las llaves correspon-
dientes, Voo

3. Cuidar de que una hora antes
de la sefialada para la enfrada en
tas ofiginas esté hecho el servicio
de limpieza en. el edificio.

4.* 'Vigilar al personal subaltem
no, a fin de gue ‘observe [os precep-
tos «de este Reglamento, cuanfos se
dicten para el meéjor Servicio y las
reglas de disciplina y correccién que
son exigibles.

5.* Procurar que todo el perso-

- nal spbalterno vista el uniforme co-

rrespondiente a su clase,

8. Llevar un libro en el que so
agnotaran las sefias del personal del
Ministerio y las que sean convenien-
tes para el mejor servicio, teniendes
especial cuidado de que se consig-
nen los cambios de domicilio.

7.0 Lievar otro libro en el que
se anoten los plisgos que se remitan
por el correo y losw4ue se repartan
dentro de Madrid, exigiendo a cada
dependiente encargdo de la condue-
cién que firme debajo del asiento
correspondiente. |

8.» Distribuir el servicio entre
los dependientes que no tengan fun-
cidén determinada, cuidando de que

9. Poner cen conocimiento del
Jefe del perscéhial todas las faltas
(e observe en el subalterno.

10. Recibir parte diario del per-
sonal subalterno que preste servi-
cio en el edificio del Ministerio, per-
tenezeca o no al Escalafén, dindole
cuenta de haber efectuado una re-
quisa escrupulosa de todos los des:
pachos y dependencias, asegurando
que no hay peligro visible de incen-
dio, que todas las puertas y venta-
nas estan cerradas, las luces apa-
gadas y en buen. estado. los servi-
cios de agua y calefaccidn.

11, Deseppefiar. personalmente el-
gr

servicio de la porferfa, antesala y des-
pacho del Ministro, todo el tiempo que
éste permanezca en ¢} y conservar las

llaveg del despacho, no frangueando

sus puertas sino previa la autorizacién
de aqudl,

Bl Ministro designard qué Portero
ha de sustituir al Mayor en caso de
ausancia o cnfermedad,

Articulo 15. Los demis Porteros
tendvdn las obiigaciones siowientes:

a que estén asignados, sino lss.persos
ﬁas autorizadas por el Jefe de aqués
0S. . . -
2.2 Acudir ¢on puntualidad -cuany,
do fuesen lamados a los despachos ¥.
ejecutar cuantas drdenes reciban dg
los Jefes, Oficiales v Auxiliares. . . .
3.2 Llevar sin demora de uno a olre
Departamento los expedientes y docu#
mentos que se les entreguen, sin ented
rarse de su contenido v no congeryang
dolos en su poder sino ¢l ticmpo precis
S0 para su conduccidén. :
42 Permanecer a la puerta de la
Seccion a que estén destinados todo el
tiempo que duren las horvas de oficing
excepto el gue precise la cjecucidon dg
las ordenes que hayan recibido. :
5.2 Informar al puUblico de aqudk
llas prevenciones que se les adviertan
y de la distribucion de los despachos
6.2 Dar a los Jefes cuenta de la en<
trada y salida del Ministerio de los se<
flores Ministro y Subsecretario. - 3
Articulo 16. Las obligaciones dd
los Ordenanzas seran las siguientes: .
1.2 Conducir sin tardanza los aviq
sos verbales v los pliegos cerrados ¥;
correspondencia -que se les crpcargue;
tanto para el correo como para el re=
parto, firmando el recibi baje el asien%
to del libro correspondiente, y entrez
géndolos con la mayor exactitud o de<
volviéndolo al Portero mayor en caso
de no haberse encontrado los destinas<
tarios, . .
2.0 Ayudar a los Porteros en las
operaciones de limpicza y aseo de lo®
departamentos que tengan a su cargo.
© 3.2 Permaneecer .en la porteria du<
rante las horas de oficina. a no ser
que estuvieran encargados de scrvi<
cios que impongan su salida de ella.
42 Cuidar del aseo de fodas las

e
i

dependencias del Ministerio que no
eonstituyan Secciones, j
5.2 Ijecutar los demds sgprviciog

que se les encomienden por cl Portefd
mayor, )

6.0 Sustituir a los Porteros cuandd
el niimero de éstos no sea suficiente

para desempefiar los trabajos corres<.

pondientes a <1 clase, teniendo entons

ces las atribuciones que a agufilos sg

les sefiala. :

Articulo 17. Todo el persomal su=
balterno estd obligado a guardar en;
sus relaciones con €] publico la mayor;
correceion, y ésta y la m#s absolutd.
disciplina respecto a todos los funciox
narios, téenicos y auxiliares, considex
rando a cada uno de ellos como Jefe 'y
ddndoles el tratamiento que les ¢o<
rresponda, =

Articulo 18, (Cada uno de los fums
cionarios que constituyen el personali
subalterno usaré en todos los actos dek

~servicio el uniforme estabecido,

CAPITULO I1I
DE LA JUNTA DE JLFES o

Articule 19. Los funcionarios qud
desempeficn los cargos de Jefes de l1ag
Secciones en que se declra divididg
el Ministerio, sea cualquiera su cabes
goria administrativa, constiluirdn I
Junta de Jefes. Co

Sers Presidente nato el Minisiro, O
por delegacién suya, et Subsecretarid:

A falta dp Uno y otro presidird las.
sesiones e] funcionario que tenga lud4
gar preferente en el Escalafén gener<.
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-+ Do esta Junta formard también par-
‘e el Abogado - del Estado, Jefe de la
‘Ascsoria ‘Juridica, .
Desempefiard las funciones de Se-
cretario un Jefe de Negociado de! Is-
calafon del Ministerio, designado por
4a misma Junta, .
Articulo 20. Las alribuciones de la
Junta de Jefes serdn ias siguientos:
1.% Velar por el cumplimiento de
lag -disposicionies dictgdas respecto a
Ja asistencia y puntualidad de los fun-
cionarios.
" 2.4 Proponer.a los Jefes las recom-
pensas y correceiones a que los fun-
cionarios se hayan hecho acreedores,
en relacion con do preceptuado en el

capitulo V del Reglameto de 7 de Sep- .

tiembre do 1918, : _

- 3.2 Informar al Ministro acerca de
13 procedencia o improcedencia de la
formacion de Tribunales de honor con
mrreglo al articulo 77 del mismo Regla-
mento, ’ .
42 Velar por el prestigio del Mi-
nisterio en orden a las relaciones en-
tre funeionarios y a su comporta-
mienlo como fales, y promover cuan-
tos actos puedan dirigirse a extender
su cultura, estableciendo cursos de
perfeccionamiento, viajes, ~conferen-
gias, ete.

_'b.a’ Cuidar de la debida aplicacién
e “este Reglamento eon {odas sus
partes, .

6.2 Lvacuar las consultas que le
dirijan el Ministro y el Subsecretario,

Arliculo 21. La Junta de Jefes se
reunird al final dg cada mes para que
eada Jefe exponga las defliciencias que
ohserve en la marcha de los servicios
@ su cargo, modificaciones convenien-
tes y faltas que deban anotarse res-
pecto al comportamiento de los fun-
cionarios de la Seccién,

De los acuerdos que se adopten se

dard cuenta a la Subsecretaria para
gue la Superioridad resuelva,
.. Artfeulo 22, E] Secretario de la
Junty llevard un libro de actas foliado
en el que se hardn constar los asuntos
tratados en cada sesién y la votacién
recalda acerca de los mismos,

CAPITULO IV

" PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO

" Art{culo 23. Serd condicién presi-
8a para que fenga estado oficial cual-
‘quier petlicidn, expediente, comunica-
tién u oficio la de que se presente en
¢l Registro general del Ministerio y se
inscriba on los libros de esta depen-
dencia,

Cuaquier documento que se presen-
te directamente en las Sceeiones o Ne-
gociados, serd nulo y carecerd de efi-
tacia administrativa la tramitacién
que pretenda ddrsele en oposicion a
1o que en este articulo se determina.
_Articulo 24. Las instancias y peti-
eéiones que se dirijan a este Ministe-
Ti0 se ajustardn eslrictamente a lo
?‘revgmdo en las leyes vigentes para
10s .impuestos de Timbre y Cédulas
ersonaies, cuidando los Oficiales del
cgistro gemeral de rechazar las que
Mo reunan las condicionies por ellas exi-
gidas, as{ como aquellas. en que. el
mberoﬁsad_‘o no_consigne su domicilio,

Arlicuio 25. Los interesados que
Dresenlasen en o Registro ‘general
-tualquior documenlo podrdn exigir re-

T “Leega de un timbre mé-

‘lante del Subsecretario.

vil de 10 céntimos que se fijard en
aquél, S

Articulo 26. No. podra solicitarse
recibo de ningin documento que se

curse por el correo, reduciéndose la.

garantia al cumplimento de las forma-
lidades ‘exigidas para la entrega de
certificados, si tuvieran los pliegos
este cardcter.

Articulo 27, A todo eserilo o re-
clamacion formulada a nombre de per-
sona -distinia de la que la suscriba,
deberdn acompafarse los documentos
necesarios en denecho para acreditar
la representaciénque se atribuye, cuyo
bastanteo serd privative de la Aseso-
ria Juridica. '

Articulo 23. Tn el Registro gene-
ral del Ministerio habrd dg llevarse
un solo dibro o serie .de libros en los
que se insertardn tcdos los documen-
tos, oficios y peticiéned sin que pue-
dan establecerse divisiories mi distin-
guirse entre el 1ibro de entrada y de
salida, sino que la Unica divisién acep-
table serd la de letras, correspondien-
tes a las iniciales. '

La serie de libros de] Registro com-
prenderd las casillas siguientes: Afio,
Mes, Dia. Interesados o Gentros, Asun-
to, referencia a la ficha, Seccidn a
que pertenece, Resolucidn definitiva.

En el Registro no podran dejarse li-
neas en blanco entre uno y otro
asiento. - .

Artfculo 29. Cada asiento del Re-
gistro general corresponderd a una
ficha, en la que se hardn constar, con
arreglo a modelo. que se. apruebe. por

{-la Subsecretaria, los pombres y ape-

llidos, o Ceniros, ntimero del Registro
gencral y el asunte de que se trata.

Articulo 30. Las fichas, ordenadas
por alfabeto, se tendrdn en muebles
adecuados y en ellas se insertard cual-
quicr tramite que experimenten los
asuntos, de ta] modo que por su exa-
men s conozcan con exactitud en qué
dependencia se encuentran y por cudles
han pasado.

Articulo 31, Todos los oficios, do-
cumentos y expedientes recibidos de-
berdn ser sellados con el timbre det
Registro, especificindose - claramente,
bajo la responsabilidad de su Jefe,
cudl es la fecha cierta de su entrada,

Se dividirdn en grupos, correspon-
diente cada uno a una Seccién del Mi-
nisterio, y de cada grupo se formars
un indice por duplicado en ecl que se
especifiqiren todos ellos, sin que pue-

da omitirse ninguno, ni agruparse va-

rios en un solo asiento,
Articulo 32. Los documentos, peti-

| ciones y oficios ingresados en una fe-

cha en el Registro general, serin ve-
mitidos a las distintas Secciones y Ne-
gociados dentro de las primeras horas
de oficina del dfa siguiente. Bn la mis-
ma fecha se devolverd el indice con ¢l
recibf del Oficial encargado.

Articulo 33. Para cl registro de do-
cumentos a ia mano. serd preciso vo-

Articulo 24. Tin las Secciones no se
Hlevardn libros registros, sino indice
por ficha en condiciones andlogas a las
exigidas para el Registro general,

Articulo 35. Log asuntos recibidos
en una Teceidn serdn examinados en
ella denfro del mismo dia de su en-
trada, y devieltos los que no perte-
necieran a !a dependencia con fndice
firmado por o] Jefe de la Seccidn,

Log gue s¢ reciban «n rerartirdn eq-

fre los distintos Negociados o mesas
en _que esté diviaida -aguélla,

Si exigieren - cualquier -informe. u
‘otro {rimite que no suponga la pro-
puesta de resolucion, habrian de poner-
Se a la firma del Jeofe dentro de los
‘cuatro dias de ser recibidos, no sien-
do preeciso para su acuerdo otra firma
qug la de] Jefe de la Seccién.

Bi se propusiera tramite innecesa-
rio, serd responsable de ¢] el Jefe de
la Seccién que lo hubiere autorizado.

Articulo 36. Cuando Leyes o Regla-
mentos especiales regulen la tramita-
eién que deba darse a cualquicr asun-
to, se acomodari ésta a lc dispuesto
cn aquéllos.

Articulo 37. Los asuntos dp mero
tramile, cuya maturaleza permita re-
solucién inmediata, serdn despachados
por la respectiva Seccién dentro de las
cuarenty y ocho horas siguientes a su
ingreso en la misma. )

Los asuntos susceptibles de interpre-
facion o en que exista-oposicién de in-
tereses, serdn despachados por la res-
pectiva Scccion dentro de los ocho
dias siguientes a su ingreso en la mig-
ma, salvo casos especiales de dilacién,
que no pedran exceder del doble. de
tiempo y que necesitardn acuerdo rae
zonado de la Subsecretaria,

Articulo 38. EI Subsecretario, en el
férmino de cuarenta y ocho-horas, res-
peclo de los asuntos de la primera ca-
tegoria que se mencionan. en el articu-
lo anterior, y en el de cuatro dias res-
pecto de los de la segunda que le pre-
senlen las Secciones, .acordard su re-
solucién, o la elevacién al Ministro, 0
la consulta al Centro que corresponda,
segtn los casos,

Articulo 39. Las audiencias al Con-
sejo de Tstado, al de los Institutos o
Consejos dependientes de este Minis-
terio y la clevacién al Consejoide Mij-
nistros se regulardn por las disposi-
ciones respectivas vigentes con inde-
pendencia de este Reglamento.

Articulo 40. Una vez recaido
acuerdo en un expediende deberd soir
cumplimentado en et término “de
cuarenta y ocho horas, por medio
de las minutas y 4rvdenes corres-
pondienfes. :

Aritfculo 41.  Por regla general se
prescindird de todo exiracto de los
expedientes, acomodandose {a for-
malizacion do ¢slos a las reglas &1~
guientes: st

1.*  Be formari un indice al dor<
so de la carpota de cubierta del ler

3 . A
gajo para cada asunto, cuyo Indied
contendrd el folio de cada documens
to v acuerdo, a fin de facilitar &u
busca, Al redactarse tas resoluclo-
neis se procurard que sus Resullafts
dos countengan ol resumen claro ¥
concreto de todos l!os puntos ide
hecho. :

22 Las Secciones y Negociadod
despachardn los asuntos en forma’
de propuesta de resolucidn, redactas
dos en términos tales que, de ser
ageptado por el Jefe gue haya de
<icjtarla, su texto consfituya la re=.
soluciéon misma sin mecesidad, po?,
tanto, do minulas de ordenes A8
cumplimiento. LN

3.* Toda la dramitacién se cof+
gignard emn los pliegos nccesariod
que formardn el cucrpo principa¥,
gdel expediente, del que serdn ane?
jo tns documenics que lo integrany
T has pliepos, easidos sepin (¥
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forma ordinaria y foliados carrela-

tivamente, se consignardn todas las

Miligencias, unas inmediataments
@etrds de otras per orden de fechas
¥ sl espacio en blanco.

- 4.0 Cuando, en alencién o ja im- |

dole del asunto o por oiras razones
Justificadas o estimase conveniente,
el Jefe de la Seecidn podra grdenar
la formacién de extracto del expe-
diente, &
_ Articule 42. De toda notificacion
a6 exigird recibo al interesdo, dili-

.genciandose a tal efecto mediante |
los Organcs y Autoridades delega- .
dag de este Ministerio en cada rame

para cada caso,
Articulo 43, En toda resolucicn
denegatoria se especificard el re
‘ecurso 0 recursos que puedan enia-
blar los solicitantes,
Articulo 44.

adoptar las formas de

bramientos, ceses y concesiones do

honores, ete., que precisen tal for-
ma, con arreglo a las Leyes y Regla- |

mentos,

los nombramientes no hechos en vie-
iud do expediente que tengan dge-
terminado tal cardeter por las le-
yes o Reales decretos, En las resg-
luciones emanadas de la voluylad
del Ministre sin previo acuerdo en
expediente.

¢} Real orden comunicada.—Pa-
ra el cumpbimiento de acuerdo de}
‘Ministro adoptade en expediente.
Para la expresion de acuerdos adop-

tados por el Subsecretario y en use |
de facultades delegadas. Para Ia c¢o- |

munieacién ocon los demds Departa-
mentos ministeriales.

d) Ondenes de Subsecretaria.— |
Para la expresion de acuerdes quo |
no consten en expediente dictados ]
por el Subsecretario, en uso de sus |

facultades propias,

e) Ordenes de Seccion.—Para Ia |

peticiéon de datos, informes o cum-
plimientos de trémite necesarios pa-
ra compietar un expediente, Para ex

sumplimiento de acuerdos adopta- |

dos en expediente, Reales drdenes

comunicadas u érdenes de Subsecre- |

taria.

Articulo 44. Toda minuta llevard

a la cabeza las marcas del Regis-. |

tro general y la letra a que corres

ponda en el de fichas de la Sec-
eién; después, el nombre o cargo de
Ta persona a quien se dirdja; luego |

la feeha, y a continmacion el texto,
y

‘eporito a todo lo aneho del papel.

Cuando sea consecuencia de un ex
pediente, terminard con la palabra

“acuenrdo”. B¥n otro caso, con ia de

“piaata”. Al pie go harén constar
Yoo iraslados que hiayan de exten-
Avtieulo 45, Les oficios se exten-
derin en papel doblado por la mi-
tad, utitizando para cl texto su lado
derecho.

Articubo 46. Los expedientes se
extenderdan utilizando todo el ancho
del papel excepto en las pdginas en
gue hayan de estamparse firmas o

Las disposicienca
que nazcan del Ministerio han de |

) Reales 6rdenes para la ejecu- |
oion de los Reales decrelos—Para |

acuerdos, gque irdn a medio margen.
Para aquéllos ge reservard el mar-
gen lzquierdo, extendiéndose ¢n su
parte superior un breve extracto de
ta resolucion propuesta, .
Artieulo 47, Los expedientes s6-
lo contendrdn el pliego o plicgos gue
S juzguen necesarios,
Artifculo 48,
y sus minutas g exiendey
gas en folig,
“Artfeulo 49,
papel de hilo, sino do cnalquier cla-
ge, incluso el destinado especial-
mente a maquinas de eseribir,
Articulo 50. Las formulas de los
scwerdos serdn las siguientes:

Jedfes de Seceidn.~—Asuntos de gn

acuendo: “Con el Negoeiado”.
tos elevados a la  Superioridad:
“Conforme”. '

Subsecretario, — Asuntos

de su

acuerdo: “Con la Saccién”, o “Con ey
i Negociade”, Asuntos elevados o] Mi- ¢
a) Reales decretos—En lag dis- £ ’ “ :
pesiciones dietadas en uso de la po- |
tesiad Real a que se refiere el titu- |
1o IV de la Constitucién. En los nom- |

nistro: “Conforme”,
Mimistro. — “Con la Subscer
ria”, “Gon la Seccidn” o “Con ¢
goeciado”,
Articulo 51. Tn el caso
los acuerdos digtintos de

de

gew
lag pro-
puestas, especificard quien los adop-
te su fundemento y la vesolucion o
tramite que haya de realizarse.

Articalo 52,
serdn seguidos de fecha y media fiv-
ma de la Autoridad que los adopte,

Articulo 53.
Ofioial técmico a quien corresponda
el asunto hard counstar
“Cumplimentado en tal fecha.

Articulo 54. Los Decretos mar-
génales s6lo precisan media figi.a
tados los casos.

Articulo B5.—Los oficios

des de inferigor categoria. Firma en-
tera  cunando aquéilos
igual o superior.
Artfculo  56.
dictadas
competencia que definen los articuw
los anteriores son cjecutivas, cau-

Las

san estado, ¥y conira ellas no cabe

més recurso que el contencicso-ad-
ministrativo, en los casos previstos
por la ley que regula el ejercicio
de la jurisdiceidn. ‘

Articulo 57. Mo obstante lo es-
tabbecido, si algin i

cin interesado esw
mase que s¢ habia sometido a cona-

cimiento de funcionario u organis
o cuya competencia no le

correspondiere, podrd formudar re-
curso e insompetencia, acompafian-
do inexeusahlemente al mismo justs
ficacién de haber constituido depo-
sito por importe ded 5 por 100 de la
cantidad objeto de reclamacion. o
la. suma ée 1.000 pesetas si ésta
fuera indelerminada. La inlerpesi-
cién del recurso suspenders Ia reso-
lueidn el asunto en el fondo, y si
aquélla fuera desostimada se deere-
tard al propio tie {
depdsito con aplicarién inmediata al
Tesoro, oo
Asimismo podrd promoverse, dei-
tro de los quinee dias, recurso ¢
nutidad contra los fallos firmes si 8¢
fundasen en manifiesto error de he-
cho, acreditado con prueba docu-
mental o pericial, o por {falsedaa
de los documentos en que se bhasa-
sen micdsnudo en suspenso la eiecw-

T.os Reales decretos -
&n en plic- |

No gerd preciso usar

Trag la firma, o

la feess |

en

media ;
firma cuando se dirijan a Autorida- |

lo scan de !

resojuciones |
dentra de las reglas de |

Todos los acuerdos |

wpo la pérdida del |

cién del fallo recurrido; pero para
la interposicién det recurso serd re-
quisito previo indispensable que s@
acompane testimonio de interposr-
cidn de la guereila y que en el mis-
mo e haga expresa renuncia a ublie
zay el rvecurso comtemecioso-adminise
trativo.

Bl conocingienio y resolueidn de
hos recurses de que so trata en este
artieulo son de la compefencia ex-
efusive del Ministro,

CAPITULO V
DEL MEGOGIADO DE CONTABILIDAD

Articulo 58, Corresponde al Nee
goeiado e Contabilidad intervonir
directamente en la de Fnaberial deb
presupuesto de gastos v en tedos
aquellos asunics que por su patu-
raleza egitén relacionados con las
prescripeiones e Contabilidad dp la
Hacienda ptblica,

Articula 59. ED
Tontabilidad tendrd especialmente a
su carge los siguietes servicios:

1. Redactar Tos proyvectos de
presupuestos geonerales de  gastos
con los datos y antecedenles Juo
debidanuente autorizados le sean re-
mitidos por las Becciones y Nego
cilades correspondientes.

2.2 Instrufr los expedientes de
solicitud de créditos extraordina-
rios, suplementos de créditos y mo-
dificaciones de servicios, comprens
didos en el presupussto en la parte
que en estas instrueciones se e3po-
cifica. -

‘3. Examinar las cuentas que se
rindan pgra justificar los gasios de
s cré®les consignados en los ca-
pitulos de Malerial del Prqsupu;es@p,
y no s6lo en su parté avitmética'y
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