REGLAMENTOS

sin inmiscuirse en otros asuntos, que los que les estén encomendados y
los que directamente les ordenen esos Jefes. Se tendrd entendido, que
todo Jefe de Seccién deberd informar 4 los demés de su Departamento
y suministrarles los datos que le pidieren en los asuntos que lorequieran.

IX.—Castigar 4 sus empleados, en caso de faltas leves con tres dias
de arresto, como mdéximo, dando cuenta 4 sus Jefes de Departamento.
De aquellas faltas que merecieren un castigo mayor, dardn parte 4 es-
tos Jefes, para que si estd en sus facultades dispongan lo conveniente,
y en caso contrario den cuenta al Oficial Mayor.

X.—Dar cuenta, bajo su responsabilidad, por escrito y diariamen-
te 4 los Jefes de Departamento de la falta de asistencia de los emplea-
dos d la Oficina, de su llegada después de las horas prevenidas, y de su
ausencia antes de darse la orden general para que todos se retiren. Es-
tas relaciones unidas y firmadas por el Jefe de Departamento pasardn
al Oficial Mayor para su resolucion.

XI.—Los Jefes de Seccién encargados de recoger la corresponden-
cia que va 4 la firma del Secretario y de hacer las relaciones de firma,
devolverdn 4 las otras Secciones los oficios que no satisfagan los requi-
sitos de forma. Todo Jefe de Seccién, ayudado de sus Jefes de Mesa,
ha de revisar escrupulosamente los documentos que deben ponerse 4 la
firma del Secretario, del Oficial Mayor 6 del Jefe del Departamento, asi
como los que hayan de salir de la Seccién 6 archivarse, teniendo en cuen-
ta lo expresado en la fraccién V de este articulo.

XII.—Los Jefes de Seccién quedan facultados para encomendar 4
cualquier empleado de los que estén 4 sus 6rdenes, el despacho de un
asunto, si asi lo exigiere el buen servicio, aun cuando el asunto no co-
rresponda 4 los de su Mesa. Igualmente quedan facultados para propo-
ner un cambio entre Escribientes, expresando las causas al Jefe del
Departamento.

XIII.—Llamar la atenci6n de sus Jefes de Departamento sobre las
ordenes de pago que no vengan bien relacionadas con las partidas del
Presupuesto, asi como todas aquellas en que aparezca una equivocacién
de lugar, de empleo, de arma 6 de milicia, 6 faltas en la tramitacién 6
correlacion en los asuntos, el Jefe del Departamento, cerciorado de la
exactitud de la objecién, daré cuenta al Oficial Mayor para que se en-
mienden las faltas 6 los errores.

XIV.—Los Jefes de Seccién tendrdn entendido, que les estén espe-
cial y personalmente encomendados: el despacho de los asuntos en ge-
neral, las minutas de laboriosa redaccién, la revisién de documentos,
tales como hojas de servicios, extractos de expedientes, la revisién de
libros y la exactitud de los inventarios, etc., etc.

Los Jefes de Seccién son responsables ante los Jefes de Departa-
mento, de cualquiera omisién de ley vigente 6 de incidente que se rela-
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cione con el negocio que tramiten, asi como de las equivocaciones que
cometan en los informes y extractos de los expedientes.

XV.—El Jefe de la Seccién de Archivo y Biblioteca tendri las
atribuciones de los demds Jefes de Seccién, sujetdndose 4 lo que se pre-
viene en los articulos 14 y 15 de este Reglamento. Para recibir los
acuerdos, ordenar el despacho, y en general, para la tramitacién, se su-
jetard 4 lo que para tal objeto se previene 4 los Jefes de Departamento.

Obligaciones y atribuciones de los Jefes de Mesa y Escribientes.

Art. 9.—Son obligaciones de los Jefes de Mesa:

I.—Recibir las minutas del primer acuerdo que les correspondan,
6 redactarlas segfin se les indique y hacer que sus Escribientes las pon-
gan en limpio para presentarlas 4 sus Jefes de Seccién.

II.—Llevar al corriente los libros que tengan 4 su cargo.

[II.—Hacer las minutas de las comunicaciones que produzca el se-
gundo acuerdo; ponerlas en limpio después de revisadas por los Jefes de
Seccibn, revisar las minutas y comunicaciones que manden hacer 4 sus
Escribientes.

IV.—Hacer los extractos de los expedientes, los borradores de las
hojas de servicios, y en general, los estados, relaciones y documentos
que correspondan 4 sus Mesas, asi como todos los demés que les manden
formar los Jefes de sus Secciones y Departamentos.

V.—Llevar los cuadernos auxiliares que crean necesarios para asen-
tar la tramitacién, los formularios de documentos, modelos, etc. Los
Jefes de Seccion tendrdn cuidado de que se dote 4 sus Mesas de las co-
lecciones de leyes, decretos, circulares y reglamentos vigentes relacio-
nados con sus asuntos.

VI.—Los Jefes de Mesa que tengan archivos 4 su cargo, llevardn
al corriente y en el orden debido sus indices de personal ¢ impersonal;
no entregardn documerto alguno, ni afin 4 los Jefes de Departamento,

sin el correspondiente recibo. Si les faltaren empleados para tener en

perfecto arreglo sus libros y archivos, pedirdn los necesarios al Jefe del
Departamento de quien dependan directamente; cuidarin de que los in-
dices tengan los requisitos de una buena clasificacién para que sea fa-
cil y pronta la busca y entrega de los expedientes.

VIIL.—Los Jefes de Mesa, de la Oficialia de Partes, de Contabilidad
y Telegramas, tendrén las atribuciones relativas 4 los Jefes de Seccién
en la tramitacién y despacho de los asuntos, ateniéndose 4 lo que al
efecto se previene en los articulos 8 y Il

Art. 10.—Son obligaciones de los Escribientes:

Hacer todos los trabajos de escritura que les ordenen sus Jefes de
Mesa y de Seccién; ayudar 4 unos y otros en la formacién de minutas.

-
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extractos y demdas documentos; entregar y recibir los expedientes del
archivo.

Tramitacion y despacho de los asuntos y acuerdos.
REGLAS GENERALES.

Art. 11.—La tramitacién y despacho de los asuntos y acuerdos y
las reglas que al efecto deben seguirse, serdn las siguientes: :

I.—Recibidos en un departamento los acuerdos del Secretario u
Oficial Mayor, que entregard numerados la Mesa de la Oficialia de Par-
tes, el Oficial encargado de recogerlos los presentard al Jefe del Depar-
tamento, dard recibo al empleado qu. los entregue, cerciordndose antes
de que no hay entre ellos algfin asuntv 6 expediente que corresponda a
otra dependencia de la Secretaria, y asentara después la entrada en un
libro llevado para el efecto y en seguida los distribuird en las Secciones
que deban despachiarlos segiin las 6rdenes que reciba. Los Jefes de és-
tas tomardn el acuerdo verbal del Jefe del Departamento, buscardn y
reunirdn los antecedentes relativos @i ordenardn que los busquen y reu-
nan los Jefes de Mesa 4 quienes corresponda; consultardn las leyes, de-
cretos, reglamentos, circulares y demds disposiciones que fueren nece-
sarias para informar ¢ emitir opinion; redactardn la correspondiente mi-
nutay presentardn el resultado de su trabajo al Jefe del Departamente.
Fste, en vista de los antecedentes, de las leyes 6 de ambas cosas, fijard de-
finitivamente la forma que deba darse 4 las minutas, 4 fin de que el in-
forme 6 la opinién sean puestas en limpio, bien al calce del oficio, do-
cumento 6 acuerdo de que se trate, 6 aparte, y unida al acuerdo que los
ha motivado. El Jefe del Departamento, después de firmar, llevari el
asunto al segundo acuerdo del Secretario, en los dias y horas que se
tenga ordenado.

Dada resolucién 4 los asuntos y puesto el segundo acuerdo, los ex-
pedientes volverdn 4 la Oficina de su radicacién; las Secciones respec-
tivas los despachardn segiin las indicaciones que reciban y hardn las
minutas de las comunicaciones 4 que den lugar, las cuales se sujetardn
4 la aprobacién del Jefe del Departamento. Si el acuerdo no motivare
comunicacién, se archivard el expediente; pero si debiere enviarse 4
otro Departamento para que alli se despache, se pasard por medio de
boleta.

Las comunicaciones se llevardn 4 la firma del Secretario por los
empleados encargados de ella, después de rubricadas por el Jefe del De-
partamento y por el de la Seccién en que se despacharon segfin se ex-
presa en la fraccién II del articulo 8. Durante la firma se dard lectura
4 una relacién de los asuntos, que, en extracto, debe hacer la Seccidn
encargada de dicha firma.
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Las Secciones respectivas de cada Departamento que tengan 4 su
cargo la relacién de firma, pondrén 4 las comunicaciones su cubierta y
su direccién, las cerrardn poniéndoles el niimero correspondiente y las
entregardn 4 la guardia de su Departamento por medio de relacién en
la que firmard el Jeje de esta guardia. Si entre la correspondencia hay
algunos pliegos que deban ir certificados, se formara relacién separada
de éstos y con ella se entregardn 4 la mesa de Oficialia de Partes: en-
tendiéndose que en la parte interior de cada cubierta ha de ir una indi-
cacién del asunto que contiene. (Articulo 135).

II.—Los acuerdos que no demanden opinién ni informe se despa-
charédn luego que se les haya dado entrada.

IIL.—Luego que tengan el acuerdo, las iniciativas presentadas al
Secretario por los Jefes de los Departamentos, se entregardn 4 la mesa
de Oficialia de Partes para que se les d¢ entrada, las numere y las de-
vuelva 4 los departamentos respectivos.

IV.—Los Jefes de Departamento deberdn poner especial cuidado en
la tramitacién de los asuntos que les estén encomendados. ya sea que se
les pidan simples informes, 6 informes y opiniones; y exigirdn que los
Jefes de Seccién tramiten con el mismo cuidado los que les competen,
sin mds demora que la estrictamente necesaria para su estudio. Todo
retardo voluntario en el despacbo de cualquier asunto, serd castigado
proporcionalmente 4 la gravedad de sus consecuencias.

V.—Los Jefes de los Departamentos podrin disponer que todas 6
parte de sus Secciones 6 mesas, 6 de sus empleados en general, trabajen
en horas extraordinarias, bien sea porque asi lo requiera la urgencia de
los negocios 6 porque alguna causa dependiente de la morosidad de al-
gunos empleados retrase el despacho. Cuando se tome esta determina-
cién, serd con el previo aviso al Oficial Mayor.

VI.—Los Departamentos entregardn al Oficial Mayor, en los pri-
meros dias de cada mes, una noticia de los asuntos recibidos en el curso
del anterior, con expresién de los que estuvieren despachados y de los

que por cualquiera causa, que se hari constar en la relacién. queden
pendientes.

VIL.—En ninguna comunicacién de la Secretaria de Guerra, y sea
cual fuere la importancia del asunto se insertaran las opiniones de los
Jefes de los Departamentos, pues una vez aceptadas por el Secretario,

¢ste las hace suyas y las comunica por acuerdo del Presidente de la Re-
ptiblica.

VIII.—Los Jefes de los Departamentos mandarin entregar 4 la
Seccién de Archivo y Biblioteca de la Secretaria los expedientes cuya
instruccién se considere terminada por muerte de los individuos i otras
causas; pero deberdn recabar préviamente la aprobacién del Oficial Ma-
yor y exigir de la Seccién el recibo correspondiente.
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IX.—Los repetidos Jefes tendrdn especial cuidado de }?res?n;ar‘usf
la firma del Secretario, sin demora alguna, el. <<apr_0bado>> dc‘}‘o:i -](;:li_
mentos que lo requieran, como las paten'tets, licencias a.b-r_-(_J]IL‘l‘Llh L(;eban
tadas, retiros y diplomas, hojas de servicio y todos aquellos que

spacharse en el dia. ;

dehp?\f.}flos asuntos que puedan motivar responsabilidad por io %er
despachados prontamente y los Cf;)rrespondl?ntes 4 los A.gcntnz LonI:Jl
lares 6 Representantes Diplomdticos de naciones ex’tra'rljeras,' ._‘(. (,01 i
deraran entre los negocios urgentes y se despachardn 4 la mayor bre
; e{mf‘l(;?_hl{tjil:ndo por error en algin acu‘erd.o 6 di&p{)f&i(‘:i(“}ﬂ, \(_ mirimﬁ
una ley, Decreto 6 Reglamento, 6 se perjudique el servn:'i’o, 1-0:':] Je e; ‘(;
Departamento deberédn llamar rcspe‘tuosamentc la atencién sobre el c

so, para que se determine lo conveniente T eany i :

XII.—Los Jefes de Departamento autorizaran con au firma la l()l’ll.d
de razén de las patentes, retiros, licencias Zth(:)lllt[LS 6 111:111."(3?1:15.‘ (1_1‘
plomas y en general, de los documentos respectivos que el Secretario
ordene (']ue se expidan segin las leyes. . G

XIII.—Se despachardn de preferencia los asuntos que se declaren
urgentes y los que deban comunicarse por telégrafo. B s

| XIV.—Los autégrafos de Leyes y Decretos :%ubscrzptlna pn))r(, HfL
sidente de la Repfiblica, se enviardn con ]a.lmletn respectiva, 4 la Sec-
ci6n de Archivo y Biblioteca para ser archivados. bisia ’ :

XV.—Cuando un asunto se relacione con dos ¢ mds armas 0 iserx 1-
cios, el Jefe del Departamento en cuyo ramo tenga mayor analogm‘. f:e]
ofin el principal contenido de la comunicaciéon 6 documento (.l‘ll(} ‘(]1(. 1;‘1
asunto se ocupe, 6 bizn el que, segtin orden expresa (?ffbf‘ despac mf- &
pasard boleta 4 los de los otros Departamentos, puhcndole? los exp’e-
dientes, documentos y datos que hagan al caso 'paral el meJ.o’r y m'i;-;
pronto despacho. Por medio de boletas se comunicaran -tambiun oficial-
mente entre si los Departamentos para darse mutuo aviso de las' reso-
luciones superiores asi como de los ascensos, alta.s, bajas y demds no-
vedades de las cuales deban tener noticia. C.onstituyen, pues, las repe-
tidas boletas un medio de relacién que permite concentrar en una sola
Oficina ciertos asuntos generales sin perjuicio de‘quc las otras depen-
dencias de la Secretaria tengan siempre conocimiento de lo que espe-

cialmente les concierne. cenls
XVI.—Todo asunto que tenga relacién con varias becuones‘de un
Departamento se pondrd en conocimiento de los demds por el primerf)
que conozca de é€l, 4 fin de que informen 6 despachen lo que les corres-
a. .
pondK\'II.—Si el Secretario de Guerra dispusiere que determinado De-
partamento 6 empleado despache un asunto 6 acuerdo, aunque éstos no
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sean pertenecientes al arma 6 servicio que les incumba, darin cumpli-
miento 4 la orden de la misma manera que en los a
propios.

XVIII.—La Seccién que en cada Departamento tenga 4 su cargo
recoger las comunicaciones de las demis para la firma del Secretario,
las recibird en horas fijas, fuera de las cual

suntos que les son

es no admitird las que le sean
presentadas, sino en clase de urgentes y por orden del Jefe del Depar-
tamento, haciendo entonces otra relacién de firma que unird 4 |

a pri-
mera.

XIX.—En general, cada Departamento despachar

alos asuntos que
le correspondan, segfin el

arma, servicio 6 corporacién que tenga 4 su
cargo, ateniéndose 4 lo prevenido en este Reglamento. Cuando algfin
Jefe 1 Oficial se encuentre comisionado en alguna arma, servicio 6 cor-
poracién dependiente de otro Departamento, éste despachar4 los
tos que se refieran al Jefe t Oficial solamente en el despacl
misiones; pero en lo relativo

astn-
10 de sus co-
4 retiro, pensiones, recesos, licencias
ilimitadas 6 absolutas, ascensos, cambio de arma 6 de mil

icia, condeco-
raciones,

comisiones técnicas, formacién y anotacién de hojas de servi-
cios, extractos de éstas, abonos de tiempo, escalafén, etc., despachari el
Departamento del arma 4 que pertenezca cl interesado, bien sea por
acuerdo del Secretario, 6 Jbor la boleta que al efecto reciba.

XX.—Los Jefes de los Departamentos que tengan Jefes
les comisionados en otros Departamentos 6 servicios, antes de propo-
ner 4 dichos Oficiales para otra comisidn, consultardn al Jefe del De-
partamento 6 servicio cerca del cual estin comisionados.
s1 su nueva comisién no perjudica el desempefio de |
nombrada.

XXI.—Las patentes que han de remitirse para la firma del Presi-
dente de la Repiblica se llevarén con la relacién y autégr
tivos.

t Oficia-

4 fin de saber
a que ya tenfan

afos respec-

De la Mesa de Acuerdos de la Secretaria.

Art. 12.—La Mesa de acuerdos de la Secretaria est
da por un Jefe que tendra por obligaci6n extender los
tar los demds trabajos que el Secretario le ordene.

Cuando éste lo juzgue conveniente, adjuntard un Jefe 4 Oficial al de
la Mesa de acuerdos, pa.ra ayudarle en el despacho.

ard desempefia-
acuerdos y ejecu-

Seccién de Archivo y Biblioteca de la Secretaria.

Art. 13.—El personal de la Seccién de Archivo y Biblioteca de la
Secretaria, ser4 el siguiente.-

Un Jefe de archivo y Biblioteca.
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Un Jefe de Seccién encargado del Archivo y de la Mesa primera del
mismo. : \

Un Jefe de la Mesa segunda (biblioteca).

Un Jefe de la Mesa tercera (archivo).

Cinco escribientes. ' :

Art. 14.—Corresponden al despacho de la Seccién de Archivo y Bi-
blioteca los asuntos siguientes:

I.—ILa Biblioteca de la Secretaria de Guerra y su catélogo.

I1.—EI envio de leyes. decretos, circulares y demds disposiciones:
4 los Generales en Jefe, Comandantes Militares, Cuerpos de "tropab. %er-
vicios y Corporaciones, Jefes de Departamento y 4 las demads autorida-
des que se ordene. _ .

I1L.—La conservacion de los autégrafos y cualquier documento que
se expida por la Secretaria; es decir, de todos los Fmgmales que lleven
la firma del Presidente de la Repiblica con excepcién de las patente.s y
diplomas, pues los autégrafos de unas y otros, quedardn en los expedien-
tes de los interesados. -

1V.—La venta de los reglamentos y demds obras militares que con
ese objeto se depositen en el almacén de la Seccién. :

—FEl arreglo y conservacién del antiguo archivo general de la Se-
cretaria, de los expedientes y libros que cada afio le han de pasar los
Departamentos, Secciones y Mesas de la misma, de los libros, documen-
tos, etc., que le remitan los Cuerpos de tropas, Servicios y Corporacio-
nes, segfin las 6rdenes del Secretario de Guerra. :

VI.—Los giros para la venta de obras 4 los compradores que estén
fuera de la Capital de la Repiblica.

VIIL.—Dar 4 los Departamentos el nimero de orden que correspon-
da 4 las Leyes, Decretos y Circulares que se manden publicar, para lo
cual llevarzi un libro con las anotaciones necesarias.

VIII.—Verificar el cobro de libranzas por ventas de libros fuera de
la Capital de la Repiiblica y entregar al Pagador 6 Habilitado de IZL. Se-
cretaria el producto de estas ventas y de las que se hagan en la Capital.

Art. 15. y obligaciones del Jefe de la Seccién de
archivo y Bihhoteca:

1.—sz15 consignadas en la fraccién XIII del articulo 7.

II.—Llevar la correspondencia de la Seccién y dar su opinién ¢ in-
formar en los asuntos que asf lo pidan el Secretario 6 el Oficial mayor.

Art. 16.—E]l Jefe de Seccibn, encargado de la Mesa primera de Ar-
chivo, tendr4 4 su cargo lo siguiente:

I.—La clasificacién y ordenacién de todos los expedientes relativos
4 operaciones militares, distribuyéndolos en tres Secciones: una que com-
prender4 desde el afio de 1821 4 la fecha, otra de 1810 4 1821 y la terce-
ra, correspondiente 4 la época del Gobierno Colonial.
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IT.—La agrupaci6n de expedientes por orden alfabético de nombres
de Generales, Jefes y Oficiales, pensionados militares y empleados de
los otros ramos de la Administracién, asi como de los paisanos que ha-
yan tenido asuntos con el ramo de Guerra. Para cada grupo formari el
indice correspondiente.

Art. 17.—Son obligaciones del Jefe de la Mesa segunda (Biblioteca):

L.—Conservar los autégrafos de Leyes y Decretos subscriptos por
el Presidente de la Repiblica; de dichos autégrafos llevard un registro
de extractos, por orden alfabético de asuntos.

IT.—Cuidar de la conservacién de las obras de la Biblioteca, de las
que formard un catdlogo pormenorizado con expresién de las materias
de que traten, voliimenes que las forman, autor, procedencia, niimero de
orden que les correspondan, idioma en que est4n escritas, afio de su pu-
blicacién y costo 6 valor de cada una. Como responsable de dichas obras,
no entregard ninguna sin la orden del Jefe de la Seccién con el «Visto
Bueno» del Oficial Mayor y el «Dése» del Secretario.

IIl.—Hacer la ventd de los Reglamentos y demds obras militares
que con ese objeto se depositen en el almacén de la Seccién.

IV.—Avisar al Jefe de la Seccién cuando haya de venderse alguna
obra, anotando la salida, en la cuenta correspondiente. Entregar en ca-
lidad de depésito al Pagador 6 Habilitado de la Secretaria, 4 fin de cada
mes y con intervencién del Jefe de la Seccién y del empleado de la Se-
cretaria que nombre el Oficial Mayor, el importe de las obras vendidas:
exigiéndole recibo. Cada mes formar4 la cuenta de lo vendido y de lo
depositado en la Pagaduria, para que llegue al conocimiento del Secre-
tario.

V.—Hacer los giros por venta de obras 4 personas ausentes de la
Capital, los que irdn subscriptos por él, 4 su orden y llevardn el «Céns-
tame» del Jefe de la Seccién y el «Visto Bueno» del Oficial Mayor.

VI.—Dar 4 los Departamentos el nfimero de orden que corresponda
d las leyes, decretos y circulares que se manden publicar, para lo cual
llevard un libro con las anotaciones necesarias.

VIL—Conservar y llevar el Archivo particular de 1a Mesa de Bi-
blioteca, asi:como el de la extinguida Seccién Bibliotecaria.

VIIL.—Recibir para distribuir y enviar 4 su destino, el «Diario Of-
cial» de la Federacién y las leyes, decretos y circulares.

Art. 18—El Jefe de la Mesa tercera (archivo), tendri 4 su cargo:

I.—La documentacién periédica de los Cuerpos, Corporaciones y
Servicios del Ejército y Armada Nacional, ordenando estos documentos
por afios y meses, por Cuerpos, Corporaciones 6 Servicios.

I1.—La coleccién de todos los libros procedentes de las Mayorias de

los Cuerpos, Comandancias y Oficinas Militares, archivindolos por afios
y por cuerpos 1 oficinas.




