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pondiente, que por lo pronto quedard en poder del Archivero para que
haga la confronta y extienda los asientos. Concluida esta operacion,
cada gefe exigird al Archivero el recibo de los documentos entregados,
que se extenderd al calce del indice, volviendo éste & la seccion para
'su resguardo, '

Del Oficial Archivero.

Art. 22. El Archivero recibird y colocari ordenadamente los expe-
dientes concluidos que se le entreguen, clasificindolos por ramos, y
cuidando de llevar para cada seccion un libro por separado. Llevara,

ademas, un indice general en que conste, por 6rden alfabético, una no-

ticia de todos los documentos que ingresen al Archivo.

Art. 23. Formard legajos con los documentos que reciba, poniendo
sobre cada uno de estos ura carpeta marcada con el nimero que le
corresponda en el ramo @ que pertenezca. Colocard al principio de'ca-
da legajo una lista de los documentos que contenga, arreglada por 61-
dennumérico. Loslegajos deberdn ser poco voluminosos para que pue-
dan manejarse comodamente. Estarin cubiertos con madera 6 carton,
y llevaran al frente un rétulo que indique el ramo & que cada uno de
ellos corresponda, y el afio en que se formé.

Art. 24. Se haré cargo de todes los impresos que para su conserva-
cion le entregue el Subsecretario, clasifieindolos por materias; y oui-
dara de formar colecciones ordenadas de los periddicos, encuadernin-
dolos por semestres.

- Art, 25. Cuidar4, ademas, de formar tres colecciones de las leyes
y providencias que en lo sucesivo se expidan por cada uno de los Mi-
nisterios, agregandoles los respectivos indices cronoldgicos y prontua-
rios alfabéticos, para que al fin de cada afio se encuadernen, y obren,
una en el despacho del Ministro, otra en el del Subsecretario y la ter-
cera en el mismo Archivo.

Art. 26. De toda disposicion impresa, publicada por el Ministerio,
reserverd diez ejemplares para el Archivo, ademas de los que tome
para las colecciones y de los que juzgue necesarios para ocurrir & al-
gun pedido que pueda hacerse, despues de la circulacion, por extravio
en el correo G otra causa cualquiera.

Art. 27. Sin érden expresa del Ministro 6 del Subsecretario, no en-
tregard documento alguno ni eopia de €él, sino es 4 Jos gefes de zec-
cion, marcando la salida en un registro que llevara con este nico ob-
jeto, donde se extendera el recibo cotrespondiente, que se anotard al
efectuarse la devolucion.

Art. 28. Cuando por orden del Ministro 6 del Subsecretario haya
de entregarse algun documento del archivo, la persona encargada de
recogerlo debera firmar un recibo que conservard en su poder el ‘Ar-
chivero. Este cuidaré de reclamar la devolucion, hasta que se obten-
ga, entregando entonces el recibo al interesado.

Art. 29. En caso de extraerse del Archivo algun papel dnico, se co-
Jlocard en su lugar otro que exprese sueintamente su contenido y que
se recogerd luego que aquel sea devuelto.

Art. 30. Sera de la responsabilidad del Archivero la falta de cual-
quier documento del Archivo, si no presenta las constancias de que
hablan los tres articulos anteriores.
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Art. 31. Luego que el Archivero reciba la copia de alguna ley 6 de
cualquiera otra disposicion que haya de publicarse y- circularse, la pa-
sard 4 la imprenta para que se lire el nimero de ejemplares que dis-
ponga el Subsecretario, cuidando, tan pronto como los reciba, de pre-
sentar 4 la firma del Ministro el nimero necesario, procediendo en

seguida y sin pérdida de tiempo 4 efectuar la circulacion por el correo

inmediato.

Art. 32. Es obligacion del Archivero reclamar 4 los otros Ministe-
rios la remision de todas las leyes-y disposiciones que por ellos se ex-
pidan y deban circularse.”

Art. 33. De cada ley 6 disposicion impresa que se publique, pasa-
rd un ejemplar 4 cada gefe de seccion, y les ministrarad las anteriores
que le pidan para formar sus colecciones.

Art. 34. Reunird en unexpediente por cada ley 6 disposicion, todos
los recibos que acusen los funcionarios 4 quienes se hizo la circula-
olon, y concluido que sea cada expediente, lo presentard al Subsecre-
tarie para que lo examine y rubrique.

Del Oficial ds partes,

Art. 85, El oficial de partes tendrd 4 su cargo el registro de todos
los negocios qae se despachen en el Ministerio. Para llevarlo, se ajus-
tard 4 las prevenciones siguientes:

I. Luego que reciba el despacho de manos del Ministro & del Sub-
secretario, procedera 4 poner .en érden los documentos, arreglandolos
por secciones y por fechas.

II. Hara en seguida los asientos, segun el érden establecido por el
articulo anterior, en un libro de anchos mdrgenes, poniendo en el cuer-
po de las fojas un extracto claro, sucinto, correcto y limpio de los ne-
gocios, y copiando al margen los acuerdos respectivos.

ITI. Los acuerdos sueltos del Ministro, ¢ los que de la_misma ma-
nera expidiere el Subsecretario en lo relativo 4 1o econémico de 1a ofi-
cing, se insertarén integros en el cuerpo del registro, expresandose al
margen el funcionario de-quien emanan y la fecha con que los ex-
pidié.

1V. Este libro estara siempre en corriente, y cualquiera omision &
atraso sera causa de responsabilidad para el oficial de partes.

Ars. 36, Concluidos los asientos, repartird el despacho en las sec-
ciones, recogiendo al calce de cada extracto una ribrica del gefe res-
pectivo en senal de conformidad. .

Art. 37. Las dudas que se'susciten respecto de la distribucion de
los negocios en las secciones, serdn decididas por el Subsecretario.

Del Habilitado.
Art. 38. El Subsecrstario nombrard, entre los empleados, Ia perso-
na que ha de encargarse de recibir las cantidades que entregue la ca-

ja central por cuenta de sueldos y gastos ordinarios, y de distribuir
aquellos.

De los Escribientes.

Art. 39. Serd obligacion de los escribientes, copiar todo lo que se
ofrezca en el Ministerio, sin distincion de labores.
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Axt. 40. Solo escribirdn bajo dictado cuando sean llamados para
ello por el Ministro 6 por el Subsecretario. Los gefes de seccion no
empleardn & los escribientes en trabajos de esta clase, sino cuando se
trate de formar indices § extractos 6 de redactar informes. :

Art. 41. El oficial que el Subsecretario designe, cuidard de que

- cuando los escribientes coneluyan sus’ tareas antes de la hora de sa-
lida, se dediquen § instruirse, estudiando el pre301'11e_11-egim}1en:q y las
colecciones de que hablan los articulos 17 y 83. Cualquiera falta a
omision en contra de esta prevencion, serd de la 1'e5pc;1_1sab1hdad del
oficial mencionado. Cuando hayan adquitido los escribientes alguna
instruccion, radactardn minutas ficiles-bajo la inspeccion y responsa-
bilidad del gefe de la seccion respectiva.

De los empleados de la porteria.

Art. 42. El portero tiene obligacion de cuidar les muebles, tiles
y demas objetos que existap en la oficina, asi como del constante aseo
de ella. . _ : ‘

Art, 43. Nunca faltara de la porterfa, ni aun en los dias festivos,
mientras haya algun empleado en el despacho. Solo podrd separarse
en las horas libres, alternativamente con el mozo de oficios.

Art. 44. Uno y otro estdn en el deber de anunciar al Ministro & al
Subsecretario las personas que pretendan verlos, manifestando, al re-
cibirlas, el comedimiento y buenos modales que son debidos 4 ellas y
al lugar. ' 42 :

Art. 45. Ambos tendrin cuidado de poner en manos del Ministro 6
del Subsecretario, cualquiera pliego que reciban para el Ministerio, y
la correspondencia que remita la estafeta. . _

Art. 46. El portero recibird, de manos del oficial de guardia, los
pliegos que hayan de distribuirse 6 enviarse al correo, y la lista de
ellos, que firmaré en sefial de conformidad y conservard en su poder,
tomando luego noticia de los que se le entreguen, en el hbrq‘de re-
gistros que llevard para este efecto. Llevara tambien otro libro de
recibos de los pliegos que entregue 4 las personas 4 quienes vayan di-
rigidos. ; _

Art. 47. Tendrd 4 su cargo los sellos del Ministerio, y bajo su res-
ponsabilidad hard timbrar el papel de oficio y sellar las cubiertas de
los pliegos que salgan & su destino. : _

Art. 48. Conservard una lista de los empleados, con la noticia cor-
riente de sus habitaciones, para cuando sea necesario llamarlos en
horas extraordmarias, y ofra de los funeionarios y personas que ten-
gan frecuente correspondencia con la oficina. ;

Art. 49. Formara diariamente y presentard al Subsecretario dos lis-
tas de entrada, una por la manana y otra por la tarde. En ellas toma-
ré razon de los empleados que vengan # la oficina y dela hora en que
lo verifiquen.

Art. 50. Llevara el turno de las guardias, para avisar con oportu-
nidad 4 cada empleado el dia que le toque hacerla.

Art. 51. Tendrd el mayor cuidado en que se distribuyan puntual-
.mente las comunicaciones dirigidas 4 los funcionarios y personas resi-
dentes en esta capital, y en que se lleven oportunamente al correo las
que para ello se le entreguen. El mozo de oficio ser4 el portador de
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los pliegos, y en su defecto los ordenanzas, Cuando algun pliego no
haya podido ser entregado 4 la persona 4 quien vaya dirigido por ig-
norarse su residencia 6 por cualquier otro motivo, dar4 el portero apor-
tuno aviso de ello al Subsecretario, sobre todo, cuando se trate de co-
municaciones que tengan la nota de urgente.

Art. 52. Se haré cargo de los gastos menores, dando al
tarlo cuenta mensual de los que se hayan erogado. .

Art. 53. Estando bajo su mando el mozo de oficios y los ordenan-
zas, pondra el mas decidido empefio en cumplir, por sf 6 por medio-de
ellos las obligaciones que le impone el reglamento. :

Sobsecre-

Disposiciones generales.

Art. 54. Durante las horas ordinarias, y las extraordinarias en que
haya trabajo, ningun empleado podrd separarse de la oficina sin per-
miso del Ministro 6 del Subsecretario.

Art. 55. En cada falta de asistencia en que sin causa justa incurra
un empleado, se le aplicard una multa proporcionada 4 la gravedad y
frecuencia de la falta. Se impondrd multa mayor al empleado que no
se presente en horas extraordinarias ddndosele aviso de que Jo haga.
Todos los empleados estdn en el deber de manifestar las sefias de su
habitacion al portero.'El Subsecretario dara al habilitado noticia de
las multas que se impongan para que haga los descuentos correspon-
dientes. Las multas se aplicarin 4 gastos de oficio.

Art. 56. Los empleados estén obligados a guardar secreto respecto
de los asuntos que se despachen en el Ministerio, 4 no sacar de la ofi-
cina expedientes ni papeles, y 4 no tomar de ellos notas nj apuntes. El
que faltare 4 lo prevenido en este articulo, serd inmediata € irremisi-
blemente destituido de su empleo.

Art. 57. Se hard diariamente y por turno Tigoroso, una guardia de
un oficial ¥ un escribiente, la cual permanecerd en la oficina por lo
menos aasta la siete de la noche. En los dias festivos la guardia du-
rara desde las nueve hasta las doce del dia.

Art. 58. Se prohibe 4 los empleados:

I Presentar solicitudes de particulares y constituirse agentes de
negocios que no les conciernan personalmente.

IL. Recibir visitas que les quiten el tiempo destinado al cumplimien-
to de sus obligaciones. -

II1. Formar corrillos dentro de la oficina, entrar en conversaciones
que no sean relativas al despaehio, y ocuparse en lahores ajenas al me-
canismo de ella. No servird de excusa 4 los infractores la circunstan
cia de haber concluido sus trabajos. :

Art. 59. Cada empleado, ademas de sus obligaciones particulares,
deberd desempetiar los encargos 6 comisiones que le diere el Ministro
0 el Subsecretario.

Art. 60. De todos los gastos ordinarios y extraordinarios que se
hagan en la oficina, se formar4 cuenta mensual por el empleado res-
pectivo, quien la presentard al Subsecretario para que la examine y
vise. :

Art. 61. No se proveeré en lo sucesivo empleo ninguno de este Mi-
nisterio sino en personas de buena conducta y de notoria 6 justificada
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adhesion i Ins instituciones que ha adoptado el pais, previo el examen
de que hablan los articalos siguientes. 333 ;

Art. 62. El exdmen de los individuos que soliciten plaza de eseri-
biente, versara solamente sobre caligrafia y ortograﬁa. :

Art. 63. Para ser oficial de seccion, se necesita ser exarmna:}u y
aprobado en las materias expresadas 4 continuacion: crtog.raﬁa, Ib_sta
tato del [mperio y leyes orgdnicas, reglamento_de la oficina, legisla-
clonl vigente respecto de los ramos encomendados d la seccion de que
se trate, redaccion oficial, geografia y administracion del pais.

. Art. 64. Para obtener el empleo de gefe de seccion, el examen y
aprobagcion recaerdn sobre las materias detalladas en el articulo ante-
rior, nociones de estadistica del pais y generales de derecho adminis-
trativo.

Art. 65. El Ministro nombrar4 4 las personas que han de hacer el
exdmen. Habiendo varios pretendientes, serin todos examinados y se
preferird el mas apto: en igualdad de aptitudes, el que haya servido

mas tiempo: en igualdad de servicios, al que por escala corresponda

¢l ascenso; y en caso de que este empleado no se presente 4 examen,
decidird el Ministro entre Yos competidores examinados. :
México, 4 1? de Noviembre de 1865.—FEl Ministro de Gobernacian,
José Maria Esteva.
* (Publicado en el nam, 277 del Diaxio del Imperio, fecha 29 de Noviembre de 1865.)

Ntam, 136.— Ley orgdnica de la administracion departamental gubernative,
Noviembre 19 de 1865.
MAXIMILIANO, ExpErADOR DE MEXICO:

Oido Nuestro Consejo de Ministros,
Decreravos la siguiente

LEY ORGANIG&‘ SOBRE LA ADMIRISTRACION DEPARTAMENTAL GUBERNATIVA,

.

CAPITULO 1.
secciony 12
Prefectos.

Arxt. 12 Los Prefectos son los delegados del Emperador para admi-
nistrar los Departamentos, y ejercen lag facultades que detalla la pre-
sente ley. : :

Art. 22 El Emperador nombra y remueve libremente a los Pre-
fectos.

Art. 39 Los Prefectos, con Ja triple investidura de agentes del go-
bierno, delegados del Emperador y representantes de los intereses de-
partamental_es. gjercen las atribuciones siguientes:

I. Publicar y cirenlar las leyes y decretos. -

II.. Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos y érdenes del Go-
hierno, procurande que la circulacion sea tan extensa y profusa como
es necesario para que los preceptos del Soberano lleguen 4 conoci-
miento de todos los habitantes del Imperio. '
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IIT. Conservar la tranquilidad y el érden piblico: respetar y hacer
respetar las garantias individuales. :

IV. Resolver los negocios gubernativos que ocurran en el Departa-
mento.

V. Vigilar € inspeccionar todos los ramos de la administracion de-
partamental y municipal, cuidando de que cumplan con sus deberes
las autoridades y empleados; dirigir excitativas 4 los funcionarios dél
érden judicial, y dar oportuno aviso al Gobierno de las faltas que ad-
viertan en la conducta de todos y cada uno de ellos.

VL. Ejercer las fanciones” propias de la policia general, vigilar el
servicio de la municipal y la conducta de los agentes de ambos ramos.
Procurar la aprehension de los delincuentes, poniéndolos 4 disposicion
de la antoridad competente, y dar 4 ésta el auxilio que pida para eje-
cutar sus providencias.

VIL. Vigilar ]a recaudacion de las rentas piiblicas, ejerciendo en las
oficinas de hacienda la intervencion que les confieren las leyes fiscales,
vy hacer la inversion de los fondos con arreglo 4 los presupuestos y
autorizaciones extraordinarias del Gobierno.

VIII. Requerir el auxilio de la fuerza piiblica con el objeto de Ile-
var adelante sus providencias 6 de restablecer la tranquilidad de los
pueblos.

IX. Dar informe en todos los negocios que sometan 4 la resolucion
del Gobierno, 6 cuando éste.lo pida. En la emision de los informes y
en la formacion de expedientes, procurarin que unos y otros conten-
gan todos los-datos necesarios para formar cabal juicio del negocio y
fundar una resolucion acertada, proponiendo por su parte la que crean
adecuada 4 las circunstancias de lugares y personas.

X. Conocer de los negocios contencioso—administrativos en los ca-
so0s en que lo dispone la ley. _

XI.. Nombrar para todos los carges y empleos del ramo gubernati-
vo, menos paia el cargo de Subprefecto, salva la aprobacion del Go-
bierno.

XIIL. Conceder & los funcionarios y empleados del mismo ramo li-
cencia temporal, que no exceda de un mes en cada afio, y suspender-
los por dos meses, 4 lo mas, en caso.de falta justificada.

XIII. Dar 6 denegar el permiso para que se proceda judicialmente
contra los funcionarios v empleados del Departamento en los casos en

ue sea necesario este requisito conforme 4 la ley respectiva.

XIV. Dar su informe al Gobierno sobre los proyectos de arbitrios
y reglamentos municipales. &

XV. Aprobar los presupuestos y revisar las cuentas municipales.

XVI. Cuidar empenosamente de que los Ayuntamientos organicen
desde luego su hacienda, para que no graviten sobre el erario nacio-
nal las erogaciones que corresponden al fondo municipal.

XVIIL Conceder 4 los municipios licencia para litigar en los térmi-
nos que disponga la ley respectiva.

XVIIIL. Aprobar los gastos municipales extraordinarios cvando no
excedan de trescientos pesos, sin cuyo requisito no-se pasarin en
data.

XIX. Aprobar los contratos de los Ayuntamientos cuando la can-
tidad 6 interes que en ellos se verse no exceda de mil pesos, bajo e
concepto de gue serdn nulos los que carezcan de esta solemnidad.
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