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AL DEL ENPLEADO

OBRA DECLARADA D ABSOLUTA NECESIDAD

para todas las oficinas de la Administracion piblica, y
funcionarios dependientes de las mismas, por Real or-
den de la Presidencia del Consejo de Ministros de 16 de
septiembre de 1893, previo informe de la Real Acade-
mia de Jurisprudencia y Legislacion.

ESCRITA POR

ENRIQUE MEARTIN ¥ GUIX
Jele de Negoeiado, honorario, oficial de 5.4 clase

de Administracion civil

El Manual del Empleado es un libro muy prictico, muy ven-
tajoso y muy comodo, en el cual estan recopiladas y_ordeoadamente
expuestis eunantas materias importa conocer, no solo 4 los luncionarios
del Estado, sino 4 cuantos hayan de intervenir en asuntos administrati-
vos, 0 se vean preeisados d visitar las oficinas piblicas,

Entre otras materias, 4 cual mis impartantes, trata de cuantas dis-
posiciones r‘i'.a;:,‘-i_.\'ubre los empleados pitblicos de la Peninsula y Ul-
tramar, asi aclivos como pasives, de sus derechns vy deberes. de las
faltas en el servicio y dé su correceion. de los. delilns y penay, del
pracedimiento adminisiralivo y del contencioso-admintsirativo, del
régimen de las oficinas, del sello y timbre del Estado, de los honares,
tralamientos, y cond:caraciones, de las Grandezas de Espaiia y Ti-
tulos nobiliareos, y de las leyes, disposiciones ofieia es v documentos
viiblieos, eto . seguido d» un considerable nimero de formularios de
o8 documentos administrativos de aplicacion mas constante.

PRECIOS

En Madrid, enristica.. . .. ... ..... 500 pesctas,
—_ encartonado 4 la Bradel.. . . . 350 —
En provincias, en rastica. .. ... . ... 400
— encattonado & la Bradel. . 4,50

Se halla de venta en la Libreria editorial de Bailly-Bailliere 6 Hijos,
Plaza de Santa Ana, ndm. 10, Madrid, y en todas las librerias de Espana,
Ulframar v América.

Nora.—Los corresponsales de America fijaran los precios de venta en
relacion 4 los gastos de porte, franqueo y cectilicado, cambio v quebranto
de giro. ™1 E) )
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OBRAS DEL MISMO AUTOR

Manual del Empleado, obra declarada de absoluta ne-
cesidad para todas las oficinas de la Administracidn pu-
blicu, y funcionarios dependientes de las mismas, por Real
orden de la Presidencia del Consejo de Ministros de 16 de
septiembre de 1893, previo informe de la Real Academia
de Jurisprudencia y Legislacién.— Cuarta edicion.—Un
volumen en 4.° de mds de 300 paginas, 3 pesetas.

De Espaiia 4 sus Indias, memorias de un viaje de tres
mil legnas; obra premiada en la Exposicién general de
Filipinas de 1887.—Un volumen en 4.° de 500 paginas,
6 pesetas,

Geografia general, premiada por Real orden de 23 de
diciembre de 1880.—Segunda edicion.—Un volumen en
4.» de mas de 200 paginas, 3 pesetas,

Islas Filipinas, apuntes geogrificos escritos sobre el
terreno. —Cuaria edicién.—Un volumen en 8.° de més de
180 piginas, 1 peseta.

El Sargento espadiol; su pasado, presente y porvenir.
— Tercera edicion.—Un folleto de 70 pasinas, 1 peseta.

Guia tedrico-practica del Escribiente, primera y
tnica obra burocrédtica recomendada por la Real Acade-
mia Espafiola 4 los amanuenses de las oficinas publicas-

—Quinta edicion.—Un volumen en 12.° de 170 paginas,

con muestras de toda clase de letras, 1 peseta,

Prontuario de los destinos civiles y reservas
gratuitas, compendio de la legislacién vigente en am-
bas materins y cruces pensionadas, 50 céntimos de pe-
seta,

La Gran Rabina, odisea lirico-matrimonial de gran es-
pecticulo, en nn acto y seis cuadros, eserita en verso,
una peseta, 8
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PRINCIPALES CORRESPONSALES

Avava.— Viloria: L. Munain, P. L. La- | SevitLa.—Sanz, Fe, Torres.

rrafiaga,

Arsieere —Sehastiin Rniz, V, Vilar.

Avicaxte.—V. Tonda, F. Alemainiy. Al-
coy: Botella, Vilaplana y compania.

Auvknia.—G. GGajate, M. A, Robies.

Avita.—Lucas Mastin.

Banasoz.—Gonzilez, Claramont y C.2

Batcares.—Palma: B. Fondevila. Ma-
hdn: M. Busutil.

BanceLoxa.—J. Gitell, Juan Llordachs.

Bursos.—Hijosde Rodriguez, C. Avila.

Ciceres,—J. del Pozo y Mateos.

Civiz.—Ibinez y Prados, Morillas, Je-
rez: Miguel Gener.

Cananiss.— Sanla Gruz de Tenerife:
Delgado Yamar. Sanle Cruzde la
Palma: T. Torres Lujin.

CasreLLON.—J. Rovira Borris.

Ciovan Rean.—R. Rubisco.

CorpoBa.—M. G. Lovera, F. A. de Muela

Conu®s.—E. Carré, A. Escudero. Fe-
zrol: E. V rela, Obertin, Sanliago:
J. Escribano Gali.

GenoNs.—Paciano Torres.

Grawana.— Guevara, Viada é hijos de
Ventura y Sahatel, Santald.

Guanatasara.—A. Concha.

Guirozcos. — Sqgn. Sebaslidn: Baroja,
V. Benqgnet, «Librerid Centraly, Via-
da de Osés.

Huetva.—R. Buendia.

Huesca.—F. Lacostena, I. M. Pérez.

Jagn.—C. Uribes, M. Ramirez.

LreoN.—Mifidn.

Lerina.—J. Amords, E, Ribelles.

Losroko,—Viuda de Alesén é hijos,
Viuda de V. Pablo, C. Gareia,

LuGo.—Juan Antonio Menéndez,

Maorip.—Bailly- Bailliare é hijos.

Maivraga.—Duarte, G . Pérez, S. Durin,

Murcia.—Rafael Almazin, C, Botella,
Cartagena: W. L. Gareia hermanos.

NAvVARRA . — Pamplona: R. Bescansa,
Rildin Pérez y C.2, Aramhury, Carrio

Onexsg.—N. Pérez, V. Miranda.

Ovigpo.—Juan Martinez. Gijon: Mer-
mogenes Andrade, L. Méndez.

PaLevcra.—Rinedn, A. Z. Menéndez.

PoxtevEora.—B, L. Paratcha, A. Gar-
cia. Vzgo: E. Dominguez, J. Nieto,
E. Krapf.

Saramaxci.—Vinda de Calén, Manuel
Hernandez, Vicente Oliva,

SANTANDER.—Gutiérrez, Carriles,

Sesovia.—M. Mecina.

Sorra.—P, N. Sebastidn

Tannagons.—J. Font é hijos, Ginesta
Salas.

TrrugL.—P. Pinter Navarro.

Toiepo. — Menor hermanos, Vinda é
hijos de J. Peldez.

Varencia.—P. Aguilar. R. Ortega.

Vacrvaoonin,—J, Montero, 'J. Nueva,
Hijos de Rodriguez, L. Mifon.

Vizeava.—RBilbao: Bully y comp.2, Do~
chao, Ouradou, Villar,

Zanona,—Vinda de M. Rico, P. Sondin.

Znicoza.—Gasea, Sanz, Lopez Crespo
y Alconchel, A, Allud,

Isla de Cuba.

Hasaxa.—Chao, Merino, S. Lipez, Pozo,

Maranzis. — G. Moreno. Cdrdenas:
Albitos.

Pivar peL Rio.—Mijares. A. Jofré.

SanTa cuana.—E. Pegudo.

SANTIAGO DE cUBA.—J. Pérez Dubrall,

Puerto Rico.

Purato Rigo.—Sucesion de J. J. Acos-
ta, B. F. Sanjurjo Vidal, J. Font,
Mayagitez: José Leandro Montalvo.

Ponee.—O0limpio Otero.

Filipinas.
MaxiLa.—Enrigue Bota.

ItaGin.—J. D. de la Campa.
1Lo-Ito.—Pineda hermanos.

Ameérica meridional.

AnrcexTina (LipinLics).— Buenos Ai-
res: Etcheparehorda, . Mendesky,
«La Argentinay. Cdrdoba: L. Simidn.

Bovrvia.-La Paz: J. M, Farfin, Forgues.

CuiLe.—Concepeadn: Serrato. Saniia-
go: R. Miranda. Valparazso: C. Nie-
méyer.

Corounsia.—Bogold: Camacho Rolddn,

Barranquilla: P. C. Angulo. Caria-
gema: Véler, hijo. Panamé: Precia- 8

do y eompaiia.

Ecuator.—Guayaquil: P, Janer. Qui-

to: N. Monlesdeoca.
Peat.-Lima: Colville y C.2. Araguipa:
R. Albareda. Callag: Colvilley C.2
Unvauay.—Monfevideo: Rius.
VENEZUELA.— Caracas: Correa Pérez.

Daracaibo: M, N. Rincén y comp @ |
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PREVIO INFORME

DE LA REAL ACADEMIA ESPANOLA
CONTIENE

Servicio general de oficinas —Archivos y Bibliotecas.
Documentacion priblica, comereial y privada.
Correspondencia oficial y particular.
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POR

ENRIQUE MHARTIN Y GUIX

Jefe de Negociado, honorario, oficial de 5.2 clase
de Administracion civil.

B s

MADRID

LIBRERIA EDITORIAL

DE BAILLY-BAILLIERE E HIJOS
Plaza de Santa Ana, niim. 10.

1895




B e o o e e d

Es PROPIEDAD DEL A UTOR
¥y EDITORES.

Reservados todos los derechos.
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Al Excmo. Sr. D. Alberto Aguilera y Velasco,
ex-Ministro de la Gobernacién, Gobernador que ha sido

de Madrid 'y otras provincias, Diputado 4 Cortes, etcé-
tera, ete.
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0. 5. M. B,
Enrique Mhartin y Guix.

Madrid 15 de Abril de 1895.




ADVERTENCIAS

—00-8-00—

Los niimeros gruesos gue van entre paréntesis
(17), indican que debe recurrirse al articulo co-
rrespondiente de este VADEMECUM, 7y si al niimero
sigue una ¢ (17, ¢.), se entenderd que la referen-
cia se hace 4 la cita del articulo indicado.

Los ndmeros sencillos que dentro de un parén-
tesis precedan 4 la inicial G (17, G.), se refieren al
articulo respectivo de la Guia del Escribiente, ar-
ticulo que se hace necesario consultar.

Las fechas que aparecen encerradas igualmente
entre paréntesis (15 julio 1859), indican la que
corresponde 4 la disposicién 4 que el articulo se
contrae.

El signo (K. 17) indica que debe consultarse el
formulario correspondiente, al final de este VADE-
MECUM.

S

NUESTROS PROPOSITOS

Desde tiempo mmemorial viene siendo en Es-
pafia la profesidn de oficinista la mas socorrida de
todas, por dos razones: la primera, por no existir
ciudadano alguno que no se sienta con la voca-
¢ion necesaria y con aptitud bastante para desém-
pefiar toda suerte de funciones burocrticas, v la
segunda, por resultar los destinos que 4 su ejerci-
cio corresponden al alcance de todas lag inteli-
gencias, hasta el punto de ser para el que menos
se aquilatan médritos y servicios,

El sistema empleado hasta hoy de dar cabida
en las dependencias pablicas y escritorios en gene-
ral, sin la necesaria preparacién, 4 caantos lo pre-
tenden, es deficiente y apenas tiene otra garantia
que el hdbito y experiencia prictica de los funcio-
narios 4 quienes se les confia tan dificil desempe-
fio; y de aqui, que rota la tradicién—f4cil de
romper por muchas circunstancias,—la perturba-
cién se produce en todo organismo burocritico,
sobreviniendo, como consecuencia inmediata, el
desacierto, el retraso y el desbarajuste mas lamen-
table.

La miltiple y constante aplicacién de los traba~
Jjos que competen al oficinista, son tan importan-
tes y de tal trascendencia 4 veces, que, para ini-
ciarse en ellos con verdadero aprovechamiento,

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—1




cebisy 31

bien mereceria la pena de que se exigiera 4 todos
probar de anfemano la suficiencia necesaria mer-
ced 4 una preparacién tan amplia y conveniente
como lo reclama la fndole de dichos trabajos.
Para ser un buen oficinista, no basta, como al-
gunos suponen, poseer una bonita forma de letra
0 rasguearla con cierto primor 6 soltura; la ele-
gancia en los caracteres escritos es seguramente un
valioso auxiliar que contribuye 4 dar mayor real-
ce 4 log trabajos, pero no entra, en modo alguno,
como factor indispensable en el ejercicio de aquél:
lo finico que exige la gecucidn material de toda
labor burocritica, es un tipo de letra correcto y
claro; pedir méds serfa desconocer las funciones
propias del cargo, porque la estética, gallardia y
adorno en general de la escribura pertenecen 4
otro orden de estudios (), y se puede, sin cultivar
para nada la Caligrafia, llegar & ser autoridad
competente en materia de oficinas. En cambio, se
precisa un caudal de conocimientos adecuados al
orden de los trabajos burocrdticos 4 que cada uno
haya de consagrarse paralo sucesivo; conocimien-
tos que constituyen, digdmoslo asf, la especialidad
de la profesién que nos ocupa, y que no son otra
cosa que la suma de los elementales, que forman
los rudimentos de toda ensefianza, y de los funda-

():Cuanto concierne 4 las funciones propias de los ama-
nuenses lo hallardn nuestros lectores metodicamente dis-
puesto en la Guia tedrico-practica del Escribiente, obra que
bien puede considerarse como introduccion al presente tra-
bajo, que forma un volumen de ciento setenta paginas, con

muestras de toda clase de letras y se vende al precio de una
peseta ejemplar.

mentales, que asi reglamentan los servicios como
determinan el desarrollo de un método 6 el desem-
peiio de fanciones peculiares § cada caso.

Hermanar, pues, la teoria con la préctica-—tan
Gtil ésta como necesaria aquélla—es labor que se
impone, y 4 la que debe atender con preferencia
todo oficinista, en la seguridad de que este medio
es el mé4s expedito para llegar 4 la meta dé sus as-
piraciones, sin que la falta de emulacién 6 de esti-
mulo llegue jam4s 4 desalentarle en tan noble em-
presa limitando aquéllas en lo mds minimo, ‘pues
cuanto més despejado de celajes se muestra el ho-
rizonte més amplios ofrece sus confines, y el que
llegé 4 iniciarse con aprovechamiento en la buéna
gestién de los asuntos administrativos puede ser
en breve la inteligencia m4xima que preste direc—
cién y movimiento 4 todo el mecanismo de que
fué, en dias no remotos, uno de sus m4s insigni-
ficantes engranajes. '

A tan dignos propdsitos obedece la publicacién
de las siguientes paginas; en ellas se continfian y
amplian las insfrucciones generales que, 4 manera
de ensayo, dimos 4 conocer en nuestra Guda ted-
rico-prdctics del Escribiente, y se complemen-
tan esos conocimientos generales que, intimamente

relacionados, constituyen el curso profesional del
oficinista.




EXTRACTO DEL INFORME

DE LA

REAL ACADEMIA ESPANOLA

ACORDADO EN SESION PUBLICA DE 18 DE OCTUBRE DE 1894

Pequeiios son en volumen, y no solamente modestos,
gino hasta pobres en la apariencia, los libros del Sr. Mhartin,
denominados Guia del Escribiente y Vademécum del Ofici-
hista; pero son tan variadas, tan itiles y tantas las noticias
que eontienen; lo mismo respeito 4 lo que se relaciona con
la escritura y documentacién que 4 lo que atafie 4 la gra-
mética y 14 ortografia, al manejo y despacho de los expe-
dientes y & cuanto constituye el buen servicio administra-
tivo, que ganaria éste no poco si, como en el papel; pudie-
ran-grabarse en la memoria de los empleados subalternos,
y aun de muchos jefes, las atinadas observaciones y 'los
discretos avisos que abundan en cada una-de sus paginas:
Tarea intitil seria la de buscar en estas'obras grandes pri-:
mores literarios que su misma indole rechaza; los tinicos que
exige y los que 4 primera vista se advierten, son: la clari-
dad, el método y la exactitud, sin los cuales toda ensefianza
es ineficaz y todo progreso cede ante la rutina. Esta Cor-
poracién cree por tanto muy justo, muy 16gico y muy na-
tural, que dichos libros se adquieran y recomienden 4. las
dependencias del Estado.

PRIMERA PARTE .

Servicio de oficinas.

T

Prevenciones generales,

1. Para la giecucion de toda labor burocrdtica se tendrdn
en cuenta las practicas seguidas en cada caso, los formula-
rios adoptados por ley, aplicacion 6 costumbre y cuantos
principios se consignan en nuestra Guia del Escribien-
Ze (1), libro que conviene consultar, no s6lo por lo que res-
pecta 4 las instrucciones que comprende acerca de la fuc-
tura, ajuste y reglas para la formacicn de los trabajos ma-
nuscritos, rayados é impresos, asi originales como copias y
duplicados, sino también por lo que concierne & confronta-
ciones, dietado, cosido de documentos, correcciones ¥ salveda-
dades; formacion de registros, cuadernos, estados, balances,
cuadros y euentas; empleo de abreviaturas, signos y cifras,
Y redaccicn y correccion de estilo, pues los defectos 6 faltag
que se adviertan en un {rabajo, ya sean de concepto, ya de
forma, ora los traigan de su original, ya sean producto de
la copia, no solo hacen formar nn juicio desfavorable del
amanuense que en ellos incurre, sino que ponen en ridiculo
d los que visan y autorizan con su ribrica ¢ firma tales tra-
bajos.

2. Los formularios impresos (9'7) simplifican sobrema-
nera y facilitan los frabajos que forman la base del despa-

(1) La Guia !‘a]&w:ico-pm’czicrz del Escriliente forma un velumen en
dozavo, de 170 paginas, y se vende al precio de una peseta ejemplar.




