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este Vapemicun (F., 65). Van autorizadas con la firma en-
tera (5) de los que ejerzan cargo suficiente en la Junta,
empezando porla del de menor categoria y terminando con
la ‘del Presidente; que ocupard ¢l centro, debajo de todas
las demds.,

9. Llevan las certificaciones, en primer lugar (F., 12?,
una expresidn que ocupa todo el ancho de la plana, en la
que va el nombre, empleo 6 cargo del funcionario que las
expide; después, en renglén aparte y dejando una pequefia
margen & la izquierda, se empieza con la férmula: C%zrtz:ﬁ-
¢o: Que (aqui lo que proceda), terminando asi: Y para que
conste, y ¢ peticion del interesado (6 surta los efectos oportu=
nos en tal oficing [1] 6 en donde convenga), expido lu presente
en tal punto & tantos de... (izma entera).

30. Se llama Titulo el documento quo sirve de testimo-
nio para el desempefio 6 ejercicio de un cargo 6 empleo;
perosi éste es de nombramiento de los que el Rey se re-
serva y otorga por Real decreto (34), el testimonio dicho
toma el nombre de Despacho. De igual modo se llamn Di-
plome el documento que acredita la posesion de una conde-
coracidn 6 distintivo mientras no precisen la firma de Su
Majestad, en cuyo caso se denomina Cédula.

31. En toda nomina, ya sea del personal, va del mate-
rial de lus oficinas, y en cuantas relaciones comprendan
cuentas 0 recibos por los cuales se haya de expedir manda-
miento de pago (instruccion 28 junio 1879), se hard cons-
tar, sin excepeion alguna, en su encabezamiento (I.,51):
provincia, titulo de la oficina, presupuesto, capitulo, articu-
lo, mes 6 periodo del afio natural que comprenda—segtin
corresponda 4 pagos de material 6 personal—y concepto &
que sea aplicable. Las néminas llevaran ademds en ¢l cuer-
po rayado, y en la primera casilla de Ia izquierda, destinos
que desempefian 6 empleos que gozan los comprendidos en
las mismas; en la siguiente cagilla, el haber anual que dis-
frutan; en la inmediata, el nombre del acreedor, fecha de
la orden ¢ del documento que declare el derecho, con la
expresion de cuantas circunstancias se hagan precisas para
explicar cualquier particularidad del pago, dejando debajo

[1] En lascertilicaciones que se extiendan en pipel de oficio, para que

surtan sus efectos en alguna ofieina (340), hay que determinar cusl
fuere ésta.
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de dicha expresién el espacio en blanéo necesario para la
firma de cada pereeptor; y por tltimo, para la consignacién
de cantidades, se destinardn las columnas necesarias 4 con-
tener el kaber integro mensual, el descuento que grave los
sueldos y el haber liquido 6 cantidad 4 satisfacer (1). Des-
pués de la suma de sus partidas, se cerrardn los documentos
de que se hace mérito con el leido correspondiente, fecha,
firma del habilitado y el Conforme, Infervine ¢ demds re-
quisitos que su indole exija.

IV

De la correspondencia oficial.

32. Reciben el nombre de corvespondencia oficial (419),
ademds de las disposiciones, comunicaciones” 6 despachos
expedidos por una autoridad 1 oficina piblica, referentes 4
asuntos del servicio, los traslados que se den de aquéllas y
los documentos y copias que se acompafien.

33. La redaccion de las leyes (%) se sujeta & la siguients
formula: —Dox Arroxso XIII, por la gracia de Dios y la
Constitucion, Rey de Espana; y en su nombre Y durante su
menor edad lo Reina Regente del Reino (3).—A fodos los
que la presente vieren y entendieren, sabed: que las Cortes
han decretado y Nos sancionado lo siguiente:— Articulo tal
(y al terminar el articulado).—Por fanto:— Mandamos &
todos los Tribunales, Justicias, Jefes, Gobernadores y demds
Autoridades, asi civiles como militares y eclesidsticas, de
cualquier clase y dignidad, que gquarden y hagan guordar,
cumpliry ejecutar la presente ley en todas sus partes.—Dado
en (Palacio 6 lugar en que resida la Corte y fecha toda en
letra).—Yo 1A ReiNA ReceNtE.—FEl Ministro de Tal,

(1) Las eantidades que no pueden dar un resultade exacto, como su-
cede, entre ofros, con los sueldos anuales de 2.000, 3.500, 5.000, 6.500,
8.000, 8.750, 9.500,12.500, ete. pesetas, se aproximaran decimalmente,
por defecto o por exceso, suprimiendo toda fraccion de milésimas de re
sefa que no llegue 4 cinco v anadiendo un céntimo en las que fuesen ma-

Tes,
(2) De la definicion, caracteres, promulgacién y alcance de las leyes
trata con la mayor extension nuestro Manual del Empleado.
(3) Por cl Real decreto de 25 de noviembre de 1885 se dispuso que
todos los actos de gobierno se publiguen 4 nombre ‘de S. M, la Reina
Regente durante la menor edad del sucesor al Trono, 3
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34. Se emplea el Real decreto para los asuntos de:mayor:

importancia x los propios de las prerrogalivas regias, tales
comoj la convocatoria 6. disolucion’ de Cortes; expedicion:
de reglamentos para la aplicacion de las: leyes: concesion
de indultos; altos  nombramientos civiles yrmilitares, ete,
Se eseriben sin ‘dejar cortesfa (262, () mi margen en el lla-
mado «papel de decretosy, debieudo quedar siempre unidos
los originales al expediente de su razdn y dar traslado (52)
4 quienes corresponda, incluso al interesado, pero 4 todos
en «papel, cortoy (228, G.).

35. Los Reales decretos se desarrollan bajo la signiente
formula: ....en nombre de Mi Augusto Hijo el Rey Don Al-
JSonso XIIT, 5y como Reina Regente del Reino, Vengo en.....;
terminando con el: Dado en Palacio (6 punto donde resida
la Corte) d..... de... . de mil ochocientos noventa Y..... (toda
la fecha en letra). En los originales, que gon‘los que firma
el Rey, no se dejard espacio en blanco alguno en sus ren-
glomes, indicando los puntos aparte por medio de rayi-
tas (151, G.). Después de la firma autégrafade 8. M. (1), y
un poco‘mds abajo Lacia la izquierda, llevan los deerotos
la firma del Ministro que deba refrendarlos, sin cuyo requi-
sito no surten efecto legal (%) ;

386. Las Reales drdenes son expedidas por los Ministros
respectivos en nombre de S. M., y resuelven asuntos de me-
nor. importaneia, tales como? dictando reglas para un ser-
vicio; dando instruceiones 4 sus subordinados; decidiendo
una reclamacién de parte; verificando los nombramientos
que el Rey no se reserva, ete.

87 Las' Reales 6rdenes deben sujetarse 4 la sizuiente
formula: ... el Rey (q. D. g.), y en su nombre la Reina Re-
gente del Reino.....; terminando siempre: De Real orden, ele.

38, La Real orden principal (48), ya se dirija al Centro
que proponga la resolucién, ya 4 la dependencia que deba
cumplirien primer término lo dispuesto en aquélla, ya 4
cualquiera de los Ministros de la Corona (®), Presidentes del

(1) Los documentos 1€ son consecucncia inmediata de los Decretos,
como los Reales despachos, diplomas, etc., llevan, en vez de la firma
autografa, la Real Estampilla.

(3) Seziin elart 49 de la Constitucion de 1876, ningin mandato del
Rey puede llevarse 4 efecto si no estd refrendado por un Ministro, que
por este solo hecho se hace responsahle,

(3) Todas Tas'érdenes de earicter oficial que mutnamente se dirijan
los Ministros (R. 0. 7 junio 1875) irin firmadas por éstos precisamente,

Shlg
Consejo de Estado, Tribunal de lo Contencioso, del Supre-

mo.de Justicia, del.de Guerra ¥y Marina, del.de Cuentas

.del Reino, Presidentes 6 Secretarios de los Cuerpos Cole=
gisladores; las que se dicten para resolver definitivamente
.0 asunto: cualquiera que fuere la autoridad. que deba
cumplirlas, las referentes 4 peticiones de informes que se
pasen 4 las Secciones'del Consejo de Estado y Tribunal
Supremo, como asimismo los conocimientos que se den de
toda Real resolucidn, irdn firmados por el Ministro respec-
tivo, y rubricadas por los mismos las copias. adjuntas (10)
que se enviasen 4 diclhas autoridades. S e
39. Cuanto haya que comunicar con Centros directi-
vos pertenecientes 4 distinto Ministerio (R., 0. 23 diciem-
bre 1892) se har4, sin excepcion de ninguna clase, siempre
por conducto del respectivo Jefe del Departamento minis-
terial y en virtud de Real orden. g
. 40, Las Reules drdenes comunicadas las autorizan, por
delegacion del Ministro respectivo (R. 0. 22 mayo 1868),
los Subsecretarios 6 Directores generales, A esta férmula
se sujetardn, ademas de los traslados 'de Reales: drdepes,
fodas las comunicaciones que se refieran 4 peticiones de
informes no comprendides en el articulo 38, reclamaeion
de datos 6 antecedentes y en general todas Jas de tramite.
Los asuntos de’ escasa importancia de que haya de darge
conocimiento 4 otro Ministerio ‘se trasladardn también de
Real orden.comunicada, dirigiéndose al Subsecretario 6
Director del Departamento ministerial que corresponds, .
41. Las comunicaciones que se autoricen -en virtud de
facultades propias por funcionario que no sea el Jefe prin-
cipal de lu oficina, se ajustardn & esta 6 parecida Férmnla:
Lin uso de las atribuciones gue me estan conferidas, ete.; po-
niendo después de la fecha la antefirma correspondiente
:(4610-)- : ‘ R ot R e
42. Todas las comunicaciones oficiales se extenderdn en
papel corto de hilo (23, ¢.), irdn escritas con tinta negra y
levardn e la parte superior de la margen izquierda de la
primera plana -el membrete impreso, ‘sello & timbre de la
antoridad 1 oficina que las produzea, y debajo la Seeeién
9 Negociado 4 que el asunto corresponda y &l ndémero de
sorden:con que apareciesen en el registro de salida. Bl fun-
(cionario que‘las presente 4 la firma deberd rnbricarlas mar-
‘ginalmente 4 la altura del renglén que ocupe la fecha, -
VADEMECUM DEL OFICINISTA.—2
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43! 'Comio de cada asunto entiende distinto Negociado,
“gc'" hace preciso que los oficios traten una sola cuestion 6
‘uijellas'que ‘se relacionen directamente ‘con la principal,
‘sedn ‘del cago y hayan de producit un solo expediente, pro-

enrando ‘condensar en lo posible su expresion’ ¢ contenido

y tratando la materia con claridad, sencilles y correccidn, -

44, Si la‘cuestion origen del oficio fuerarde suyo com-
pleja 6 necesitare fratarse muy ci}‘cm:.lstanciadamente, 86
emplearin en el texto de la comunicacion tantos Resultan-
dos (88, £.) cOMO coDSCOUENCIas 8o desprendan de los he-
chos que produzcan el escrito; tantos  Considerandos. como
fazones de derecho haya en que fundar 6 apoyar el asunto,
y tantos Visfos como preceptos legales se hayan consultado
& tenido en cuenta, '

45, Cuando Ixs comunicaciones que serecibieren en una
oficina fueran de f4cil y nrgente resolucion, se' despacha-
t4n desde' luego empleando la formula déminuta rubricada
{"75) y sin previa formacion de expediente, pero cuidando
.de unir aquélla, despachada que sea por el Registro (141),
al expediénte de su razén si lo tuviere y siempre que asl
‘procediera. DL
48, Bn las comunicaciones que se dirijan 4 persona de
magyor jerarquin oficial que 1a que firme el escrito (1), no se
prescindird del eztractillo (R. 0. 27 diciembre 1851 y ¢. de
Guerra 24 noviembre 1884), siempre que el texto pase 4 la
segundo plana, ¢ irdn autorizadas, lo mismo que las que se
envien & funcionarios de iqual categoria, por el Jefe supe-
rior de la oficina; las que se pasen 4 otra autoridad de me-
nor calegorin, no precisan dicho requisito y pueden ser sus-
. ecriptas—de Real orden comunicada (40) 6 en uso de atri-

‘bucionés  conferidas (41)—por el segundo Jefe, cuidando
de no omitir la correspondiente antefirma (%), sin que vaya
precedida,” como es consiguiente, mi'en este caso ni en el
‘anterior, de tratamiento alguno aunque lo disfrute la au-

[R:C'nnviene. tonsulfar cuanto respecto 4 1a redaccién y forma de ex-

“tender dichas [comunicaciones consignamos en nuestra Guiéa del Escri-
biende (267 al 271, G.), pues una y otra varian notablemente segiin la ca-
tegoria de las personas qus producen y reciben dichos oficios. - :
“'[2) La antefirma se pone cuando pisa el oficio 4 una autoridad supe-
rior, ¥ en el easo de firmar las comunicaciones el segundo Jefe de una
oficina 1 otra persona (ue, por delegacion, interinidad 6 sustifucion, re-
glamentaria deba hacerlo con anuencia 6 por delegacion del Jefe del
centro o dependencia (3). ¥ ;

=119 —

toridad :destinataria,. El superior jerdrquico no debe dar
tratamiento aliinferior por ningiin coneepto {1). 1

47. Asien los escrifos dirigidos 4 autoridades. superig-
res, como en los destinados 4 ser leidos en los Tribunales,
debe presidir la sobriedad y el respeto propios de todo
buien subordinado, acomodando el estilo al informatorio y
suplicante, sin. redundancias ni giros que aparten’ el ‘texto
del asunto 1 objeto que se persiga, ;

48. Toda resolucion administrativa suele producir: una
minute, formulario ¢ borrador de la orden 1 oficio (5%);
una principal; comunicacion fundamental que causa el ex-
pediente 6 consecuencia inmediata de la resolucién recaida
en ¢l mismo (38); una credencial cuando se trata de nom-
bramiento 6 comision, cesantia si se refiriera la principal 4
la cesacién de un empleado, 6 conocimiento cuando proce-
diere darlo 4 otra autoridad, oficina 6 funcionario ‘que deba
ten_erlo por su relacidn en el asunto, y los traslados y copias
adjuntas (10) que sean necesarios. Asi la principal como
los conocimientes—y la credencial y cesantia en su caso—
habra de suscribirlos el Jefe de la oficina (38 al 41); la
minuta ird también firmada 6 rubricada por el funcionario
que autorice la principal, y los trasladoes  y copias adjuntas
por el segundo Jefe, Secretario 6 persona d quien por.su
cargo corresponda (46, c.).

49 . Lldmase circular, toda comunicacion dando conoci-
miento 4 varios (64) de un mismo tenor colectivo, debien-
do ir redactadas en términos ignales, como si se tratara de
distintas copias de un solo original, ;

B50. Nuncase dard traslado de traslado ni se transcribird
comunieacion: alguna de inferior 4 superior, porque esto
implica tanto como declinar la responsabilidad al tratar los
asuntos de que dan cuenta las oficinas subalternas ¢ fun-
cionarios: subordinades; abuso que, ademas de no reportar
ventaja alguna para el mejor despacho de los asuntos, se
opone 4 la completa y exclusiva responsabilidad que, de
cuanto resulte & dichos subordinados, corresponde & la an-
toridad  superior ¢ Jefe exigir de sus inmediatos, Cuando
fuere de imprescindible necesidad dar 4 conocer el texto

(1) Todo lo referense & honores, tralamienlos, grandesas de Espafia,
titulos nobzliarios y condecoraciones, lo comprende nuestro Manial
del Empleado, obra que conviene consultar, Wi :




integro de un escrito, se a‘campziﬁ’aré ‘copid del oficio ¢
documento, haciendo constar la remisign’ idel mismo en el
cuerpo de la comunicacion. ey

* B1. Los traslados—siempre que’ 'no- sean (i'a decreto—

_que emanen de oficina que tenga el cargo de ségundo Jefe,

irdn firmados por éste, como d.&ll]’llSI]lO las copias adjun-

tas (10).

52. Los Reales decretos se tla.sladaran ingertandolos’ in-
tegms, desde el principio hasta la firma“inclusive de la au-
toridad que los refrende, sujetando la cabeza del traslado 4
la siguiente formula: La Reina Regente del Eeino, en nom-
bre de S, M. el Rey (q. D. g.), se ha dignado expedir por
{la Presidencia de.,. 6 este Ministerio) el Real decreto si-

*guiente; cerrando el traslado asi: Deordende S. Al lo digo
nzstrn respectivo,
. Para los traslados de las Reales Grdenes se recurrivd
& esta formula: EI Sr. Ministro de:.. ‘dice con esia fecha
al..... (la autoridad que sea) lo que sigue (aqui el inserto);
y cerrando el traslado: De Real orden, comunicada por dis
“cho Sr. Ministro, lo traslado 4 V... ., etc. Dios, etc. Fecha
y antefirma; 6 también: Por el Ministerio de ..... se me
comunica, con fecha tal, la Real orden siguiente; cerrando
el traslado, en este caso: De lu pm;psu Reul orden lo digo
a V..., etc.

54, En las Reales érdenes no se transeribird ninguna co-
municacion, 4 no ser que, tratdndose de'las expedidas ‘por

. otro Ministerio, 6 resolviéndose de acuerdo con un Cuerpo

consultivo, proceda la insercién por tazones especiales.

" B5. No se podran wnsertar sin acuerdo expreso del Presi-

‘ dente del Consejo de Ministros' {léy orgénica  del Consejo

_ de Eistado), salvo los casos en que la ley lo antorice expre-

samente, los informes del Consejo dc Estadu en pléno y

" del Tribunal de lo Contencioso.

.., B6. Las ordenes ¢ comunicacioues; después de firmadas,
~se remitiran al Registro general para‘el cierre, acompanan-
* do las minntas para que se estampe én‘unas y otras el sello

. de salida y se hagan las anotaciones reglamentarias en el

registro del expediente (144)

oo B7. Las minutas deben ir de pufio y letra‘de los Oficiales

. encargados, cuidando de anmotar en la parte superior de

aquellas que nazecan de expediente. registrado las mismas.

d V....., etc. Dios, ete. Fecha y hnna d(,l Premdente o' Mi- .

e e

indicacioney practicadas por el Registro general (144) en
1a comunicaeién, origen de mcrdcnte 4 fin de que el men~
‘cionado Reglstno, al producir la salida de Tas ordenes, pue-
da. congignar en:el asiento hecho la resolucion ¢ tramite;
correspoundiente. (., 4).

58. Por regla general suelen eseribirse las minutas en la
prlmera plana en blanco que ofrezcan disponible las comu-;
nicaciones que. las originen, de existir éstas, y de no, en
una cuartilla 6: pliego corto de papel con margen suficiente
por si hubiere necesidad de coserlas, Llevardan, en: primer:
término (F., 1); la direccion, esto es, la autoridad, cargo ¢
nombre de la persona 4 que vaya dirigido ¢l oficio; segti-
damente la fecha; nu renglon mds abajo y hacia la izquierda,
la seccion 0 negociado que la produzca y niinero de orden;
después, el texfo de un modo legible 4 fin de que sea cum-
plida con toda fidelidad por el escribiente encargado de su
ejecucion, cuidando de formar parrafo aparte siemprc que:
corresponda, sin omitiv signo algnno de puntnacién é indi-
cando la terminagion del texto con la frase: Dios, etc., dla:
que seguira el nombre y apellido del funcionario que deba
autorizar con firma entera la comunicacion y el apellido so-
lamente si procediera media firma (5). Al pie se pondrd Ia pa-
labra minutae, rubricando por debajo el que firme la principal.

59. En las minutas de traslade se consignard primeramen-
e (F., 2) la cabeza.que deba lleva el inserto, y después, en
parrafo aparte y entre paréntesis, se indicard la porcién de
texto que haya de transcribirse, poniendo las dos palabras,
primeras y las dos tltimas de aquélla, siempre que fuese la
minuta en - algunas de las carillas que en blanco llevare el
mismo oficio que la produce, pues de ir redactada en papel
aparte, la expresion relativa al texto gue debe transeribirse
ge sustituira . por un extracto del escrito inserto, extracto
que ocupard la porcién derecha de la minuta é ird com-
prendido bajo una llave, cerrada 4 la izquierda, en’ cuyo
centro, y en:la forma antes dicha, se indicard, dentro de
paréntesis también, el principio y el fin del original que
haya de trasladarse (F., 3).

60. Cuando la pll[l[:!pdl (48) haya de ser antorizada por -
funcionario que no sea el titular del cargo 4 que lu firma
pertenezca, -se consignardn antes del nomble, con que se
cierra toda minuta, las cifras de autorizacion que correspon-
dan segin los casos (4. =
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:61. Cuando una misma éomunicacién hubiere de ser di-

rigida 4 mds de una autoridad 1 oficina, e relacionardn:

todas ellas en cabeza de la minuta. Si ‘existiere alguna dis-
crepancia ¢ variante en las distintas comunicaciones que,
respecto 4 un mismo 'asunto y en igual fecha, hubieran de
producirse, y fueren aquéllas’ de escasa entidad, sé ¢om-
prenderdn correlativamente y bajo llave en la parte del
texto que las contenga; en los demds casos, procede redac-
tar minuta separada para cada una de las comunicaciones
que el mismo incidente produzea ¢ exija.

~82. 81 ademds de la principal procediere dar ‘conoei-
miento & los interesados, trasladar aquélla, remitir docwmen-
tos 6 acompanar copius adjuntes, se consignard, detallada-
mente, al pie de la misma minuta con las adiciones que fue-
Ten necesarias, y en renglén aparte, para que el escribiente
pueda signar su fecho (277, G.) al poner en limpio cada ina
de dichas incidencias (F., 1, 2.y 3), indicaciones que suelen
sujetarse 4 las formulas: Acompdnese copia ¢ certificacion
de.....; Sdquese y Unase copiw ¢ certificacion de..... ete.

83. Cuando son varios los interesados 4 quienes procede
notificar una misma resolucién, y dependen todos ellos de
la misma autoridad ¢ Jefe, en vez de expedir 4 cada uno
el correspondiente conocimiento, se acostumbra 4 darlo tan
s6lo 4 la'autoridad subordinada 6 jefe respectivo, acompa-
fiando relacion de los comprendidos en la dispesicién comu-
nicada para que por el expresado conducto llegue & cono-
cimiento de los interesados. i

64. Si por su interés general fuere preciso dar cono-
cimiento de una comunicacién 4 todos los funcionarios
dependientes del ramo ¢ de un servicio determinado, se
hard uso ‘de la’ circular (49), bien imprimiendo aquélla
en hoja suelta, bien insertdndola en el Boletin correspon-
diente.

65, Aparte del nombre genérico' de gficio que recibe
toda comunicacion oficial (32), se designa con el de man-
damiento el oficio que pasa una autoridad 6 funcionario 4
otro de menor categorfa para que éste disponga lo necesa-
Tio 4 su més exacto y puntnal cumplimiento; con el de ex-
horto, cuande obedecicndo & iguales fines se libra el oficio
enire antoridades ¢ funcionarios de igual jerarquia, y con
el.de suplicatorio, cuando se expide para que lo evacue un
superior,

Ciiomdt

. 86, Cuando se demore el cumplimiento de un suplicato-
rio. ¢ exhorto, se recordard de oficio 0 4 instaneia de parte
interesada, transcurrides que fueren: por lo menos quinge,
dias 4 partit de la fecha del primeramente librado, encare-,
ciendo la necesidad) de hacerlo dentro del mas breve plazo,
y,.con expresion de las causas de la demors, si se tratase
de un mazdamiento.

87. Siuna autoridad 6 funcionario administrative de-
morase el cumplimiento de un oficio después de recorddr-
selo en la forma prevenida anteriormente, el exhortante
pondra en conocimiento del superior jerdrquico del moroso
la falta cometida, para que le apremie y le corrija discipli-
nariamente (1) si & ello hubiere lugar, sin perjuicio de la
mayor responsabilidad en que pueda incurrnir, !

v

Expedientes administrativos.

68. Los expedientes se clasifican en generales, especias
les v personales, segtin que {raten de un asunto, de un caso
6 de una persona. También reciben los nombres de guber-
nativos, administrativos ¥ ctmtemﬂioso-a_dmmt-‘stm.t:r:v_os, ete:,
los que se forman y desenvuelven bajo la accién de los
procedimientos que les dan nombre (3, ;

69. Todo expediente quedard comprendido bajo una car-
peta 6 cubierta cuya cardtula exprese de un m’o@o'concreto
y claro su contenido ¢ asunto de que trate, & iran a}tados
con un balduque estrecho, cuyo nudo 6 lazada deberd caer
sobre el reverso de los mismos. Las tripas que formen ast
las minutas como los documentos productores, notas y de-
miés que con ellas se relacionen, estaran ordenadas y nu-
meradas segiin se determina al tratar de los archivos (148).

{1) Dichas correcciones, por lo qae afectan 4 los funcionarios de 1a Ad-
ministragion pablica, se tratan con loda extension en nuestro Manual
del Empleado. : 3

{2) En nuestro Manual del Empleado hallardn, los que deseen consul-
tarlo, todo lo consernicnte 4 log procedimientos gubernalzvo, adma-
nistralivo y contensioso-almmistralivo, con expresion de los casos
en que procede uno 0 otro, forma de interponer los Tecursos respectivos
y plazos que para la tramitacion, prescripeion y demas. lijan la_s dispo=
siciones vigentes. e )
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< 70. Si el cxpediente constase de mds de una pieza, irdn

éstas ‘con Bus regpectivas ‘cubiertas por separado, pero nu-
meradad de: moderno 4 antiguo y comprendidas todas bajo
un mismo atado 6 paquete. ; :

71. Cuando en una oficina se reciban documentos de los-

‘que dan lugar 4 formacién de expediente, tan luego hubie-
ren sido registrados (93), se les pondrd una cubierta en gue
‘conste: la dependencia, Seccidn ¢ Negociado, una ligera in-
dicacién del asunto, nombres, fecha en que el expediente

comienza y nimeros del Registro general y del especial del

Negociado (F., 63). 2
%2, Formardn cabeze del expediente: la primera comuni-

cacibn oficial que medie en el asunto, la primera solicitod

del interesado que reuna los caracteres de reclamacién 6 el
acuerdo de la autoridad administrativa que haya mandado
formarlo, Las sucesivas minutas, oficios, ‘instancias y de-
mds documentos, tan ‘Iuego como fueren decretados, se

irdn incorporando y foliando, por orden correlativo, segiin

el ndmero que les hubiere correspondido en el Registro,

%8. Los expedienics personales se sujetaran & lo esta-
blecido anteriormente, y llevardn el nombre del interesado
en esta forma y ocupando el centro de la cubierta:

Primer apellido.. . .
Segundo'apellido.

g ; Nombre.,

y debajo de esta expresién el empleo gne disfratase, de-
biendo comprender, ademds de los documentos antes di-
chos, un ejemplar calificado y autorizado de la hoja de ser-
vicios del funcionario 4 que corresponda el expediente.

En los mismos obrardn también las oportunas copias de
los: titulos correspondientes & los nombrarmientos que hu-
biere obtenido.

74. Como consecuencia de Io dicho, déberan formnar
parte integrante de cads expediente todos los oficios, mi-
nutas y documentos, cualesquiera que fueren las oficinas
que hubieran intervenido en su despacho; y cosiendo 4 la
cardtula un cuadernillo de papel corto, foliado y doblado—
8 media margen en los que sean de Real resolucion y en los
demds dejandola de un tercio en blanco, —se anotardn en la
de la derecha de cada plana, por orden eronolbgico y 4 con-
tinuacién unas de otras, todas las incidencias 4 que diese
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lugar la tramitacion del expediente, empezando por el ex-:
tracto de los:documentos que vengan & formarlo 6 & robus-;
tecerlo, al que seguirdn las notas, informes; acuerdos iy de-:
mas diligencias, asi como las minutas dé todas las resolu-
ciones: que seadopten, :

75. Cnando setrate de documentos que no dan logar 4
formacién de expediente, 6 de comunicaciones: y consultas
de facil y urgente resolucion, después de registrados, se
pondrd en aquéllos nn decreto marginal y se despacha-
rdn por la oficina que proceda adoptando la formula de:ms-
wuta rubricada, esto es, redactando desde luego las corres-
pondientes minufas de érdenes que se someteran 4 la apro-
baei6én del Jefe respectivo, qaien las autorizard estampando
en‘la parte inferior la palabra «Minutay y su ribrica.

76. En los demds casos se unirdn los doenmentos de
entrada (139) 4 los antecedentes, si los hubiere, proce-
diendo despuésel funcionario & quien corresponda & extrac-
tarlos en el expediente de su razon, dentro del término que
para ello fijasen las disposiciones vigentes (1); procurando,
antes de proceder al extracto, queden evicuados todos los
trdmites que, preceptos taxativos ¢ conveniencias de mayor
esclarecimiento del asunto, demandasen ¢ aconsejaren,

7'7. Los exlractos se hardn 4 media margen siempre que
las resoluciones que hayan de recaer en:los mismos expe-
dientes.lo sean de Real orden, y cuando no, enlasdos de la
derecha de las tres en que se divida el pliego; teniendo:
siempre cuidado de marcar con lipiz de color los documen-
tos que se vayan extractando y de escribir los mismos ni-
meros, con ignal color, 4 la izquierda del extracto corres-
pondiente (I, 64).

78. En el exiracto de los expedientes se procederd desapa-
sionadamente, con la mayor imparcialidad, tocando todos
aquellos puntos que formen la esencia del asunto, sin des-
virtuarlos en lo mds minimo ni omitir circunstancia alguna
esencial (%), de modo que resulte hecho con toda claridad,

{1} Los plazos que rigen para cada uno de los tramites logales 4 que
se hallan sujetos los expedientes administratives, segin los cases, se
consignan en nuestro Manual 2l Empleado. ]

{2) La responsabilidad en quic inenrra el anviliar por lag inexactitudes
que comztiese en la formacion del extraclo, no, eximird al Jefe del Ne-
gociado de 1a que 4 su vez pueda corresponderle por'no haberse cercio-
rado debidamente de la fidelidad en la ejecucion de aquel trabajo.
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exactitud y, concisién, y por el orden de fechas. dg, las res-
pectivas comunicaciones, expresando en primer ‘término la

auteridad remitente ¢ el nombre del que produzes - la soli-

citud, después la fecha del eserito y seguidamente el asun-
to de que se trate. Dicho extracto se hard extensivo 4 toda
13 documentacion que se acompafie (91).

- 79, Cuando una sola comunicacion de entrada diera ori-
gen 4 mas de un expediente, se hardn tantos estractos se-
parados cuantos fuesen aquéllas, procurando  relacionarlos
entre si por medio de notas de referencic (84); debiéndose
practicar lo propio siempre que el documento de entrada
afecte 4 varios expedientes ya incoados, y también cuando
para la mayor rapidez 6 acierto en el despacho de un asun-
o conviniera dividirlo en varias partes con tramitacion in-
dependiente, g -

80. Las incidencias que produzca un asunto que tuviera
incoado expediente se llevardn al mismo continuando el ex-
tracto, por orden correlativo de fechas, estableciendo desde
el primer documento que dé motivo al expediente una nu-
meracién de orden que se estampara en el dngulo superior
derecho de la comunicacion, instancia, minuta, ete., y tam-
bién al margen del extracto de referencia,

81. No serd necesario extracty en los expedientes que se
resuelvan en primera y tinica instancia ante las oficinas
provinciales, 4 no ser que aquéllos hayan de ser elevados
4 una oficina superior (1) por virtud de cualquier recurso
extraordinario,

82. Terminado el extracto, procede hacer un minucioso
examen de todos los documentos y antecedentes que deban
tenerse en cuenty, 4 fin de evitar tramitaciones inttiles, dilas
ciones innecesarias 0 informes contrarios 4 Ia razén, 4 la le-
galidad 6 4 la justicia, respeeto al asunto ¢ materia del ex-
pediente,

83. A continuacion del extracto, v dentro del término
correspondiente (76, c.), informard el Jefe del Negocia-
do (2) haciendo origen del asunto, refiriendo los antece-
dentes que se hayan consultado ¢ buscado y citando. las

(1) Las oficinas centrales pueden reclamar de sus subordinadas copia
de los exiraotos cuando los expedientes no hayan sido elevados # las
Pprimeras para su decision.

{2) Los Jefes de Negaciado son responsables de los informes Y pro-
puestas que emitan en ¢l curso de los expedientes,

a5

disposiciones' vigentes ¢ jurisprudencia propia ‘del 'caso en
que pueda fundarse la resolucién del expediente, Estas no-
tas se extenderdn con Resultandos (V) y- Considerandos (%),
separando claramente la exposicion de los liechos y las con-
sideraciones de derecho siempre que su importancia lo re-
quiera, procurando gue la resolucion que sobre la nota re-
caiga contenga los extremos precisos, para que, sin nece-
sidad de nuevo acuerdo, pueda llevarse & cabal cumpli-
miento la ejecncion ‘de lo resuelto, y terminando con la
férmula: No obstante lo expuesto, V..... resolverd lo que pro-
ceda, seguida de la fecha, antefirma y firma del funciona-
tio informante, En el margen izquierdo y 4 la altura de la
firma. ird el extractillo de la nota, encabezado con el epigra-
fe correspondiente.

En las notas se prohibe toda raspadura, debiendo salvarse
antes de la firma cuanto en ellas se enmiende, entrerren-
glone ¢ tache.

84. Cuando dos ¢ mds expedientes tengan tal conexion
que lo que se resuelva en uno haya de influir necesaria-
mente en la resolucion que se adopte en el otro, cuidard el
Jefe de Negociado respectivo de relacionarlos entre si por
medio de notas de referencia (79) que autorizard con su
firma.

85. Cuando previo dictamen del Negociado sobre el
fondo se acuerde oir el parecer de algiin Cuerpo consuliivo,
Corporacion 1 oficina, se remitirdn & los mismos los docu-
mentos necesarios con el extracto y notas que constituyan
el expediente, relaciondndolos en indice detallado (F., 56).
Si dicho expediente formara parte de otro general, se hard
uno parcial desglosando los antecedentes relativos al asunto
de que se trate y acompaiiando las oportunas copias del ex-
tracto y notas referentes al caso, firmadas por el Jefe de la
dependencia, debiendo quedar en la oficina remitente, para
su resguardo, ademds de la minuta del oficio de remision,
copia autorizada del indice. : -

(1) -Resultandos Namanse los pirrafos en que se funrla.n' las reselucio-
nes y en los cuales se consignan, con claridad y preeision, cuantos
liechos estén enlazados con las cuestiones (ue hayan de reselvarse.

(%) €onsiderandos son los parrafes en que, en toda resolucidn, se
aprecian los puntos de derecho y las razones 0 fundamentos legales que
la apoyen, @ cuyo efecto debe consiznarse en los mismos 1a legislacion
& jurispiudencia que hubiese establecidaen tada caso,
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86. Cuando'el asunto deba someterse :al acuerde: dal:

Consejo de-Ministros, se pondrd un® extracto: claro y con~:
ciso del asunto y se acompaiiard un  proyecto:6 minuta.de.

la Real disposicion (35 y 87) que proceda dictar parare=.

solver el expediente. ;

87. Después del Negociado informa la Seccion 6 la Se-;
cretaria consignando su conformidad, 6 la contranota corres-.
pondiente si su dictamen fuera contrario @ lo propuesto por
el Negociado, sometiendo después el expediente el Jefe dej
aquélla 4l despacho de su superior jerdrquico., .

88. En el margen de la izquierda estampara el Jefe de
la oficina 1a resolucion que proceda, de su propia. mano,.y si
opina segiin les informes anteriores, escribird, en el mismo
lugar, la frase:’ «Con la Secciony 6 «Con Ja Notay, autori-
zandola con mediafirma,

89 Debajo de la resolucion del Jefe se hara constar el
Cumplimentado, anotandolo: con la férmula: Cumplimen-

tado en..... segim minuta rubricada (75) O segim acuerdo,

conforme proceda,

90. Las providencias de mera tramitacién se dictaran por
decretos marginales (8) autorizados con media firma por.
el Jefe de la dependencia; los documentos originales que
se pasen 4 otrd oficina se cursardn en igual forma.

91, Todos los extracios, informes, diligencias y propues-
tas'llevardn al piela fecha corriente y la firma entera del
empleado que hubiera ejecutado el trabajo. i

92. En ¢l despacho de los expedienfes se guardara en
cada Negociado el orden riguroso de entrada, salvo que
por el Jefe de la oficina gue haya de resolver el expediente
se dé orden motivada por escrito y en contrario, i

93. En los asientos de los regisiros especiales que deben
Hevarse en los Negociados se consignardn de upa manera
sucinta todes los trdmites por que. pase el asunto 6 expe-
diente, acuerdes que recayeren, resolucién definitiva, noti-
ficaciones y comunicacién de los acuerdos, providencias y
devolucién de los documentos, en su caso, con expresion
siempre de la fecha de cada tramite,

94. La enirega de expedientes de unos & otros, Negocia-
dos se hard constar en el registro particular, y en el gene-
ral en su caso, por medio de una sencilla nota de entrega. y
récibo, con expresién de la fecha, ; ; :

95, Los expedientes terminados pasaran al archivo en la

Saiipg et

-forma < establecida (151), debiendo verificarse las remesas
por trimestres y hacer constar el «se archivany en los re-
-gistros especiales:de los Negoeiados.: -

AT

Formularios, estados y libros;: -

Y iy e
96. Con el nombre genérico de formularios. se designa
‘en 1as oficinas el conjunto de modelos impresos ¢ rayados
< precisos para la‘ejecucion de documentos de frecuente ne-
necesidad, tales como traslados, circulares, titulos, indices,
facturas, estados, libramientos, néminas, ete;
97. Adoptando los modelos oficiales iinpresos, no sélo
se’consigue un considerable ahorro de tiempa y de trabajo,
- gino ‘que, merced 4 las casillas ¢ huecos que Hevan por re-
gla general sus columnas 6 renglones, se observa al simple
golpe de vista si falta llenar algunos, y por tanto el olvi-
do 6 descuido s imposible ann para el smenos préctico. Di-
thas casillas” 6 huecos deben resultar espaciosos para que
< ge'pueda verter en ellos toda la expresién. que corresponda
con letra ignal y clara, sin necesidad de abreviaturas, ter-
minando los renglones con una raya de tinta que impida
cualquier alteracién, cubriendo con ofra 6 con 1in rasgo de
* pluma sencillo y elegante los espacios que:no lleven ex-
presion alguna y trazando comillas (150, G.) en las colum-
“‘nas que aparccieren sin cantidad 6 concepfo. .

-98. El escrito que se limita 4 la.simple indicacidn 6 ex-
presién de algunos nombres, se llama apuntacion; cuando
&l'nimero de aquéllos es mis considerdble 6 el trabajo mds

* completo, el documento rayado se denomina lisia; si ademds
‘de’ los nombres se consigna en aquél alguna circunstancia
relativa 4 los individuos que comprende, toma el nombre de
relacion nominaly si 4 los nombres sustituyen otras expre-
giones segnidas de nimeros, se denomina relacion numé-
rica; si ésta se presenta en restimenes por partidas genera-
les, ‘estados, y cuando éstos son el compuesto de varias co-
lumnas euyas cifras sumadas horizontal y verticalmentehan
de eoincidiren una general que se estampaen el vértice mis-
mo 4 que concurren las columnas:que contienen las ‘sumas

< parciales, cuadros, recibiendo el cuadro el sobrenombre de




