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Reglamento del Ministerio do Hacienda, Justicia y Obras Pdblicas

TITULO I
CAPITULO I

De la Secretaria

Articulo 1°. El Ministerio de Hacienda ten-
drd tres secciones, 4 saber: Hacienda, Obras
Prblicas y Justicia.

Art. 2°, Formardn la Secretaria del Ministerio
de Hacienda, el Oficial Mayor, Oficial 1° y demds
empleados auxiliares que establezca el presu-
puesto.

Art. 8°. La Secretaria tendrd las secciones que
establece el articulo 1°, que se dividiran asi: Re-
gistro de Entradas y Salidas, Exterior, Ferroca-
rriles, Tramways y Obras Publicas, Impuestos y
tierras, Presupuesto, Legislatura, Archivo, Bi-
blioteca y Habilitacion.
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CAPITULO II
Del Oficial Mayor

Art. 4°. El Oficial Mayor es el Gefe inmedia-
to de la Secretaria y ademds de la vigilancia de
los asuntos que se tramiten en el Ministerio, ten-
dra las siguientes atribuciones:

1a

9a
8a
4o
ba
62

7n

8a

Proyectarlas resoluciones definitivas de los
asuntos que les sean presentados, segun lo
dispone el Inciso 6° articulo 23 sometiéndo-
los al Ministro para la aprobacién corres-
pondiente y firmar los decretos de trdmite
expedidos, prévio acuerdo con el mismo.
Distribuir el personal de la Secretaria en
las diversas Secciones que queda dividida.
Proponer al Ministerio los empleados de
Secretaria.

Dar posesién de sus destinos 4 los emplea-
dos de su dependencia.

Conceder licencia 4 los mismos por un tér-
mino que no exceda de cinco dias,

Dictar 6rdenesrelativas al Régimen y dis-
ciplina de las Secciones.

Correr con los expedientes ¢ documentos:
de cardcter reservado que encargue el Mi-
nistro.

Abrir la correspondencia elevando al Mi-
nistro lo que sea reservado y urgente y en-
tregando al Oficial 1° de cada Seccién, pa-
ra que ordene su anotaciéon en el Registro
General.
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9+ Autorizar las cdpias de los documentos y
la expedicién delos despachos telegrificos.

10 Presentar al Ministro diariamente una re-
lacion de los asuntos que entren en Secre-
taria 6 salgan de ella, como también una
estadistica mensual de los trabajos que se
practiquen en la misma.

11 Conservar en una carpeta especial durante
elreceso de la Legislatura, los asuntos que
se manden pasar 4 ella, y 4 su apertura
presentar al Ministro una relacién detalla-
da de ellos antes de elevarlos.

12 Conservar las leyes originales, cuidando
de que sean debidamente encuadernadas
al finalizar cada periodo Legislativo.

13 Poner el (Visto Bueno) en las planillas de
sueldos.

14 Las demds atribuciones que le confieran
los Decretos vigentes:

CAPITULO IIL

De las Secciones 4 cargo del Oficial Mayor
SECCION 12

DEL REGISTRO GENERAL O MESA DE ENTRADAS

Art. 5°. El Registro General se llevara en li-
bros separados que correspondan 4 las secciones,
en que estdn divididas la Secretaria del Minis-
terio.
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Art. 6°. En el Registro General se anotard
diariamente la entraday salida de los expedien-
tes y comunicaciones que pase al Oficial 1° 6
entreguen los particulares los que serdn clasifi-
cados y distribuidos con sujecién 4 este Regla-
mento.

Art. 7°. Todas las comunicaciones y docu-
mentos que se reciban, firmados y decretados
se anotardn y cerrardn en el mismo dia dando-
seles la direccién que corresponda una vez se-
lladas.

Art. 8° El Encargado del Registro General
no dard salida 4 comunicacién alguna que no se
halle autorizado con la firma y numerzcién res-
pectiva.

Art. 9°. Cuidara el encargado del Registro
bajo su responsabilidad, de comprobar, siacom-
pafian & las comunicaciones, los documentos que
deben correr unidos segtin su contesto.

Art. 10 El Encargado del Registro tendr.i
dos sellos, uno en el que se lean las palabras Re-
gistro General de Entradas, con el nombre del mes
ytecha en el centro; y el otro con la misma cir-
cunstancia, variando la palabra Entradas por
Salida.

Art. 11 Sera el depositario de los sellos que
cuidara de arreglar diariamente y bajo ningin
conceptole serd licito variar la fecha de entrada
y salida.

Art. 12 Serd también el encargado del sello
del Ministerioy & €l se remitirdn todos pliegos 6
documentos que deben tener este requisito.
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Art. 13 En esta Seccién se dardn 4 los inte-
resados razéndel estado y cursode los expedien-
tes en tramitacion.

A los que no sean interesados, sélo podra dar-
serazén de los que tengan orden de publicarse.

SECCION 2»a

DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA

Art. 14 Corresponde al Archiveroy encarga-

do de la Biblioteca:

1° Custodiar, ordenar y clasificar los expe-
dientes y documentos que existen en el
Archivo.

2° Disponerlos convenientemente en legajos
con rétulos y carpetas para su ordenada
colocacién.

3° Inventariar y custodiar por si mismo bajo
llaves separadas los expedientes y docu-
mentos de cardcter reservado.

4° Autorizar las certificaciones que se man-
den dar por resolucién del Ministerio 1
Oficial Mayor en su caso.

Estas certificaciones se entregarén 4 los
Interésados, mediante recibo que pondrén
debajo del decreto que manda expedirlas,
para lo que presentardn préviamente el
papel sellado en que deben ser extendidas.

5° Hvacuar con toda brevedad los pedidos
de antecedentes ¢ expedientes que se ha-
lan al archivo, dejando el pedido en el lu-
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gar que ocupa el expediente 6 documento
y anotando en él su entrega y lafecha.

Si no existiesen lo expresard por nota fecha-
da y firmada puesta en el pedido, el que
serd devuelto al que lo haya pedido.

Al recibirse en el archivo los expedientes 6
documentos que hubiese entregado, se de-
volverd & quien correspenda el pedido co-
locado en el lugar del expediente.

6° Llevar el Registro especial del archivo.

7° Hacerse cargo bajo inventario, que por
duplicadc firmara con el Oficial Mayor, de
todos los libros, papeles y demds objetos
existentes en la Biblioteca.—Un ejemplar
se conservara por el Oficial Mayor y el
otro quedard en poder del encargado de
la Biblioteca.

8° Clasificar, arreglar y custodiar bajo su res-
ponsabilidad, todos los libros y coleccio-
nes que pertenezcan a la Biblioteca.

9° Marcar con un sello que tenga el lema:
“Biblioteca del Ministerio de Hacienda”
todos los libros pertenecientes al mismo.

10 Recibir las obras que se destinan & la Bi-
blioteca haciendo el cargo en el inventario
por duplicado.

11 Proponer por escrito las medidas que sean
convenientes para el mejor servicio, asi co-
mo la adquisicién de las obras y publica-
ciones que conceptie utiles para el objeto
4 que estd destinada la Biblioteca.

Art. 156 El encargado de estaSeccién impe-
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dird que por ningun motivo, ni pretexto, se
extraiga papel alguno del archivo para llevarlo
luera de la Secretaria, sin que preceda orden
escrita del Ministro 4 Oficial Mayor.

Art. 16 De la falta 6 extravio de cualquier
papel del archivo y de su extraccidn sin las for-
malidades que se establecen, es responsable el
encargado de esta Seccidn sin perjuicio de lo que
proceda contra el empleado que haya cometido
la falta.

Art. 17 El encargado de esta Seccién pro-
pondrd al Oficial Mayor en las épocas oportunas,
la remisién al archivo de todos los expedientes
que la experiencia indique no ser necesarios en
el Ministerio.

Art. 18 El archivo serd entregado siempre
bajo prolijo inventario y la falta de este requisito,
no exonerara de responsabilidad tanto al cesante
como al nuevamente nombrado.

Art. 19 Cuando fuere necesario sacar alguna
obra fuera del despacho de los empleados, se pe-
dird por esquela, fechada y firmada.

Art. 20 El encargado de esta Seccién colo-
card este pedido con su nota de entrega en el
mismo lugar que ocupaba el libro que diere; y
si no existiere el libro que se le pide, lo anotard
al pié dela esquela por contestacién ¢ expresars
4 quien 6 en que fecha se haya entregado.

Art. 21 Al recibir los libros que hubiese en-
tregado, los reconocerd por si han recibido al-
gun deterioro, de que debe darse cuenta al Ofi-
cial Mayor y devolverd la esquela poniendo &
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continuaciéon la siguiente nota: Devuelto hoy
18...., autorizado 6 con su rubrica para descar-
go de aquel 4 quien hubiese sido entregado.

DE LA HABILITACION

Art. 22 La Habilitacién estard 4 cargo del
Archivero y Bibliotecario, y sus obligaciones se~

ran:
10

20

30

40

50

60

70

Formar mensualmente la planillas de suel-
dos del Ministerio incluyendo las cantida-
des asignadas para gastos y remitirlas fir-
madas & la Contaduria General.

Recibir de Tesoreria las cantidades que re-
presentan ddndo el recibo correspondiente.
Hacer su distribucién con arreglo a las
planillas exigiendo recibo.

Hacer la distribucion de los fondos desti-
nados para gastos del Ministerio recabando
los justificativos de su inversion.

Procurar utiles necesarios para el Ministe-
rio, firmando los vales correspondientes, de
los que guardard cépia, para ser compro-
bados con losque presente el acreedor para
su abono.

Serda depositario de los utiles y enseres de
escritorio para la Secretariay hara su dis-
tribucién, cuidando también que sean de
la calidad designada en los vales, y a falta
de designacion, la que corresponda por su
precio.

Rendir cuenta documentada trismestral-
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mente 4 la Contaduria General, pudiendo
retener los sobrantes hasta fin de afio y lle-
var al efecto los libros que fuesen necesa-~
rios.

Cuidar de la adquisicién y censervacién
del moviliario del Ministerio,

CAPITULO IV
Del Oficial 1° Gefe de Seccién

Art. 23 El Oficial 1° tendi4 las siguientes
atribuciones:

lo

20

30

40

60

Cuidar de que ensu Seccidn se lleve con
las debidas formalidades el registro espe-
cial de los asuntos que tramitan por ella,
Inspeccionar y activar el curso de los ex-
pedientes.

Cuidar de la disciplina interior en su sec-
¢i6n, proponiendo al Oficial Mayor las me-
didas convenientes para impedir 6 reprimir
los abusos tocantes al servicio.

Autorizar los avisos que se publiquen por
orden del Ministro.

Informar en todos los expedientes que se
instruyan en las Secciones, cuando exijan
este tramite el Ministerio i Oficial Mayor
y presentar 4 este la relacién estadistica a
que se refiere el articulo 3° inciso 10.
Presentar al Oficial Mayor los expedientes
y asuntos de que habla el articulo 4°y los
que estén en estado de ser resueltos defini-
tivamente.
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Examinar las comunicacioncs y resolucio-
nes que deben ser firmadas por sus supe-
riores:

Autorizar con medias firmas los indices de
las comunicaciones 6 expedientes que pre-
sente al despacho.

9° Proponer todas las reformas y mejoras de

que sea susceptible el servicio encomenda-
do 4 su seccidn,

10 Pasar diariamente al Oficial Mayor una

11

12

13

14

15

16

relacidni en la que conste la asistencia 6
inasistencia con fijacién de hora de los em-
pleados subalternos, 1a que serd elevada al
Ministro.

Inspeccionar dos veces, & lo menos por se-
mana los libros y papeles de su seccién y
dar cuenta al Oficial Mayor de las irregu-
lidades que note.

Suplir al Oficial Mayor en caso de ausen-
cia 6 impedimento, determinando el Mi-
nistro el Oficial 1° que desempefiard aque-
llas funciones.

Extractar los expedientes, documentos y
oficios recibidos.

Extender bajo la direccién del Oficial Ma-
yor las minutas de comunicaciones que
hayan de expedirse.

Hacer los estados y resiumenes de los tra-
bajos y llevar los libros necesarios para el
mejor servicio fuera del Registro especial.
Entregar al archivo los expedientes termi-
nados, prévia revisacion del Oficial Mayor.
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17 Conservar en buen orden los expedientes y
papeles correspondientes 4 su seccién.

18 Unir & cada reclamacién 6 expediente los
antecedentes del asunto sobre que versa
para que se tenga d la vista.

Si los antecedentes estdn en el archivo, hacer
el pedido correspondiente.

19 Desempefiar los demds trabajos que se or-
denen.

De los Auxiliares

Art. 24 Los auxiliares tendrdn el lugar que
se designen por el Oficial Mayor en el servicio de
la Secretaria.

Art. 256 Sus obligaciones serén:

1o Copiar bien y fielmente las minutas y do-
cumentos, sin raspaduras, entrerrenglona-
duras ni tachas.

2° Suplir al Oficial 1° en caso de ausencia 6
enfermedades.

3° Desempetfiar los demas trabajos que les en-
carguen y sean relativos del Ministerio.

Art. 26 Losauxiliares, no pondrén en limpio
minuta alguna, que no esté autorizada por el
Oficial 1°,

CAPITULO VI
De las Ordenanzas y Porteros

Art. 27 Las ordénanzas desempefiarin los
oficios mecdnicos que exije una Oficina, segtn
se le ordene,



— 14 —

Art. 28 Los porteros harén los servicios pro-
pios de su clase cumpliendo las 6rdenes del Ofi-
cial Mayor, Oficiales 1° y Auxiliares.

Art. 29 Mientras no se sancione la ley de
Presupuesto para 1897, el personal del Ministerio
serd el que actualmente tiene.

Santa Fe, Agosto 26 de 1896.

Manuel Galvez.
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