INSTITUTO DE REFORMAS SOCTALES

SECRETARIA GENERAL

Al Ay oGy A Rt A A A B B Y A G O

Ll e e 2 e

REGLAMENTO

DE REGIMEN INTERIOR DEL

INSTITUTO DE REFORMAS SOGIALES

[—’)

Redactado por el Consejo de Direccién
conforme a lo disp sto en el art. 56 del Real decreto
de 14 de octubre de 1919,

&

MADRID
'B'{)nm‘ms DE LA SUCRSORA DE M. MINUE3A DT 103 :.~3
Y Miguel Servet, 13.—Teléiony M7, - e
1923 @rec”

)84-1

MTIN. Biblioteca Central



MTIN. Biblioteca Central



“J -~ - - .

INSTITUTO DE REFORMAS SOCIALES

SECRETARIA GENERAL

GO PO B GO GO PO PO PO B> VO OO AP CP B B GO VO VO

REGLAMENTO

DE REGIMEN INTERIOR DEL

INSTITUTO DE REFORMAS SOGIALES

m———

Redactado por el Consejo de Direccién
conforme a lo dispuesto en el art. 56 del Real decreto
de 14 de octubre de 1919.

Y RSy o)

MADRID
SOBRINOS DE LA SUCKESORA DE M. MINUESA DE LOS Rf0S
Miguel Servet, 13.—Teléfono M-6351.

1923

o

MTIN. Biblioteca Central



MTIN. Biblioteca Central



REGLAMENTO

De

REGIMEN INTERIOR DEL INSTITUTO DE REFORMAS SOCIALES

CAPITULO PRIMERO

Art. 1.° Conforme a lo dispuesto en el capitulo VII del Real
decreto de 14 do octubre de 1919, los servicios téenico-adminig-
trativos del Instituto de Reformas Sociales estaran encomenda-
dos a una Secretaria general y a dos Direcciones generales,
una de Legislacion y Accidn social y otra de Trabajo e Inspec-
cion.

Constituiran la categoria superior técnico-administrativa
del Instituto los Directores gencrales y el Secretario general, a
quienes corresponde la inspeccion de log servicies y la aseso-
ria permanente del Presidente y de la Corporacion en lo que ge
refiera a sus respectivos cometidos, ademds de las funciones
que se les sefialan en este Reglamento.

La organizacion y realizacion de los servicios encomenda-
dos a la Secretaria y Direcciones generales y el régimen del
personal de estas dependencias se ajustardn a lo que se dispone
en los articulos siguientes. '

CAPITULO II
DE LA SECRETARIA GENERAL

Art. 2.° La Secretaria geuneral, como encargada de la tra-
mitacion de los asuuntos generales y de su distribucién a las
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Direcciones generales de los que sean de la incumbencia de
éstas, tendra a su cargo los siguientes servicios:

1.° Secretaria del Instituto como corporacion, a saber: el
régimen electoral para la designacién de Voeales del Instituto,
conforme al Reglamento de régimen electoral de 8 de junio
de 1920; la Secretaria del Consejo de Direcciéon y de la Presi-
dencia, y lag relaciones con el Ministerio de Trabajo, Comercio
e Industria.

2.° Registro general de entrada y salida. Para este efecto,
ge hara por la Secretaria la apertura de toda la corresponden-
cia oficial del Instituto, el registro de entrada de documentos y
la digtribucion de los mismos a lag Direcciones generales y a la
propia Secretaria, asi como también el registro de salida, cierre
y expedicion a su destino de toda Ia documentacion procedente
de las dependencias del Instituto.

3. Personal. Para este efecto, toda la documentacion refe-
rente a nombramientos, ascensog, excedenciasg, ceses, etc., que,
en cumplimiento de log acuerdos del Consejo de Direccion o del
Pleno, haya de ser comunicada a los diferentes funcionarios del
Instituto, sera llevada y tramitada por la Secretaria general, a
partir del momento en que se havan tomado los citados acuerdos.

4.° Archivo general.

5.° Expedicion de todas las certificaciones con referencia a
los documentos que obren en cualquiera de lag dependencias
del Instituto.

6.° Servicio de Prensa, dedicado a dar la mayor publicidad
posible a la gestion, actos y acuerdos del Instituto que, por su
interés, lo requieran. Las notas referentes a los acuerdos toma-
dos por el Pleno o por el Consejo de Direccidn, y que se desti-
nen a la Prensa periddica, contendrian solamente la expresién
del asunto y de la resolucion que acerca de él haya recaido;
pero en el caso de que el Pleno o el Consejo estimasen que la
noticia debe ser més amplia o expresiva de las intervenciones
que en la digcusién hubiesen tenido los Sres. Vocales, se desig-
nard una Comisién, compuesta de un Vocal por cada una de las
- representaciones, que, con el Secretario general, estard encar-
gada de redactar la noticia que haya de publicarse.
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7.9 La inspeccion de cuanto ge refiere al régimen interior,
habilitacion y disposicién de locales, instalaciones, etc., para
los servicios centrales del Instituto.

8.° La distribucién de turnos del personal subalterno e ins-
peccién de los servicios propios del mismo, que, para todos les
efectos reglamentarios, dependeran directamente de la Secreta-
ria general.

Art. 3.° El Secretario general lo serd del Pleno y del Conse-
jo de Direccion, con voz en todos los asuntos de su competen-
cis. Sera ademas el Jefe superior de la Secretaria, y a sus 6r-
denes habra un Jefe de Seccién, que sustituira a aquél en casos
de ausencia o enfermedad, y sera el Jefe inmediato del personal
de Secretaria.

CAPITULO 1II

DIRECCION DE LEGISLACION Y ACCION SOCIAL

Art. 4.° De la Direcciéon de Legislaceion y Aecién Social for-
maran parte lag siguientes Secciones técmco-admmlstxativas.
Legislacion y Publicidad.
Cultura y Accion Social.
Jurisprudencia.
Agociaciones.
Cooperacion.
Agro-gocial.
Art. 5.° La Seccion de Legislacion y Publicidad tendrd a su
cargo el estudio del movimiento legislativo nacional y extran-
jero; la preparacién de los proyectos que le encomiende el Ins-

~tituto; fas publicaciones del mismo que no sean de la especial

competencia de otras Secciones; la propaganda y servicio de
Prensa del Instituto, salvo lo previsto en el parrafo 6.° del ar-
ticulo 2.°% la organizacion y direccion del servicio de correspon-
sales; las relaciones con el Extranjero; la representacion en
asambleas y congresos sociales; la preparacion de convenios,
conferencias y tratados internacionales, y la gecretaria par-
ticular y archive de la Direccidon de Legislacion y Accion Social.
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Art. 6.9 La Seccion de Cultura y Accidén Social tendra a su
cargo la Biblioteca del Instituto; el Servicio bibliografico y el
Archivo social; el estudio de las informaciones legislativas y
del movimiento social espaiiol y extranjero; el tomento de la
accion y de la cultura sociales, mediante la organizacién de
curgos, lecciones, conferenciag, publicaciones, ete., auxiliada
por el personal del Instituto; la lucha confra las enfermedades
sociales y gu profilaxia; la reeducacion profesional de los inva-
lidos, y la redaccién del Boletin del Instituto.

Art. 7.° La Seccion de Jurisprudencia serd la encargada.de
reunir y estudiar la jurisprudencia nacional y extranjera y des-
empefiar la asesoria juridica de accién social; emitird los dic-
tAmenes y evacuard las consultas juridicas que no sean de la
competencia especial de otras Secciones; informari sobre las
peticiones que se formulen al Instituto y que impliquen pro-
puestas o reformas legislativas, y entenderd singularmente
en las modalidades juridicas de los contratog de trabajo y de
aprendizaje.

Art. 8,° Corresponderan a la Seccién de Agociaciones 1as ma-
teriag siguientes: asociacion en general, sindicalismo, corpo-
ratismo profesional, régimen paritario, censos sociales ‘que no
estén encomendados a otras Secciones, mutualidad y asocia-
ciones de prevision en relacion con el Instituto Nacional de
Prevision. .

Art. 9.° La Seccion de Cooperacién estudiara todo lo relati-
vo a cooperativas y ligas de consumidores; formara y conser-
var4 el censo y la estadistica de las espafiolas, con las cuales
mantendra relacién frecuente para seguir de cerca su desarro-
llo; reunira la informacion méas completa posible acerca de la
situacién y progreso del cooperatismo en los distintos paises;
contribuira, por los medios que en cada caso resulten mas ade-
cuados, para dar a conocer el movimiento cooperativo de Espa-
ia y del Extranjero y a divulgar los principios y la técnica de
la cooperacion; contestard a las consultas que sean formuladas
por las entidades cooperativas, y prepara los.informes y pro-
yectos legislatives relacionados con tales materias.

Art. 10. Corresponderd a la Seccion Agro-social el estudio
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del régimen de la propiedad; de la tenencia y del arriendo de la
tierra en Espafia, en sus aspectos de grande, mediana y peque-
fia propiedad, asi como los demds problemas de indole juridica
relacionados con estas materiag en su aplicaciéon a la divisién
y consgolidacién de la propiedad y de la disminucién y aumento
de la poblacion campesina, para conseguir el arraigo de las
clases labradoras en su profesion; estudiara el trabajo rural,
especialmente el familiar, y la constitucién de los niicleos de
asociacion complementarios de la capacidad productora, econd-
mica y social del agricultor.

Art. 11, Para auxiliar en sus investigaciones a la Direccion
de Legislacion y Accién Soclal, y a propuesta razonada de la
misma, ge establecerd un servicio de corresponsales en las re-
giones o provincias de Espafia y capitales del Extranjero don-
de sean necesarios sus servicios.

CAPITULO IV
DIRECCION DE TRABAJO B INSPECCION

Art. 12. Las Secciones técnico-administrativas dependientes

de la Direccién general de Trabajo e Inspeccion seran:
Estadistica permanente de la produccién y el trabajo.
Inspeccion y experiencia social.
Asgesoria juridica.
Anormalidades en la vida del trabajo.
Servicio especial de Casas baratas.

Art. 13. Los Jefes de estas Secciones podrin asimismo in-
formar, por delegacion del Director general, ante el Pleno y el
Consgejo de Direccién.

Art. 14. La Seccion de Estadistica permanente de la produe-
cién y del trabajo tendra a su cargo las informaciones genera-
les y las estadisticas de hechos congtantes o de la vida normatl
de la produccién y del trabajo en Espaiia y el Extranjero, y de
un modo especial 1as conducentes a conocer, por regiones e in-
dustrias, la importancia y resistencia econémica de la produc-
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cién espaiiola en sus varias modalidades; la clasificacion y dis-
tribucion geografica del trabajo y de los trabajadores; la vida
del obrero y su condicion, asi como las de las otras clases mas
necesitadas de tutela social, y los datos referentes al mercado
de trabajo, & las subsistencias y articulos de primera necesidad
y otros analogos. )

Art, 15. Entendera la Seccion de Inspeceion en cuanto con-
cierne a la aplicacién y cumplimiento de las leyes y disposi-
ciones vigentes, con el auxilio del personal de Ingpectores, que
dependeré de la misma, deduciendo de su labor la experiencia
de la mayor o menor eficacia de lo legislado, obstaculos que se
opongan a su cumplimiento y necesidad o no de las reformas,
fundadas en la realidad, como base de los estudios y proyectos
del Instituto. Le correspondera asimismo el estudio y propuesta
de las medidas de higiene y seguridad requeridas por los peli-
gros comprobados de la vida industrial.

Art. 16. La Asesoria juridica resolvera las consultas y emi-
tird los dictdimenes sobre aplicacion de las disposiciones vigen-
tes; estudiara los problemas y cuestiones dudosas que surjan
de su cumplimiento; interpretarad las mismas; dirigira el Con-
sultorio general gratuito; representara al Instituto cuando el
Congejo acuerde que se muestre parte como coadyuvante en
asunto contencioso-adminigtrativo, y llevara la secretaria al
Director general. :

Art, 17. Corresponde a la Secciéon de Anormalidades en la
vida del trabajo el estudio de las perturbacianes sociales, al
efecto de prevenirlas, atenuar sus efectos econémicos, morales
y técnicos, y procurar su solucién juridica y humanitaria, con
arreglo a la mision propia del Instituto. En este respecto, en-
tendera en lo referente a huelgas, lock outs, paro forzoso, in-
tentos de mediacion, conciliacion, arbitraje y otras formas de
pacificacion social.

Art. 18. El Servicio especial de Casas baratas tendra a su
frente un Jefe, y se dividird en las cuatro Secciones siguientes:

1.*» Financiera, que estard encargada de los servicios enu-
merados en el art. 371 del Reglamento para la aplicacion de Ia
Ley de Casas baratas;
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2,%* Juridica, con log servicios detallados en el art. 572 del ci-
tado Reglamento;

8.2 De Construccidn, cuya mision serd la determinada en el
art. 373 del mismo Reglamento, y

4.2 De Publicidad y Estadistica, con el cometido sefalado
en el art, 374 de igual disposicion.

Art. 19. De la Direccion del Trabajo e Inspeccién depende-
ran, como auxiliares de las Secciones, los Inspectores del Tra-
bajo y los Delegados de Estadistica, cuyos nombramieutos, or-
ganizacion, serviciog y funciones, asi como log de las Juntas de
Reformas Sociales, continuaran rigiéndose por sus Reglamentos
uispeciales.

CAPITULO V°

DEL PERSONAL

Art. 20, E] personal de las dependencias centrales del Ins-
tituto se distribuird en las siguientes categorias:
Directores y Secretario general.
Jele de Servicio y Jefes de Seccion.
Jefe de la Ingpecciéon de Casas baratas.
Oficiales.
Auxiliares.
Eseribientes.
Conserje, Ordenanzag y Repartidores.
Art. 21, Las gratificaciones de entrada seran las siguientes:

Pesetas,

Directores generales................0. 12.000
Secretario general.......c.cvviinvies.. 9.000
Jefe del Servicio de Casas baratas...... 8.5600
Jefes de Seccidn.........e0evivereeese. 6.000
Jefe de la Inspeccion de Casas baratas.. 5.000
Oficiales. . c.ovivveiiiiineiranaeinesae 3.500
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Pesetas.

Auxiliares. .vvveriiieeiinnerivseeeran.e 2,500
Esgcribientes...c.vcviiinrneernernsnnaa.. 2,000
ConBerjB.e..isir vivneiennninnsniaaanna 2,500
OrdenanzZas. .oc.veeeee-vussessesssssens  2.000
Repartidores....ecoviviesveriienineenes  1.500

Art. 22, Los funcionarios del Instituto podran disfrutar un
aumento de gratificacién, en concepto de premio de constaneia,
que les serd concedida por el Consejo de Direccion cada cinco
aiios de efectivos y buenos servicios, a juicio del mismo Conse-
jo, y con sujecidn a la siguiente escala:

-

Pesetas.

Directores y Secretario general.,....... 1,000
Jefes y Oficiales......oovviviniiniannnss 500
Para el resto del personal............... 250

Para obtener el premio de consfancia serd condicion indis-
pensable que los cinco afios de buenos servicios que dan dere-
cho a él no hayan sido interrumpidos por la suspension de em-
pleo y sueldo o castigo alguno, o por la excedencia voluntaria,
gi tal condicion hubiera sido impuesta por el Consejo de Direc-
cién al concederla.

Art. 28, Los funcionarios de la Inspeccion del Trabajo y de
las Delegaciones de Estadistica disfrutarin de los mismos au-
mentos de gratificacion por servicios que los agignados a los de
la Administracion Central.

Art. 24. Los Directores y el Secretario general serin nom
brados por el Inatituto en Pleno, a propuesta de! Consejo de
Direccién, que libremente la formulard y la justificard debi-
damente, a fin de dar a conocer las circunstancias y méritos del
agraciado.

Art. 25, El nombramiento de log Jefes de Servicio y de Sec-

¥
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cién se hara por el Consejo, a propuesta del Director general
respectivo.

Art. 26, Los Oficiales y Auxiliares de las Direcciones seran
también designados por el Consejo, a propuesta de los Jefes de
Seccion y con previo informe del Director respectivo.

Art. 27. El Jefe de Seccién de la Secretaria general y los
Oficiales y Auxiliares de la misma se designaran por el Conse-
jo, a propuesta del Secretario.

Art. 28. El nombramiento de Conserje, Ordenanzas y Repar-
tidares es de la incumbencia del Presidente, dando cuenta al
Consejo de Direceion,

Art. 29. En cuanto se produzea una vacante de Jefe, Oficia-
les o Auxiliares, el Director general, o, en su su caso, el Secre-
tario general, dara conocimiento de ella al Presidente, indican-
dole las condiciones que los aspirantes han de reunir y los ser-
vicios que han de prestar.

El Presidente ordenard que esta comunicacién se incluya
en ol orden del dia de la primera sesion que celebre el Con-
sejo.

Declarada por el Congejo la vacante, el Presidente ordenara
se le notifique al personal del Instituto, a fin de que puedan
optar a ella los que tengan igual categoria o la inmediata in-
ferior.

Art. 30. Los cargos técnicos del Instituto recaeran siempre
on pergunas de reconocida competencia, siendo preferidos para
lag vacantes, en igualdad de condiciones, los funcionarios del
propio Instituto que hayan acreditado méritos suficientes. Si la
propuesta recayera en una persona extraiia al Instituto, podran
solicitar oposicion los funcionarios del mismo que se crean con
aptitud para desempefiarla y que tengan la categoria igual o
la inmediata inferior a la del cargo de cuya vacante se trata.

Art. 31, Cuando por las Direcciones o por la Secretaria se
hagan propuestas de personal, se incluirdn estas propuestas
en el orden del dia de la scsion del Consejo en que hayan de
pregentarse, determindndose el cargo, ascenso, confirmacidn.
etcétera, a que tales propuestas se refleran.

Al presentar las propuestas al Consejo de Direccion para la
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provision de una plaza, los Jeies expondran los méritos de log
propuestos, asi como también los nombres y méritos de las per-
sonas que las hubiesen solicitado, caso de que las haya.

Art. 32. Las persouas ajenas al Instituto, que aspiren a in-
gresar en él, habrén de solicitarlo del Presidente, el cual, por
conducto del Secretario, tramitarad las peticiones a las depen-
dencias de la Corporacion, para que tenganm conocimiento
de ello.

Art. 83, Llegado que sea el tramite de practicar las oposi-
ciones, se constituird un Tribunal, formado por los Directores
generales, el Secretario general y el Jefe de la oficina a que
corresponda la vacante, los cuales organizaran los ejercicios y
los llevaran a efecto, con las normas que estimen procedentes.

El Director respectivo o el Secretario general llevaran al
Consejo de Direccion el resuitado de la oposicidn y la propues-
ta, a los efectos reglamentarios.

Art. 34. Cuando se trate de proveer vacantes de Jefe de
Seccion, las propuestas partiran de los Directores respectivos
o del Secretario general, los cuales practicaran cerca de las
Direceiones y Secretaria las mismas diligencias expresadas
para lag vacantes de Oficiales y Auxiliares, a fin de que los
funcionarios del Instituto tengan conocimiento de ellas y, en
au caso, puedan solicitar oposicion.

Arxt, 35. Para nombrar los Escribientes sera preciso que los
que aspiren a estas plazas hayan acreditado en un examen los
conocimientos que se exijan para ello, ya por un Reglamento
especial, ya por el acuerdo que el Consejo de Direccion tome en
cada caso, teniendo en cuenta las condiciones que la naturaleza
del servicio requiera en la persona que haya de desempeiiarla.
Los nombramientos se haran por el citado Consejo, a propuesta
del Director general correspondiente o del Secretario general,
segun la dependencia de que se trate.

Art. 36. Los nombramientos de los funcionarios del Institu-
to se haran con cardcter interino, y seran confirmados pasado
un afio desde la fecha del nombramiento, siempre que el inte-
resado hubiese demostrado en este tiempo la eficacia de sus
gervicios,
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Art. 37. Los funcionarios quedan obligados a prestar sus
gervicios con la debida asiduidad, despachando al dia log asun-
tos de su incumbencia.

Art. 88. Losfuncionarios del Instituto tienen derecho:

1.2 A disfrutar todos los afios de una vacacion de un mes,
siempre que no queden desatendidos los servicios. Los Directo-
res y el Secretario general concederin la vacacion seiialando
la fecha en que cada funcionario pueda comenzar a utilizarla,
y procurando siempre que el servicio no sufra menoscabo.

2.2 A solicitar dispensa de asistencia por enfermedad, pre-
via la necesaria justificacion. Esta dispensa se entendera, a lo
sumo, por un mes, pudiendo prorrogarse por otro; pero, pasado
este tiempo, la concesion de nuevas prorrogas queda reservada
al Consejo de Direccion, que acordard en cada caso lo que es-
time conveniente.

3.° A sgolicitar, para asuntos particulares, licencia de uno a
tres meses, siempre que por ello no se perturbe el servicio. El
funcionario que obtenga licencia de esta clase devengara sus
haberes durante el primer mes, pero no en los siguientes.

4.° A solicitar la excedencia en el servicio activo, gin limi-
tacion de tiempo. Los excedentes no disfrutardn haber alguno.

Art. 39. Para disfrutar del derecho de excedencia, Sera con-
dieién precisa que el funcionario que la solicite lleve mas de
dos afios prestando sus servicios en el Instituto. L.a concesion
de excedencia no es obligatoria, sino discrecional, y la otorga-
r4 el Consejo de Direccién, previo informe de la Direccion co-
rregpondiente, o, en su caso, de la Secretaria general, resol-
viendo, al concederla, sobre lo digpuesto en el art. 22.

Los excedentes, después de transcurrido un afio do exceden-
cia, podran solicitar el reingreso, y tendrdn derecho preferente
a ocupar la primera vacante analoga que ocurra en su catego-
goria; esta analogia serd apreciada por el Consejo de Direceion,
previo informe de las Direcciones correspondientes o de la Se-
cretaria general.

Art. 40. Los funcionarios del Instituto que fueren designa-
dos para los cargos de Ministro, Subsecretario, Director gene-
ral, Gobernador o cualquier otro, de nombramiento del Gobierno,
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que no tenga caricter de inamovible y lleve aparejada incompa-
tibilidad con la asistencia al servicio del Instituto, quedarin en
gituacion de excedencia forzosa durante todo el tiempo que se
hallen ocupando dichos cargos, pero sin produeir vacante y con-
gervaudo el derecho a ocupar la misma plaza que dejaron en el
Instituto al obtener aquéllos. Si transcurrido un mes después
de que cesaren en tales cargos, no tomaren posesiéon de la pla-
za del Instituto, se considerard al interesado en situacién de
excedencia voluntaria a la que se refiere el articulo anterior.

Art. 41. Los funcionarios del Instituto podrén ser corregidos
por el Consejo de Direccion por las faltas no justificadas que
cometan en el ejercicio de su cargo, ya por su poca asiduidad
en la asistencia a la oficina, ya por negligencia en el despacho
de los asuntos, abandono de destino o faltas contra la diseipli-
na. Lasg correcciones, previo expediente instruido por el Conse-
jo, con audiencia del interesado, consistira en apercibimiento,
suspension de empleo y sueldo y separaciéon del servicio o ce-
santia, segun la gravedad de la falta, que sera apreciada por
el Congejo de Direccién.

Art. 42. El expediente se formara con sujecion a las siguien-
tes roglas:

1.2 El Jefe inmediato del inculpado dard cuenta al Director
general correspondiente, o, en su caso, al Secretario general,
de las faltas que se imputen, y el Consejo, en vista de ello, or-
denara la formacidon del expediente, designando el Iustructor y
Secretario. El Instructor habra de ser un funcionario de cate-
goria superior a la del acusado.

2.% Seiniciard el expediente con un pliego de cargos for-
mulados por el Instructor, del que se dara traslado al interesa-
do, por término de quince diasg, para que conteste aduciendo sus
descargos; en otro plazo igual se recibirdn y unirdn al expe-
diente las pruebas y declaraciones que sean necesarias, y, en
los quince dias que sigan a este plazo, el Instructor formulara
la propuesta de correctivo, que elevard al Director o al Secre-
tario general, segiin los casos, quien, a su vez, dard conoci-
miento al Consejo de Direccién, para que éste adopte la resolu-
cién que estime pertinente. .
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3.* B5ise tratare de uno de los Directores o del Secretario,
actuara como instructor un Vocal del Consejo, y su propuesta
pasara directamente al Consejo de Direccion.

Artf. 43. Cuando entre en vigor este Reglamento, la Secre-
taria general formar4, en un breve plazo, la relacion de todo el
personal en activo que esté al gervicio del Instituto, asi como del
que se halle en situaciéon de excedencia. En esta relacion seran
incluidos todos los funcionarios por orden de categoria, y, den-
tro de cada una de éstas, por orden de antigiiedad, y habra de
contener necesariamente la fecha de ingreso de cada funciona-
rio, el tiempo que lleve prestando servicios a la Corporacién y
el que lleve en su actual categoria, asi como también el aumen -
to de gratificacién que le haya sido concedido por el transcurso
do quinquenios.

A la cabeza de la citada relacion figuraran las personasg que
componen el Pleno, el Congejo de Direccion, las Comisiones y
las Delegaciones que los individuos del Instituto desempenen
en otras Corporaciones.

Esta relacion, con las modificaciones que haya experimenta-
do durante el ultimo ailo, se imprimirda anualmente al tiempo
de formar el presupuesto de gastos de la Corporacién. Antes de
proceder a la impresion se dara conocimiento de la relacidn a
los funcionarios del Instituto para que, por conducto de sus Je-
fes, puedan formular las reclamaciones que congideren perti-
nentes, las cuales seran tramitadas por la Secretaria general y
rosueltas inapelablemente por el Consejo de Direccion.

CAPITULO VI

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Art. 44. Los Jefes de Seccion prepararan el despacho de los
aguntos que les correspondan, distribuyendo la labor entre el
personal a sus érdenes y elevando a la respectiva Direceion o
a la Secretaria general el informe o nota en que consten con
toda claridad los antecedentes del asunto y la propuesta dela .
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Seccién, Dichog Jefes gserdn responsables de lag faltas cometi-
das por el personal a sus 6rdenes, si de ellas no dan parte in-
mediato a los Directores, 0, en su caso, al Secretario general,
para la aplicacién del correctivo corregpondiente.

Art. 45. La comunicaciéon escrita de los Directores con el
Presidente o Consejo de Direccion se cursara por la Secretaria
general. _

La Secretaria y lag Direcciones generales son independien-
tes entre si, y cada una de ellas se relaciona inmediatamente
con el Presidente del Instituto y el Consejo de Direccion.

La Secretaria dara traslado a las Direcciones de los acuer-
dos del Consejo relacionados con los gervicios que les in-
cumban,

Art, 46. Los asuntos de las dependencias del Instituto se
clagificardn genéricamente en la siguiente forma:

1.2 De tramite.

2.° De informe. ]

3. De preparacion y elaboracion.

Art. 47. Los asuntos de tramite tendran curso inmediato,
procurandose que en el mismo dia de entrada pasen a la de-
pendencia a que correspondan; y s8i, en algun caso, existe im-
pedimento para proceder de esta manera, se hard constar jus-
tificadamente.

Arxt. 48. En los asuntos de informe se invertird el tiempo
absolutamente preciso para diligenciar todos los pormenores
que el asunto requiera, haciéndose congtar en cada informe las

fechas en que fué pedido, tramitado y ultimado. Los Directo-
res, por conducto de la Secretaria, daran noticias al Presidente
de log asuntos que estén en disposicion de ser vistos por el
Consejo de Direceion.

Art. 49 En los asuntos de preparacion y elaboracion, que se
refieran a las investigaciones, informaciones y publicaciones
que ha de hacer el Instituto, lo finico exigible es la constancia
en el trabajo, acomodandose cada asunto, en lo que respecta al
tiempo de ejecucion, a las preceptivas que en las casos parti-
culares se seiialen.

Art, 50, Las dependencias del Instituto utilizarin siempre

MTIN. Biblioteca Central




los proccdimientos mas expeditivos, siendo regla en los asun-
tos de tramite el decreto marginal, v prefiriéndose la minuta
rubricada a toda otra forma de expedienteo.

Art. 51. Cada dependencia del Instituto llevara un indice
diario del despacho de asuntos, y con tales indices se formara
mensualmente la estadistica de la documentacién cursada, con
los pormenores de detalle que se juzguen necesarios.

Art. 52. Cada una de dichas depeundencias tendra ordenada
su documentacion de manera que, en cualquier momento, pue-
da compulsarse lo que se desee, y, a este fin, queda a cargo de
los Jefes la adopcidn del plan ordenativo que conceptien de ma-
yor eficacia.

Art. 53. La entrada y salida de la documentacion de todas
las dependencias del Instituto se verificard por el Registro de
la Secretaria general,

Art. 54, Para definir el procedimiento segtin la naturaleza
de los asuntos, se dividiran éstos en dos categorias:

1.° Asuntos corporativos.

2. Asuutos especiales.

Art. 55. Se consideraran corporativos todos los asuntos que
exijan dictamen del Instituto en pleno o del Consejo de Direc-
reccion, y, en tal caso, las dependencias administrativas del
Instituto no tendran que hacer otra cosa que tramitar el acuer-
do y facilitar lo que la Corporacién les pida.

Art, 56. Se considerara especiales los asuntos propios de
cada una de lag dependencias del Instituto, que en este caso
tendran la iniciativa para proponer las resoluciones que hayan
de tomarse y para que se desenvuelvan con expedicion todos
los asuntos en curso.

Art. 57. Los Directores y el Secretario general despacharan
con el Presidente los dias que éste seialare, sustituyéndoles,
en ausencias y enfermedades y en los asuntos de tramite, los
Jofes de Seccion: éstos degpacharan diariamente con los Direc-
tores y con el Secretario general, respectivamente, y, por dele-
gacion, podran informar ante el Consejo de Direccion cuando se
estime necesario.

Art. 58, Cuando el Pregidente del Instituto lo juzgue opor-
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tuno, podrd promover reuniones de los Jefes de las dependen-

ciag, y especialmente para concordar los trabajos de lag mis-
mas.

Art. 59. El Presidente del Instituto seiialara las horas de ofi-
cina ordinarias y extraordinarias.

4

Aprobado definitivamente por el Consejo de Direccidn, en
seston celebrada hoy.

Madrid 17 de noviembre de 1923,

El Secretario general,
Julio Puyol.

V.° B.%
El Presidente,

E. Sang y Escartin.
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