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Por via de ensayo, los procedimientos de esta Oficina se sujetaran hasta
nueva orden 4 las prescripciones del siguiente

REGLAMENTO ECONOMICO.

Art. 19 Las labores que corresponden 4 la Tesorerfa de la Federacién,
conforme 4 la ley de 23 de mayo de 1910 y al reglamento de dicha ley fe-
chado el 16 de junio del mismo afio, se dividirAn como sigue:

Oficialia de partes.—Registro de correspondencia de entrada. Contesta-
cién de la correspondencia epistolar. Administracién de los gastos de oficio.
Libros de registro de operaciones generales que no correspondan 4 algtin
otro departamento.

Departamento de situacion y concentracion de fondos, (Bajo la direcciton
del Jefe de la Seccibn 3¢ de Libramientos.)—Situacién y concentracién de
fondos. Registro de holetas y registro de cheques.

Departamento de Recaudacion. / Bajo la diveccion del Jefe de la Seccibn 3°.)
—Recaudacién de los derechos, productos é impuestos que las leyes no en-
comienden expresamente 4 otras Oficinas; formacién de los inventarios de

bienes muebles de la Federacién y recaudacién de los fondos de la Benefi-.

cencia Pfiblica.

Departamento de Libramientos.—-Srccron 13—Pagos 4 los Poderes Legis-
lativo, Ejecutivo y Judicial y 4 las Secretar{as de Gobernacién y de Justicia.

SrccioN 22—Pagos 4 las Secretarfas de Relaciones, Fomento, Comuni-
aciones € Instruccién Piblica y Bellas Artes.

SECCION 3*—Pagos 4 la Secretaria de Hacienda,

SECCION 42—Pagos 4 la Secretar{a de Guerra y Marina.

Departamento de Deuda Pdblica.

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Caja.

Departamento de Archivo.

Art. 29 La Oficialia de partes desempefiara las siguientes labores:

I. Contestar la correspondencia epistolar, copiarla en prensa y archi-
varla por orden alfabético.

Distribucién de 1a-
bores.

Labores de 1a Ofi-
cialfa de partes.
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I1. Coleccionar y circular los acuerdos econémicos y copiarlos en prensa,
numerados correlativamente.

I11. Recibir la correspondencia oficial y extractarla en la forma preve-
nida en este reglamento.

IV. Administrar los gastos de oficio con sujecién 4 las reglas prescrip-
tas en el presente reglamento.

V. Llevar el registro de los funcionarios y empleados que desempefien

dos 6 mas empleos.
VI Llevar el registro de los empleados que hayan sido destituidos 6 in-

, (‘1‘1{171‘0 4°—Pago de los sueldos y gastos de la Secretarfa de Instruccién
Pub]-lle, de los gastos diversos y extraordinarios del Ramo, de los jardines
de nifios, de la Escuela Nacional Preparatoria, de las Escuelas pn;fcsiuuu-
les, (1\(! la de Bellas Artes, de la de Comercio, de las de Artes y Oficios, de los
del (_.c)flsc’rvlzltcn'm Nacional de Mfisica, de los de los Institutos Patolégico,
lec:tcrmlj;glco y Médico, de los de los Museos de Historia Natural, Arqueo-
logia y ’lut.nnlugm‘ de los de la Inspeccién y Conservacién de Monumentos
arqueoldgicos, de los de las Bibliotecas y del Internado Nacional.

GRUPO £2—Reéegistro de corres : i
PO 5-—Registro de correspondencia y libros que no correspondan

habilitados por sentencia judicial, con expresién de los ramos del servicio expresamente a ninguno de los demés grupos.
Art. 2 La SECCION 12 ce < PPN i
5 La SECCION 3a se subdividird en los siguientes grupos: Labores de In §
| § . Abores de In Sec-
cién 3% de Libra-

pfiblico 4 que hayan pertenecido.
Ao s TR ) YR : oy !
GRUPO 1°—Pagos del presupuesto del Ramo de Hacienda. mientos.

VIL Llevar el registro de 6rdenes para el pago de terrenos baldios y
v A T (8] . !
nacionales. GRruUPO 29—Inventarios de los bienes muebles de la Federacién

VIIL. Formar colecciones de las cartas de aviso de las casas comercia-

les, de leyes, decretos y circulares, del Diarto Oficial y del Bolelin de Ha-

(

Gruro 32—Registro de corr i '
sRUPO 3-—Registro de correspondencia y libros que no correspondan
€xpresamente a ninguno de los demés grupos.

Art. 6° La Seccion 42 se subdividira en o i
La Seccron 42 se subdividira en cinco grupos, correspondiendo:  rabores de ia sec
- » ADOres de la Sec-
cién 42 de Libra-

Al 12163 pavos de los desesdanaisside .
y los pagos de las dependenciasdel Departamento de Infanteria y mientos
del Departamento de Justicia, Archivo y Biblioteca.

crenda.
IX. Llevar un indice-inventario de los libros existentes en la Biblio-

teca.

. . : Sl3L s 0 Lo i v ) s
X. Llevar una libreta de la asistencia diaria de los empleados y formar Al 2° los pagos de los sueldos y gastos de la Secretaria de Guerra y

.\Iars‘n:t; los de ].ﬂs (lL’PL}Il(iC]lL‘iElS del Departamento de Estado Mayor; los de
las Comandancias Militares, Jefaturas de Zonas y Armas, fuertes y prisio-
nes; los de las dependencias del Departamento de Caballeria v los d—é las de-
pendencias del Departamento del Servicio Sanitario. e

mensualmente un resumen de las faltas de cada uno.

Departamento de Libramientos.

(8]
Al'3% los pagos de las dependencias del Departamento de Artiller{a, del
I?ep;u‘t:rumntu de Ingenieros y del Departamento de Cuenta'y Administra-
cién. :

tabores de 1 s Art. 39 La SeccioN 12 se subdividiré en cinco grupos, correspondiendo:
ci6n 19 de Libramien- . . . b8 - N
T Al 12, pagos del Poder Legislativo, del Judicial y de la Secretaria de

tos.

Justicia.

. [ F [_I 3 ” ~ " - o X .
Al 29, pagos de la Direccién General de Obras Pfiblicas; de la Junta Al 4° los pagos de las dependencias del Departamento de Marina,

/ D al vanintra Ao T ooimton . <
Al 5° el registro de la correspondencia y los libros que no correspon-

de abastecimiento de aguas potables para la Ciudad de México; del Bosque de
dan exclusivamente 4 los demés grupos.

Chapultepec y de la Administracién Politica y Municipal de los Territorios.
Al 39, pagos de la Secretaria de Gobernacién, del Gobierno del Distrito
Federal, de los Establecimientos Penales, de la Beneficencia Pfiblica y del

;Xl-t- ”", ¢ S o ‘. A 3 =1 L2 £ . > : b4 » .
: 7° La Seccién de Deuda Pfiblica se subdividird en cinco GrUpPOS: - raborss ael D
; 0 ;o g : S . ! 4 ‘l'S u_: -
{1 1%, tendra 4 su cargo las operaciones relativas 4 la Deuda illtt‘[‘iur .1_121"}!&'»:]:“’ de Den-
, o m . : El 29 las correspondientes 4 1: . :
Consejo Superior de Salubridad. I:| 2%, las correspondientes 4 la Deuda exterior.

; 4l

Al 4°, pagos del Poder Ejecutivo, de la Policfa Rural y Urbana y gas- a coleccibén y registro de todos los bonos y cupones amortizados

El 4¢
El 59, la correspondencia. su reoistro v i
5 =spondencia, su registro y archivo.
hos RO B o ' N s 730
Art. 82 El Departamento de Contabilidad tendré 4 su cargo los libros

‘(3
)
0

i
 la contabilidad y la formacién y rendicién de la cuenta
| ;

tos generales de Gobernacién.
Al 59, registro de correspondencia y libros que no correspondan expre-

Labores del De-
partamento de Con-

que prescribe el reglamento respectivo y la revisién de los comprobantes tabitidad
y de las operaciones practicadas por las diversas Secciones de la Oficina
para lo cual procederd como sigue: X o8

I. Recibird diariamente el Jefe de la Seccién de Contabilidad de las de
Recaudacién y Libramientos las relaciones de entrada y salida en efe tiv
y en valores. Sy s

samente 4 los demas grupos.
Labores de In Sec Art. 4° Las labores de la SEccIoN 27, se distribuirdn como sigue:
i Gruro 19—Pagos de las Secretarfas de Relaciones y Fomento.
GRruPo 29—Pagos de la Secretarfa de Comunicaciones y Obras Pfiblicas.
Gruro 39—Pagos de la Direccién General de Instruccin Primaria; de
las Escuelas de Educacién Primaria en el Distrito Federal y en los Terri-

torios, y de las Escuelas Normales.




Deberes del Cajero,
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I1. Confrontar dichas relaciones con los documentos recibidos en el De-

partamento de Caja 4 fin de verificar la exactitud de las cifras y de las exis-
tencias en numerario y en valores, operacién que serd intervenida por el
Tesorero, el Subtesorero 6 el Jefe de Seccién que designe el Tesorero.

II1. El Jefe de la Seccibn de Contabilidad recoger4, al cerrarse las ope-
raciones del dfa, los comprobantes que acrediten la entrada y la salida en
efectivo 6 en documentos.

IV. Se examinarin cuidadosamente dichos comprobantes para cercior
i firmas de quienes reciban fondos; de

rarse de que no falten estampillas n
ci6n de dicho mandato las

que exhiban el mandato y en su caso la ratifica
an por cuenta de otras; de que las aplicaciones que se ha-

personas que recib
las procedentes con sujecion al catdlogo respectivo; de

gan 4 las cuentas sean
que se han cumplido los acuerdos superiores; de que los pagos que 10 sean
a orden respectiva de la Secretaria de Ha-
cienda; de que los pagos que se hagan 4 los contratistas estén de acuerdo
con las estipulaciones de los contratos correspondientes; y por filtimo, de
que la comprobacién sea precisa, completa y clara, para lo cual se exigiran
las relaciones detalladas de los diversos documentos, cuando sea necesario.

V. Se formara cada mes la cuenta respectiva que se remitird 4 la Di-

reccién de Contabilidad en los primeros cinco dias.
Art. 2 El Cajero observara las reglas generales que se expresan 4 con-

de presupuesto se justifiquen con 1

tinuacién:
I Recibirh todos los fondos que por cualquier motivo ingresen 4 la Te-

sorerfa, previa la boleta autorizada en los términos prevenidos por el regla-

mento respectivo
II. Asentaré en el libro de Caja, el mismo dia en que se efectfien las
operaciones, las entradas y salidas habidas en numerario 6 en valores.
[I1. No admitira ningfin depésito confidencial, excepcién hecha de los

que autorice oficialmente el Tesorero.
IV. Recibiré y cobrara el dia del vencimiento, los documentos que con

ese objeto se le entreguen.

V. No hara ningfin pago si el documento que se le presente no tiene
todos los requisitos que prescriben los reglamentos.

VI Practicara diariamente un corte de caja de primera operacién que
la persona que designe, quien confrontara con los

intervendra el Tesorero 6
agos y cobros hechos por las

asientos de los libros las relaciones de los p
Secciones durante el dia.

VIL Llevarhun libro de registro de ]
en la caja, y se formara una noticia pormenorizad
a cual noticia, cada vez que lo estime conveniente
los documentos depositados. Intervendré este acto el Direc-

os depbsitos en valores que existan
a cada fin de mes, de los

existentes, | el Tesorero, se

comparara con
tor de Glosa y el mismo Tesorero, 6 los empleados que éstos designen,
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M. C arf i i
Gy onservara convenientemente clasificados y registrados los titulos
ciones, escrituras opi i | .
, €‘3C1‘llulc‘l8 de propiedades nacionales, y en general, todos los docu-
mentos que acrediten derechos de la Hacienda Pfiblica
e 1\;0 se permitird la entrada tras dela reja, 4 ninguna persona extrafia
nin a mis i :
f .dg n empleado de la misma Tesorerfa, salvoel casoen que se le haya
confer ¢ 1510 i 1 L
s 1(;) zilguua comision, por el mismo Cajero 6 por los Jefes de la Oficina
. Cuidara al retirarse de la T ie i .
S e Tesoreria, de que queden bien cerradas
ajas y las puertas del departamento.
Las exi ias se tendri j
e 1stencias se tendran en cajas de dos llaves diversas; una de ellas
ndr i
- 4 en su poder el Subtesorero Contador, quien podré cada vez que loes
ime i ific i i : ;
e conveniente, verificar la existencia al cerrarse y abrirse la caja, sin
erjui ! 16 5 . |
p JA cio de la intervencién del Tesorero 6 del empleado que designe
Art. 10. E ' : S
e 0 I:Ll Departamento de Archivo observara las siguientes reglas:
. Llevara un registr ibros j ‘
s ‘regastao de los libros, legajos y documentos que se con-
el Archivo, y de los que sean entregados por las diversas Seccio-
nes; 2 i |
esheng:s?os casos otorgara los recibos correspondientes.
. Cuidara i
! d'llra ;ie que los expedientes estén extractados, cosidos, foliados
y con caratula clara y concisa, d i
e manera que 1o s b i
: ; : ea posible el ex
alguna hoja. i i
III' » . . - 3
i No’ entregara ningfn expediente sin orden escrita de los Jefes de
! ;
cma’o de. algfin Jefe de Seccibn, y en todo caso exigiri el recibo del
empleado 4 quien se entregue el expediente,
IV. Cuidara i )
e Cuidara de que no se extravie ningfin documento, y los clasificara
e ta
5 nllzanera, que puedan entregarse prontamente los que se soliciten
pd : :
g . Recogerd de las Secciones de la Tesorerfa, cada fin de afio fiscal, to-
os los 108 |
. expedientes de negocios que hayan concluido, para darles en el Ar
v ) 1A 3 . i
chivo la colocacién correspondiente.
A e, « 8 .p J
rt. I Para la administracién de los gastos de oficio se observarén las
reglas siguientes:
2
L. El Tesorero nombrard un empleado que se encargue de efectuar las
ompras an éstas i
compras. Se harin éstas por medio de «vales» que se tomarén de un libro
talonario, y que seran autorizados por el Tesorero.
II. Al presentars
; sentarse al cobro las f an : f
e i | o las facturas, vendrdn acompafiadas de los
oy s» y en ellas el empleado administrador har4 constar que re-
¢ . - iali
1bid 0%1 ef;ctos, el Jefe de la Oficialia de partes su conformidad y el Te-
sorero el « PAguese,» sin cu 181 2
se, ¢ yos requisitos no serin pagadas 1
; s las cuen s
el Cajero. 5 e
III. Las cuent: : i '
s ~d( v entas por alumbrado, energia eléctrica y todas las que no
1 yan si do’o jeto de «vales,» por no tratarse de compras propiamente di-
s ¢ -, o4 2 ac - -
has, ve’an ran autorizadas por el Oficial de partes con el « Paguese» del Te-
soreIr\r:} 6 del Subtesorero 4 fin de que sean cubiertas por el Cajero
. Los gastos menores, que no lleguen en conjunto 4 veinte pesos, se
=y

Deberes del Archi-

Administraciénde
los gastos de oficio,
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comprobarén con una relacién autorizada por el encargado de la adminis-
tracién de los gastos, con el « Conforme» del Oficial de partes yel « Paguese»
del Tesorero.

V. La Secretarfa no hard ninguna entrega de efectos, sin que se pre-
sente una relacién firmada por un Jefe de Seccién y autorizada por el Te-
SOTero.

VI. Cada decena se formar una relacién de los gastos hechos, separando
lo que corresponda 4 las diversas partidas del Presupuesto y haciendo cons-
tar el saldo disponible. Esta relacién y los recibos y facturas, autorizados
como queda dicho, servirin para comprobar el asiento de data.

VII. Se llevara ademés un libro especial en que se consignaran las com-
pras y la distribuci6n de los efectos necesarios para el servicio.

Bxtractode co Art. 12, La correspondencia oficial se extractard en hojas sueltas por
duplicado. La correspondencia de las Secciones se asentard separadamente
4 fin de enviar las copias 4 cada Departamento 6 Seccién con los claros ne-
: cesarios para expresar los datos concernientes 4 las respuestas de los diver-
1 i sos oficios. En las hojas originales, que se reservara la Oficialia de partes,

los Jefes de Secci6n harin constar bajo su firma que recibieron las copias y

la corresp()udcnciu relativa.

i Guarda de fianzas Art. 13. Las fianzas, que por cualquier concepto se otorguen amnte las
. diversas Secciones de la Tesoreria, se entregarin, previo recibo, al Cajero
i para que las conserve bajo su responsabilidad. Las Secciones conservaran
| en sus expedientes un extracto de 12 fianza y el recibo otorgado por el Ca-
jero.
] Registro de pode- Art. 14. Cada Secci6n llevard un registro en que se anoten los poderes
ses.

‘ que otorguen los interesados en favor de tercera persona. Cuando un mismo
poder deba surtir sus efectos en varias Secciones, la que lo registre lo hara
saber 4 las deméas por medio de un memorandum.

Cartas circulares Art. 15. Las cartas de aviso que circulan las casas comerciales para dar

de casas comerciales.

4 conocer sus apoderados, las firmas de éstos y de los gerentes, se coleccio-
narn en la Oficialia de partes, numerandolas correlativamente por orden
cronolégico, y se registrarin en un {ndice por orden alfabético, en el cual
se consignaré la razén social de cada casa comercial.

Art. 16. Ninguna devoluci6n de depbsitos para garantizar contratos se

Devolucién de de

phsitos " Nals - . .
efectuaré, aunque se haya recibido la orden relativa, sin que previamente

informen las demés Secciones de la Tesoreria, que el interesado no tiene
adeudo de ninguna clase. Al efecto, la Seccién que deba hacer la devolu-
cibn. circulard un memorandum en el cual los jefes de las demas expresa-
rAn si tienen 6 no los depositantes adeudo pendiente de solventar.
Autorizacién del Art. 17. El Cajero presentara todas las tardes al Tesorero, el libro de

libro de boletas

registro de las boletas de recaudaci6n, 4 fin de que lo autorice con su me-

dia firma y confronte el resultado con la pbliza del dia.
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1 A.rt. 18. Los Jefes de Seccién revisarin todos los sibados los libros de

los diversos grupos para cerciorarse de que estin al corriente y dardn parte =

por escrito al Tesorero. Si hubiere atraso, ademas de la pena disciplinaria

‘ procedente, se abrird la oficina el domingo con objeto de que se pohgan al

) corriente los libros que no lo estuvieren.

rol 3.\1‘t. 19. Las horas de oficina seran las mismas que fije la Secretariade  morms de oficina.
Hacienda para su despacho. Los empleados no podran retirarse 4 las ho-

ras reglamentarias, sin que se los ordene su Jefe inmediato. Los Jefes de

Seccidén no autorizaran que se retiren los empleados de sus respectivas de-

pendencias, si hubiere pendiente algfin despacho de urgencia 6 estuvieren

atrasadas las labores.

Art. 20. Los empleados guardaran reserva sobre los asuntos oficiales.
Los informes que sobre dichos asuntos recabe cualquier interesado se mi- T
nistrarin sélo por acuerdo del Tesorero.

Art. 21. Cuando cambi : Jeccil

Art. 21. ¢ cambie el Jefe de una Secc 6

] ccibn 6 de un grupo, la en-  gequisitos para.et
cambio de Jefe de

trega de los libros y archivo se & nor medi : ! .
g y qrcllm o se hard por medio de inventarios, intervenidos Sescién 6 de grupo.
por el empleado que designe el Tesorero.

México, julio de 1970.

EL TESORERO,

j L%zzanqéi:.
C

Informe sobre la
marcha de las labo-

Secreto sobre los

ne A!;“" =
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