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SECCION TERCERA

El Presidente de la Repfiblica, en ejercicio de la facultad que le otorga el
inciso I del art. 85 de la Constitucién Federal, y de conformidad con el ar-

ticulo 39 de la ley de 23 de mayo de 1910, ha tenido 4 bien expedir el si-
guiente '

REGLAMENTO

DE LA

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y GLOSA

-
>

Art. 1° Las funciones de la Direccién de Contabilidad y Glosa, de eon-  sunciones.
formidad con la ley de 23 de mayo de 1910, son: '
I. De registro.
II. De recepcién y glosa de cuentas.
ITI. De concentracién de cuentas y de formaci6n y rendicién de la Cuenta
general de la Hacienda Pfiblica.
IV. De vigilancia é intervencion.
V. De expedicién de finiquitos.
En el ejercicio de las funciones mencionadas, procedera la Direccién su-
jetandose 4 los preceptos de la ley citada y 4 las reglas contenidas en las
secciones respectivas de este reglamento.

SECCION PRIMERA.

Del Registro.

Art. 27 La Direccién formard y llevard los siguientes registros:
I. El nominal de todos los funcionarios y empleados de la Federacién.

II. El nominal de los empleados y agentes de la Administracién con
manejo de fondos 6 valores.

Registros diversos.

III. El de fianzas otorgadas por los mismos empleados y agentes.
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Registrode fianzas.

Inscripeion de fi-
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IV. El de finiquitos parciales que expida la Direccién en los términos
que fijan la ley de 6 de junio de 1904 y el presente reglamento.

Art. 32 El registro de funcionarios y empleados federales sera llevado
por orden alfabético de oficinas y de nombres personales. Cada vez que el
registro acuse que una misi.a persona desempefia dos 6 mas puestos, el Jefe
de la Seccién de Registro se asegurar de que haya compatibilidad de em-
pleos segfin las prevenciones de la ley; si notare cualquiera irregularidad,
la pondré en conocimiento del Director para que éste acuerde lo conducente.

Art. 42 El registro alfabético de empleados y agentes de la Adminis-
tracién con manejo de fondos 6 valores, contendra la especificacién de los
que deban rendir sus cuentas directamente y de los que hayan de hacerlo
por el intermedio de oficinas concentradoras 6 revisoras. En la hoja corres-
pondiente 4 cada uno de los primeros se anotard, mes 4 mes, la fecha en
que hayan rendido la cuenta mensual que previene el art. 89 de la ley de
23 de mayo de 1910, 4 efecto de que, si transcurriere el plazo que el citado
articulo fija para la entrega, sin que la cuenta haya sido recibida, se comu-
nique el caso al Director para que acuerde lo que proceda conforme 4 la ley.

Art. 52 Al asentar en el registro de fianzas la anotacién de las otorgadas
por los responsables del manejo de fondos 6 valores, se tendrdn 4 la vista las
disposiciones vigentes sobre caucién, y se comunicaré al Director cualquiera
irregularidad 6 falta que se observe sobreel particular. Laanotacién de fianza
otorgada se har constaren el registro & que se refiere el inciso IT del art. 2°

Art. 69 Para la inscripeién de los finiquitos parciales en el registro res-
pectivo, se cuidari de que hayan sido satisfechos los requisitos que fija el
art. 76 de este reglamento, y ser4n sometidos al acuerdo del Director los
casos en que se observare cualquiera falta i omisién. En el registro orde-
nado por el inciso IT del art. 29, se haréin las anotaciones relativas 4 los fini-
quitos expedidos, citando la fecha y el nfimero de orden de la expedici6n.

SECCION SEGUNDA.

De la recepcidn y glosa de cuentas.

Art. 7° Las cuentas que rindan los responsables del manejo de fondos
6 valores, serin recibidas por las Secciones glosadoras conforme a los acuer-
dos del Director y segfin los inventarios respectivos. Si el inventario no
resultare de entera conformidad con los documentos recibidos, se suspen-

deré la inscripcibn en el registro y se haré la reclamacién correspondiente.

Art. 82 A medida que los Jefes de Seccién distribuyan cuentas para su
glosa, dardn aviso al Director por medio de una boleta que contendra: el
nombre de la oficina 6 agente que rindié la cuenta, mes 4 que se refiera,
mesa encargada de la glosa, firma del Jefe de la Seccién.

Art 9% Cada Jefe de Seccién glosadora llevard un libro que se denomi-
nard: « Distribucién de cuentas para su glosa» en el que constarin los re-
quisitos de la boleta 4 que se refiere el articulo anterior, la firma del jefe de
la mesa encargada de la glosa y la nota del adelanto que se vaya obteniendo
en cada semana. ‘

Art. 10. Para la glosa de cuentas deben practicarse tres operaciones
fundamentales:

I. El examen legal que consiste en investigar si ha habido error, omi-
si6n, exceso 6 defecto en la aplicacién de la ley.

II. La justificacién y comprobacién de cada partida por medio de los do-
cumentos y requisitos ordenados por las leyes 6 disposiciones relativas.

IIL. La rectificacién aritmética y de contabilidad que consiste en revi-
sar las operaciones numéricas y la formacién de las cuentas y, por conse-
cuencia de esa verificacién, en formar los restimenes 4 que haya lugar para
la perfecta clasificacién de las partidas.

Art. 11. Los Jefes de Seccién verificardn personalmente si los saldos de
entrada que representan el numerario 6 valores existentes en poder de.quien

rindala cuenta, son iguales 4 los de salida de la filtima cuenta glosada y apro-
bada.

Art. 12. Examinarin igualmente, al glosar la primera cuenta que en
el afio rinda cada uno de los responsables, si éstos han caucionado su ma-
nejo en los términos que disponga la ley, Eu los informes de glosa se hara
especial mencién, al referirse 4 la expresada primera cuenta, de si han sido
llenados los requisitos relativos 4 fianzas y en qué consiste la otorgada por
los empleados que tengan obligacién de darla, Los informes pasarén al Jefe
de la Seccién de Registro para que los confronte ‘con el registro de fianzas
prevenido por el inciso III del art. 22

Art. 13. Los glosadores tendrén siempre presentes las reglas conteni-
das en los arts. 80 4 82 de la ley de 23 de mayo de 1910 referentes 4 justi-
ficacién y comprobacién. Muy especialmente cuidarin de que los cargos
4 las cuentas 6 los pagos que requieran orden de la Secretarfa de Hacienda
estén justificados en primer término con ese requisito; en el concepto de que
la falta de observacién sobre la carencia de dicha, orden, sera considerada co-
mo omisién grave de parte del glosador.

Art. 14. El empleado que tenga bajo su direccién la glosa de una cuen-
ta abrird un pliego de observaciones, en el cual ir4 anotando sucesivamente
cada una de las que 4 su juicio deban ser formuladas.

Art. 15. Las observaciones se dividirdn en cuatro clases, que son: las
que deban producir entrada 6 salida de fondos, las de error, las de omisién
y las de orden. Respecto de las primeras se expresars la suma que deba
ser cobrada 6 reintegrada, demostrando su exactitud por medio de la opera-
ci6n que proceda; respecto de las segundas se rectificarin las operaciones
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aritméticas hasta dejar demostrado el aumento 6 diminucién que acuse el
error cometido, exponiéndose la causa que lo produce, si ésta fuere cono-
cida en virtud del andlisis’ en cuanto 4 las terceras se especificara el docu-
mento 6 requisito que falte para la legal justificacién 6 comprobacién.

Art. 16. Las observaciones de orden se subdividen en dos clases: las de
falta de método que se detallardn en cada caso particular, y las de simplifi-
cacién para dar mayor claridad 4 la cuenta, que se analizarin exponiendo
el sistema que se considere abreviado y més rapido.

Art. 17. No se limitaran las observaciones 4 las deficiencias de impor-
tancia 6 trascendentales, sino que se hardn extensivas 4 todas por insigni-
ficantes que parezcan.

Art. 18. Se puntualizarin las observaciones asi como la noticia de in-
fraceiones de la Ley del Timbre, euidando de no comprender en una mis-
ma observacién puntos diversos por mas que tengan entre si alguna rela-
cibn, sino que se expresara cada uno independientemente de los demas.

Art. 19. Los Jefes de Seccién deberdn examinar y resolver cualquiera
duda que con motivo de la glosa de cuentas les someta el personal de su
dependencia; en caso de dificultad en que se encuentren con ese mismo mo-
tivo consultaran 4 su vez con el Director.

Att. 20. Los Jefes de Seccién verificarin las observaciones formuladas
por el empleado glosador; de encontrarlas correctas, las autorizaran con su
«Conforme;» y en ¢aso contrario, las someterdn al acuerdo del Director in-
formandole de su opinién fundada en las particularidades del caso.

Art. 21. Conclufda la glosa de una cuenta, los empleados que la hubie-
ren practicado producirdn un informe exponiendo los resultados numéri-
cos que arroje y expresando si tuvo 6 no observaciones; si las tuviere, las
puntualizarin como queda prevenido. Este informe pasara al Jefe de Ia Sec-
cién para que lo examine, y en caso de no encontrarlo correcto haré las ob-
servaciones que juzgue necesarias y lo autorizard con su « Revisadop pa-
sindolo en seguida al Director.

Att. 22. El Director acordaré en los términos que estime convenientes
los informes relativos 4 las cuentas glosadas; pero antes de cumplir con el
acuerdo, el Jefe de 1a Secci6n anotari la cuenta de que se trate en el libro
respectivo que previene el art, 32.

Art. 23. Todas las observaciones qite sean comunicadas en cumplimiento
de los acuerdos del Director, asi como las copias de todo documento, debe-
ran ser anotadas con el «Conforme » del Subdirector, no debiendo ser remi-
tidas 4 su destino sin este requisito.

Art. 24. Los documentos que en copia se consignen 4 las oficinas de la
Renta del Timbre por infracciones observadas al glosar las cuentas respec-
tivas, llevaran al pie una nota puesta por el empleado glosador y autorizada
con 1a firma del Jefe de la Seccién, mencionando el nfimero de orden y la
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fecha del oficio con que la Direccién haga la consignacién, asi como el con-
cepto en que se haga consistir la infraccibu.

Art. 25. Los glosadores deberdn ejecutar en los mismos documentos com-
probantes las operaciones aritméticas que demande la revisién. La falta de
esa anotacién se tendrd como prueba de que no han sido revisadas las ope-
raciones relativas, exceptuando aquellos cilculos que notoriamente puedan
hacerse de memoria, por la facilidad que presenten las cifras 6 por la sen-
cillez de aplicacién de las partes alicuotas.

Art. 26. Los resfimenes que se formen para comprobar y clasificar el
movimiento de una cuenta, se escribirin en méiquina y por duplicado.

Art. 27. Los Jefes de Seccién darin preferencia en todos los casos 4 la
réplica y estudio de los descargos que produzcan los responsables de cuen-
tas observadas, 4 fin de no demorar sino por el tiempo estrictamente nece-
sario las contestaciones correspondientes.

Art. 28. Cuando las oficinas contesten las observaciones de glosa en el
sentido de que las irregularidades observadas han quedado subsanadas por
medio de asientos corridos en la contabilidad de su cargo, en algfin perfodo
posterior al de la cuenta rendida, los Jefes de' Seccién cuidarin de tener 4 la
vista el expediente relativo para consultarlo cuando se proceda 4 la glosa
de las nuevas cuentas en la parte que di6 origen 4 las observaciones, 4 fin de
verificar los asientos que subsauen los errores, complementen las diferen-
cias 6 regularicen la justificacién 6 comprobacién. _

Art. 29. Por las cuentas de cada responsable se instruird un expediente
que contendra todos los informes rendidos al Director, excepto los semana-
les, todas las comunicaciones 4 que dieren lugar los accidentes de la glosa,
més los extractos que se hubieren formado, asi aquellos que por su impor-
tancia hubieren sido copiados en limpio, como los que s6lo hayan tenido por
objeto hacer rectificaciones, confrontas 6 comparaciones, pues deberan con-
servarse cuantos apuntes se hayan hecho.

Art. 30. Los expedientes que correspondan 4 las cuentas glosadas que
no hubieren originado observaciones y, en su caso, los de aquellas que ha-
biéndolas motivado hayan quedado terminadas hasta obtenerse el « Regfs-
trese,» seran entregados al Archivo con el libro de inventarios cuando lo
acuerde el Director.

Art. 31. Los Jefes de Seccién podran proponer al Director, cada vez que
lo creyeren necesario, la reforma 6 adicién de formularios para la produccién
deresfimenes, observaciones, extractos éinformes. Podrin igualmente propo-
nerle todas aquellas simplificaciones 6 mejoras en los métodos seguidos por
los responsables de rendicién de cuentas, que les sugiera la practicade la glosa.

Art. 32. Los Jefes de Seccién llevarin dos libros con referencia 4 cada
afio fiscal: el uno denominado « Cuentas glosadas,» y el otro « Cuentas en
observacién.»
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