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Art. 33. En el primero de los libros mencionados se anotaran las par- { consulta existentes en la biblioteca de la Direccién, reteniéndolas sélo el
‘. ticularidades siguientes: nfimero de orden que corresponda 4 la cuenta al | tiempo preciso para el estudio del punto de que se trate.
darle entrada en el registro, oficina 6 agente que rindif la cuenta, y nfimero ‘ Art. 42. Todos los oficios y minutas deberdn estar firmados al MATrgen  Firmasen fas mi-
de fojas que contenga el expediente relativo. : T por el Jefe de la Seccién correspondiente, T
Art. 34. La inscripei6én delos requisitos que anteceden no podran hacerse : Art. 43. El Director recabari de la Tesorerfa de la Federacién una n0-  soticise de obees
sino previo el « Registrese» del Director, que debera subscribir en el informe ticia mensual de las observaciones que haya formulado 4 los responsables g
que en cada caso produzca el Jefe de la Seccién respectiva, como previene o con motivo de la revisién que hubiere practicado al recibir sus cuentas con-
St ot ot ! forme 4 la ley. Esas observaciones serAn tomadas en cuenta por las Sec-
| Art. 35. En el mismo folio del libro de « Cuentas glosadas» se haran las | ciones respectivas,

inscripciones que correspondan 4 las cuentas mensuales que sucesivamente | Art. 44. El extravio de libros 6 de comprobantes de cuentas serd califi-  stravio de tibros

y documentos.

| . i v Al - A % s o <
b vaya rindiendo el mismo responsable durante el afio fiscal. cado por el Director; si 4 su juicio el extravio reviste gravedad, pondri el
f : 3 ] ; : e s ; T, I oL S B f i N
| Art, 36. En el libro de « Cuentas en observacién» se anotara: nombre caso en conocimiento de la Secretarfa de Hacienda, expresando quien sea
o it del responsable, mes 4 que corresponda la cuenta, nfimero de observaciones ! el responsable del extravio 6 pérdida de que se trate
| ’ ] 3
4

y fecha en que fueren comunicadas. Art. 45. En todos los casos no previstos por el presente reglamento

Casos no previstos

} Art. 37. Luego que hayan sido satisfechas las observaciones por quedar el Director determinard las reglas para la ejecucién de la glosa de cuentas. e
F cubiertos los requisitos que falten, depurados los errores, esclarecidas las Art. 46. Concluida la glosa de una cuenta, la Seccién glosadora formu-  rormacion e pe.
T "‘ ' dudas,acompafiados los comprobantes, practicados los asientos complemen- . laré las pélizas correspondientes, siendo de la personal responsabilidad del S
5 tarios 6 de liquidacién que fueren necesarios y comprobados los saldos, se F Jefe la aplicacién de los cargos y eréditos 4 tas cuentas que, de conformidad ;
comunicara al Director, consultando que acuerde el translado de la cuenta ]‘ con la nomenclatura formada en cumplimiento del art. 95 de la ley de 23 de &
al libro de «Cuentas glosadas,» dejando asi terminada la de que se trate. _‘ mayo de 1910, deban ser afectadas por las operaciones de que se trate,
g F1 tibro de cuen.  ATE. 38, El primero de los repetidos libros servir4,ademas, de inventario '
i i e mventario. " parcial de cada Seccibn y, al efecto, expresara el nfimero de folios que con- ; ; 1y
: i e tenga cada uno de los expedientes ordenados por el art. 29, 4 fin de hacer ‘ SECCION TERCERA. : & '
| entrega de éstos al Archivo cuando asi lo ordene el Director. | o B
. Shcimen e Tos Art. 39. Concluida la glosa de todas las cuentas correspondientes 4 un P s colcentraclin de cusntin y de lo _fomadén y rendicion de 1a Cuenta general - |
i cuentas glosadas ca- : > , = ] de 1a Hacienda Piblica.
da afio fiscal. afio fiscal, el Jefe de cada Secci6n formara dos distintas relaciones: una, 1 : {1
' de las cuentas que hubieren motivado observaciones, anotando en aguellas ] Art. 47. Las pélizas contendrin los requisitos que enumera el art. 105  gequisitosy recls w1
la cuyas observaciones hayan quedado satisfechas, la fecha del acuerdo de . de la ley de 23 de mayo de 1910, y serén extendidas 4 mz’iquiﬁu de escribi‘r SRR |
: « Registrese,» y otra, de las cuentas que al fin del afio fiscal estuvieren pen- f y por duplicado, en los formularios respectivos.
dientes de ser canceladas en el registro general por no haberse satisfecho Art. 48. Un empleado que el Director designe recibird de la Secretaria
las observaciones. de Hacienda los formularios autorizados en que han de extenderse las pbli- il
Gestiones parn In Art. 40. Los Jefes de Seccién tendran especial cuidado de hacer las re- ' zas conforme al articulo anterior, y mediante holeta de pedimento los en-
seaciones.  clamaciones que 4 mocién suya autorice el Director, para impedir que las tregaré 4 los Jefes de las Secciones, cuidando de haceslo por el orden de nu-
. oficinas 6 agentes responsables retrasen fuera de la medida prudente la re- 1 meracién de los propios formularios. Coleccionara todas las boletas de pe-
5 misién de datos 6 documentos, 6 la contestaciéon de observaciones. : dimento después de anotar en ellas los nfimeros de orden de los formularios
it Cotecciones de le Art. 41. Los mismos Jefes de Seccién formarin y conservarin siempre ' entregados en cambio.
acuerdos,te. gl corriente una coleccién de las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones Art. 49. Unavezfirmadas las polizas por el Jefe de 1a Seccién de glosa co-
| superiores, relativos 4 las cuentas cuya glosa les esté encomendada, valién- | rrespondiente, pasardn 4 revisién 4 la de Contabilidad ; ésta las entregari al
| dose al efecto de las publicaciones oficiales respectivas. En ningfin caso se i Subdirector para su examen, firmadas por 1, pasaran al Director ]mm. st au-
i admitird como excusa de la falta de cumplimiento de las disposiciones le- torizacién final y paraque ordene su inscripeion en los libros principales por
; gales la carencia de alguna de ellas en la coleccién. Podran disponer, por 1 la Seccién de Contabilidad, y en los auxiliares por las Secciones glosadoras

i medio de boletas de pedimento,de las colecciones de leyes y de las obras de : Art. 50. Luego que las pélizas hayan sido transladadas 4 los libros g




Libros auxiliares.

r4n entregadas al Archivo, acompafiando 4 un ejemplar todos los justifi-

cantes, comprobantes, resfimenes, clasificaciones y demés anexos; y al otro
ejemplar sélo los duplicados de dichos resfimenes y clasificaciones.

Art. 51. Las pélizas con sus documentos anexos respectivos serdn em-
pastadas en tomos de tamaifio uniforme, haciendo una coleccién de las ori-
ginales y otra de las duplicadas. Los tomos asi formados se conservarin
en estanteria adecuada y quedarin bajo la responsabilidad del empleado
que el Director designe para su guarda,

Art. 52. Los libros auxiliares deberin ser previamente autorizados con
la firma del Director 6 del Subdirector en la primera y (ltima fojas, y con el
sello de la oficina en las demés.

Art. 53. Los libros auxiliares contendran todas las subdivisiones & que
dé lugar la indole de las operaciones registradas, tendiendo siempre al ma-
yor detalle posible, en particular cuando se trate de partidas globales del

Aut 59. Las pblizas en que se ordenen cargos 6 abonos 4 las cuentas
auxiliares que el Director designe, no serin transladadas 4 los libros gene-
rales sino después de que hayan sido anotadas con el «Registrado» de la
Seccién encargada de llevar los libros auxiliares correspondientes.

Art. 6o. Cuando la comprobacién de las pblizas sea de tal manera vo-
luminosa que no pueda encuadernarse cémodamente, se conservard en cajas
6 paquetes especiales, en los que se pondré de manera clara y. perceptible
una etiqueta en que conste el contenido de cada bulto, con referencia 4 la
pbliza que corresponda.

Art.. 61. Los tomos de pblizas y los libros 6 documentos que deban ser
transmitidos de una Secci6én 4 otra serén entregados en todo caso mediante
recibo. |

Art. 62. Sellevard unlibrodeinventarios delas pélizasencuadernadas ya,
con expresién del nfimero del tomo, pélizas que contenga, referencia ébultj'm;

Registrode cargos

y abonos

Subdivision de los
comprobantes de una
pbliza

Entrega de docu-
mentos mediante re-
cibo.

Inveniario de p6li-
zas encuadernadasy

5 Presupuesto; en caso de duda sobre subdivisién, consultaré la Seccién glo- p:.lc‘]uetcs 6 cajas que contengan la comprobacidn 6 parte de ella, nfimero de
1 sadora al Director. .folms de que conste cada tomo-y las demis anotaciones conducentes 4 la
Art. 54. No se correran asientos sino en vista de los documentos compro- identificacién de los mismos volfimenes.
bantes de la operacién y nunca en virtud de otro asiento, excepto cuando Art. 63. Dos copias de este inventario servirdn para la entrega de 1a  copias det inven
. se trate de contrapartidas 6 de asientos complementarios. Cuenta general que ha de hacerse 4 la Contaduria Mayor de Hacienda en s & o
Art. 55. Siempre que 4 juicio de los Jefes de Seccién sea conveniente la fecha prevenida por la ley. '
i establecer cuentas no enumeradas en la nomenclatura que ordena el art. 95 Art. 64. Se formaran también por duplicado inventarios de los 1ibros ge-  ruventarios de 1
! de la ley de 23 de mayo de 1910, €n virtud de tener que registrarse en la nerales y auxiliares de la contabilidad general, asi como de los originales e
? contabilidad operaciones no previstas al finalizar el afio fiscal anterior, con- que deberdn remitirle con toda oportunidad las oficinas cuyas cuentas ten- "
sultaran el caso al Director, para que éste, previa autorizacién de la Secre- £30.que sef concentradas por la Direccién. Un ejemplar de dichos inventa- &
! taria de Hacienda, ordene la apertura de la cuenta 6 cuentas que sean ne- phin s quedaré en poder de la Contadurfa Mayor, al hacer la entrega de los Q‘!‘.
| cesarias para la clara inscripeién de tales operaciones. libros mencionados; y el otro, con el recibo correspondiente, se conservara ‘
& Balanza general de Art. 56. La Seccién de Contabilidad practicard mensualmente la Balan- en el Archivo de la Direccién como comprobante de la entrega. ‘
4 P v za general de comprobacién, y hara la confronta de los saldos respectivos Art, 65. Los estados que ordena el art. 109 de la ley de 23 de mayode mstadodets cuenta
‘ con las Balanzas particulares que los Jefes de las Secciones glosadoras pre- I?lo se formaran en borrador por la Seccién de Contabilidad, y se so;uetc- Ve -
sentaran para ese fin; en el concepto de que dichas Balanzas particulares rfmé larevisién y aprobaci6n del Director inmediatamente después de prac-
no se tendrén por correctas sino cuando estén autorizadas con el « Confor- ticada la Balanza general de comprobacién correspondiente al 30 de junio
me» del Jefe de la Seccién de Contabilidad. del ;ujm fiscal respectivo, y una vez hechas las confrontas de H;lldm; 4 que
Art. 57. La Seccibén de Contabilidad cuidari de confrontar igualmente se refieren los arts. 56 y 57 de este reglamento,
los saldos de las cuentas rendidas por los responsables, con los relativos de : .ATL 66. El Director practicari la revisién, ordenaré la formacién defi-
la contabilidad general, y dard conocimiento al Director de las diferencias nitiva ‘_]t' los estados y noticias, y los remitird sin demora 4 la Secretaria
que observare, 4 fin de que sea prontamente corregido el error omisién de Hacienda dentrodel término legal, acompafiando cuantos anexos juzgue
de que provenga la diferencia. necesarios para la explicacién pormenorizada de las partidas que los 111i5-
Art. 58. Los libros generales de la contabilidad, asi como las pblizas mos estados contengan,
que se encuentren en poder de la'Seccion por estar pendiente su pase & los
| libros para ser entregados después al Archivo, se conservarin en estanteria
4 prueba de incendio, bajo la personal responsabilidad del empleado que al
l; efecto designe el Director.
5




o

Intervencién en la
glosa de las Direccio-
nes.

Vigilancia por me-
dio de delegados.

Intervencién en la
Tesoreria,

Relacién de respon-
sables de las cuentas
no comprendidas en
1ns excepciones de fi-
niquito.
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SECCION CUARTA
De la vigilancia é intervencion,

Art. 67. El Director vigilard por si, 6 por medio de los empleados su-

periores de la oficina, las operaciones de glosa y contabilidad de las Direc-

iones ' ¢ ' snezcan al Ramo de Hacienda.
ciones generales, aun deaquellas que no perttnefccm al R :

Art. 68. Sila vigilancia se ejerciere por medio de delegados, el Director
les expedira la credencial respectiva para que justifiquen su comisién ante

. { 5 1 ~ £ 1 -+ H < Anicnc
los jefes de las Direcciones inspeccionadas, y les dard instrucciones precisas
respecto del alcance del estudio que deban hacer en cumplimiento de su
cometido.

Art. 69. Los delegados pondrin todo empefio en no entorpecer las la-
bores de la Direccién respectiva; se abstendrin de dar brdenes 6 emitir
alli opiniones contrarias 4 las reglas establecidas en la oficina de que se
trate; asistirdn 4 ella 4 las horas ordinarias de trabajo y en el local que
se les designe, sin ocuparse més que en los asuntos cuyo estudio se les haya
encomendado.

A -

Art. 70. Luego que hayan tomado nota de los puntos a que se refieran
las instrucciones recibidas, rendirdn su informe por escrito al Director de
Contabilidad y Glosa, ddndole conocimiento detallado del desempe‘m‘) de su
comisién y proponiéndole las mejoras 6 modificaciones que a st juicio con-
viniere introducir en los métodos implantados en la oficina de que se trate.
Si el Director juzgare convenientes esas modificaciones, consultara con la
Secretaria de Hacienda, previo translado 4 la oficina interesada, como deba
procederse en el caso.

Art. 71. El Director y, en su ausencia 6 falta, el Subdirector, intervendra
las operaciones de la Tesorerfa de la Federacién 4 que se refiere el art. 122
de la ley de 23 de mayo de 1910, observando en lo conducente las reglas re-
lativas que sobre intervencién de oficinas establece el reglamento de la pro-
pia Tesorerfa expedido el dfa 16 del presente mes.

SECCION QUINTA.

De la expedicion de finiquitos.

Art. 72. Luego que la Direcci6n reciba de la Contaduria Mayor de H.a-
cienda el finiquito general ordenado porla ley de 6 de junio de 1904, los jefes
de las Secciones de glosa formarin una relacién de los empleados y agentes
responsables de las cuentas que no se hallen comprendidas en las excepcio-
nes mencionadas en el finiquito de 1a Contaduria Mayor, ni tengan 4 su cargo
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responsabilidades en el afio 4 que el finiquito se refiera, conforme al porme-
nor de las balanzas particulares de las cuentas de « Responsabilidades.»

Art. 73. Las relaciones de que habla el articulo anterior pasaran al
Subdirector para que las examine con presencia de los datos relativos, &
informe al Director si dichas relaciones contienen cuentas que no deban
incluirse y si comprenden todas las cuentas particulares no exceptuadas de
finiquito en los términos de la ley.

Art. 74. En vista del informe del Subdirector el Director acordara cua-
les son los finiquitos parciales que deban expedirse en cumplimiento del
art. 20 de la ley de 6 de junio de 1g04.

Art. 75. Cada vez que la Contaduria Mayor de Hacienda dé por satisfe-
chas las observaciones que haya formulado sobre cuentas exceptuadas en el
finiquito general y autorice la cancelacién de excepciones, los Jefes de las Sec-
ciones glosadoras consultaran al Director la expedicién del finiquito parcial
respectivo. La consulta pasard al Subdirector para la verificacién de los datos
en que se funde, quien de encontrarlos conformes, asi lo manifestara al Di-
rector.

Art. 76. La Seccién de Registro llevard un libro intitulado «Registro
de finiquitos,» en el que constaran: la fecha de expedicién por la Contadu-
ria Mayor de Hacienda del finiquito general; el afio fiscal 4 que dicho fini-
quito se refiera; las excepciones hechas por la Contaduria Mayor, con expre-
sién pormenorizada de las oficinas 6 agentes exceptuados de finiquito; la
fecha y el nfimero de orden de los oficios en que la Contaduria Mayor au-
torice la cancelacién de excepciones por haber quedado satisfechas las ob-
servaciones formuladas por ella; y el nfimero de orden y la fecha del fini-
quito parcial que la Direccién expida, sea porque la cuenta de que se trate
no haya sido exceptuada del finiquito general é porque hayan quedado sa-
tisfechas las observaciones y autorizada la cancelacién por la Contaduria
Mayor y siempre que en las cuentas de « Responsabilidades » no haya pen-
diente cargo alguno contra las respectivas oficinas 6 empleados

Art. 77. Los finiquitos parciales serdn expedidos en la forma siguiente:

e A0CCLOY de Contabilidad y Glosa, en cumplimiento
del art. 20 de la ley de 6 de junio de 1904,

« Certrfico: que en virtud del finiquito general expedido por la Contaduria
« Mayor de Hacienda con referencia & la Cuenta de la Hacienda Piiblica Fe-
«deral por el ajio econdmico de. y no habiendo reparo ni observa-
«cton formulada & la cuenta de
«de la responsabilidad de.

«COmao.........

« (6 habiendo sido satisfechas las observaciones formuladas ), expido el presente
« fintquilo para los efectos del art. 21 de la expresada ley.»

Examen de las re-
laciones por el Subdi-
rector.

Expedicién de fir
niquitos parciales.
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Art. 78. Los finiquitos deberin contener la anotacién por la Seccién de cretaria de Hacienda, y para imponerles multas que no excedan de cincuenta

> . . 4 . 3 » 5 » 4 ” § .
eoistro. de haber s ser s ene ‘0 respectivo bi S 0S8 DES0S as a8 correce ae d1estnli il B - :
Registro, de haber sido inscriptos en el libro respectivo bajo los nfimer pesos asi como las correcciones disciplinarias que estime procedentes por las

de orden que correspondan. 1L faltas fi omisiones que cometan en el servicio. En casos graves jue motiven
destitucién, la consultari 4 la misma Secretarfa.

- M T 5 il *alle oI i O - . . » . .
SECCION SEXTA. Art. 87. El Director fijara, en cumplimiento del respectivo acuerdo de

Horas de trabajo.

b e la Secretaria de Hacienda, las horas ordinarias de trabajo, y podra designar
| b - L rle 22 3 L. ’ I e y :
| horas extraordinarias siempre que 4 su juicio lo exijan las labores de la
secreto sobre 1os  Art. 79. Todos los empleados guardaran riguroso secreto sobre los asun- oficina.

asuntos oficiales.

tos oficiales. Los informes que sobre dichos asuntos recabe cnalquier inte-
esado ¢ inistraran sdlc acuerdo del Director. En los casos de i - 3 o ;
resado se ministraran 50-10 por icuerdo del Dxf’u.tu 'Lu los casos de obvia | 'RANSITORIO.
resolucién 6 por consentimiento expreso del mismo Director, podran los em-
pleados comunicarse con los de otras oficinas 6 con los’respmm’tblcs de las Este reglamento comenzaré 4 regir el 12 de julio del presente afio.
cuentas para esclarecer algfin punto dudoso; pero jamas se hara cuando se
trate de exigir comprobantes 6 de correr asientos para perfeccionar el estado _ Lo comunico 4 Ud. para su conocimiento y efectos.
de alguna cuenta.
prohibicién deto-  Art. 80. Queda estrictamente prohibido 4 los empleados de la Direccin México, 25 de junio de 1910,

5 mar notas 6 apuntes

tomar notas 6 sacar copias de documentos, sin consentimiento de sus jefes,

acQ Q@ Q 0 et A Q@s PSS D ~ o Q
1 oficinas pfiblicas 6 4 quienes directa 6 indirectamente sean responsables &launa_ntouz.

|
} 1 6 para fines privados; pedir en lo particular informes 4 otros empleados de |
} \ de las cuentas que glosen; recabar en lo privado datos 6 comprobantes que
i falten y comunicar las irregularidades que encuentren en las cuentas.
‘ | Emplendos supe- Art. 81. Para los efectos de la responsabilidad 4 que se refiere el art. 123 ) |
F g T de la ley de 23 de mayo de 1910, se considerarin como empleados superio- il 3
res de la oficina los jefes de mesa y los de Seccibn.
i jResponsabilidad Art. 82. Laresponsabilidad pecuniaria por actos fi omisiones que perjudi- | -
it quen los intereses fiscales recaerd, por regla general, inmediata ydirectamen-
te sobre el empleado que hubiere ejecutado el acto 6 incurrido en la omisién. :
Responsabilidad Art. 83. En los casos en que dos 6 mas empleados deban intervenir en

mancomunadla.

S ——

la misma operacién, sea ejecutdndola 6 sea revisindola, recaerd mancomu-
nadamente sobre todos ellos la responsabilidad que pueda originarse de tal
operacidn.

_ Responsabilidad Art. 84. La responsabilidad del Subdirector y del Director, en su caso,
sera subsidiaria ; excepto en los casos en que la ley 6 el presente reglamento
les atribuyan responsabilidad personal y directa.

i aSisos en que aya Art. 85. Cuando hubiere varios responsables, la responsabilidad se exi- ‘ d

gird 4 todos ellos en proporcién al sueldo de que disfruten ; pero si por cnal- '

‘ quiera circunstancia uno de los responsables no pudiere cubrir su parte, se

exigird ésta 4 los demas, quedando 4 salvo el derecho delos que la solven- ‘

| taren para repetir contra aquel por quien hubieren hecho el pago. Igual 1

procedimiento se seguird, en su caso, con los responsables subsidiarios.
Iicencias econémi Art. 86. El Director tendré facultad para conceder licencias econdmicas

cas hasta de 15 dfas.

‘ ' ’ ’ . . p H ’ 4 r" /
M hasta por quince dias 4 los empleados de la Direccién, dando aviso 4 la Se- A
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