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SECCION TERCERA

El Presidente de la Repfiblica ha tenido & bien aprobar el siguiente

REGLAMENTO ECONOMICO

DE LA

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y GLOSA.

CAPITULO L i

Del personal de la Oficina. W ':
Art, 19 El personal de la Direccién serd el que determina el decreto de 1)

25 de junio de 1910, con las modificaciones que eventualmente introduzea o !
el Presupuesto de Egresos. i
™

CAPITULO II.
De la Direccion,

Art. 2% El Director tiene 4 su cargo, ademas de las obligaciones que le

Obligaciones del
Director y del Subdi-

fijan las disposiciones vigentes, la vigilancia y direccién de todas las fun- rector.
ciones y labores de la oficina.
Art. 3° El Subdirector cooperara con el Director al cumplimiento de
las obligaciones que la ley encomienda 4 la Direcciény le substituird en to-
das sus faltas temporales 6 accidentales, y tendrd 4 su cargo especialmente
las funciones que le sefialan la ley de 23 de mayo de 1910 y el reglamento
de 25 de junio del mismo afio.
Art. 4° El Subdirector ser4 substituido en sus faltas accidentales por el
Jefe de Seccién que en lo econémico designe el Director, y en las faltas
temporales por licencia que le conceda la Secretarfa de :Hacienda, 6 por

cualquiera otra causa, por el empleado que la misma Secretarfa determine.
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Subdivisién de la
Oficina por Seccio-

Ohligaciones de los
jefes de Seccibn.
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CAPITULO IIIL

De las Secciones.

Art. 5° La Direccién se dividird en las Secciones siguientes:
I. De Registro.

I1. 1? 4 3%, de Glosa de cuentas de oficinas y agentes del Ramo Civil.

I11. 4%, de Glosa de cuentas de oficinas y agentes del Ramo Militar.

IV. Liquidataria.

V. De Contabilidad.

VI. De Archivo.

Art. 62 Al principio de cada afio fiscal distribuird el Director las la-
bores de glosa entre las Secciones, dando 4 cada una el catdlogo de cuentas
de que deban conocer, y designar el personal que 4 cada una corresponda.

Art. 72 El Director podréa establecer otras Secciones cuando lo hicieren
necesario las atenciones del servicio; podra formar grupos auxiliares de
cualquiera de las Secciones y encargarles de trabajos especiales; en todo
tiempo podrd modificar la dotacién de personal que al principio de cada
afio asigne 4 las Secciones 6 grupos, asi como hacer los cambios que 4 su
juicio sean convenientes; igualmente podrd encargar de la direccién y vi-
gilancia de Secciones 6 grupos 4 oficiales que hagan veces de jefes.

Art. 82 En los casos de ausencia 6 falta accidental, los jefes de Seccién
6 de grupo serdn substituidos por los oficiales de mayor categoria.

Art. 92 A su vez, y previo consentimiento del Director, los jefes de Sec-
ci6n y los oficiales que hagan veces de jefes, subdividiran las Secciones 6
grupos de su cargo en las Mesas que juzguen precisas para el puntual des-
pacho de los ramos que cada Seccién 6 grupo tenga 4 su cuidado; al con-
sultar esta subdivisi’n 6 sus modificaciones, expondran las razones que
para ello tengan en vista de la importancia relativa de los diversos traba-
jos, y procurardn que las labores sean distribuidas con equidad, teniendo en
cuenta las aptitudes y competencia especial de los empleados 4 sus érdenes.

Art. 10. Los jefes de Seccién 6 de grupo ejercerdn constante vigilancia
sobre los empleados de su dependencia, é informaran al Director de las fal-
tas en que éstos incurrieren.

Art. 11. Los expresados jefes serdn personalmente responsables, si por
falta de atencién 6 por negligencia de su parte, dejare de cumplirse cual-
quiera de los preceptos legales 6 reglamentarios 6 si por las mismas causas
no se obtuviere el avance metédico de la labor.

Art. 12, Los mismos jefes cuidarén del pronto cumplimiento de los acuer-
dos del Director. No excusara la'demora en el cumplimiento de los acuerdos
referentes 4 tramite el recargo de labores de la Secci6n 6 grupo, pues si tal

recargo fuere notorio, deberdn manifestarlo asf al Director para que resuel-
va lo conducente al prouto despacho.

Art. 13. Los repetidos jefes dardn cuenta al Director, semanariamente,
del trabajo desempefiado por cada una de las Mesas en que se divida la Sec-
eién 6 grupo, expresando el avance obtenido en la labor que tengan sefia-
lada.

CAPITULO 1V.

Del Registro.

- A S & ] 2 s ’
Art. 14. La Seccién de Registro tendrd 4 su cargo, ademas de las labo-
res enumeradas en la Seccién 1% del reglamento de 25 de junio de 1910, las
siguientes :

Labores de la Sec-
cidn de Registro.

I. La correspondencia relativa 4 todos los asuntos generales de la ofi-
cina, el registro de toda la recibida y expedida y la formacién de los expe.
dientes que correspondan 4 los asuntos propios de la Seccidn.

IL. La correspondencia epistolar.
JII. La administracién de los gastos de oficio de la Direccién.

IV. La proveeduria de los efectos de escritorio de la oficina. ’ “

V. La formacién de inventarios de muebles y fitiles de la Direccién.

Art. 15. Diariamente registrar la correspondencia recibida y conforme ! }‘,
4 los acuerdos del Director la distribuird entre las diversas-Secciones, re- i\ 8
cogiendo en los libros de registro el recibo correspondiente. Asimismo ..l.'
registrara la correspondencia que expida la Direccién, para lo cual recibira & |
de todas las demés Secciones las minutas una vez rubricadas y despacha- '
dos los oficios respectivos. i

Art. 16. Los registros de correspondencia contendrin los datos siguien”
tes:

Fecha de recibo, nfimero y fecha de la comunicacién, procedencia, ex-
tracto del asunto, copia textual de los acuerdos, Seccién 4 que corresponda
firma del Jefe de dicha Seccién, nfimero y fecha del oficio con que termine
el mismo asunto.

Art. 17. Cada semana la Seccién de Registro formard un resumen en
el que se consignarén el nfimero de oficios recibidos, con especificacién de
los que segfin el acuerdo sean de mero archivo y de los que ameritaron con-
testacibn, asi como el nfimero de oficios de salida con expresion de los que
resultaren de los acuerdos de entrada, por orden de Secciones.

Art. 18. El Jefe de la Seccién llevara cuenta de los gastos de oficio de
la Direccién, separando lo correspondiente 4 cada una de las partidas del pre-
supuesto de la oficina. Dicha cuenta se comprobard con los duplicados de

las facturas, recibos y deméis documentos referentes, autorizados con el




Instrucciones so-
hre la manera de con-
siderar los Ingresos y
KEgresos y justifica-
citn de los mismos.
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VO B? del Director ; y el mismo jefe formard los expedientes relativos con
los expresados documentos.

Art. 19. Para la compra de efectos de escritorio y demés fitiles, la Sec-
cién, previamente, pedird precios 4 las casas de comercio del ramo, y los so-
metaré al acuerdo del Director.

Art. 20. En los cinco primeros dias del mes hard la distribucién de los
fitiles v efectos de escritorio que por medio de boletas de requisicién pidan
los jefes, previa autorizacién del Director.

Art. 21. La Seccién de Registro tomara nota en libro especial de los in-
formes de glosa 4 que se refiere el art. 21 del reglamento de 25 de junio

de 1910.

CAPITULO V.

De la recepcion y glosa de cuentas.

Art. 22. Las Secciones de glosa recibirdn las cuentas en los términos
del art. 7° del reglamento de 25 de juniode 1910, quedando éstas 4 cargo del
al efecto designe el jefe de cada Seccién con el cardcter de ar-

empleado que
chivero de la misma ; este empleado las ird entregando 4 las Mesas conforme

4 las 6rdenes del jefe.

Art. 23. Las cuentas recibidas por cada Seccién serdn anotadas en el li-
bro prevenido por el art. g% del reglamento citado.

Art. 24. Las cuentas serdn conservadas en armarios 6 en estanteria y

nunca se permitiré que queden en el suelo 6 sobre las mesas de trabajo cuando

1o se esté practicando la revision.

Art. 25. Sélo pueden considerarse como ingresos las operaciones de re-
caudacién comprendidas en los diversos conceptos de la ley de ingresos.

Art. 26. Por egresos debe entenderse finicamente las erogaciones con
cargo 4 partidas del Presupuesto de Egresos.

Art. 27. Las operaciones de ingreso y de egreso deben en todo caso afec-
tar 4 una cuenta de fondos.

Art. 28. Para los efectos de este reglamento, se entiende por justificante
todo documento que legalmente autorice la operaci6n de que se trate; y por
comprobante todo documento que demuestre que la operacién fué ejecutada
con arreglo 4 las leyes y disposiciones vigentes.

Art. 29. Los justificantes de ingresos iran siempre anexos 4 las polizas
de abono 4 las cuentas de ingreso.

Att. 30. Los justificantes deberan acompafiarse precisamente 4 las pé-
lizas de cargo, cuando se trate de cuentas de egreso; y 4 las de ajuste cuan-
do se trate de abrir el crédito sin que se haya hecho el pago.

Art. 31. La Seccibn de Contabilidad, una vez numeradas las pblizas,
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las copiara e rensa en libros dedicados A i

s copiard en prensa en libros dedicados al efecto; haré la copia por el or-

den consecutivo de numeracién, copiande también los restimenes 6 liqui-

daciones anexos 4 las pblizas y conservars ' i
nes anexos 4 las pblizas y conservara los capiadores para referencias,

formando una coleccién especial.

Art. 32. Por cada cuenta mensual rendida por los responsables se forma-
I-.-l]] g ‘.- 2 1a oo % 31 ne A1 oo 1O T T .1 r ~

an, en su caso, p()lh/‘d.% separadas paraconsignarlosingresos, las entradas, los
egresos y las salidas. Las transmisiones de fondos de unas oficinas 4 otras
sern registradas en las pblizas de entradas y salidas, respectivamente.

At an g U R S I fle L o 3

Art. 33. Los glosadores cuidardn muy especialmente de no aceptar en
data documentos en que se haya infringido la ley del Timbre. Se seguira
el procedimiento que fija el art. 86 de la ley de 23 de mayo de 1910 y, en
su caso, se hara el cargo respectivo al empleado 6 agente que hubiere ren-
dido la cuenta de que se trate.

L a hy - 1 aloe o PRI 2 -

f.\rt. 34. El movimiento de caudales se glosard en primer término por
medio de los cortes de caja que los responsables deberdn acompafiar 4 sus
cuentas. Los es seran de primer 5 racif '

. Los cortes seran de primera y segunda operacién, debiendo les
primeros estar visados por quien corresponda, segfin las disposiciones vi-
gentes, para la demostracién de que los saldos son iguales 4 las existencias
efectivas.

Art. 35. La falta de cortes de caja serd materia de inmediata reclama-
c16m.

Art 2 < nhlizace g st era A dnli

Art. 36. Las pblizas se extenderan por duplicado paralos fines del regla-
mento, y la Mesa se reservara en el expediente el borrad

4 I} ; Il_s'; se ;cheuam en el expediente el borrador con la anota-
cién del ntimero de orden, que significara 2] asie ¢ regi

; SIg ard que el asiento fué registradc '

libros generales. Este borrqdnrﬁgn"' 4 q ra todas 1 eb.l"trildo o

generales, "E ador servird para todas las investigaciones que

en lo sucesivo hayan de practicarse con referencja al asiento. Por lo mismo

PR PRI K. . l !

no se recurrird a las pblizas originales sino cuando sea preciso consultar

los comprobantes 6 las relaciones cas. K

pt )ﬂlltie.‘.; 6 las TLII(L(_A)HG,S anexas. En este caso el encargado de la

guarda de las p6lizas permitira la consulta de documentos, pero no entregaré

. ‘ b( i

el tomo correspondiente para que la consulta sea hecha fuera del archivo

A 4 - T B - - - . 4o £ A :
| Art. 37. Siempre que el pormenor de cargo 6 abono 4 las cuentas que
intervengan en las pblizas no pase de cinco sumandos, se hara constar en
la pbliza misma; e ;0 contrari talle 4 Tand
af :\hm misma; en caso contrario, el detalle apareceré en relaciones anexas.

1‘t. (;. a5 A I',é A axr b e a1 e o 3
38 Pi, ;?()]1/ 1s se extenderdn siempre como resultado de la glosa
y se razonardn, sin que sea permitido atenerse 4 las que haya corrido la ofi-
cina que rinda la cuenta.

Art. 20. Corridas las pblizas respectivas ! :

’ 39. Corridas las pélizas respectivas, el Jefe de la Seccién desig-
nard un empleado que practique una segunda revisién limitada al impuesto
del Timbre en los documentos justificantes y comprobantes

Art. 4 a0 que 1z sa de una ctent '

s 4.’.)].. Luego que la glosa de una cuenta haya terminado y se expi-
dan las polizas correspondientes s requisitos regl: i
I I tes con los requisitos reglamentarios, y una

vez hecho el asiento en los libros, el encargado de la guarda de pélizas 4

Tnstrucciones ge-
nerales para practi-
car la glosa.

Requisitos que de-
ben contener las péli-
zas y tramitacién de
las mismas.
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1 Contrapartidas »
| aslentos complemen-

|. tarios.

Ordenesoriginales

que deben formar

I piarte de la justifiea-
cién delas cuentas.

il
4 Obligaciones de la
i . Seccién Liguidataria
’ v otras formalidades
! ‘. en relacién con los
¥ I procedimientos de la
‘ zﬁ, misma seceidn,
|
| ¢
il
i
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que se refiere el art. 51 del reglamento de 25 de junio de 1910 las entregara
al encuadernador con toda la comprobacién.

Art. 41. Cuando por virtud de la glosa los cargos 6 abonos que la Di-
recci6én haga en sus pblizas no sean iguales 4 las que constan en las con-
tabilidades que concentre, daré orden 4 la oficina de que se trate para que
practique las contrapartidas 6 los asientos complementarios que procedan
4 fin de obtener la igualdad de ambas contabilidades.

Art. 42. Los formularios de pblizas inutilizados se conservarin en un
legajopara explicar la interrupeién del orden consecutivo de la numeracién.

Att. 43. La Direccién recabaré de la Tesorerfa de la Federaci6n todas
las 6rdenes originales que por medio de transcripciones haya comunicado
4 las oficinas que ejecuten pagos en cumplimiento de las mismas, para agre-
garlas 4 la justificacién de las cuentas glosadas. Recabari igualmente al
fin del afio las 6rdenes superiores que hayan causado vencimiento aun cuando

no estén totalmente cumplidas.

CAPITULO VI

De la Seccion Liquidataria.

Art. 44. Serin obligaciones de la Seccién Liquidataria:

I. Practicar la liguidacién de todas las operaciones y la depuracién de
los saldos pendientes al principio de cada afio fiscal. Al efecto, con presen-
cia de las balauzas particulares de las cuentas auxiliares que hayan arro-
iado saldo en el filtimo balance general, recibird de las Secciones de glosa
todos los expedientes y antecedentes relativos, debidamente inventariados.

II. Abrir los libros auxiliares que se requieran, con vista de los ante-
cedentes que reciba, y establecer las cuentas particulares con el mayor de-
talle posible. A

III. Procurar por todos los medios legales al alcance de la Direccion,
que 4 la brevedad posible sean liquidadas las partidas de cargo 6 abono para
perfeccionamiento de las operaciones.

IV. Formar la noticia de saldos cancelados, teniendo en consideracion
el aviso que recibira de las Secciones glosadoras cada vez que en las cuen-
tas del afio ocurran operaciones que afecten las cuentas auxiliares corres-
pondientes 4 afios anteriores. .

Att. 45. No podréa darse entrada en los libros principales 4 ninguna p6-
liza en que se hagan cargos 6 abonos 4 cuentas auxiliares correspondientes
4 afios anteriores si previamente no ha sido anotada con el «registrado de
la Seccién Liquidataria. Si la operacién se refiere 4 cuentas auxiliares del
afio en curso, esta anotacién deberd ser puesta por la Mesa que lleve los li-

bros del afio.

s

Art. 46. Todas las operaciones que la Direccién practique para comple-
mentar ¢ perfeccionar las cuentas, asi como las que concentre con funda-
mento de las rendidas por oficinas 6 agentes que sélo accidentalmente ten-
gau 4 su cargo el servicio de que se trate, serdn comunicadas 4 las oficinas
a4 quienes incumba directamente dicho servicio 4 efecto de lograr la igual-
dad de movimiento y de saldos en las cuentas respectivas.

Art. 47. Las responsabilidades que nazcan en el curso del afio, seran
gestionadas por las Secciones que conozcan de las cuentas en que aquéllas
se originaren ; quedando 4 cargo de la Liguidataria finicamente los asuntos
que no pudieren ser terminados al fin del afio por las Mesas glosadoras. A
partir del momento en que dicha Secciéu Liquidataria reciba los auteceden-
tes, correra 4 su cargo gestionar la extincién de las obligaciones, los reco-
bros y devoluciones 4 que haya lugar y el perfeccionamiento total de las
cuentas hasta la clara depuracién de los saldos 6 su extincién.

Art. 48. La Seccién Liquidataria informard cada semana al Director
acerca de las partidas de cargo y abouo que se hayan cancelado y de los sal-
dos depurados en el mismo periodo. Asimismo producird sus balanzas par-
ticulares cada fin de mes para confrontarlas con la general de comprobaci6n.

CAPITULO ‘VIL

De las operaciones de Contabilidad.

Art. 49. El libro Diario se llevara en volimenes que contengan aproxi-
madamente el mismo nfimero de pblizas. En el filtimo volumen empleado
en cada mes se incluira el monto del movimiento registrado en los prime-
ros para formar la suma que debe comprobarse por medio de la balanza
mensual.

Art. 50. Los asientos en el libro Diario seran copia textual de las pli-
zas relativas y llevarau como nfimero de orden el de las propias p6lizas.

Art. 51. Ellibro Mayor se compondré de tantos volfumenes cuantas sec-
ciones contenga la nomenclatura ordenada en el art. g5 de la ley de 23 de
mayo de 1910.

Art. 52. Cada cuenta se abrird en el libro Mayor en el folio de igual
numeracién 4 aquella que segfin la nomenclatura le corresponda conforme
al orden en que esté arreglada.

Art. 53. La Seccion de Contabilidad establecerd los libros auxiliares
que fueren necesarios para registrar el valor total de pélizas, el movimiento
de cuentas de orden, la liquidacién de partidas del Presupuesto y las balan-
zas mensuales de comprobacién.

Art. 54. Para el registro de las operaciones en los libros auxiliares, los

Mecanismo de la
Contabilidad.
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Prevenciones para
las Direcciones gene-
rales, en cuanto 4 re-
misiones en ¢amino.

Pureza ¥ correc-
cién en los libros de
la contabilidad.

Obligaciones de la
Seccién de Archivo.

empleados se valdran de los duplicados de pélizasa que se refiere el art. 50
del reglamento de 25 de junio de 1g10. »

Art. 55. No se podran girar ni admitir pélizas en que se ordenen asien-
tos de « Varios 4 Varios.»

Art. 56. El saldo deudor de la cuenta « Remisiones a diversas oficinas,
pendientes de aplicacién,» 6 de la que haga sus veces en el mecanismo de
la contabilidad, debera ser igual al importe de los documentos que acredi-
ten la remisién de fondos.

Art. 57. Las remisiones no comprobadas por medio de documentos fe-
hacientes, seran consideradas en la respectiva cuenta de responsabilidades
4 fin de exigirlas inmediatamente, 4 no ser que en la Direccién obre ya la
cuenta del consignatario.en que conste el recibo de los fondos.

Art, 58. Por las remisiones comprobadas de fondos hechas en los flti-
mos dias del mes, cuyo recibo no conste en la cuenta rendida por el desti-
natario, se correran simultineamente dos p6lizas: una de abono al remitente
y cargo 4 la cuenta de « Remisiones» con la fecha que corresponda del mes
en curso; y otro con cargo al destinatario y abono 4 Iz propia cuenta de « Re-
misiones» con la respectiva fecha del mes siguiente. La Seccién de Conta-
bilidad se asegurara de la igualdad numérica de ambas pélizas, registrara
en los libros la primera y reservara la segunda para el mes préximo. La
primera péliza contendra referencia al corte de Caja del remitente y la se-
gunda al del consignatario; este filtimo documento deberd ser consultado
y anotado con la razén de haberse girado ya péliza por tal remisién para
evitar duplicaciones.

Art. 59. Se recabara mensualmente de las Direcciones Generales un por-
menot de las remisiones en camino destinadas 4 sus oficinas subalternas y
procedentes de las mismas.

Art. 60. Queda prohibido hacer en los libros principales de la contabi-
lidad raspaduras 6 enmiendas. Los errores que se cometieren en los libros
seran corregidos conforme lo determine el Director en vista de las circuns-
tancias del caso, sea por medio de nuevos asientos 6 sea testando con una
linea roja la palabras 6 cantidades equivocadas; en este filtimo caso, se po-
dran intercalar las palabras adecuadas y las cantidades exactas, escritas
también con tiuta roja, poniendo al margen sus iniciales el Jefe de la Sec-
cién que corresponda.

CAPITULO VIII.

Del Archivo.

Art. 61. La Seccién de Archivo tendra 4 su cargo:
I. La guarda y conservacién ‘de los expedientes que en los términos re-
glamentarios le entreguen las deméas Secciones, previo acuerdo del Director.

V8
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II. La coleccién de las circulares que expida la Direccién.

III. La conservacién de la biblioteca de la oficina.

Art. 62, El Jefe de la Seccién mantendra al corriente la colecci6n de
leyes y de publicaciones oficiales, y consultard al Director la adquisicién
de las recopilaciones que vayan siendo publicadas.

Art. 63. Mediante boleta firmada por los jefes de Seccién, les facilitard
las obras de consulta y las recopilaciones de leyes existentes en la biblio-
teca de la oficina, de la que tendrd siempre al corriente el catdlogo respec-
tivo.

Art. 64. La Seccién de Archivo entregara 4 cada una de las demas Seccio-
nes el nimero de ejemplares del Diario Oficial y del Boletin del Ministe-
rio de Hacienda que fije el respectivo acuerdo del Director.

Art. 65. Todas las cousultas que hagan las Secciones sobre procedimien-
tos de glosa, formacién de pélizas, operaciones de contabilidad 6 instruc-
ciones que deba dictar la Direccitn, serdn hechas por escrito y en hoja por
duplicado 4 efecto de que un ejemplar acordado quede en poder de la Seccién
que consultd y el otro, incluyendo también el acuerdo, en poder de la Sec-
cién de Archivo para su coleccién y registro en el indice que llevaré al efecto.
El Director determinari cuiles de estos acuerdos deberin comunicarse 4
las demés Secciones para su aplicacién en casos anélogos.

CAPITULO IX.

Disposiciones diversas.

Art. 66. Por regla general, cuando la Direccién tenga que comunicarse
con las Secretarias de Estado fi oficinas que no dependan de la de Hacienda,
lo hard por conducto de esta filtima, con excepcién de los casos en que se
trate de los asuntos enumerados en seguida:

[. Requerimientos para satisfacer observaciones que formule la Con-
taduria Mayor 6 para informar acerca de las mismas,

II. Acuses de recibo & informes que directamente pidan las Secretarfas
de Estado; pero tratindose de estos filtimos quedar4 4 juicio del Director
rendirlos por conducto de la Secretaria de Hacienda; de no hacerlo asi,
daré aviso oportuno 4 la expresada Secretarfa.

III. Informes que necesite sobre asuntos econémicos de su competen-
cia.

IV. Informes requeridos por la autoridad judicial de los que dar4 aviso
a la Secretarfa de Hacienda.

V. Solicitud de publicaciones oficiales.

VI. Reglas para las contabilidades particulares de otras oficinas y para
la glosa de cuentas que deben practicar las Direcciones Generales.

Consultas de las
Secciones 4 In Direc-

cién.

Asunlos que po-
drdn tratarse directa-
mente con 1!)\' Secre-
tarios de Estado d ofi-
cinas que no depen-
dan de la ae Hacien-

da,
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VII. Todos los demés que por expresa disposicién de ley 6 de reglamento
pueda tratar directamente con otras oficinas.

Art. 67. Las instrucciones de contabilidad que dé la Direccién 4 las ofi-
cinas generales asi como 4 los agentes de la Administracion que no depen-
dan de una Direccién General, les serdn comunicadas directamente; pero
en este filtimo caso las comunicard 4 la vez 4 la Tesoreria de 14 Federacién
para que vigile su cumplimiento en los términos de la ley.

Art. 68. Todos los expedientes que instruyan las Secciones se forma-
ran por orden cronolégico de los documentos, los cuales seran foliados con-
secutivamente. Al cerrarse el expediente, se mencionara en la portada el
nfimero de fojas de que conste.

Art. 69. Se prohibe 4 los empleados de la Direccién encargarse, me-
diante remuneracién 6 sin ella, de la formacién de documentos 6 cuentas
que deban presentar 4 dicha Direccién las oficinas y agentes con manejo
de fondos, aun cuando el examen y glosa de ellos no estuviere 4 cargo de
los mismos empleados. Asimismo se abstendrin de dirigir,aconsejar 6 de al-
guna manera intervenir, en lo privado, en las operaciones oficiales de quie-
nes deban presentar 6 rendir tales documentos é cuentas.

Art. 70. Las horas de oficina serdn de ga. m. 4 1y de 34 6 p. m,, no
pudiendo variarse sino por acuerdo de la Superioridad. El Director podra
sefialar horas extraordinarias siempre que 4 su juicio lo requiera el despa-
cho de los negocios de la Direccibn.

Art. 71. Ningfin empleado subalterno se retirara de la oficina a las ho-
ras reglamentarias sin el permiso del jefe de su Seccién. Los jefes de Sec-
cién no autorizaran que se retiren los empleados de sus respectivas depen-
deuncias si hubiere algfin asunto de urgencia.

Art. 72. Para comprobar la asistencia 4 la oficina, los empleados firma-
ran 4 la entrada y 4 la salida en un libro que estara 4 su disposicién en la
Seccién 4 que pertenezcan. El Jefe de la Seccién mandara que en su pre-
sencia se llenen con un sello los huecos que queden por la falta de las fir-
mas respectivas.

Art. 73. Las faltas de puntualidad no justificadas, se castigardn con mul-
tas 4 juicio del Director; al efecto, cada vispera de pago de sueldos, los jefes
de Seccién informarin acerca de las faltas que se hubieren cometido en los
dias transcurridos desde el filtimo parte.

Art. 74. Se prohibe hacer colectas en la oficina, para rifas, obsequios,
banquetes, ete. La falta de cumplimiento de esta disposicién se castigara
con multa 4 juicio del Director.

Art. 75. El Director fijara la hora en que diariamente haya de acordar
con los jefes de Seccién y Ia hora de firma de la correspondencia ordinaria

de la oficina.
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CAPITULO X.

De la gservidumbre,

Art. 76. El portero esel jefedela servidumbre y tendra las obligaciones
siguientes:

L. Abrir la oficina con la anticipacién necesaria respeto de la hora de
entrada de los empleados para que los mozos hagan el aseo de los salones.

IL. Cuidar de la puntual asistencia de los mozos y de que éstos se pre-
senten aseados.

ITI. Recibir la correspondencia que venga por correo y entregarla 4 la
Seccién de Registro, asi como cuidar de que la que despache la Direccién
sea llevada 4 su destino 6 entregada 4 la Oficina de Correos.

IV. Vigilar que los mozos estén en sus puestos respectivos y que no
salgan 4 la calle sino para asuntos del servicio.

V. Cuidar de que la oficina quede cerrada y en condiciones de seguri-
dad luego que se hayan retirado todos los empleados.

VL. Informar al Director de las novedades que ocurran en el servicio
que tiene encomendado. :

Art. 77. Es deber de los mozos hacer cuanto les ordenen en asuntos del
servicio el Director, el Subdirector, los Jefes de Seccién y el portero de la
oficina.

ARTICULO TRANSITORIO.

Por lo tocante al afio de 1909 4 1910, la Seccién Liquidataria recibird
de la Tesoreria de la Federacién una lista detallada de los saldos que re-
sulten 4 fin de ese afio en las cuentas auxiliares 4 que se refiere la frac. I
del art. 44.

Lo comunico 4 Ud. para su conocimiento y efectos.

México, 21 de septiembre de 1910.

Por ausencia del Secretario
Kl Subsecretario,

QY77 ¢ ~
]Dum’z.

Al Director de Contabilidad y Glosa.

Obligaciones de In
servidumbre

Presente.




