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cion de la deuda por capital y réditos, bajo sus diversas denomina-
ciones, 4 fin de tener un conocimiento exacto de sus circunstancias
y su monto fotal. .

IX. Tgualmente promover lo necesario 4 efecto de que toda la
deuda reconocida quede asentada en ¢l gran libro de la deuda pi-
blica, para saber y estar al tanto de su amortizacion, haciendo que
esta tenga efecto en la Tesoreria, 4 donde deberdn remitir todas las
oficinas los valores que la representen y que reciban en la recau-
dacion, con especificacion clara y precisa de sus denominaciones y
demas circunstanciag legales que la caractericen.

X. Hacer: que se registren en el gran libro todas las pensiones
y remuneraciones que estdn concedidas; cuidando en lo sucesivo de
asentar oportunamente los adeudos que por ley deban inscribirse,
con las formalidades necesarias,-y las pensiones 6 remuneraciones
que se concedieren en adelante.

XI. Que s¢ le dén lasnoticias necesarias por las secciones del
Ministerio y por las demas oficinas, para estar al tanto de las alte-
raciones y modificaciones que tengan los objetos que se le enco-
miendan.

XII. Tomar razon de todos les contratos y concesiones hechas 6
que en lo sucesivo se hagan, de cualquier género, en que tenga que
figurar el erario como deudor 6 acreedor, para hacerlo representar
en su caso con su verdadero carfieter, y promover 4 su debido tiem-
po cuanto 4 su derecho convenga.

CAPITULO IX.

SECCION TERCERA.

Art. 89. Esté 4 cargo de esta seccion la sobrevigilancia en la
recaudacion de todos log impuestos, rentas y demas ramos produc-
tores de las oficinas todas de Ia Federacion, excepto las aduanas
maritimas, fronterizas é interiores.

Quedan, por lo mismo, bajo su dependencia, direccion y fiscaliza-
cion, las oficinas recaudadoras de fondos nacionales, con sujecion
4 lo prevenido por las leyes, incluyendo en ellag la Tesoreria gene-
ral y gefaturag de hacienda.

Art. 90. Tocan igualmente 4 esta seccion los ramos e¢uya recau-
dacion deba hacerse por las oficinas que estdn 4 su cargo.

Art. 91. Kl despucho de la seccion 82 se dividir4 en cinco mesas,
cada una de las cuales tendrd 4 su cargo las labores que se deta-
llan 4 continuacion. - ; s

I, La mesa primera cstard 4 cargo del gefe, quien hard el des-
pacho de los ramos. generales, iniciativas, observaciones, exémen y
direccion de las labores de la seccion, y recibird el acuerdo y lo
distribuird & las mesas, pudiendo reservarse los negocios cuyo des-
pacho crea conveniente hacer,

-
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II. T.a mesa segunda, que estard 4 cargo del oficial 12, se enten-
derd eon los ramos de contribuciones directas en el Distrito, reza-
go de traslacion de dominio, hipotecas, catastro y registro de. con-
tabilidad. .

IIT. Tia mesa tercera, que estard & cargo del oficial 29, despa-
chard los ramos de papel sellado, contribucion federal, correos, gran
sello nacional, fiat de escribanos, titulos de corredores y corfes de
madera.

IV. La mesa cuarta, que estard 4 cargo del oficial 32, se ocu-
paré de las gefaturas de hacienda, tesoreria, nombramientos deem-
pleados de estas oficinas € impuestos indirectos.

V. La mesa quinta, que-estard 4 cargo del oficial 49, cuidard de
log ramos de dominio nacional en explotacion, casas de moneda,
ramos de Secretaria € indeferente de hacienda.

VI. Un escribiente de la seccion Ilevar4 los libros de entrada y
galida de las comunicaciones, asi como el de acuerdos, en log cua-
leg asentard los oficios que entren para el despacho, expresando en
extracto los negocios.

VII. Los demas escribientes pondrén en limpio lag minutas que
para ello les dén los oficiales de la seccion y desempefiardn los de-
mas trabajos que les encomiende ¢l gefe de la seccion.

Art. 92. SON OBLIGACIONES DE LA SECCION TERCERA:

I. Tener los padrones y amillaramientos que sirvan de base 4 las
oficinas subalternas para el cobro de los impuestos, y estar al tanto
de su exactitud y de sus alteraciones & fin de confrontar y exami-
nar las operaciones de aquellas.

. Formar una noficia exacta de todas las administraciones
principales, subalternas y agencias de la renta de correos y papel
sellado y fielatos.

II1. Otra de la existencia y distribucion de sellog del papel se-
llado en todas las oficinas, cuya noticia recibird mensualmente.

IV. Y del nimero de empleados y sus dotaciones de las oficinas
del papel sellado y correos.

V. Pedir lor cortes de caja de los ensayes y casas de moneda no
arrendadas,

V1. La noticia que le dard la seccion segunda por la parte que
se refiere & ramos del dominio nacional, en explotacion, &e., para la
percepcion de sus productos.

VII. Ezigir directamente de las oficinas de su dependencia el
corte de caja mensual, y 4 las administraciones generales y princi-
pales del papel sellado y correos, y una noticia de efectos y valores
en la forma gque determine la geccion.

. Y1IL Cuidar de las ventas que haga el Ministerio de Fomento
de terrenos baldios, cortes de madera, &e., para vigilar la entrada
de esos fondos en las oficinas de hacienda.




IX. Pedir: & Relaciones noticia mensual del ntimero de sellos,
legalizaciones de firma y certificados de matricula que expida, con
expresion de sus productos virtuales y efectivos.

X. A Justicia igual noticia por lo que toca 4 fiat de escribanos,
titulos de abogados, agentes de negocios, &e.

XI. A Fomento la misma de patentes por privilegios, titulos de
corredores, importe de los arrendamientos de cada una de las cagas
de moneda y demas objetos que causen productos.

XIL Y por Gltimo, todas las noticias de los ramos productores,
que en lo gubernativo y econdmico dependan de otros Ministerios,
y sean necesarias para gue le sirvan de dato bastante 4 cerciorarse
de la exacta recaudacion de las oficinas de su dependencia.

XITI. Procurar que los cortes de caja, noticias y demas docu-
mentos de que se ha hablado, se le remitan con la debida oportuni-
dad, reviséndolos y confronténdolos sin dilacion, para hacer luego
los usos convenientes y Ias observaciones 4 que hubiere lugar,

XIV. Extender los nombramientos de los visitadores que no fue-
ren de aduanas y de los generales para todas lag rentas; y comuni-
carles lag instrucciones y Srdenes del Ministro en lo relativo 4 log
ramos de gu geccion. -

XV. Promover: todo lo que juzgue oportunc al mejor servicio de
log ramos que lo estdn designados.

XVI. Lias modificaciones gue sean necesarias en lag cuotas de
agignacion 4 log empleados 4 honorario. _

XVIL El aumento 6 disminucion de plantas de las oficinas de su
dependencia en su nmero y calidad, de sus gastos de administra-
cion y do todo lo gue se refiere & lo ccondmico de cllas. :

XVIIIL. Promover y extender los nombramientos de empleados
que haga el Supremo Gobierno en los ramos detallados, cuidando
que caucionen su manejo aquellos 4 quienesla ley impone ese deber.

XIX. Cuidar que las, oficinas de su dependencia remitan 4 la
Tesoreria los bonos 6 créditos que reciban para su amortizacion.

XX, Tener una noticia de la propiedad nacional mueble 6 in-
mueble que tengan todas y cada una de las oficinas de su dependen-
cia, y de su aumento 6 disminucion sucesiva. :

X XI. Prevenir que se haga una liquidacion de todo lo que se
adeude al erario y lo que este deba hasta la fecha, y que se le en-
vie; cuidando en lo sucesivo de tenerla mensualmente por lo que
se vaya practicando, y con el resultado en fin de afio dard cuenta
4 la geccion quinta. ,

XXII. Cuidar: de tener al tanto 4 la seccion cuarta de las exis-
tencias que resulten en cada oficina de la remision de caudales de
unas 4 otras, y de los gastos y pagos hechos en cada una de ellas,
¥ confrontar las cantidades remitidas de unas oficinas con las reci-
bidas por otras, para los efectos que expresa la obligacion VIIL
del articulo 85.

XXIIL Que los empleados subalternos 4 quienes la ley previe-
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ne la intervencion en las operaciones de cnalquiera oficina, remitan
un tanto del corte de caja de la oficina intervenida y los reparos-@
observaciones que oeurran en cada caso.

XXIV. Llevar un registro de los ramos de ingreso y egreso de
lag oficinas de su dependencia, arreglado 4 las instrucciones que dé
Ia seccion quinta.

CAPITULO X.

SECCION CUARTA,

Art. 93, Estard 4 cargo de esta seccion todo lo relativo 4 presu-
puestos y al ramo de egresos: en consecuencia, expresaré en las Grde-
nes de pago con toda precision el ramo 4 que corresponda el pago que
se manda hacer, la oficina que deba verificarlo y la procedencia de di-
cho pago.

Art. 94. La seccion 42 se dividird en cinco mesas, en el drden si-

guiente:

I. La mesa primera, qué serd la del gefe de la seccion, tendrd la
direceion y despacho de los negocios que reciba acordados y su distri-
bucion por ramos con sujecion 4 la nomenclatura que dé la ley del
presupuesto de egresos que rija.

II. La mesa segunda tendrd 4 su cargo el ramo de «Deuda Pabli-
ca» perteneciente 4 la partida del presupuesto de egresos que corres-
ponde al Ministerio de Hacienda.

IIL. La mesa tercera tendrd & su cargo todos los ramos correspon-
dientes 4 las partidas de ley relativas 4 los poderes legislativo y eje-
cutivo, Ministerios de Relaciones, Gobernacion, Justicia y Fomento,
¥y ramos del Ministerio de Hacienda que no sean los de deuda ptbli-
ca y clases pasivas militares. Hsta mesa tendrd fambien 4 su cargo
los presupuestos de las oficinas de Hacienda y sus cortes de caja.

IV. Las mesas 42 y 5% tendrdn 4§ su cargo los ramos de la partida
correspondiente al Ministerio de Guerra, ayudéndolas en el despacho
la mesa segunda, siempre que sea necesario,

Art. 95. SON OBLIGACIONES DE LA SECCION CUARTA:

I. Acordax con el Ministro 6 con el oficial mayor, en la forma pre-
venida por este reglamento.

IL. Acordar diariamente con el mismo Ministro, en vista de los pre-
supuestos y de la existencia que haya en numerario y libranzas en la
Tesoreria y oficinas del Distrito, segun la copia exacta de las cuentas
de caja y vales 4 recibir que deberd exigirseles todos los dias, la dig-
tribucion de dicha existencia para no librar érden alguna que no pue-
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da ser satisfecha en el acto por el valor que exprese despues de cu-
biertas las atenciones de Ia lista de empleados civiles y militares. Las
existencias que arrojen los cortes de caja mensuales de las aduanas
maritimas y fronterizas y gefaturas de hacienda, que le darén lag sec-
ciones 12 y 3% le servirén tambien para acordar su distribucion, te-
niendo pregente el presupuesto de cada oficina.

1II. Llevar un registro de las drdenes 6 libramientos que se expi-
dan 4 las oficinas para pagos, y en general de todos los negocios que
entren § la seccion, numerdndolos por el 6rden de progresion ascen-
dente.

IV. Entender en todos log negocios que de oficio 6 de parte se sus-
citen en punto 4 pagos, liquidaciones, presupuesto, gastos y demas
aguntos afectos 4 los ramos de su cargo, dando conocimiento 4 otra
seceion cuando sea necesario, por ser la seccion 4% la finica que debe
girar todas las 6rdenes de pago.

V. Cuidar de examinar los presupuestos que deben remitir cada
mes las oficinag de Hacienda por los pagos civiles y militares que se
hallen encomendados 4 su cargo, haciendo lag observaciones que cor-
respondan, tanto por la demora con que los envien, pues debern ha-
cerlo cuando mas tarde en los primeros ocho dias del mes, como por
la forma, equivocaciones numéricas, desacuerdo entre los generales y
parciales é mconformidad de'los sueldos, haberes y cantidades sefia-
ladag para gastos por la ley del presupuesto vigente.

VI. Formar los presupuestos anuales con que debe el Ministerio
iniciar al Congreso el dia pentiltimo del primer periodo de sus sesio-
nes, las respectivas leyes, pidiendo con oportunidad los datos y noti-
cias que sean necesdrias, & los otros Ministerios, secciones de esta Se-
eretaria y oficinas de Hacienda.

VIL Cuidar de que los sueldos, pensiones, montepios, jubilaciones,
cesantias y remuneraciones concedidas 4 lag clases pasivas, se hagan
conforme § Ias leyes de la materia.

CAPITULO XI.

SECCION QUINTA.

Art. 96. Estén 4 cargo de la seccion 52, la estadistica y contabi-
lidad fiscal,

Art. 97, La seccion 52 ge divide en dos mesas, 4 saber: mesa de
contabilidad y mesa de estadistica. .

Axt. 98. La mesa de contabilidad tendr4 los empleados que siguen:

I. El eficial 1° tenedor de libros y gefe de dicha mesa, dirigiré to-
das las operaciones relativas 4 la cuenta general de la Federacion, ba-

jo el acuerdo y consulta del gefe de la seccion, y para el efecto, ten-
dré las siguientes labores:
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12 Revisar las operaciones aritméticas y hacer la clasificacion de
ramos en todos los cortes de caja y noticias que sirvan de hase para
la cuenta general, :

22 Formar el extracto de las observaciones que por falta de clari-
dad en las partidas, 6 por no estar arregladas al presupuesto y 4 las
leyes vigentes, se deban dirigir 4 los gefes de las oficinas de 1a Fede-
racion para que subsanen las faltas en que hayan incurrido 6 hagan
las aclaraciones respectivas,

82 Tormular en los libros borradores todos lbs asientos de la con-
tabilidad bajo el plan de operaciones que deba seguirse.

42 Promover todas las méjoras de que es susceptible la contabili-
dad de las oficinas y formar*los modelos y proyectos de reglamento
que para el efecto deban servir.

II. El oficial de correspondencia, que serd el oficial 8%, tendrd &
su cargo la correspondencia relativa 4 la contabilidad, y por consi-
guiente sus funciones serdn:

12 Redactar las minutas de las comunicaciones que se dirijan 4 las
oficinag de la Federacion, ya sea acusando recibo de las noticias que
remitan, haciendo observaciones arregladas al extracto formulado por
el gefo de la mesa, 6 cualquiera otra cosa que se ofrezca.

22 Llevar un registro de los cortes de caja y demas noticias que se
reciban, reclamando oportunamente las que falten,

32 Llevar otro registro de la correspondencia’ que ingrese & la me-
sa-de la contabilidad.

_ 42 TLlevar igualmente otro por separado, de la correspondencia que
dirija la mesa § lag oficinas.

52 Llevar tambien registro por el érden alfabético, de los expe-
dientes que forme, anotando en ellos los documentos que deban
obrar como comprobantes de los asientos de la cuenta, y que por
consiguiente hayan quedado en poder del gefe de la mesa.

IT1. El oficial segundo de 14 seceion, que serd auxiliar de los li-
bros, tiene 4 su cargo la copia en limpio-de los asientos de los bor-
radores, hecha en el Diario general, y el paso de los asientos de es-
te al libro mayor. Ademas tiene 4 su cargo la formacion de las ba-
lanzas de comprobacion.

IV. El oficial de correspondencia tendrd un escribiente que pon-
dré, en limpio todas las comunicaciones cuyas minutas redacte.

Art. 99. La mesa de estadistica tendrd los empleados que si-
guen:

I. El gefe de la seccion tendr4 4 su cargo la direccion de las la-
bores, particularmente en la parte estadistica: extender los infor-
mes que se le pidan: acordar con el C. Ministro y oficiales mayo-
res: arreglur los cuadros estadisticos: formar las memorias que se.
presenten, € iniciar las reformas convenientes.

II. El oficial de correspondencia tiene 4 su cargo la correspon-
dencia relativa 4 estadistica, y por consiguiente sus funciones son
estas:
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12 Redactar las minutas que ge dixijan 4 lag oficinds de la Fede-

racion, ya sea acusando recibo de las noticias que remitan, hacien-

. do observaciones 4 las que no estén conformes & los modelos, 6
cualquier otra cosa que se ofrezca.

22 Llevar un registro de las noticias que se reciban, reclamando
oportunamente las que falten.

3% Llevar otro registro de la correspondencia que ingrese & la
mesa de la estadistica.

42 Llevar igualmente otro por separado, de la correspondencia
que dirija la mesa 4 las oficinas. ‘ :

5% Llevar tambien registro por el 6rden alfabético, de los expe-
dientes que forme, anotando en ellos los documentos que dehen
obrar como comprobantes de los asientos estadisticos, y que por
consiguiente queden en poder del gefe de la mesa.

ITL. El oficial auxiliar de los libros estadisticos, que es el de la
correspondencia de la mesa, esté encargado de asentar en los libros:
Aduanas, Gefaturas de Hacienda, Casas de Moneda, Oficinas de
la capital, &c., los datos en el momento que se reciban.

IV. El escribiente del oficial de la correspondencia estd encar-
gado de poner en limpio lag comunicaciohes y arreglar el archivo.

Art. 100. SoN OBLIGACIONES DE LA SECCION QUINTA:

I. Inquirir y reunir todos los datos necesarios, totales y pareia-
les, del Ministerio y demas oficinas, para formar sus cuadros esta-
disticos, en todos los ramos que sean bastantes para dar 4 conocer
la verdadera situacion del pais y basar por ellos las determinacio-
nes que se dicten con relacion al ramo de hacienda.

IT. Vigilar que la contabilidad, con sus comprobantes de cargo
y data, se lleve en las oficinas del.Gobierno, por partida doble, de
una manera uniforme, ligada entre si y con el Ministerio como par-
tes de un todo, cuyo centro representa la seccion, i

III. Reunir y concentrar, por sus resultados, toda la contabili-
dad, exigiendo para este fin, que mensualmente se le manden, por
las oficinas de recandacion y distribucion, los cortes de caja de se-
gunda operacion y demas noticias € instrumentos que considere ne-
cesarios.

IV. Hacer que las mismas oficinas remitan, concluido el afio oco-
némico, un estado general de sus operaciones.

V. Formar los reglamentos y modelos relativos 4 la contabili-
dad, y contestar las consultas que sobre esta materia ocurran.

V1. Estar en aptitud de conocer y dar 4 conocer la situagion
hacendaria de la Reptblica.

VII. Formar la cuenta general del aiio, que debe presentarse al
Congreso, bajo la forma de un estado, confrontando previamente
la parte de distribucion con la de la Tesoreria, que es la oficina &

1a cnal estd encomendada en la actualidad esa cuenta en sus mas
menudos detalles. . :

VIIL. Exigir de las secciones las noticiag del regultado de sus
operaciones de recaudacion y distribucion de caudales en el afio
econémico, 4 su debido tiempo, para hacer con estas las verificacio-
nes y uniformar sus resultados. Y hecho esto, pasar§ una noticia
4 la seccion 22, de las alteraciones que haya tenido el activo y pa-
sivo de la nacion, para que las asiente en sus libros.

SAPITULO XII.

SECCION SEXTA.

Art. 101. Estd 4 su cargo la desamortizacion de los bienes del
clero, los dotes de monjas, desvinculacion de capellanias, capitales
de instruccion publica y demas ramos anexos.

Art. 102. La seccion 62 distribuird sus labores en cuatro megas:

I. La primera, compuesta del oficial 1° y un escribiente, despa-
charé con el gefe de la seccion los acuerdos de trémites, y todo lo
que sea necesario para preparar la resolucion de los negocios, los
informes interesantes que pida el Ministro, y las consultas de de-
recho que requieran los negocios de gravedad.

II. La 22 82 y 42 mega, compuestas de los oficiales 22 y 59, 82
y 6°, 42 y T° turnardn en el despacho de los negocios comunes que
el gefe de la seccion les encomiende. ‘

ITI. El archivero de la seccion cuidard de los libros y de minis-
trar los expedientes archivados; llevara el registro de denuncias, y
auxiliado por los otros empleados, continuaré el gran libro de la
nacionalizacion, que debe comprender todas las noticias referentes
4 esta con la posible clasificacion.

IV. En la misma seccion 62 recibir4 el acuerdo diario el oficial
de partes, asentando la entrada de expedientes con la especificacion
de sus acuerdos sucesivos. :

- V. El gefe de la seccion, 6 el oficial que expresamente sea auto-
rizado en su falta, firmard las escrituras que se extiendan sobre
hienes nacionalizados.

VI. La misma seccion 6% tendrd & su cargo el despacho de los
negocios de Instruccion ptblica por lo relativo 4 herencias trasyer-
sales, firmando las escrituras de imposicion de capitales la Tegore-
ria general, con acuerdo é instrucciones del defensor fiscal.

VIIL. Siempre que las labores de dicha seccion asi lo exijan
nombraré, el Ministro las mesas auxiliares que sean indispensables’
las cuales serén desempefiadas por empleados de otras secciones
que provisionalmente hardn este servicio 4 las drdenes del gefe de
la misma seccion 6%

VIIL. Los negocios concluidos de esta seccion no se pasarén al

e e




312
inl 1 1 v ropd s i
archivo general del Ministerio, sino que S¢ Conservaran con la de
bida especificacion en su archivo particular.

Art. 103. SoN 0BLIGACIONES DE LA SECCION SEXTA:

| . [y 3

1. Vigilar el cumplimiento de las leyes llamadas de 16101‘““; y
sus correlativas vigentes; promoviendo lo conducente, § fin de ha-
cerlas efectivas. s e

1. Procurar el conocimiento de todos los bienes de nacionaliza-
cion que no han sido enajenados pi desvinculados y de las monjas
indotadas. S . : ol :

IIL. Continuar v llevar al corriente el libro de registro de todas
las operaciones practicadas y que en lo sucesivo se practiquen. Bs-
te libro, asi como los demas que lleve la seccion, tendrdn un pron-

rio alfabéti ra facilitar la busca.

tuario alfabético para facilita : i

IV. Dar aviso 4 la seccion 22 de todos los bienes de desamorti-
zacion que el gobierno sereserve 6 se haya reservado por cualquie-
ra circunstancia; y 4 la seccion 3% d‘e todas las opgracmnﬁes quelse
verifiquen en ella misma 6 en las gefaturas de hacienda, segun los
avisos que reciba. . s

V. Tomar razon de todas las operaciones en que aparazca 1o 8¢
ha verificado el pago 6 entero, para hacerlo efectivo. i )

VI. Aireglarse 4 lo que disponga la seccion directiva de conta-
bilidad, en materia de registros que tengan relacion con operacio-
nes que importey ingreso ¢ egreso del erario.

CAPITULO XIIL
ARCHIVO.

Art, 104. Es de la inmediata responsabilidad del m'chweéo ;a
custodia y guarda de papeles, libros y demas documentos, desds
el momento que se le entreguen, y cuidar de su conservacion, orf
den”y buen estado.

Art, 105. T.A8 0BLIGACIONES DEL ARCHIVERO SON:

I. Tener los documentos de que se hablu en el articulo preces
dente bajo inventario, separados por clases, }'Ill‘xlsterzos.y‘ TATHOS,
siguiendo el Grden cronoldgico con la numeracion respectiva. i

II. Formar legajos manuales, con su muestra, de los exlpe ie :
tes, indicando el ramo, afio y los ntimeros contenidos en 9_1 085 cg
leccionar los impresos sueltos, tener empastadas las colecqlone&} de
periédicos y ordenar log decretos, reglamentos y demas, dasposzm_z—-
nes generales, legislativas y gubernativas, con Numeracion sopar
da por Ministerios, siguiendo el érden cronoldgico.
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III. Colocar estos documentos, con separacion, en armarios, con
su muestra ¢ letrero en los nichos, que indiguen el ramo de que tra-
ten log papeles que estdn en ellos depositados.

IV. Formar en libros los-indices de los expedientes de cada ra-
mo, colecciones de decretos de cada ministerio, y de los impresos
por clases, con la misma separacion y 6rden, y llevar esos indices
con el dia y con prontuarios alfabéticos, para faecilitar toda busca.

V. Tener libros de conocimientos por ramos, en que constep los
papeles, libros 6 expedientes, que facilite para el despacho, con la
razon de la seccion en gque se encuentren, y firma del empleado del
Ministerio que los pida 6 retenga.

VI. Cuidar cuando entregue 6 reciba los papeles 6 expedientes,
de ver si estdn con las condiciones que demarca este Reglamento.
En caso de no estarlo, reclamaré en el acto, hasta averiguar y re-
poner la falta, dando cuenta al oficial mayor =i fuere grave 6 mali-
ciosa.

VII. Recoger semanariamente de las secciones el inventario fir-
mado de-los expedientes formados en ese periodo, y anualmente los
expedientes concluides, que recibird con las formalidades debidas.

VIIT. Asentar en surespectivo indice las noticias de que hablala
fraccion anterior, sin dejar esta operacion para el dia siguiente;
pues todo asiento en los inventarios y demas libros, asi como la
colocacion ordenada de papeles y libros, ird con el dia. :

IX. No permitir que persona alguna extrafia, sea cual fuere su
categoria, saque ningun libro, papel, copia 6 apunte, ni que sc im-
ponga de ellos sin expresa 6rden escrita y firmada por el Ministro
a oficial mayor.

X. Imponerse del periddico oficial, para estar al tanto de todos
los decretos y circulares que se publiquen, poniéndose de acuerdo
con log otros archiveros de los demas Ministerios, para recibir de
ellog y remitirles el ntimero 1
tos y civeulares.

Al Mandar imprimir y ciréular los decretos y disposiciones que
se expidan por este Ministerio, y circular los de los otros Miaiste-
rios 4 las oficinas dependientes de esta S ria.

XTI, Tener una tarifa del niimero de e¢jemplares firmados y en
blanco de los decretos y disposiciones, para gue sean remitidos 4

las oficinas subalternas y & los Ministerios.

1ecesario para la circulacion de decre-

CAPITULO XIV.
OFICIAL DE PARTES.

¢ la hora que co-
ado el Ministro y
a

M Ian e Taa e Voo L = Oy
miencen lag labores, hast: ugen

oficiales mayores, de 1do de dos 4 cuatro de la tarde, en cu-

vl

Art. 186, Permaneceri en el Ministerio desd
t
" |

vo tiempo lo reemplazard su sseribiente.




314

Art. 107. SoN 0BLIGACIONES DEL OFICIAL DE PARTES:

L. Recibir los acuerdos que se le entreguen por el Ministro y ofi-
ciales mayores para su distribucion, anot4ndolos en el libro de la
seccion 4 que correspondan, el cual firmard el gefe respectivo, 6
por ausencia de este, cualquiera de los oficiales que sustituya 4
aquel.

II. Agentar los acuerdos que reciba directamente del Ministro
¥y pasarlos & las secciones respectivas inmediatamente, dando cuen-
ta al oficial mayor. g

IIL. Poner 4 la cabeza del expediente ¢ documento en que esté
ol acuerdo que registre, el ntimero del libro y foja en que haga el
asiento, poniendo su rabrica.

IV. Tomar razon diariamente por los indices de firma de los ne-
gacios que, cotejando con su libro de entradas, no hayan sido des-
pachados en él; dando cuenta semanariamente con los resultados al
oficial mayor. :

V. Estax presente 4 las horas de audiencia del Ministro y oficial
mayor, para informar del estado de los negocios que se traten, y
tomar nota de la nueya resolucion que recayere 4 cada uno de
ellos; dando cuenta con este acuerdo al oficial mayor, 4ntes de ha-
cer el reparto 4 las secciones respectivas.

VI. Diariamente dar cuenta con sus libros al oficial mayor 29,
para que impuesto de ellos los rubrique; y en seguida al 19 para
que tome conooimiento. .

VII. Tener los sellos de la Secretaria bajo su inmediata respon-
sabilidad, y presenciar el timhre del papel y ¢l sello que se ponga
4 las comunicaciones.

VIIL. Acompafiar al oficial mayor en sus visitas 4 las sceciones,
tomando razon de los negocios que queden pendientes en la seccion
respectiva; y ddndola por sus datos de entrada y salida, cuya eti-
queta debe llevar. :

IX. Llevar un libro para cada seccion, en que asentard los acuer-
dos y el extracto de los asuntos en que recaen.

X. Llevar igualmente log prontuarios indispensables para facili-
tar la busca de los negocios, cuidando de que sea por nombres, por
cosas y por objetos,

X1. Dar razon diariamente 4 los interesados dol estado de sus

- negocios, de las doce 4 las dos de la tarde. Este 6rden solo podré
ser variado por disposicion del Ministro ¢ del oficisl mayor 12, dan-
do aviso previo al piblico de lag horas gue nuevamente se seflalen.

. XII. Hacer que los escribientes de las secciones ¢ue para auxi-

liar sus labores pongan estas 4 su disposicion diariamente, conforme
al art. 134 de las prevenciones generales, vuelvan 4 sus secciones
inmediatamente que hayan terminado los asientos de su respectivo
acuerde.

XIII. Cuidar de que el portero fije lista en la puerta de la Se-

cretarfa, de las cartas y comunicaciones dirigidas 4 personas cuyo,
domicilio e ignore y de que se publique en los periédicos al fin de
cada mes la lista de los pliegos rezagados.

XTIV. Llevar noticia por lista nominal, de la asistencia diaria de
los empleados 4 la Secretaria. :

CAPITULO XYV.
GUARDIAS.

Art. £08. Para cubrir el servicio en las horas-extraordinarias y
dias festives, se nombrard una guardia, compuesta de un oficial y
dos escribientes, designados por el oficial mayor.

Art. 109. La guardia pemanecers en el Ministerio desde la hora
en que se retiren los empleados hasta las ocho de la noche, sino
recibieren érdenes en contrario; quedando obligados & permanecer
en su causa para ocurrir al primer llamado que se les haga.

Art, 110. En los dias festivos los empleados de guardia perma-
necerdan en sus casas para ocurrir & la oficina en caso necesarig.

Axt. 111. Despachars lo que acuerde el Ministro y recogerd la
firma si en horas ordinarias no se hubiese hecho por ocupacion del
superior, procediendo en el acto & cerrar los pliegos y darles di-
reccion, haciendo que firme el portero el asiento de que habla el art.
120.

Art. 112. Al retirarse cuidard de que queden en la Seceretaria
con las seguridades debidas los papeles y documentos que estén 4
su cargo.

CAPITULO XVI.
HABILITADO,

Art. 113. Kl habilitado para recoger los sueldos serd nombrado
por tados los empleados, y su encargo durard un aiio, haciéndoge
la eleccion en los ocho primeros dias dé Julio.

Art. 114, El cargo es reelegible y renunciable.

Art. 115. Llevaré una libreta en que consten los caudales que
reciba, firmada por el gefe de la oficina que los entregue.

Axt, 116. Acreditard la distribucion pér medio de néminas fir-
madas por cada uno de los empleados en su respectiva partida, y
autorizadas con el visto bueno del oficial mayor.

Art. 117. Mensualmente ¢l oficial mayor revisar4 las cuentas del
habilitado, y hallindolas exactas, pondr4 el visto bueno, remitién-
dolas en geguida & la Tesorerfa.

Art. 118, Tendrd igualmente el deber de llevar la cuenta de ca-
da empleado para que conste su crédito y débito, y la cuenta cor-
riente con la oficina que hace ¢l pago.




