
  

 

 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCIÓN DE INGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

TEHUACÁN. PUEBLA. 
 

TÍTULO PRIMERO 

CAPÍTULO ÚNICO 
 

DISPOSICIONES GENERALES 
 

ARTÍCULO 1.-  El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organización 

y funcionamiento de la Dirección de Ingresos, como dependencia del Ejecutivo 

Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus 

atribuciones, así como las facultades y suplencias de los servidores públicos. 

 

ARTÍCULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entenderá por: 

 

I. Dirección: La Dirección de Ingresos del H. Ayuntamiento de Tehuacán; 

II. Director: El Titular de la Dirección de Ingresos; 

III. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán; 

IV. Manual   de Organización.  El conjunto de lineamientos que muestra la 

Estructura Orgánica e integración de las Unidades Administrativas; 

V. Manual   de Procedimientos.    El conjunto de lineamientos que determinan la 

forma de realizar las funciones de cada Unidad Administrativa de la Tesorería y 

sus Órganos Desconcentrados; 

VI. Tesorería. La Tesorería Municipal; 

VII. Unidades Administrativas. Las Direcciones, Secretaría Técnica, Enlace 

Administrativo, Unidad de Apoyo Técnico, Departamentos, y demás áreas que 

integran la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tehuacán Puebla 

y sus Órganos Desconcentrados. 
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TÍTULO SEGUNDO  

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN 

 

ARTÍCULO 3.-  La Dirección tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le 

correspondan de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno del Municipio de 

Tehuacán, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el) 

presidenta (e) Municipal, y demás disposiciones normativas que establezcan 

atribuciones para esta dependencia 

 

ARTÍCULO 4.-  Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que le competen a la Dirección contará con la siguiente estructura orgánica: 

I. Director (a) de Ingresos; 

a) Secretaria; 

b) Supervisor; 

c) Recaudador; 

d) Cajera (o) General; 

e) Cajera (o);     

f) Auxiliar de Cobranza; 

g) Auxiliar ISABI;  

h) Notificador;   

i) Auxiliar Inspector;  

j) Auxiliar Ejecutor. 

  

ARTÍCULO 5.- Para el correcto desempeño de las funciones, los servidores públicos de 

la Dirección, deberán guardar reserva de la información escrita, gráfica, oral y/o de 

cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho 

por autoridad competente; así mismo, se abstendrán de sustraer, utilizar indebidamente, 

destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentación, información, registros y 
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 datos, aún los contenidos en medios electrónicos que por razón de su empleo, cargo o 

comisión, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso. 

 

ARTÍCULO 6.- Los servidores públicos de la Dirección para salvaguardar la 

transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social, 

equidad y justicia que han de observarse en el servicio público, independientemente de 

las obligaciones específicas que les correspondan en términos de este Reglamento; se 

abstendrán de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisión después de 

concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerárquico 

designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su 

disposición, así como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para 

tales efectos observarán lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y 

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

 

ARTÍCULO 7.-  Las Unidades Administrativas de la Dirección estarán integradas por el 

personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del 

Municipio 

 

 

TITULO TERCERO 

CAPITULO I 

DEL (A) DIRECTOR (A) 

 

ARTÍCULO  8.-  Al frente de la Dirección habrá un (a) Director (a), quien se auxiliará 

del personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendrá las 

siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su 

competencia. 
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ARTÍCULO  9.-  El Director (a) además de lo establecido en el presente Reglamento 

tendrán las siguientes atribuciones:  

I. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Dirección; 

II. Proponer al Tesorero los objetivos, planes y programas presupuestarios de la 

Dirección; 

III. Proponer al Tesorero medidas, programas y acciones tendientes a mejorar el 

desempeño de la Dirección; 

IV. Elaborar y proponer para la aprobación del Tesorero, los proyectos de Manuales 

de Organización y de Procedimientos, así como sus respectivas reingenierías, de 

conformidad con los lineamientos aplicables; 

V. Proponer al Tesorero la normatividad necesaria para el desempeño de sus 

funciones; 

VI. Proponer al Tesorero las medidas de austeridad necesarias; 

VII. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos anual de la Dirección; 

VIII. Elaborar el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios de la Dirección; 

IX. Dirigir, coordinar y elaborar en forma conjunta con los Jefes de Departamento el 

Programa Presupuestario de la Dirección; 

X. Planear, proponer y validar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que 

consideren necesarios para el funcionamiento de la Dirección; 

XI. Asistir al Tesorero en los contratos y convenios que suscriba a la Dirección; 

XII. Dar seguimiento y responsabilizarse del exacto cumplimiento de los contratos y/o 

convenios en los que asistan al Tesorero; 

XIII. Informar al Tesorero y al Enlace Administrativo, del seguimiento, cumplimiento, 

terminación de los contratos y/o convenios en los que asistan al Director (a), y 

en caso de incumplimiento también a la Dirección Jurídica; 
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XIV. Asistir y asesorar al Tesorero, en todos los ámbitos de su competencia de 

acuerdo al presente Reglamento, y demás disposiciones aplicables conforme a las 

actividades competentes de la Dirección; 

XV. Desempeñar las funciones y comisiones que el Tesorero le delegue o encomiende; 

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos 

que por delegación de facultades o por suplencia   le correspondan; 

XVII. Elaborar y rendir los análisis, estudios y demás trabajos que el Tesorero le solicite; 

XVIII. Coordinarse con los Titulares de las demás Unidades Administrativas, a fin de 

coadyuvar en el desempeño de sus funciones y cumplir con el objeto de la 

Dirección; 

XIX. Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos jurídicos y administrativos que le 

sean aplicables conforme a sus atribuciones; 

XX. Ejercer las facultades que el presente Reglamento les otorga; 

XXI. Remitir al Tesorero, la información necesaria a fin de solventar las 

observaciones derivadas de Auditorías efectuadas por los diversos órganos de 

control municipal, estatal y/o federales; 

XXII. Informar mensualmente al Tesorero o cada vez que éste se lo requiera el 

resultado de sus funciones y acciones; 

XXIII. Proponer al Tesorero en el ámbito de su competencia, las aportaciones que 

permitan instrumentar los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, 

reglamentos, convenios, acuerdos y circulares; 

XXIV. Informar al Tesorero sobre las infracciones cometidas por Servidores Públicos 

o contribuyentes a las disposiciones vigentes; 

XXV. Autorizar mediante su firma el trámite y despacho de los asuntos de su 

competencia; 

XXVI. Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloría, los 

hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa; 

imputables a servidores públicos, que advierta en el ejercicio de sus funciones 

o que le sean informadas por el personal adscrito la Dirección; 
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XXVII. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en 

alguna  de  las  causas  enumeradas  en  los  artículos 40  y   43  de  la  Ley   de 

Trabajadores    al    Servicio  del  Estado  de  Puebla, artículos 46, 47, 134, 135, 

434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas, artículos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H. 

Ayuntamiento vigente, informara a la Dirección de Recursos Humanos en caso 

de que por motivo de acto u omisión que se haga constar se desprenda alguna 

falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Públicas del Estado de 

Puebla, se dará vista al órgano Interno de Control; 

XXVIII. Notificar por escrito al trabajador del acto u omisión en las que el trabajador haya 

incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la 

notificación contendrá la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas 

administrativas dirigidas a la Dirección de Recursos Humanos, así como al 

Órgano Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos, 

dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;  

XXIX. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 
 

CAPITULO II 

          DE LA SECRETARIA  

 

ARTÍCULO 10.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Llevar el registro y control de llamadas que recibe la dirección; 

II. Recepción de oficios y demás documentos enviados por las dependencias y 

turnarlos para su análisis; 

III. Organizar y clasificar la documentación para facilitar su localización; 

IV. Brindar atención a la ciudadanía en general que acude a la dirección; 

V. Calendarización y programación del recorrido la unidad móvil; 

VI. Elaborar oficios, cartas, memorándums; 
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VII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

 

CAPITULO III 

             DEL SUPERVISOR 

 

ARTÍCULO  11.- Compete al supervisor el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Realizar arqueos de caja a los diferentes departamentos que manejan valores; 

II. Supervisar la administración de cada departamento; 

III. Levantar actas administrativas; 

IV. Levantar actas circunstanciales; 

V. Levantar actas de hechos; 

VI. Visitar las diferentes áreas en coordinación con la dirección; 

VII. Informar diariamente al director (a) sobre sus actividades realizadas; 

VIII. Proponer sugerencias de mejoras para un mejor control a las diferentes áreas; 

IX. Realizar visitas y arqueos a las áreas nocturnas en coordinación con la dirección; 

X. Realizar y presentar informes a presidencia; 

XI. Orientar a la ciudadanía con información que requiera; 

XII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

 

CAPITULO IV 

            DEL RECAUDADOR 

 

ARTÍCULO  12.- Compete al recaudador el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Planificar y coordinar en conjunto con la caja general la recaudación de valores 

de las cajas externas y otras dependencias; 
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II. Recorrer diariamente las diversas dependencias y recaudar los ingresos del día, 

ingresarlos a caja general y remitir recibos ofíciales al día siguiente; 

III. Las demás que le sean conferidas por el  Director (a) del área; 

IV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

 

CAPITULO V 

           DEL CAJERO (A) GENERAL 

 

ARTÍCULO  13.- Compete al cajero (a) general el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Atender a la ciudadanía sobre cualquier duda respecto al pago de predial; 

II. Supervisión de las diferentes cajas ingresos del palacio: hospital, tránsito y 

edificio de la 9 norte; 

III. Realizar concentrados de caja del día anterior; 

IV. Revisión de ingresos de las dependencias; 

V. Realizar retiros parciales en las cajas; 

VI. Supervisar que se realicen los depósitos diarios; 

VII. Enviar a Egresos reporte por rubros; 

VIII. Elaborar el corte final del día; 

IX. Realizar el conteo de fondos de remanente de caja; 

X. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPITULO VI 

DE LAS CAJERAS 

 

ARTÍCULO 14.-  Compete a las cajeras el ejercicio de las siguientes funciones: 
 

I. Realizar la emisión de los recibos de pago de acuerdo a las órdenes de pago 

emitidas por las diferentes dependencias; 

II. Realizar el corte diario de los diferentes ramos para enviar los depósitos al banco; 

III. Emitir reportes y cotejarlos con los recibos cobrados para entregarlos al 

Departamento de Contabilidad; 

IV. Atender a los ciudadanos sobre cualquier duda con respecto a su pago predial, 

o propiedad; 

V. Emitir reportes que soliciten los departamentos; 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

 

 

CAPITULO VII 

DEL AUXILIAR DE COBRANZA 

 

ARTÍCULO  15.-  Compete al auxiliar de cobranza el ejercicio de las siguientes 
funciones: 
 

I. Supervisar el pago correcto del Impuesto sobre adquisición de bienes inmuebles; 

II. Calcular el Impuesto a pagar de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente; 

III. Elaborar adecuadamente las declaraciones notariales que son presentadas por 

las Notarías Públicas; 

IV. Trabajar en conjunto con la Dirección de Catastro para la correcta elaboración de 

avalúos catastrales, los cuales son presentados con las declaraciones notariales; 
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V. Una vez realizado el pago del Impuesto sobre Adquisición de Bienes Inmuebles 

verificar que se hagan los debidos cambios en el sistema de predial de acuerdo 

a las Declaraciones Notariales que fueron presentadas; 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

CAPITULO VIII 

DEL AUXILIAR ISABI 

 

ARTÍCULO 16.- Compete al auxiliar el ejercicio de las siguientes funciones: 
 

I. Supervisar el pago correcto del Impuesto sobre adquisición de bienes inmuebles; 

II. Calcular el Impuesto a pagar de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente; 

III. Elaborar adecuadamente las declaraciones notariales que son presentadas por 

las Notarías Públicas; 

IV. Trabajar en conjunto con la Dirección de Catastro para la correcta elaboración de 

avalúos catastrales, los cuales son presentados con las declaraciones notariales; 

V. Una vez realizado el pago del Impuesto sobre Adquisición de Bienes Inmuebles 

verificar que se hagan los debidos cambios en el sistema de predial de acuerdo 

a las Declaraciones Notariales que fueron presentadas; 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

CAPITULO IX 

DEL NOTIFICADOR 

 

ARTÍCULO 17.- Compete al notificador el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Emisión de los recibos de pago de acuerdo a las órdenes de pago emitidas por 

la Jefa de Enfermeras del Hospital Municipal, verificando que no se dupliquen lo 

folios de las mismas, y llevando un control de estos, así como de los recibos 

oficiales; 
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II. Corte diario de ramos diversos para enviar el depósito al banco; 

III. Emitir reportes y cotejar con recibos cobrados para entregar estos al 

Departamento de Contabilidad; 

IV. Atención personalizada a los contribuyentes sobre cualquier duda con respecto 

a su pago; 

V. Realizar la emisión de cualquier reporte que solicite el Departamento de 

Contabilidad, u otro Departamento; 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
 

CAPITULO X 

DEL AUXILIAR INSPECTOR 

 

ARTÍCULO 18.-  Compete al auxiliar de inspector el ejercicio de las siguientes 
funciones: 
 

I. Recibir de la Coordinación de Impuesto sobre Adquisición de Bienes Inmuebles, 

las declaraciones del pago de dicho Impuesto, respecto a donaciones, 

erecciones, compra y venta, así como altas y bajas de cuentas prediales, para 

abrir el expediente correspondiente y/o la actualización de los mismos; 

II. Recibir las Estimaciones Catastrales por parte del Departamento de Información 

Geográfica y Catastro, para actualizar el expediente del contribuyente de acuerdo 

a la cuenta predial; 

III. Proporcionar expedientes de contribuyentes a la Coordinación de Impuesto sobre 

Adquisición de Bienes Inmuebles y al Departamento de Información Geográfica 

y Catastro, para actualizar el monto del pago del impuesto predial; 

IV. Proporcionar al contribuyente, mediante identificación, copias fotostáticas del 

traslado del dominio, para realizar el trámite de actualización catastral; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPITULO XI 

DEL AUXILIAR EJECUTOR 

 

 

ARTÍCULO  19.- Compete auxiliar ejecutor el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Recibir de la Coordinación de Impuesto sobre Adquisición de Bienes Inmuebles, 

las declaraciones del pago de dicho Impuesto, respecto a donaciones, 

erecciones, compra y venta, así como altas y bajas de cuentas prediales, para 

abrir el expediente correspondiente y/o la actualización de los mismos; 

II. Recibir las Estimaciones Catastrales por parte del Departamento de Información 

Geográfica y Catastro, para actualizar el expediente del contribuyente de acuerdo 

a la cuenta predial; 

III. Proporcionar expedientes de contribuyentes a la Coordinación de Impuesto sobre 

Adquisición de Bienes Inmuebles y al Departamento de Información Geográfica 

y Catastro, para actualizar el monto del pago del impuesto predial; 

IV. Proporcionar al contribuyente, mediante identificación, copias fotostáticas del 

traslado del dominio, para realizar el trámite de actualización catastral; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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TÍTULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 
DE LAS SUPLENCIAS 

 

ARTÍCULO 20.-  En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de 

quince días naturales será suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el 

mismo designe, si la ausencia excede el tiempo señalado, será suplido por el servidor 

público que designe el Presidente Municipal.   

ARTÍCULO 21.-  Los Titulares de las Unidades Administrativas serán suplidos en sus 

ausencias temporales por un periodo hasta por quince días, por el servidor público que 

designe el Director (a), el cual deberá ser adscrito a la misma área y ostentar el cargo 

inmediato inferior que establezca el Manual de Organización de la Dirección.  

En caso de que la ausencia sea mayor a quince días naturales, los titulares de las 

Unidades Administrativas, serán suplidas por el funcionario que designe el Presidente.  

ARTÍCULO 22.-  En caso de falta injustificada por más de quince días del Director cómo 

del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento, 

quedando la vacante, misma que será cubierta en caso de los Directores por quien 

designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Dirección, 

será efectuado por quien designe la Dirección de Recursos Humanos, enviando 

memorándum a secretaría para que otorgue el respectivo nombramiento. 

    

TRANSITORIOS 

 PRIMERO. - El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación 

en la gaceta municipal. 

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el 

presente Reglamento. 


