
  
 

 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 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 Tesorería Municipal como dependencia del Ejecutivo Municipal, 

estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus atribuciones, así 

como las facultades de los servidores públicos. 

 

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

 

I. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacán, Puebla; 

II. Dependencia. - Los órganos de la Administración Pública Municipal 

Centralizada; 

III. Estados Financieros. - El documento con la información cuantitativa, expresada 

en unidad monetaria y descriptiva, que muestra la posición y desempeño 

financiero de una entidad; 

IV. Estructura Orgánica. - El organigrama de la Tesorería Municipal;  

V. Ley. - La Ley Orgánica Municipal; 

VI. Ley de ingresos: La Ley de ingresos del municipio; 

VII. Ley de Hacienda: La Ley de Hacienda municipal del estado libre y soberano de 

puebla; 

VIII. Constitución: La constitución política de los Estados Unidos Mexicanos; 

IX. Presidente Municipal. - El Presidente Constitucional del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tehuacán, Puebla; 

X. Servidor Público. - Las personas que desempeñen un empleo, cargo o comisión 

de cualquier naturaleza, en la Administración Pública Municipal; 
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XI. Tesorería. - La Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio 

de Tehuacán, Puebla; 

XII. Tesorero. - El titular de la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Tehuacán, Puebla; 

XIII. Unidades Administrativas. - Las Direcciones que integran la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tehuacán, Puebla; 

XIV. Constitución Política: La Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; 

XV. Constitución del Estado: Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 

Puebla; 

XVI. Ley Orgánica: Ley Orgánica Municipal; 

XVII. Municipio: El municipio de Tehuacán, puebla; 

XVIII. ISABI: Impuesto sobre la adquisición de bienes inmuebles. 

 

TÍTULO SEGUNDO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN 

 

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

correspondan de acuerdo con la Ley Orgánica Municipal, el reglamento interno del 

Municipio de Tehuacán, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que 

emita la Presidenta Municipal, y demás disposiciones normativas que establezcan 

atribuciones para esta dependencia.  

 ARTÍCULO 4.- La Tesorería para el cumplimiento de sus objetivos y metas deberá 

establecer su programa presupuestario respectivo donde se mencione de manera 

oportuna las líneas de acción a seguir.   



  
 

 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERÍA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

TEHUACÁN. PUEBLA. 

 

ARTÍCULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que le competen a la Tesorería, contará con la siguiente estructura orgánica: 

1. Tesorería Municipal; 

1.1  Secretaria; 

   1.1.1 Auxiliar Administrativo; 

   1.1.2 Encargado (a) de control de combustible; 

   1.1.3 Auxiliar. 

Y se apoyara de las siguientes direcciones las cuales tendrán su reglamento respectivo: 

1) Dirección de Ingresos; 

2) Dirección de Egresos; 

3) Dirección de Contabilidad; 

4) Dirección de Información Geográfica y Catastro; 

5) Dirección de Adquisiciones y Compras; 

6) Coordinación Técnica de Licitaciones; 

7) Departamento Ejecutor. 

ARTÍCULO 6.- 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 

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 7.- Los servidores públicos de la Dirección para salvaguardar la 

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

. 

TITULO TERCERO 

CAPITULO I 

DE LAS ATRIBUCIONES DEL (LA) TESORERO (A) 

 

 

ARTÍCULO 8.- Al frente de la Tesorería habrá un encargado de despacho, quien se 

auxiliará de los titulares de las unidades administrativas que tengan adscritas y demás 

personal de las mismas. 

ARTÍCULO 9.- El Tesorero, además de las facultades y obligaciones establecidas en la 

Ley Orgánica Municipal, podrá ejercer las atribuciones y facultades que legalmente 

correspondan a cada una de las unidades administrativas que conforman a la Tesorería. 

ARTÍCULO 10.- Para mejor distribución y desarrollo de las facultades del Tesorero, 

podrá conferir su desempeño a los servidores públicos subalternos, excepto aquéllas 

que, por disposición legal, reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento o del 

Presidente Municipal, deban ser ejecutadas directamente por el Tesorero. 
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ARTÍCULO 11.- La administración de la Tesorería corresponde al Tesorero, quien 

tendrá además de las atribuciones y deberes que le señalen las diversas disposiciones 

legales y normativas aplicables, los siguientes: 

I. Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que se deriven de la 

suscripción de convenios, los que correspondan a transferencias otorgadas a 

favor del Municipio, los que le correspondan en el marco del Sistema Nacional o 

Estatal de Coordinación Fiscal o los que reciba por cualquier otro concepto; 

II. Realizar supervisiones cada mes al balance general y estados de situación 

financiera del Municipio emitidos y validados por la Dirección de Contabilidad; 

III. Realizar las gestiones necesarias a fin de efectuar la cancelación de cuentas 

incobrables; 

IV. Autorizar mediante firma la solicitud de los Recursos Financieros emitidas por las 

Unidades Administrativas del Ayuntamiento; 

V. Autorizar mediante firma las requisiciones, los vales de combustible, las bitácoras 

y órdenes de pago de todas las Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento, 

de las Juntas Auxiliares e Inspectorías, bajo previa revisión del (a) encargado (a) 

de control de combustible; 

VI. Autorizar mediante firma la Póliza cheque con la documentación comprobatoria 

de combustible de todas las áreas del Ayuntamiento, Juntas Auxiliares e 

Inspectorías, que cumpla con todos los requisitos que debe reunir la 

documentación comprobatoria, así como con los formatos institucionales 

aplicables para el área de combustible, quien ha procedido en conjunto con la 

Dirección de Egresos a su respectiva revisión para elaborar el cheque que será 

autorizado; 

VII. Autorizar mediante firma la Póliza cheque con la documentación comprobatoria 

de la caja chica de la Dirección de Egresos que comprende las solicitudes de 

recursos y reembolso de viáticos de todas las áreas del Ayuntamiento, 

reembolsos de gastos médicos, compras menores y apoyos económicos, que  
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cumple con todos los requisitos que debe reunir la documentación 

comprobatoria, así como con los formatos institucionales aplicables a la Dirección 

de Egresos, quien ha procedido a la revisión para elaborar el cheque que será 

autorizado; 

VIII. Autorizar mediante firma los trámites derivados del Impuesto sobre la Adquisición 

de Bienes Inmuebles, previa autorización del Departamento de Ingresos y dando 

cumplimiento a la Ley de Ingresos, para el Ejercicio Fiscal vigente y la Ley de 

Hacienda Municipal; 

IX. Autorizar mediante firma los contratos elaborados y validados por la Dirección 

Jurídica respecto de las adquisiciones y/o servicios, así como los comodatos, 

convenios o de cualquier otro tipo en los que sea parte la Tesorería conforme a 

las facultades contenidas en la Constitución Política, la Constitución del Estado, 

Ley Orgánica y en los demás ordenamientos legales aplicables; 

X. Recibir, firmar y sellar los oficios realizados por la Dirección de Asuntos Jurídicos 

para dar cumplimiento a los procedimientos judiciales, en que se controvierta el 

interés fiscal del Municipio, tales como los Juicios de Amparo con motivo del 

Derecho de Alumbrado Público  y otros; 

XI. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en 

materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado; 

XII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientación fiscal gratuita 

para los contribuyentes municipales; 

XIII. Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, órganos y autoridades 

de coordinación en materia hacendaria del Estado y de la Federación; 

XIV. Participar en la elaboración de convenios de coordinación hacendaria que 

celebre el Ayuntamiento en los términos de esta ley y demás leyes aplicables; 

XV. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboración de las propuestas de los planes 

de desarrollo y los programas sectoriales, regionales y especiales en las materias 

que sean de su competencia, conforme al Código; 
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XVI. Coordinar la política hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que 

acuerde el Ayuntamiento; 

XVII. Entregar en tiempo y forma la información que solicita la Dirección de Planeación; 

XVIII. Presentar el proyecto de actualización del Manual de Organización y 

Procedimientos; 

XIX. Presentar el proyecto de actualización del Reglamento interior; 

XX. Integrar y proponer el proyecto del Presupuesto de Egresos del área; 

XXI. Las demás que la normatividad vigente le confiera; 

 

 

 

CAPITULO II 

DE LA SECRETARIA 

 

ARTÍCULO 12.-  Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

 

I. Dar atención al personal adscrito a las áreas que conforman el Ayuntamiento en 

la recepción y contestación de los memorándums, así como la verificación de la 

demás documentación que generan las áreas; 

II. Dar atención a la ciudadanía y personal adscrito a Dependencias foráneas para 

recibir las solicitudes y/o oficios, así como darle el seguimiento adecuado bajo 

instrucción de la Tesorera Municipal; 

III. Realizar la comprobación de la copiadora en Renta ante la Dirección de Egresos; 

IV. Dar atención vía telefónica a las llamadas locales y foráneas; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPÍTULO III 

DE LOS AUXILIARES 

 

ARTÍCULO 13.- Compete a los auxiliares el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

 

I. Dar atención al personal adscrito del Ayuntamiento referente a los Estados de 

Cuenta con motivo de las aperturas de cuenta por los programas federales que 

solicite el área competente; 

II. Efectuar los trámites bancarios de las aperturas de cuenta del Ayuntamiento; 

III. Realizar la comprobación ante la Dirección de Egresos de las Adquisiciones a 

excepción de la copiadora en Renta; 

IV. Dar atención vía telefónica a las llamadas locales y foráneas; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

 

ARTÍCULO 14.-  Compete a los auxiliares administrativos encargados del área de 

combustible el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

I. Revisión y Recepción de Requisiciones de combustible; 

II. Emisión de Vales de combustible autorizados por la Tesorera; 

III. Recepción de la facturación y envíos por correo para recabar firmas de los 

responsables de cada área; 

IV. Entrega de la comprobación semanal con dos juegos de copias (Original 

Egresos, Copia Contabilidad, Copia Archivo); 

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

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

 

ARTÍCULO 15.- En caso de ausencia temporal del Tesorero (a), este será suplido por 

la persona que designe la (el) Presidenta (e) Municipal. 

 

ARTÍCULO 16.- La falta injustificada por más de quince días del (la) Tesorero (a), cómo 

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

quedando la vacante, misma que será cubierta en caso del Tesorero 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. 

ARTÍCULO 17.- En caso de  falta injustificada por más de quince días del (la) Tesorero 

(a) cómo del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del 

nombramiento, quedando la vacante, misma que será cubierta en caso del (la) Tesorero 

(a) 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. 

 


