
  
 

 

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

TEHUACÁN. PUEBLA. 

 

TITULO PRIMERO  

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

 

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

y funcionamiento de la Dirección de Contabilidad  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 de este Reglamento se entiende por: 

I. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán; 

II. Tesorera: El titular de la Tesorería Municipal de Tehuacán, Puebla; 

III. Director : El titular de la Dirección de Contabilidad; 

IV. Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Establece 

los criterios generales para la Contabilidad Gubernamental; 

V. CONAC: Consejo de Armonización Contable; 

VI. PBCG: Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental; 

VII. Ley Orgánica: La Ley Orgánica Municipal;  

VIII. Direcciones: Las Diferentes Direcciones del Municipio de Tehuacán;  

IX. Reglamento: El Reglamento Interior de la Dirección de Contabilidad; 

X. Auditoria Externa: El Despacho externo contratado para auditar los Estados 

Financieros, así como lo relativo a la  Cuenta Pública del Municipio de Tehuacán;  

XI. Unidad Administrativa: Unidades de apoyo en la Dirección de Contabilidad de 

Ingresos y Egresos; 
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TITULO 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 con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en el 

entendido que es auxiliar de la Tesorería Municipal de conformidad con lo Establecido 

en la Ley Orgánica Municipal. 

ARTÍCULO 4.- La Dirección tiene como principal objetivo; procesar la información de 

los recursos financieros que proporcionan las diferentes direcciones conforme lo 

establece el CONAC y cumpliendo con los PBCG de forma responsable, profesional y 

eficiente. 

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

que le competen a la Dirección contará con el personal que se requiera para el ejercicio 

de sus funciones y se enlista de la siguiente manera: 

 

1. Director (a)  de contabilidad 

1. Recepcionista 

1. Unidad de Ingresos  

2. Auxiliar  

3. Unidad de Egresos 

4. Unidad de Pasivos 

                     5. Unidad de Archivo   

6. Auxiliar 
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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, 

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

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

Municipio 
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TITULO TERCERO 

CAPÍTULO I 

DEL DIRECTOR (A) DE CONTABILIDAD 

 

ARTÍCULO 9- Al frente de la Dirección habrá un Director (a) titulado y con experiencia 

suficiente en el área gubernamental comprobada, quien se auxiliará de los titulares de 

las unidades administrativas que tengan adscritas y demás personal de las mismas. 

 

ARTÍCULO 10.- El (la) Director (a) en el desempeño de sus labores, tendrá las 

siguientes atribuciones: 

 

I. Procesar e Integrar la contabilidad que se derive de la aplicación de la Ley de 

Ingresos y el presupuesto de Egresos del Municipio, atendiendo a la 

legislación y demás disposiciones aplicables en la materia; 

II. Interpretar de conformidad con la normatividad aplicable, los comprobantes 

de los egresos que las Direcciones y Entes de la Administración Pública 

Municipal le remitan debidamente validados, en términos de las leyes y 

normas para el ejercicio del presupuesto vigente; 

III. Registrar contablemente, los compromisos contraídos y autorizados por las 

Direcciones y Entes de la Administración Pública Municipal, y que se 

encuentren previamente validados en términos de la legislación y demás 

disposiciones aplicables para el ejercicio del presupuesto vigente; 

IV. Revisar conciliaciones bancarias; 

V. Elaborar los estados financieros mensuales del municipio; 

VI. Integrar la cuenta pública consolidada del municipio; 

VII. Presentar ante las autoridades fiscales competentes, las declaraciones a que 

este obligado el Gobierno municipal; 
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VIII. Coadyuvar, en el ámbito de su competencia, con la Dirección de Egresos en 

la elaboración y actualización del Proyecto de Iniciativa de Presupuesto de 

Egresos del Municipio para cada Ejercicio Fiscal y del Clasificador por Objeto 

del Gasto para la Administración Pública Municipal, así como de cualquier 

otro documento para el que se le solicite su colaboración; 

IX. Entregar en tiempo y forma la información que solicita la Dirección de 

Planeación; 

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

Procedimientos; 

XI. Presentar el proyecto de actualización del Reglamento interior; 

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

XIII. 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; 

XIV. 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;  

XV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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ARTÍCULO 11.-  La representación, trámites y resoluciones de los asuntos de la  

Dirección competen al Director (a), quien para su observancia cuenta con la estructura 

orgánica a que se refiere el artículo 5 del presente Reglamento. 

 

ARTÍCULO 12.- Para hacer más eficiente el desarrollo de las facultades del Director (a)  

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

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

la Presidenta (e) Municipal, deban ser ejecutadas directamente por el Tesorero 

Municipal. 

 

CAPITULO III 

DE LA  RECEPCIONISTA 

 

ARTÍCULO 13.- La recepcionista se encargara de apoyar al Director (a) en las 

actividades que se le encomienden y tendrá las siguientes funciones: 

 

I. Atender al personal que llegue a la Dirección para tratar asuntos relacionados 

con el área; 

II. Contestar llamadas y proporcionar información necesaria; 

III. Revisar constantemente el correo de la dirección para entregar la información 

que llegue a las unidades que correspondan; 

IV. Llevar un control de la agenda del director (a); 

V. Dar contestación a la oficialía; 

VI. Realizar otras actividades que se le encomienden; 

VII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPITULO IV 

DE LA UNIDAD DE INGRESOS 

 

ARTÍCULO 15.- La unidad  de Ingresos tendrá a su cargo las siguientes funciones: 

 

I. Procesar la contabilidad del ingreso  que se registrará cuando exista  

jurídicamente el derecho de cobro aplicando las leyes y decretos 

correspondientes; 

II. Alimentar el sistema contable gubernamental como la herramienta informática 

que permita cumplir con la ley de contabilidad; 

III. Revisar la documentación comprobatoria mensualmente de las juntas 

auxiliares e inspectorías; 

IV. Revisar la documentación comprobatoria mensualmente del sistema 

municipal D.I.F; 

V. Anualmente elaborar la constancia de retenciones de honorarios y 

arrendamientos; 

VI. Revisar el reporte mensual de actualización del juzgado del registro civil 

contra balanza contable; 

VII. Revisar el reporte mensual del impuesto predial presentado ante la secretaria 

de finanzas; 

VIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO V 

DE LA UNIDAD DE EGRESOS 

 

Artículo 16.- La unidad  de Egresos tendrá a su cargo las funciones siguientes:  

 

I. Procesar el registro contable con sus respectivos momentos; 
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II. Realizar  las operaciones presupuestarias y contables, de la información 

remitida la cual deberá ajustarse al clasificador por objeto del gasto emitido 

por el CONAC; 

III. Cancelar los registros contables  de pasivos en el Sistema de Contabilidad 

Gubernamental ; 

IV. Revisar los saldos mensuales de las balanzas de comprobación; 

V. Registro de pólizas cheque, egresos y diario en el sistema de contabilidad 

gubernamental; 

VI. Integración de comprobación de gastos de manera mensual de la dirección 

del CE.RE.SO; 

VII. Elaborar las conciliaciones bancarias, con sus respectivos rendimientos y 

gastos financieros; 

VIII. Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles 

del gobierno municipal; 

IX. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO VI 

DE LA UNIDAD DE PASIVOS 

 

Artículo 17.- La unidad  de pasivos tendrá las funciones siguientes: 

 

I. Procesar el registro contable de las operaciones, actos o actividades 

siguiendo el orden cronológico en que estos se efectúen, para crear el pasivo 

indicando la cuenta que corresponda; 

II. Registrar las facturas por adquisición de bienes muebles e inmuebles; 

III. Realizar actividades inherentes a la dirección; 

IV. Elaborar traspasos presupuestales de ingresos y egresos; 

V. Elaborar movimientos presupuestales de ingresos y egresos; 
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VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

 

CAPITULO VII 

DE LA UNIDAD DE ARCHIVO 

 

Artículo 18.- La unidad  de Archivo tendrá a su cargo las siguientes funciones: 

 

I. Recibir la documentación emitida por las diferentes unidades administrativas 

de la dirección 

II. Integrar la documentación comprobatoria en pólizas de diario y egresos 

separándolas por fuente de financiamiento y dándoles un orden cronológico 

según sea el tipo de póliza poniendo en forma visible su respectivo numero; 

III. Armar legajos con las pólizas integradas y foliarlos; 

IV. Realizar un concentrado con números de legajos y ubicación para guardarlos 

en cajas  de archivo, quedando en la instalación asignada; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO VIII 

DE LOS AUXILIARES 

 

ARTÍCULO 19.- Los auxiliares apoyaran a la unidad de ingresos y de archivo  tendrán 

las siguientes funciones: 

 

I. En apoyo a la unidad de ingresos para integrar las pólizas de ingresos diarias 

con su respectivo soporte documental el cual es emitido por la  dirección de 

ingresos, revisado y autorizado por dicha dirección e integrar carpetas y 

foliarlas para destinarlas al archivo de la dirección; 

II. En apoyo a la unidad de archivo se digitalizan pólizas de diario, egresos y 

documentación solicitada por la dirección; 
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III. Ordenar y controlar los legajos por mes, así como archivarlos en cajas de 

archivo quedando en la instalación designada; 

IV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

 

TITULO CUARTO 

CAPITULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

  

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

quince días 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, el cual deberá ser adscrito a la misma área. 

 

ARTÍCULO 21.- Los Titulares de las Unidades Administrativas será suplido en sus 

ausencias, 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. 

 

ARTÍCULO 22.- La 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. 
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TRANSITORIOS 

 

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara 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. 

 


