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El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el 

Periodico Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que 

reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, 

Puebla, publicado en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 

16, Quinta Seccion, Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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INTRODUCCION

Manual, al genero
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Toda referenda, induyendo los cargos y puestos en este 

masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto 

no se establezca que es para uno y otro genero.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter 

enunciativo mas no limitativo, por Io que es susceptible de actualizarse con base 

en las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica 

aprobada ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, 

Puebla.

La Tesoreria Municipal es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de 

conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley 

Organica Municipal.

Parte del funcionamiento optimo, implies una organizacion general y especifica, 

por Io que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las 

funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 

quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las 

leyes especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte 

del Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 

Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

Asi mismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los 

ejes establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 

estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 

poblacidn tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacion es un documento normativo y de control 

administrative en el que se identifica la estructura organica, especificacion del 

cargo y descripcion de las funciones desempehadas por las personas servidoras 

publicas que conforman esta Unidad, contribuye en el 

desempeno de las funciones designadas al personal, 

diferenciadas con el propdsito de evitar duplicidad de estas.



MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVOII.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal
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• Ley General de Contabilidad Gubernamental.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados.

• Ley General de Archives.

• Ley General de Poblacidn.

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley de Planeacion.

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

• Ley Organica Municipal.

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla.

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla.

• Ley de Archives del Estado de Puebla.

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.



Municipal
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• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• Reglamento de Archivo General del Estado.

• Reglamento del Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal.

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de 

Puebla.
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MISION Y VISION INSTITUCIONALIII.

Mision

Gobemar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar

de las familias.

Vision
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Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y 

estabilidad de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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ESTRUCTURA ORGANICAIV.

No. de PlazasTesorena Municipal

1Tesorera

1Analista Especializado B

1Contador General

2Analista A

1Director de Ingresos A

1Analista A

1Analista B

1Auxiliar B

1Director de Egresos A

1Analista A

1Director de Recursos Humanos B

1Auxiliar B

1Director de Recursos Materiales A

5Analista Especializado C

1Analista Consultivo B

1Analista B

2Auxiliar B

2Auxiliar operative A

1Auxiliar operative B

1Director de Catastro y Predial A

2Analista Especializado C

3Analista B

2Auxiliar B

1Cartografo

1Inspector B

1Director de Industria y Comercio A
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1Coordinador B

1Analista Especializado B

4Notificador

4Analista B

5Auxiliar B

1Auxiliar operativo A

7Auxiliar C

1Velador A

1Inspector B

1Enlace A

1Administrador de mercados

3Armador

2Bascula

1Cobrador A

6Cobrador B

1Encargado C

1Velador B
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ORGANIGRAMA GENERALV.

Tesoreria Municipal

Direccion Direccion deDireccion deDireccion de
Contabilidad

General de RecursosRecursosCatastro y
General

Industria y Materiales HumanosPredial

Comercio

Direccion de

Egresos

Ingresos
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DESCRIPCION DE LA TESORERIA MUNICIPALVI.

Nombre del Puesto:

1

1

1

1A quien supervise:

1Director de Recursos Materiales A

1

1

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

io

Objetivo General. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, administrando 

de manera eficiente los recursos economicos que reciba el Ayuntamiento, 

garantizando la transparencia en el ejercicio de los mismos.

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones, 

trabajo en equipo, proactivo y eficaz.
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Especificaciones del puesto

Licenciatura-Area Economico administrativa.

Descripcion del puesto

Tesorero(a) Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Presidente Municipal Constitucional

Contador General

Director de Ingresos A

Director de Egresos A

Director de Recursos Humanos B

Director de Catastro y Predial A

Director de Industria y Comercio A

municipales, 

contabilidad 

recursos humanos,

Finanzas publicas 

presupuestos, 

administracion de 

financieros.

administracion de 

gubernamental, 

materiales y



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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Vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los 

contribuyentes municipales;

Disenar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y 

declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y 

estado de la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado 

por el Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica 

Municipal;
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Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del 

Ayuntamiento;

10. Solicitar al Sindico Municipal el ejercicio de las acciones legales procedentes 

con fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los 

terminos que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion 

de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las 

autoridades fiscales del Municipio;

Participar en los organos de coordinacion fiscal y administrative que 

establezcan las leyes;

Ejercer las atribuciones que la legislation hacendaria confiere a las 

autoridades fiscales Municipales;

Dar cumplimiento a las leyes, acuerdos, decretos, convenios, y demas 

disposiciones legales aplicables, en materia de coordinacion fiscal, 

hacendaria, ingresos, armonizacion contable, fiscalizacibn, control, rendicion 

de cuentas y transparencia; en el ambito de la competencia del Municipio;

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con Io que 

acuerde el Ayuntamiento;

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al 

Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la 

emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias 

otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal 

de Coordination Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi 

como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las 

autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones 

y ordenamientos jundicos, constituyendo los creditos fiscales 

correspondientes;



11.

12.

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;13.

14.

15.

16.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que esten por agotarse, 

para los efectos procedentes;

Proponer al Ayuntamiento, a traves del Presidente Municipal, que la 

recepcion del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por 

dependencias diversas de las exactoras;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio 

municipal;

Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e 

informes que sean necesarios para la formulacidn de los presupuestos de 

ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de la Ley 

Organica Municipal y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en 

la elaboracion de dichos presupuestos;

Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que 

senale la ley aplicable, el informe de la administracibn de la cuenta publica 

del Municipio correspondiente al ano inmediato anterior;

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el 

Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la 

materia;

Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el 

Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el 

informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y 

aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para 

su remision a la Auditoria Superior del Estado;

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del 

Estado, y demas Organos de Fiscalizacion, informando de Io anterior al 

Ayuntamiento;
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Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que 

legalmente les corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como 

proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este 

ultimo, en terminos de la Ley Organica Municipal y demas aplicables;
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25. Auxiliar y representar, en
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su caso, al Presidente Municipal ante las 

instancias, organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria, de 

fiscalizacion y armonizacion contable del Estado y la Federacion;
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30. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Secretario.

23. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas 

disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;

24. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que 

celebre el Ayuntamiento en los terminos de la Ley Organica y demas leyes 

aplicables;

26. Proporcionar al auditor extemo que designe el Ayuntamiento la informacion 

que requiera;

27. Cumplir, en el control interne de los recursos publicos que ejerzan las Juntas 

Auxiliares, con las normas, procedimientos, metodos y sistemas contables y 

de auditon'a que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del 

Estado;

28. Planear, controlar y proporcionar los recursos humanos y materiales, asi 

como los servicios generales que requieran las areas que integran el 

Municipio para el cumplimiento de sus programas de trabajo, de conformidad 

con las disposiciones aplicables y disponibilidad presupuestal respectiva;

29. Gestionar y autorizar oportunamente el pago de impuestos, derechos, 

servicios o cualquier otra contribucion de los bienes muebles e inmuebles a 

cargo del Municipio; y



Vl.l. DESCRIPCION DE CONTABILIDAD GENERAL

Nombre del Puesto:

1

A quien supervisa:
1

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

1.

2.

3.

14

Objetivo General. Proporcionar en forma veraz, oportuna y confiable la 

informacion contable para una adecuada toma de decisiones en las diferentes 

areas de la Tesoreria Municipal, asi como cumplir con la oportuna elaboracion y 

entrega de los Estados Financieros y solventar cualquier tipo de requerimiento por 

parte de las instancias fiscalizadoras.
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Verificar que los registros contables se lleven a cabo con base acumulativa y 

en apego a postulados basicos de contabilidad gubernamental armonizados 
en sus respectivos registros de diario, mayor, inventarios y balances.

Verificar el corrector registro de las operaciones dentro del presupuesto 

autorizado, con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal para el 

Ejercicio del Gasto Publico Municipal vigente.
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Contabilidad general y contabilidad gubernamental.

Analitico, criterio, liderazgo, manejo de personal, 

toma de decisiones, proactive y eficaz.

Tesoreria Municipal

Tesorero(a) Municipal 

Director de Ingresos A 

Director de Egresos A

Descripcion Especifica de Funciones

Verificar que los registros contables se realicen en apego a los postulados 

basicos de contabilidad gubernamental generalmente aceptados y demas 

leyes o normas aplicables en materia contabilidad gubernamental.

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Contabilidad.

Descripcion del puesto

Contador(a) General

Contabilidad General



4.

5.

6.

7.

8.

9.

competentes del

14. Vigilar que se cumplan los plazos de entrega de informacion requerida por la

15

Revisar con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal para la 

Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico Municipal vigente, los comprobantes 

de los egresos de las Dependencias.

Auxiliar al Tesorero/a Municipal en la solventacion de observaciones y pliegos 

que formulen las autoridades fiscalizadoras respecto de la informacion 

contable.

Vigilar e informar al Tesorero/a municipal de la situacibn financiera actual de 

obras ejecutadas con recursos propios, estatales y federales, asi como 

registrar los asientos contables de obras ejecutadas con recursos propios, 

estatales y federales.

Promover la transparencia en la rendicion de cuentas conforme al marco 

constitucional, a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas 

disposiciones aplicables.

Integrar la documentacion correspondiente para solventar observaciones y 

requerimientos hechos por las autoridades competentes federales, estatales y 

municipales, asi como de cualquier instancia fiscalizadora facultada en la 

materia.
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12. Solicitar la actualizacion y mantenimiento del Sistema Contable (SCG), 

cuando este se requiera;

10. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas de las unidades 

administrativas que integran la direccion, con la finalidad de emitir los Estados 

Financieros en forma oportuna, veraz, confiable y eficaz

13. Verificar el correcto registro de la deuda publica, las fuentes de financiamiento 

para el saneamiento de la misma, asi como la aplicacion de los fondos 

federales cuando sus propios lineamientos Io permitan;

Emitir los Estados Financieros en forma oportuna, veraz, confiable y eficaz en 

apego a las politicas de registro basadas en los principios, sistemas, 

procedimientos y metodos de Contabilidad Gubernamental generalmente 

aceptados y conforme a las normas previstas en los ordenamientos aplicables, 

asi como en los lineamientos que al efecto establezca la autoridad 

fiscalizadora estatal. Asi como analizar e interpretar dichos estados 

financieros.

11. Elaborar e integrar conjuntamente con las areas 

Ayuntamiento, la cuenta publica de cada ejercicio fiscal;



autoridad fiscalizadora estatal;
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17. Vigilar que los registros contables tanto de ingresos como de egresos cuenten 

con la debida documentacion que los soporte.

18. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente o el Tesorero/a 

Municipal.

16. Vigilar que se cumpla con los plazos de entrega de informacion requerida por 

las autoridades competentes.

15. Verificar el cumplimiento de leyes, decretos, reglamentos y demas 

disposiciones aplicables en materia de registro y Contabilidad Gubernamental.



Vl.ll. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Nombre del Puesto:

1

1Analista BA quien supervisa:

1Auxiliar B

Escolaridad:

municipales,
Conocimientos:

Habilidades:

1.

2.

3.

17

Objetivo General. Evaluar, coordinar, verificar y controlar eficientemente los 

ingresos, y a su vez comprobar que estos correspondan con Io recaudado de 

impuestos con trasparencia y responsabilidad. Asi mismo realizar reportes con los 

movimientos segun correspondan; proponiendo acciones que ayuden a gestionar 

mejor el cobro de los aranceles.

Elaborar y proponer al Contador General el anteproyecto de Ley de Ingresos, 

asi como el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal 

siguiente.

Proponer acciones de mejora en la recaudacion de impuestos e implementar 

programas de incentives para el pago oportuno de los contribuyentes.
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Descripcion del puesto

Director(a) de Ingresos 

Tesoreria Municipal 

Direccion de Ingresos 

Contador(a) General 

Analista A

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer al Contador General los criterios generales de la politica de 

ingresos tributaries de cada ejercicio fiscal.

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Contaduria o afin.

Economia, finanzas publicas 

hacienda publica y leyes fiscales.

Liderazgo, trabajo en equipo, vision estrategica 

para una mejor recaudacion, proactive y eficaz.



4.

5.

6.

7.

Vigilar el correcto procedimiento de recaudacion.8.

9.

10.

11.

12.

13.
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Proponer al Contador General los acuerdos de pagos en parcialidades 

prescripcion de creditos, devolucion de pagos realizados indebidamente a la 

Tesoreria Municipal, otorgamiento de estimulos o subsidios y los demas que 

sean de su competencia, asi como las resoluciones a las consultas que 

presenten los interesados.

Proponer al Contador General la diversificacion de las formas de pago de 

contribuciones fiscales.

Gestionar convenios para el traslado y deposito bancario de valores con las 

empresas que proporcionan este servicio a la Tesoreria Municipal para lograr 

un costo bajo sin arriesgar la seguridad de los ingresos.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Presupuesto de Ingresos 

por parte de las distintas areas y/o dependencias generadoras de ingresos 

propios.

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Contador General.
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Distribuir las boletas de pago para el impuesto predial y los derechos por 

servicio de limpia.

Coordinar los servicios de orientacion y asistencia tecnica que se 

proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones 

fiscales.

Determinar la estructura de la informacion y los contenidos de 

presentaciones o reportes ejecutivos sobre el comportamiento de la 

recaudacion municipal.

Proponer al Contador General los lineamientos, programas, normas, politicas 

y procedimientos relacionados a las materias de recaudacion y 

administracion de ingresos tributaries.



Vl.lll. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Nombre del Puesto:

1

Especificacion del Puesto

Licenciatura en Economia, Contaduria Publica, o afin.Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

2. Analizar los estados financieros y elaborar reportes financieros;
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Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso, criterio, 

proactivo, comunicacion, eficiente, solucion de conflictos 

y capacidad de analisis.

Economia, finanzas publicas municipales, leyes fiscales y 

hacendarias

Manual de 
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Descripcion del puesto

Director(a) de Egresos 

Tesoreria Municipal 

Direccion de Egresos 

Contador(a) General 

Analista A

Objetivo General. Vigilar, coordinar y analizar estados financieros, pagos a 

realizar y realizados, presupuestos de egresos; con el fin de controlar y establecer 

un orden de estos mismos. De igual forma gestionar de manera eficiente, confiable 

y con transparencia toda la informacion contable de egresos.

4. Establecer el mecanismo que permita llevar el control de la disponibilidad de 

liquidez conforme a los compromisos de pago, informando periodicamente al

3. Programar y calendarizar las erogaciones esenciales de acuerdo a las 

prioridades y liquidez del erario municipal;

Descripcion Especifica de Funciones

1. Vigilar el correcto registro del ejercicio del presupuesto en las operaciones de la 

Administracion Publica Municipal;



Contador General, conjuntamente con los estados financieros;

5.

6.

Verificar la comprobacion del gasto.7.
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Analizar conjuntamente con el Contador General sobre las variaciones 
importantes en el presupuesto de egresos, a fin de realizar las medidas 

correctivas pertinentes;

Coordinar los pagos correspondientes de la deuda publica y de cualquier otra 
obligation contraida por el Ayuntamiento, de acuerdo a la information de los 

estados financieros; y

Manual de 
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Nombre del Puesto:

2

3

2Auxiliar BA quien supervisa:

1

1

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

1.

21

Objetivo General. Actualizar y conservar la informacion de los bienes inmuebles 

asentados en el municipio, con el fin de brindar un servicio de calidad a los 

contribuyentes y atendiendo los ambitos, economico, urbam'stico, social, legal y 

fiscal.

Administracion publica, finanzas, leyes regulatorias del 

catastro y predial, ordenamiento territorial, urbanismo, 

desarrollo urbano y tecnologias de la informacion.

Licenciatura en Arquitectura, Ingeniera Civil, ciencias 

sociales o afines.

Liderazgo, toma de decisiones, comunicacion, resolucion 

de conflictos y trabajo en equipo.
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Descripcion del puesto

Director(a) de Catastro y Predial

Tesoreria Municipal

Direccion de Catastro y Predial

Tesorero(a) Municipal

Analista Especializado C

Analista B

Cartografo

Inspector B

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer al Tesorero/a los lineamientos, programas, normas, politicas y 

procedimientos relacionados con el cobro, recaudacidn y fiscalizacion de los 

ingresos provenientes del impuesto predial;

VI.IV. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE CATASTRO Y 
PREDIAL



2.

3.

4.

Llevar un registro del alta de predios en el Padron Predial;5.

6.

Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del Municipio;7.

8.

Supervisar la correcta asignacion de claves catastrales;9.

10. Administrar las bases de dates catastrales;

11. Mantener actualizada la base de dates geografica;

12. Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio;
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Determinar les pronosticos anuales de ingresos, fijar y determinar las metas 

de recaudacion para el impuesto predial;

Otorgar la informacion respecto a region-manzana para la conformacibn de 

la clave catastral;

Proponer al Tesorero/a les acuerdos de condonacibn y exencibn total o 

parcial del impuesto predial;

Manual de 
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13. Ordenar la inscripcibn de los bienes inmuebles en el padron Catastral y 

asignarles registro catastral;

14. Proponer al Tesorero/a los lineamientos para realizar altas, bajas y cambios 

en materia de registros catastrales;

15. Calcular y determinar la base de los impuestos predial y sobre adquisicibn de 

bienes inmuebles, a traves de la determinacibn del valor catastral de los de 

los inmuebles con apego a la zonificacibn catastral y los valores unitarios 

para suelo y construccibn que resulten aplicables;

16. Autorizar las declaraciones para el pago de Impuesto sobre Adquisicibn de 
bienes Inmuebles, que hayan cumplido satisfactoriamente con los requisites 

establecidos para ello;

17. Generar orden de cobro de los Derechos por el servicio de recoleccibn, 

transports y/o disposicibn final de desechos y residues sblidos;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de alta al padron Predial y asignar, en 

su caso, numero de cuenta predial;

Auxiliar al Tesorero/a en el diseno de los sistemas, metodos y 

procedimientos de recaudacion del impuesto predial;



18. Emitir constancias de no adeudo de Impuesto Predial;

22. Contestar las consultas en materia catastral; y
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23. Certificar copias de las manifestaciones, pianos y demas documentos 

relacionados con los predios a solicitud de los interesados.

20. Practicar u ordenar la verificacion fisica de toda clase de bienes, asi como 

determinar sus valores correspondientes y revisar o aprobar avaluos;

19. Practicar u ordenar inspecciones de predios con el objeto de obtener 

informacion para conformar el catastro y determinar la base de las 

contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

24. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Tesorero/a Municipal.

21. Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares 

informacion sobre las autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir, re 

lotificar o fusionar un predio; asi como informacion relativa a terminacion de 

obras de urbanizacion o fraccionamientos, o en su caso, las autorizaciones 

para la venta de predios sin que se hubieren concluido las obras de 

urbanizacion;



Nombre del Puesto:

1

1

4

4Analista B

5Auxiliar B

1

7

1Velador A

1A quien supervisa:

1

1Administrador de mercados

3Armador

2Bascula

1Cobrador A

6Cobrador B

1

1

24

VI.V. DESCRIPCION DE LA DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA 
YCOMERCIO

Manual de 

Organizacion

Registro: MT/MO/TM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Objetivo General. Fomentar, desarrollar e impulsar las actividades comerciales 

en el Municipio de Tepeaca, con el fin de regularizar de manera adecuada el 

comercio establecido y el comercio en la via publica, vinculando el esfuerzo 

publico y privado para propiciar un nivel de crecimiento y desarrollo social en el 

Municipio.

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Descripcion del puesto

Director(a) General de Industria y Comercio

Tesorena Municipal

Direccion General de Industria y Comercio

Tesorero(a) Municipal

Coordinador B

Auxiliar operative A

Auxiliar C

Encargado C

Velador B

Inspector B

Enlace A

Analista Especializado B 

Notificador



Especificacion del Puesto

Licenciatura en Administracion, Economia, o afin.Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

licencias de
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Administracion publica municipal, relaciones publicas, 

economia y comercio.

Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, 

comunicacion, organizacion y planificacion.

Manual de 
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5. Proponer las politicas publicas para la expedicion las 

funcionamiento y Cedulas comerciales;

7. Ordenar la colocacibn de sellos o simbolos de clausura, asi como el retiro de 

los mismos cuando proceda; y

2. Llevar un padron debidamente foliado de establecimientos comerciales y de 

prestacion de servicios, asignandole numero de inscripcidn;

4. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Tesorero Municipal;

3. Imponer las sanciones correspondientes por infracciones al Reglamento 

correspondiente y notificar a la Tesoren'a Municipal para la ejecucidn de estas;

6. Supervisar el cobro de los derechos por uso de suelo, expedicion de cedulas 

comerciales, licencias, permisos de carga y descarga de mercancias, 

permisos provisionales anuales o autorizaciones para el funcionamiento de 

establecimientos comerciales, o de prestacion de servicios, colocacibn de 

anuncios o carteles publicitarios;

Descripcibn Especifica de Funciones

1. Expedir las Licencias de Funcionamiento, Cedulas Comerciales y Permisos 

provisionales;

8. Aprobar, cuando procedan las solicitudes de apertura de los establecimientos 

comerciales y de prestacion de servicios que requieran de Licencia de 

funcionamiento.



LA DIRECCION DE RECURSOS

Objetivo General.

Nombre del Puesto:

5

1

1Analista B
A quien supervisa:

2Auxiliar B

2

1

Especificacion del Puesto

EconomicoSociales,Escolaridad:

deprocedimientoscontabilidadConocimientos: y

Habilidades:

26

Manual de 

Organizacion

Registro: MT/MO/TM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del puesto

Director(a) de Recursos Materiales

Tesoren'a Municipal

Direccion de Recursos Materiales

Auxiliar operative A

Auxiliar operative B

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

Administracion, 

adjudicacion.

Analitico, manejo de personal, toma de decisiones, 

comunicacion y trabajo en equipo.

Tesorero(a) Municipal

Analista Especializado C

Analista Consultivo B

Objetivo General. Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las 

actividades relacionadas con la administracion de los recursos materiales y la 

prestacion de los servicios generales, asi como la recepcion, guarda, proteccion, 

distribucion y suministro de bienes conforme a la normatividad aplicable.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar y proponer al Tesorero/a, atendiendo las necesidades de las 

Unidades Administrativas que integran el Municipio, el Programa Anual de

Licenciatura en Ciencias 

Administrativa o afin.

VI.VI. DESCRIPCION DE 
MATERIALES



Adquisiciones de Bienes y Servicios;

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el Programa 

Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e 

inmuebles, asegurandose que los mismos se encuentren en condiciones 

optimas para su uso;

Llevar el registro y control del inventario de los bienes, conforme a los 

lineamientos y las disposiciones aplicables;

Gestionar y realizar previo acuerdo con su superior jerarquico los tramites 

necesarios sobre la baja, destino o desincorporacion de los bienes muebles, 

que sufran robo, perdida, dano, deterioro o algun otro siniestro o desgaste 

natural, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Gestionar oportunamente el pago de impuestos, derechos, servicios o 

cualquier otra contribucion de los bienes muebles e inmuebles a cargo del 

Municipio;

Recibir y resguardar las polizas de fianzas otorgadas en los procedimientos de 

adjudicacion, vigilar su vigencia y en los casos procedentes turnar a la 

Sindicatura para el cobro correspondiente; y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Tesorero Municipal.

Manual de 
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Planear, controlar y proporcionar los recursos materiales y servicios generales 

que requieran las areas que integran el Municipio para el cumplimiento de sus 

programas de trabajo, de conformidad con las disposiciones aplicables y 

disponibilidad presupuestal respectiva;



DIRECCION DE RECURSOSLA

Nombre del Puesto:

1

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

1.

Tramitar la elaboracion de los nombramientos de los Servidores Publicos que2.
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Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Tesorero(a) Municipal

Auxiliar B

Descripcion del puesto

Director(a) de Recursos Humanos

Tesorena Municipal

Direccion de Recursos Humanos

Descripcion Especifica de Funciones

Proponer y aplicar, previa aprobacion del Tesorero/a, las politicas, normas, 

lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y 

administracion integral de los recursos humanos;

Objetivo General. Garantizar la correcta selection, contratacion y capacitacion 

del personal que Integra la Administracion Publica Municipal, en un marco de 

normas y politicas que garanticen el correcto funcionamiento y desarrollo 

administrative.

Organizacion, liderazgo, capacidad de analisis, 

responsabilidad, transparencia, eficacia, imparcialidad, 

integridad, capacidad de adaptation, disciplina, trabajo 

en equipo y comunicacion.

Administracion publica, desarrollo organizacional, 

finanzas publicas, normatividad laboral, administracion de 

personal, fuentes de reclutamiento, selection, 

contratacion, induction y analisis de puestos.

VI.VII. DESCRIPCION DE 
HUMANOS

Licenciatura en areas administrativas, 

ciencias sociales.

contables o



3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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Solicitar a la Sindicatura Municipal, la elaboracion del documento jundico en 

el que conste la terminacion laboral de los Servidores Publicos con el 

Ayuntamiento;

Revisar y aprobar los documentos administrativos de la terminacion de la 

relacion laboral de los Servidores Publicos en el ambito de su competencia, y 

que debera ser remitida por el Tesorero/a aplicando la legislation en la 

materia;

Tramitar ante la Tesoreria Municipal, los recursos econdmicos que deriven 

de prestaciones o de la terminacion de la relacion laboral;

Proponer los lineamientos para las convocatorias de vacantes, aplicacion de 

examenes, entrevistas y selection de personal, definiendo los mecanismos 

para dar seguimiento;

expida el Presidente Municipal y/o autorice el Cabildo y remitirlos a la 

Tesoreria para su registro;

Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las 

relaciones laborales, asi como de la terminacion de las mismas con base en 

los ordenamientos legales aplicables;

Manual de 
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Coordinar y administrar las vacantes, selection y contratacion de los 

Servidores Publicos, evitando cualquier tipo de discrimination y registrando 

los datos de cada etapa del proceso;
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Ejecutar los movimientos de los Servidores Publicos, cualquiera que sea su 

naturaleza con base en la information proporcionada por las Dependencias a 

traves del area administrativa correspondiente;

10. Satisfacer con base en la disponibilidad presupuestal y justification 

operativa, los requerimientos de las Dependencias en materia de recursos 

humanos;

11. Administrar las plazas de los Servidores Publicos, conforme a Io dispuesto 

en el presupuesto de Egresos;

13. Calcular y en su caso, realizar los descuentos y retenciones al salario de los 

Servidores Publicos que conforme a la ley procedan o bien derivado de un 

mandato de autoridad judicial;

12. Controlar, verificar, administrar, calcular, actualizar y registrar las 

remuneraciones de los Servidores Publicos, observando el tabulador 

aprobado por el Cabildo;



14.

15.

Autorizar la nomina para el page de sueldos a los Servidores Publicos;16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tramitar los servicios de seguridad social de los Servidores Publicos;24.

Gestionar el pago a los beneficiarios, correspondiente al seguro de vida;25.

26.

27.

28.
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Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema de nomina 

y recursos humanos de las Dependencias;

Administrar y mantener actualizado el catalog© de puestos y el tabulador de 

sueldos del Ayuntamiento, y remitirlo al Cabildo para su autorizacion, de 

conformidad con Io dispuesto por la Ley Organica Municipal;

Elaborar estudios y programas para el mejor aprovechamiento del gasto en 

el ambito de su competencia;

Tramitar los recursos ante la Tesoren'a Municipal, para el pago de los 

sueldos de los Servidores Publicos;

Solicitar a las Dependencias vacantes, perfiles y descripciones de puestos 

que requieran;

Establecer, supervisar y dirigir el sistema de credenciales oficiales de los 

Servidores Publicos;

Recibir y dar tramite a las incidencias de los Servidores Publicos, con base 

en la informacion proporcionada por las Dependencias;

Coordinar y canalizar al personal de servicio social o practicas profesionales 

a las diferentes areas de las Dependencias, que asi Io soliciten;

Solicitar a las areas administrativas de las Dependencias, la actualizacion 

permanentemente de la informacion de los Servidores Publicos adscritos a 

las mismas y que sea remitida para su control, consolidacion, registro y 

actualizacion en los expedientes de los Servidores Publicos;

Manual de 
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Atender las consultas y solicitudes judiciales, ministeriales y administrativas 

que sean de su competencia;
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Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacion, encuestas, estimulos 

y recompensas para los Servidores Publicos, que determinen el

Requerir a las Dependencias a traves del area administrativa 

correspondiente, la actualizacion de los puestos de los Servidores Publicos;



ordenamiento respective y las condiciones generales de trabajo;

32. Aprobar las becas otorgadas a los Servidores Publicos;

34. Resguardar los expedientes que sean de su competencia;
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37. Verificar la gestion del pago de las cuotas obrero patronal ante el Institute 

Mexicano del Seguro Social.

33. Notificar el momento en que deban separarse del cargo los Servidores 

Publicos cuando asi se determine;

38. Proponer al Tesorero/a el Programa Anual de Capacitacion de las 

Dependencias; y

39. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne el 

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Tesorero/a.

36. Informar por escrito y de inmediato al Organo Interno de Control, a la 

Sindicatura Municipal y al Tesorero en caso de que un Servidor Publico 

abandone sin causa justificada su cargo no habiendole aceptado su 

renuncia;

30. Proponer al Tesorero las normas y lineamientos para el control de asistencia 

de los Servidores Publicos;

31. Registrar, controlar y actualizar los nombramientos de los Servidores 

Publicos;

29. Expedir las constancias laborales de los Servidores Publicos, con base en la 

documentacion que obre en los expedientes;

35. Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacion del desempeho de los 

Servidores Publicos;



DIRECTORIOVII.

UNIDAD
CORREO ELECTRONICOTITULAR

ADMINISTRATIVA

Tesorena Municipal Burgos tesoreria@tepeaca.gob.mx

MorenoContabilidad General contabilidadgeneral@tepeaca.gob.mx

SilverioDireccion de Egresos contabilidadgeneral@tepeaca.gob.mx

FelixDireccion de Ingresos contabilidadgeneral@tepeaca.gob.mx

Martinez

Castillo

recursos.humanos@tepeaca.gob.mx

32

Faustino 

Mateo

Direccion de Catastro 

y Predial

Direccion General de 

Industria y Comercio

Direccion de

Recursos Materiales

Direccion de

Recursos Humanos

Jose

Hernandez

Jose Mauricio

Mendez Castillo

Edson Lenin Perez 

Vazquez

Bernabe

Sauceda

Silvestre

Gonzalez

Maximo 

Mendoza

David 

Flores
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