
  
 

 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCIÓN DE PATRIMONIO HISTÓRICO DEL H. 

AYUNTAMIENTO DE TEHUACÁN. PUEBLA. 
 

TÍTULO PRIMERO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

 

ARTÍCULO 1.- La Dirección de Patrimonio Histórico, como Dependencia del Ejecutivo 

Municipal, tiene por objeto conservar, proteger, supervisar cada inmueble y monumento 

histórico en nuestra ciudad, trabajando en conjunto con las diferentes dependencias 

acordes a esta Dirección. Actualizar el catalogo existente y ofrecer información 

fidedigna. 

ARTÍCULO 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por: 

I. Dirección: La Dirección de Patrimonio Histórico del H. Ayuntamiento de 

Tehuacán; 

II. Director: El Titular de la Dirección de Patrimonio Histórico; 

III. Ayuntamiento; El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán; 

IV. Inmueble: Bien que no puede ser trasladado o separado del lugar en que se 

halla, como tierras, casas o edificios; 

V. Patrimonio histórico: Está constituido por los bienes muebles e inmuebles que 

tengan interés histórico, arquitectónico, artístico, arqueológico, etnográfico, 

paleontológico, científico o técnico; 

VI. I.N.A.H.: Instituto Nacional de Antropología e Historia; 

VII. Catalogado: Registro ordenado de libros, monedas y otros objetos. 
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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 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.- La Dirección de acuerdo a su programa presupuestario tiene como 

principal objetivo la protección de cada inmueble catalogado  desde el Siglo XVI  al   XIX 

por el  I.N.A.H., de igual forma salvaguardar inmuebles que no estén catalogados para 

su conservación y realizar los trámites necesarios ante la instancia antes mencionada. 

Supervisión continua de los inmuebles, asesorías y proporcionar información a la 

ciudadanía. 

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 

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  
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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.- La Dirección, para el despacho de los asuntos de su competencia 

contara con los siguientes Departamentos: 

I.- Dirección de Patrimonio Histórico. 

a) Coordinador. 

a. Departamento de Verificación de Inmuebles. 

b. Departamento de verificación de Datos Históricos, captura y 

edición. 

ARTÍCULO 8.- Los funcionarios públicos adscritos a la Dirección ejercerán sus 

funciones de acuerdo al presente Reglamento, Manuales de Organización, lineamientos 

y programas para el cumplimiento de los objetivos establecidos. 

ARTÍCULO 9.- 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 

CAPITULO I 

DEL (A) DIRECTOR (A) 

 

ARTÍCULO 10.-  La Dirección estará a cargo de un (a) Director (a) y tendrá las 

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

competencia: 

I. La conservación de monumento histórico y artístico que se encuentre dentro del 

Municipio de Tehuacán.  

II. Con apoyo del Catálogo, Inventariar en forma precisa para su control y 

conservación de esculturas, monumentos, placas conmemorativas, relojes y 

cualquier obra artística incorporada o adherida permanentemente a los 

inmuebles del Municipio de Tehuacán.  

III. Vigilar las obras de construcción, restructuración, modificación y adaptación de 

los bienes de interés Histórico. 

IV. Organizar y supervisar las labores que tienen asignadas los funcionarios a su 

cargo. 

V. Tener comunicación con propietarios de  inmuebles históricos o artísticos  que se 

encuentran catalogados por el I.N.A.H. 

VI. Verificar y firmar oficios, memorándum y escritos  que se expiden para las 

dependencias o particulares, los cuales tengan interés sobre esta Dirección o 

viceversa. 

VII. Solicitar apoyo de los departamentos del municipio que tengan o no relación con 

la Dirección, para apoyó  o aclaración si así lo requiere.  

VIII. Mantener constante comunicación con las autoridades afines a la Dirección. 
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IX. Rendir informe de actividades al término de cada mes, para su conocimiento, de 

los cambios, modificaciones o anexos de bienes inmuebles históricos y artísticos 

que se encuentren dentro del Municipio de Tehuacán, así como para su difusión 

a la sociedad si así lo considerasen necesario. 

X. Proponer al Presidente (a) Municipal, por conducto de la Dirección, la celebración 

de acuerdos o convenios en materia del patrimonio histórico, que beneficie a los 

habitantes del Municipio; 

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

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

Procedimientos; 

XIII. Presentar el proyecto de actualización del Reglamento interior; 

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

XV. 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; 

XVI. 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;  

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

Director (a), quien para su observancia cuenta con la estructura organiza a que se 

refiere el Artículo 7°. 

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

(a), este podrá conferir su desempeño a los servidores públicos subalternos, excepto 

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

la (el) presidenta (e) Municipal, deberán ser ejecutadas directamente por el Director (a). 

 

CAPITULO II 

DE LOS COORDINADORES 

 

ARTÍCULO 13.-   Compete al Coordinador el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Coordinar la integración de la información referente a los programas, acciones y 

proyectos de la Dirección. 

II. Realizar las gestiones y trámites correspondientes que le encomiende la 

Dirección, distribuir la correspondencia y priorizarla, coadyuvar a otorgar 

información correspondiente a la misma. 

III. Desempeñar todas las funciones de asistencia asignadas por la Dirección. 

IV. Aplicar las reglas, responsabilidades y obligaciones que establece este 

reglamento. 

V. Programar reuniones y actividades cuando así lo requiera la Dirección. 

VI. Mantener actualizados los reportes mensuales de actividades proporcionados 

por el departamento de verificación de inmuebles y el departamento de 

verificación de datos históricos, captura y edición    

VII. Realizar y dar contestación a escritos que se emitan mediante esta dirección; 

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

DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACIÓN DE INMUEBLES 

 

ARTÍCULO 14.-   Compete al Departamento de revisión de inmuebles el ejercicio de las 

siguientes funciones: 

I. Asistir a los inmuebles a realizar la observación directa del estado que guarda, 

tomar evidencias fotográficas y elaborar reportes detallados de cada inmueble. 

II. Evaluar las modificaciones estructurales que han recibido los inmuebles y en su 

caso reportar aquellos que ya han desaparecido. 

III. Proporcionar información  a los propietarios de los inmuebles catalogados para 

su resguardó, mantenimientos y trámites ante el I.N.A.H., si así lo requieren. 

IV. Presentar a la Coordinación informes, de las visitas realizadas; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO IV 

DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACIÓN DE DATOS HISTÓRICOS, CAPTURA Y 

EDICIÓN 

 

ARTÍCULO 15.-  Compete al Departamento de verificación de datos históricos, captura 

y edición el ejercicio de las siguientes funciones: 

I. Realizar la verificación e investigación de datos bibliográficos de cada inmueble;  

II. Rescatar de la historia oral, relatada por usuarios o propietarios y otras fuentes e 

integrar informes de los mismos; 

III. Aportar información actual, verídica y complementaria con la información 

proporcionada de la investigación obtenida en campo, bibliográfica u oral, para la 

elaboración de la base de datos; 
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IV. Solicitar información histórica relevante de los inmuebles, monumentos y zonas 

arqueológicas que se encuentran catalogados para el resguardo de la misma; 

V. Tener actualizado el catálogo para la información histórica de cada inmueble. 

VI. Presentar a la Coordinación informes, de las visitas realizadas; 

VII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

TÍTULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

ARTÍCULO 16.- 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 17.- 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 18.-   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. 
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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. 

  


