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INTRODUCCION

| CLAVE HAMP/DPH/MO/028

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cd

rico

racter

obligatorio, utillizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi
aplicar de manera eficiente los procesos ejec:ufodos en la Administ
Pdblica Municipal. Por tanto, el comrecto desempefio de las actividac
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribucid
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, media

COMmo
acion
jes de
nes y
nte el

‘Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con g eficienciay

eficacia administratfiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamient
Tehuacdan, para la mejor distribucién y el desarollo de sus funciones p

o de
odrdn

conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores Py

blicos

subalternos, ‘mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio dlirecfo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién Y

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Polit
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lil de la Constitucion Politi
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, frace
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdanica de la Administ
PUblica del Estado de Puebia; 2, fraccién V y 77 fracciones |, Ity il de
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de P
respeclivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra fac
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacidén de los Manua
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compo
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Intetior ¢
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebls
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacidon de d
documentos.

cade
= del
cion 1X
racion
fa Ley
vebld,
Jltado
es de
nen la

de la
0, en
chos
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulia, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracion en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objefivos  del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicion de cuentas fransparente y eficaz, y
el 6plimo desempefo de las Unidades Administrafivas que infegran la
Administracion Pdblica Municipal, a través de la descripcidn detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Ast mismo, da a conocer
a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdanica
cormrespondiente; orienténdolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacidn, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de frabgjo, para
coadyuvar asi al cumplimienio en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mls|on

Fomentar un gobierno abierto, transparente y efi Ciente que genere valor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las v los tehuacaneros.

Vision |
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente ¢ nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdémico desde Ios

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas v fodos los
actores involucrados.

Valores .
Los valores insﬁ’rucionales q.ue promueve esta c:dminisfrqcién son:

e Valor piblico: Enfendldo como el valor que las y los ciudadanos dan

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la

sa’nsfccaon de las necemdades bas;cos y SU - promoaon de o
sostenibilidad. -

. Tronsparenc:iq‘ Entendida como el mecc:nismo a ’rroves del cual el
Estado incrementa la eficiencia de 1a gestién publica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar,

» Eficiencia: Enfendida como la capaciddd para realizar o cumplir

'~ adecuadamente Ids funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

» Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pUblica
promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en focios las
pPersonas.

» Jusficia: Entendida como el principio moral bagjo el cual se regira foda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

¢ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones fufuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidn

LA2.1.4. (ODS 10.2,11.4)
Fomeniar el
reconocimiento de la
identidad histérica cultural.

Estrategia 2.1 Impulsar | LA2.1.6. {ODS 10.2,11.4)

4 Bienestar | mecanismos  pard una | Generar apego Y
social educaciéon cultural, | conciencia sobre el
incluyente y de calidad. patrimonio histérico v
arquitectonico del

municipio de Tehuacdn
para fortalecer [a identidad
ciudadana medianie su
difusién y promocion.
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MARCO JURIDICO
Federal

Constitucién Politica de los :Estados Unidos Mexicanos. Publicado

(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/202).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secfor Publico, vy
su Reglamento. Publicado (28/07/2010). Uﬁ'lm(] reforma (24/02/2023).

Ley de Coordlnoc;on Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima reforma

{30/01 /201 8).

Ley del impues’ro al Valor Agregado, vy su Reglomem‘o Pub
{29/ 12/ 1978). Ultima reformc: (23/04/2021)

icado

Lley Federol de Presupuesfo Y Responsoblhdad Hccendcmc: Publicado

(30/03/2006) U[’nmo reforma (27/02/2022)

Ley del Impuesio sobre la Renta, y su Reglamento. Pub
(1 1/12/2013) Ulhmc reformo (12/11/2021).

icado

Ley del Instituto  del Fondo Nacional de a- Vivienda. para los

Trcbcuodores Publicado (24/04/1972). Ultima reforma (18/05/20

22).

Ley de Obras PUblicas y servicios relacionados con las mismds, Y su

Reglamento. Publicado (04/01/2000). Oltima reforma {20/05/2021).

Ley del Segurc Social. Publicado {21/12/1995). Ultima reforma

{20/0172023).

Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado (.31/12/1981).
reforma (12/11/2021). :

Ultimia

Ley Geneml de Responsabilidades Administrativas. iPuincodo

(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

ley General de Comabmdod Gubernamental., Publicado

{31/12/2008}. Ul’nmc reforma (30/01/2018)
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¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién PUblica.
-Publicado {04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021).

e Ley General del Sistema Naciondl Anticorrupcion.  Publicado
(18/07/2016/). Ultima reforma {20/05/2021).

» Codigo Civil Federal. Publicado {26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de
agosto de 1928). Ullima reforma (11/01/2021).

» Ley Federal Sobre Monumentos Y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos. Publicado {06/05/1972). Ultima reforma (16/02/2018).

Estatal

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Uliima reforma (06/06/2023).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
Estatal y Municipal. Publicado {09/02/2019). Ultima  reforma
(11/02/2022}.

« Lley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015).

» Leyde Bienestar Animal del Estado de Puebila. Publicado {26/02/2018).
Ultima reforma (05/11/2021).

e Ley de Catastro del Estado de Puebla. Publicado (16/08/2010). Ultima
reforma (02/10/2022).

« Ley de Construcciones del Estado de Puebla. Publicado (18/06/1935).
Ultima reforma (sin reformaj.

e Ley de Cultura def Estado de Puebla. Publicado {12/01/2009). Ultima
reforma (14/02/2011).

e lLey de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios. )
e Publicado (20/03/2009). Ultima reforma (11/02/2022).

8
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s Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de - Puebla. Pubhcodo (24/01/201]) Ultima
' reformo (08/11/2021)

e ley de Desarrolio Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Uliima reforma (24/08/2022).

» ley de:Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebfa. Publicado
(18/08/2004). Ultima reforma (01/07/2022).

* Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Plebla.
Publicado {30/03/2015). Ultima reforma {03/08/2022).

* ley deos Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Es’rci Jo de
Pueblo Pubilcodo (03/06/2015) Ulhmq reforrnc: (29/ 10/2018}

o ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberono de Puebiaq.
Pubhcado (18/12/2006) Ultima reforma (29/12[20]7)

o ley Es’ro’rctl del Deporte. Publicado (21/02/1997). Ulima reforma
{23/1 1/202?)

e Lleyde Educacién del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000 .
Ultima reforma (09/04/2021}.

e ley Estatal de Salud. Publicacion (15/11/1994). Ultima reforma
(08/03/2023).

» ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercibio Fiscal
correspondiente.
» Publicacion (15/12/2021).

» ley de Ingresos del Es’rc:do de Puebio para el E]@FCICIO Fiscal
correspondlen’re :

+ Publicacién (18/12/2020).

* |ey de Fraccionamientos y Acciones'Urbomsﬂcas del Estado libre y
Soberano de Puebla. Publ:cocnon (25/02/2004) Ultima  refforma
(29/12/2017). .

-
- -,
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e ley Ganadera para el Estado de Puebla. Publicacién (04/09/2006).
Uttima reforma (29/12/2017).

s lLey de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicaciéon {11/02/2015}. Ultima reforma (sin reformay. :

e Leyde Hc::cieqdo del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion
{08/12/2010). Ultima reforma {06/12/2019).

e ley de Gobermnanza Regulaforia para el Estado de Puebla.
Publicacion {11/02/2015). Sin reformas desde su enirada en vigor.

e Ley Orgdnica de la Admjnis’rrocién PUblica del Estado de Puebla.
Publicacidn (11/02/2011). Uitima reforma (02/06/2023).

e ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma
(08/02/219).

e ley de Ordenamiento Temitorial y Desarrolleo Urbano del Esiado de

Puebla. )
o Publicacién {29/12/2017). Ultima reforma (21/10/2022).

e [Ley de QObra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el

Estado de )
s Puebla. Publicacién (26/03/2003). Ultima reforma (22/09/2021}.

¢ ley de Planeacion para el Desarrollo del EBstado de Puebla.
Publicacidn (31/03/1983). Ultima reforma (14/01/2020).

e ley para la Proteccidén del Ambiente Natural y el Desgrro]lo
Sustentable del Estado de Puebla. Publicacion {18/09/2002). Uima
reforma {12/08/2016).

e lLey de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicacion
(31/12/2012). Uliima reforma {10/11/2020).

e Ley de Turismo del Estado de Puebla. Publicacién (21/12/2010). Ultima
reforma (20/04/2023).

io
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s—ley del Regisiro Publico de la Propiedad del Estado de P

Pubhcqcxon {04/05/201¢). Ultima reforma (1 0/04/2023).

Ley de Trc:nspczrenc:c y Acceso a Io !nformocxon Publica del Esta
Puebla.

Ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Pubhc
(15/07/2009). Uliima reforma {19/04/2022).

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicacién (20/03/
Ultima reforma (08/04/2022).

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los S

do de

acion

2013).

vjetos

Obligados del Estado de Puebla. Pub!icccnon {26/07/2017). DHima

reforma (30/08/2017).

Ley del- Procedlmlen’ro Confendoso Adminisirativo del Estado de

Puebla. :
Publicaczon { 18/01/2018) Ul’nmo reformc: (06/01/2023)

Ley de Rendicién de Cuen’ros y FlSCGEIZO(:lon Supenor del Estado de

Puebla
Publicacion {27/ 12/2016) Uttima reforma (11/02/2022).

Ley de Responsabilidades de los Serwdores Publlcos del Es’ra do de

Puebla.

Publicacidn [29/06/1984). Ultima reforma (29/12/2017).

Publicacion {15/04/2009). Ultima reforma 22/02/2017).

uebla.

Ley del Sistema Aniiconrupcién del Estado de Puebla. Pubhc*acién

(27/12/2016). Uliima reforma {11/02/2022) -

Ley para la Igualdad e_n’gg’e_ MUjeres y Hombres del Estado de Pu
Publicacion {22/08/2008).: Uifima actyalizacion. (08/@3’_/2023}:.

ebla.

Ley sobre Protecciény Conservqoon de Poblaciones Tipicas y Bellezas

Naturales del Estado de Puebla. Pubhcc:do (08104/1986)
reformq (25/11/2013).

1

Uttima
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¢) Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
comespondiente.  Publicacion  (18/12/2017) Ulima  reforma
{31/03/2023),
Decreto de Creacién del Institufe Municipal de la Juventud como
Organo

Desconcentrado. Publicacidn  (09/03/2012) Ultima  reforma  (sin
publicacién).
Reglamento de Proteccidn Civil para el Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

Publicacion {27/04/2012).

Bando de Polk’:io y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicacion
{10/08/2012). Ultima reforma (28/03/2023).
ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(30/12/2005). Ullima reforma (24/12/21),

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (28/07/2006). Ultima
reforma (sin publicacidn)

Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdén, Puebla. Publicaciéon
(12/05/2023) Ultima reforma (20/04/2023).

Qédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima Actualizacion 14/03/2024).

Cédigo de Conducia para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. {14/03/2024).

El listado anterior es de caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

12
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GLOSARIO

Conservacién: Conjunto de actividades destinadas g sclvaguqrdor,
mantener y prolongar la permanencia de los bienes cul’ruroles Abarca

todas aquellas que incluyen desde las previas a lg restauracion, hus’ro las
posteriores a dicha intervencion. :

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funcnones dinbuido
a un drgano, dependencia, funcionaro o incluso a una secretaria
administrativa, que se encuentire dentro del dmbito del servicio pub!lc:o.
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebia
LLN.A.H.: Refiere a Instituto lﬁ\lqciopo[,Qe A_ntropologiq e Historia.

Inspeccién: Diligencia de cardcter administrativo que ordena la Autdridad,

con el objeto de comprobar el cumplimiento de las d|sp051<:lones legales y
regla mentarias por parte dé parﬂculores

Intervencion: Cualquier accién a ejercer en un inmueble o espacio hisférico.

Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Monumentos Historicos: Se refiere a los bienes vinculados con la historia de
la nacién, a partir del es’rqblecrmfen‘ro de la cultura hispdnica en el pals, en
los términos de la declaratoria respectiva o por determinacién de la ley.

Municipio: Municipio de Tehudcdn, Puebfcz.

Oficio: Comunicacion exiterna. Se UTlilZC} para solicitar o dar contestacion ai
solicitante o a ofra dependencia distinta de es’fo y se anexan. los| datos
necesarios al mismo (copias, informes, e’rcefercl) se rernite copia al titblar de
la SDUS, al archivo y persona o personas lmeresodcls.

Palrimonio Cultural: Conjunto. de elementos y manifes’roczones fangibles o

intangibles naturales o producto de’ Ia actividad hurmana que documentan
sobre la cultura material y espmtual del pcsodo y del presente, resul’rc do de

13
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un proceso histdrico en donde la reproduccidon de las ideas y del material se

constituyen en factores que identifican y diferencian a ese pais o region.

Proteccidn: Efecto de las acciones legales preventivas, que, por medio de
leyes o disposiciones juridicas vigentes, conserven los elementos o bienes del

patrimonio cultural.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebia.

Servidores Pdblicos: Ciudadanos o auicridades electas, que desempenen
un empleo, cargo o comisidén en la Administracién PUblica Municipal del H.

Ayuntamiento de Tehuacdn.

Sindicoe Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homodlogas, que conforman [a
Administracion PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacan, Puebla.

La Direccion: En la administraciéon es la aplicacidon de conocimientos en la
toma de decisiones; para la discusidon de este papel se debe de saber coémo
es el comportamiento de la gente como individuo y como grupo para de
manera apropiada alcanzar los objetivos de una organizacion.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos
sefidlados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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Ultima actualizacion 27 enero 2023

15




L :
]

| § : : i |
j ‘ Direcrin de i ! CLAVE HAMP/DPH/MO/028
& Gﬁblﬁl’ﬂﬂ % ! o i | Elaboracién: agosto 2023
; - SRR RO jedv il 3
| 1

?\ﬁ g TEhﬂaCé}j UG Actualizacion: agosto 2024

B Dourlloy futrs | Histérica Direccion de Patrimonio Histérico
[~ . i
WU : . :
ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién de Patlrimonio Histérico
Director
Coordinador
Auxiliares
Secretaria
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* Direccion de Patrimonio Histérico

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto - Director
Unidad Administrafiva | | Simonio Areade | Presidencia
Historico adscripcion | Municipadl

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Presidente Municipal

Personal a cargo

Coordinador y auxiliares

Nivel de Escolaridad

Educacidon Superior

Profesion/Especialidad

Derecho
Mercadotecnia
Contabilidad
Administracién Publica
Administracidén De Empresas
Arquitectura
Argueologia

Historia

Restauracion
Patrimonio Cultural
Turismo

Afines

Objetivos del Puesto

cultural.

Garantizar ias actividades de rescate y preservacion del
Patrimonio arqueocldgico y anifropoldgico de la entidad, 50%
asi dar el resguardo, exposicidn y divulgacidon del acervo °

Asegurar las actividades para promover el desarrollo
2 cultural, mediante actividades de rescate y preservacion | 25%

del patimonio arqueoldgico y antropoldgico.

Salvaguardar la promocién y divulgacion del Pairimonio
2 A . 25%
tangible e intangible.
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Conocimientos Generales del Puesto
Adm:nls’rrcc:lon pUblica | - |
1 MUI"lIClpGl Y normatividad | 2 " Historia local y regional.
relacionada.
Gestibn  del - patrimonio ' Conservacnon
3 cultural, urbanismo yid 'restourocmn de
ordenamiento del teritorio. inmuebles histéricos.
Responsabl['dades Yy Func:ones
Promover Id conservacion de los b;enes mueb!es e inmueb[es
1 c:zrqueologlcos histéricos. y arhs’rlcos que conformon el Patrimonio
Cutltural del MUﬂtClpto.
Colaborar y actudlizar de forma permcmem‘e los catdlogos municipales
de monumentos inmuebles Grqueologlcos histéricos Y orhs’ncos de
Tehuacdn; com‘emplondo para tal efecto:
a) Bienes inmuebles’ producto de las culturas czm‘enores al

establecimiento de 1a hlspcm:ca en el territorio mun

icipal;

b) Bienes inmuebles construidos de los siglos XVI al XIX en la

demarcacion teritorial del MumClpxo, _
¢} Bienes inmuebles del sigio XX que revistan volor e
relevante y de significacion en el contexto urbano;
d) Cualquier obra artistica mcorporcadc: 0
permonem‘emem‘e a [os mmuebles del munl(:lp{o.

stético

dherida

Designar ochvrdades de dlfUSlon N drvulgcc&on acerca de log

bienes

“muebles e inmuebles con vcﬂor crqueo!oglcc h:sronco y orhshco del |

MUhICipiO.

Coordinar acciones . parc lc profecc:lon y/o res’rourcnmon de
muebles e inmuebles: de: propledad mun:c;pcl con valor hls’rc
arfistico con &l personci 'dscn’fo'a lar Direccaon

bienes

DICO ©

Asesoror a los proplefcnos:_y/o poseedores de.mmueb&es hls’roncos y/o :

drtisticos para sU conservacion |y preseny

__“n de ser el

CaQso,

implementar la odecucdc m’rervenqon conforme a un diagndstico.
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i
! i Direccién de Patrimonio Histérico

Supervisar las opiniones e informes técnicos respecto al estade de (03
bienes inmuebles patrimoeniales del Municipio a solicitud de ofras
dependencias o entidades de la Adminisiracién Publica Municipal
generados por el personal adscrito a la Direccion.

Estudiar la documentacién de las obras redlizadas en bienes inmuebles
histéricos © artisticos del Municipio, asi como supervisar el resguardo de
los expedientes de aquellos proyectos ejecutados por el H.
Ayuntamiento.

Supervisar el regisiro de las alteraciones que han sufrido los inmuebles
patrimoniales y, en su caso, reportar aquellos que ya han desaparecido
al INAH.

Coadyuvar con las instancias federales, estatales y municipales en la
vigilancia de cuadlquier tipo de obra realizada en bienes inmuebles de

valor patrimonial.

Supervisar las actividades del personal adscrito a la Direccién por medio
de repories semanales y designar los recursos financieros, materiales y
recursos humanos que involucren a ka Direccidn.

Aportar, en el dmbito de su competencia, la informacién que le sea
requerida por ofras unidades administrativas de la Administracion
Pablica Municipal.
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Direccion de Patrimonio Histdrico

Nombre del Puesto

COo‘rdincﬁ:;dor -

Unidad Administrativa

Direccion de z : Direccidén de
R -Areq de e .
Patrimonio : i er Pairimoniio
P adscripcion | .. ..
Histérico - Histérico

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita

Director de Patrimonio Histérico

Personal a cargo

Auxiliares

Nivel de Escolundad

Educacién Superior

Profesién/Especialidad

Derecho
Historia

Confabilidad
Administracion Publica

: Adm;msfrcaon de Empresos
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesio

! Asegurar el Cumphmlenfo de las oc’rmdodes del personal
adscrito a la Direccién.

20%

2 autorizadas

Garantizar el cumplimiento de las normas fécnicas
por las dependencias que fienen
competencia en autorizar la infervencidn técnica dentro
de la zona de monumentos y sus inmuebles.

20%

3 Asegurar la supervision a
Monumentos en el Centro Historico.

las dreas patrimoniales| y

20%

Determinar mediante la opinidon técnica que sea vdlida
la toma de decisiones para coadyuvar en la supervision
la ejecucidn de la  construccidon, rehabilifacion

Areas Patrimoniales y Monumentos, asi como vigilar
cumplan los lineamienfos de mantener actudalizado
Catalogo Nacional de inmueblés Histdricos.

ampliacién de Bienes y servicios en el centro Historico y

en
de

Y

se
eli

20%
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Desersillo yfuturo > Direccién de Patrimonio Histérico

Vigilar las actividades con la Direccidn, proponer al
Director (a} derivado de las evaluaciones
comrespondientes en coordinacién con la  estancia
5 comrespondiente  que se cumplan las  politicas, | 20%
lineamientos, normas de construccidén y de seguridad en
las casas y monumentos correspondientes al Centro
Histérico y Areas Patrimoniales.

Conocimientos Generales del Puesto

Historia local y regional,
Administracion pUblica gestion del pafrimonio
1 Municipal vy normatividad | 2 cultural, urbanismo vy
relacionada. ordenamiento del
territorio.
3 Tramitologia. 4 Planificacion.
Procesos contables Y
5 . .
administrativos.

Responsabilidades y Funciones

Programar la calendarizacién de la realizacién de las visitas mensuales
1 | de inspeccidn a monumentos inmuebles arqueoldgicos, histdricos y
artfsticos, a necesidad de las actividades de la Direccion.

Integrar y actudlizar los catdlogos de monumentos arqueoldgicos,
2 1 historicos y/o artisticos del municipio de Tehuacdn, Puebla, para su
posterior enfrega al INAH.

Cantribuir informacion para integrar los expedientes de proyectos de
3 | intervencion en monumentos histéricos para su validacion con el INAH
de manera mensual.

Emitir respuesta a los requerimientos de informacién y/o solicitudes de
4 | asesorfo en matera de monumentos inmuebles por parte de Ila

Ciudadania.
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Mznuszl de Organizacion

i AL a2 13

Coadyuvar en la elaboracion de materiales cudioyisuclfes para g
5 | difusion de patrimonio cultural del Municipio, tales comao flyers, tripticos,
folletos y en su caso V|deo grdbocnones

Progromcr lc colendonzoc:lon de la dlSTﬂbUCIOﬂ de las pubhcc ciones

6 | impresas sobre el Po’rnmonlo Histérico del MU[’]ICIDEO a neceswdod de ia
Direccidn.

Supervisar la comecia y oportuna administracién de los recursos
7 | financieros, materiales y humanos de la Direccién gestionando la
comprobacién de insumos, servicios o materiales.

8 Generar periddicamente los informes mensuaies de labores conforme
al presupues’ro Y progromcl de actividades del ano fiscal VIQen’re.

9 Las demds que te confiera su superior }eI’CIl'C{UICO y demos disposiciones
legales vigeniés.
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. Direccién de Patrimonio Histérico

Nombre del Puesto

Auxiliar- Adminisirativo

Unidad Administrativa

Direccidén de - Direccion de
) . Area de . )
Patrimonio . s Pairimonio
N adscripcion vz
Histérico Histérico

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Patrimonio Historico

Supervisa

Coordinador de Patrimonio Histérico

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Derecho

Historia

Administracion Publica
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

Elaborar el andlisis de estudios, planes y proyectos que
permitan  contar
1 sustentable para contribuir a la reactivacién econdmica y
competitividad en el Centro Historico, Areas Patrimoniales y
Monumentos.

con

una gestion

del patrimonio

50%

Vigitar

la coordingcidn de actividades
funcionamiento de la zona de monumentos.

propias  del

50%

Conocimientos Generales del Puesto

Administracion

pUblica

Municipal vy normatividad | 5 Tramifologia.

relacionada.

Diseno

Historia local y regional. 6 . . s
yreg ejecucion de obra.

arguitectonico,
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3 Gestidn del patrimonio cultural. | 7 Presupuestos.
N S Manejo de pagueteria
4 Legislacion vigenie. - 8 MAnNe] pague -
- R : bdsica de compuio.

Responsabilidades y Funciones

Eiaborar la colendanzccaon de las vzsn’ros a lnmuebles hlSTOI’iC
reqlizar inspecciones.

0s, para

Lievar el control de personc:! de servicio social'y practica profeSioncI.

Generar la ogendc de la dlreCCIOI"I

Recopilar el material fotogréfico.

Prepardr expedientes para tramites ante ei"lll*if':_;'A‘lH.

- Distribuir documentacidn que la Direccidn requiera.

Elaborar repor’re mensual de actividades readlizadas por 10 Direccion.

W i~NionIT bW N

Rev;sor inventario de Blenes Muebles de la DireCCton

Elcboror respuesta del monumen’ro consu’l?ad'o pof medio de

documento oficial a la dependencna de gobiemo o particula

.

10

Informar medlonfe asesoria de conservelcuon y/o restaurg
monumen’ros histéricos a la dependencia encargada o propie

inmueble en presencncl del Directo y/o Coordinador de Pc
Histérico.

cion de
tario del
irimonio

11

Coodyuvcr para elaborar proyec’ro de infer—vencién en mon
historicos parc su validdcion por iNAH

umenios

12

Histérico.

Interpretar la Ieng[CICIOI’I aphccble en lc DlreCCIOn de Pafrimonio

13

Las demcs que com" fera su supenor Jerorqmco y demas dlsp osiciones

legales vigentes.
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. Direccidn de Patrimonio Histérico

Manua! de Organizacion

Nombre del Puesto

Auxiliar-Patrimonio edificado

Unidad Administrativa

Direccién de Area de Direccidn de

Patrimonio Histérico | adscripcion Patrimonio Histdrico

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Director de Patrimonio Histdrico

Supervisa

Coordinador de Patrimonio Histérico

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Derecho

Historia

Administraciéon Publica
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

Organizar con las instancias correspondientes la elaboracidén de

25%

1 propuestas innovadoras para el Centro Histérico, Areas Patrimoniales
y Monumentos.

5 Elaborar y proponer practicas innovadoras, respecto a la 559
preservacion e intervencién del Patrimonio Cultural. °
Efectuar esquemas de colaboracion para realizar investigaciones e

3 instrumentar proyectos innovadores en la gesiion de Pafrimonio | 25%
Historico. 3Como¢ periodicidad

4 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su 059

Q

competencia.

Conocimientos Generales del Puesto

arquitectonicos.

Manejo de Herramientas
Administracion publica Municipal y 5 digitales y fisicas para
normatividad relacionada. realizar levantamientos
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Desprrolloviatmre > |t Direccién de Patrimonio Histérico

Historia local y regional, gestién del Conocimientos

ordenclmaenio de] Terrn‘orlo urbanos.

patrimonio cultural, urbanismo y 6 disefic  arqui

bdsicos en
itecténicos

Arquitecturaq, reﬁg_urocion Y
conservacidon de materidles y/o {7

bésica de com
elementos estructurales. . .

- Manejo de pcque’re‘ric

puto.

Generacidon de  coniratos vy
convenios. ' '

Responsabilidades y Funciones

Investigar sobre los monumentos inmuebles en fuentes documental
ofras, el “Ca’fclogo Nc:cnonc:l[ de: Monumenios Historicos Inmuebles”

es, enifre
del INAH.

Realizar visitas de inspeccion a mmuebies arqueo!oglcos historicos
artisticos.

y/o

Redlizar levantamientos arquitectdnicos de monumentos lnmuebies Historicos

y/o c:r’ns’ncos.

Elaborar Informe ’recmco del estado adua! de los monumen’ros hist
mspeccnonodos.

oricos

Coadyuvar en asesorias sobre Io conservacion de monumenios inmuebles

his’roncos y/o artisticos.

Recabar evidencia georefencncda de inspecciones ¢ los dn“eren’res
monumenTos Hlsfoncos visttados.

Redlizar requisicién de SOliCITUd de insumos que se reqweron en Dlre=cci<’>n Y

para eventos.

Las demds que le confiera su superior }erczrqwco y demds disposiciones

legales vigentes..
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! Direccién de Patrimonio Histérico

Nombre del Puesto

Auxiliar — investigador

Unidad Administrativa

Direccidén de
Patrimonio
Historico

Direccién de
Patrimonio
Histérico

Area de
adscripcion

Superior Jerarquico de la
Unidad Adscrita

Director de Pairimonio Histérico

Supervisa

Coordinador de Patrimonio Histérico

Nivel de Escolaridad

Fducacién Superior

Profesién/Especialidad

Derecho

Historia

Administracién Publica
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

Organizar con las instancias correspondientes la elaboracidn de

1 propuestas innovadoras para el Centro Histdrico, Areas | 25%
Patrimoniales y Monumentos.

o Elaborar y proponer practicas innovadoras, respecto a la 259
preservacion e infervencion del Patrimonio Cultural. -
Efectuar esquemas de colaboracion para realizar investigaciones
e instrumentar proyectos innovadores en la gestidn de Patrimonio | 25%
Histérico a corto y mediano plazo.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su 059,

0

competencia.

Conocimientos Generales del Puesto

Administracion publica Municipal y 5 digitales vy fisicas

Manejo de Herramientas
para

normafividad relacionada. reglizar levantamientos

arguitecténicos.
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g’ Dscrsallavfutinoy | TG Direccién de Patrimonio Histérico

- » b4
Historia local y regional, gesiion del 1 Conocimientos bdsicos en
patrimonico cutturd, urbonlsmo yié diseno arguitectonicos
“ordenamiento del termitorio. | urbanos.
‘Arqurrec’ruro ' res’rc:uracnon v . : | .

Manejo de paqueteria

conservacién de materiales y/o | 7 basica de computo
elemenios estructurales. T _ pUTO.
Generacidén de confratos vy
convenios. - |

Responsabilidades y Funciones

Investigar sobre los monumentos inmuebles en fuentes documentgales, entre

] 1] 4 4 . . g y . . M 2t LH
otras, el “Catdlogo Nacional de Monumentos Historicos Inmuebles” del INAH.
Redalizar - investigaciones .para disefiar revistas, infografias y tripticos de

2 informacion hls’ronco con relevancia a Monumentos Hls’foncos de Tehuacdan,
Puebla. :

3 Colaborar con los lnformes ’recnlco del es’rqdo cc’ruc:l de Ios monumentos
histéricos 1nspec:<:|onc:dos o

4 Recabc:r ev;dencm georefencnado de *ihs#ecﬁciones a los | diferentes

_ monymentos. HlSTOFICOS wsfrcdos. . :
5 Las demcls gue le com‘” era su supenor Jercrqwco y demos dlsposmones legales

vigentes.
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! . Direccién de Patrimonio Histérico

Manual de Organizacidn

Nombre del Puesto

Unidad Administrativa

Auxiliar
Direccidén de - Direccién de
. . Arec de . X
Patrimonio . s Patrimonio
s adscripcion s
Histérico Historico

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Patrimonio Histérico

Supervisa

Coordinador de Patrimonio Histdrico

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesién/Especialidad

Derecho

Contabilidad
Administracidén Publica
Administraciéon de Empresas
Ciencias Sociales

Afines

Objetivos del Puesto

Opinion técnica que sea vdlida en la toma de decisiones
para coadyuvar en la supervision y ejecucion de proyectos
de rehabilitacién, construccion de Areas Patrimoniales y
Monumentos.

25%

Redalizar proyectos para el mejoramiento de la viabilidad en
el Cenftro Histdrico.

25%

Mantener informacién actualizada del Centro Histérico,
Areas Patrimoniales y Monumentos.

25%

Andlizar y emitir opinién respecto a los planes, programas y
proyectos de conservacidén asegurando sean vinculantes
con las condiciones histéricas y regiamentarias aplicables
a la ciudad.

25%

Conocimienfos Generales del Puesto

Administracion pUblica. 2

Historia municipal,
nomatividad Federal,
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Responsabilidades y Funciones

1

Nohficor solicitudes reC|bIdCIS en DireCC|on memorcmdum o circular.

Coadyuvar con ouxmcr pcrc recllzor requmaon de sol;cn‘ud de insumos

2
que se requrercm en Direcaon Yy para eventos.

3 Realizar inspecciones en monumentos hls’roncos Y. ZO ctds de
monumentos histdricos en compcma del Dlrec’ror y/o Coordm do.

4 Recopilar ewden(:lo georefencmda en even’ros propios | de la
Direccioén.

5 Supervisar la IOngTICG para Ios eventos a efecfuorse por parfe de la
Dweccxon de Pairimonio Historico.

5 Eloboror material oudllowsu_ol para la difusién del patrimonio histérico
de la ciudad.

7 Redlizar entrega y difusién de material impreso de la Direccion.

8 Realizar y archivar los expedientes de la Direccion.

5 Las demds gue le confi ero sU superior. Jerc:rqmco Y demds dispa siciones

- legales vigentes.
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