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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actudlizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia %
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrolio de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién y
las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion |l de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccién IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccién V y 77 fracciones |, Il y Il de I Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucién de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcién procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desemperio de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracién  PUblica
Municipal, a través de la descripcién detallada de procedimientos: esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un

diagrama de flujo.

Finaimente, permite orientar el desempefio del trabajadoer ante cualquier
duda y funciona come instrumento: que facilita el control interno de la
organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiriendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunfo sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacion de los tfrabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision
Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor

pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos puUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econémico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a traveés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informaciéon a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regira toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

e 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: Entendida como la capacidad del gobiemo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia linea de Accidn
LA2.1.4. (ODS 10.2,11.4)
Fomentar el

reconocimiento de la
identidad histérica cultural.

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

4 Bienestar | mecanismos  para  una | Generar apego y
social educacion culiural, | conciencia sobre el
incluyente y de calidad. patrimonio historico vy
arguitectdnico del

municipio de Tehuacdn
pard fortalecer la identidad
ciudadana mediante su
difusidon v promocion.
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion F”oﬁﬂco de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Sfarvicios del Sector Publico, y
su Reglamento. Publicado (28/07/2010). Ultima reforma (24/02/2023).

Ley de Coordinaciéon Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima reforma
(30/01/2018).

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento. Publicado
(29/12/1978). Ultima reforma (23/04/2021).

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria. Publicado
(30/03/2006). Ultima reforma (27/02/2022).

Ley del |mpules’ro sobre la Renta, y su Reglamento. Publicado
(11/12/2013). Ultima reforma (12/11/2021).

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores. Publicado (24/04/1972). Ultima reforma (18/05/2022).

Ley de Obras PUblicas y servicios relacionados con las mismas, y su
Reglamento. Publicado (04/01/2000). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley del Seguro Social. Publicado (21/12/1995). Ultima  reforma
(20/01/2023).

Coédigo Fiscal de la Federacion. Publicado (31/12/1981). Ultima
reforma (12/11/2021).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).
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Ley de Coordinacion Hacendorio’ del Estado de Puebla vy sus
Municipios. Publicado (20/03/2009). Ultima reforma (11/02/2022).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos vy Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado (24/01/2011). Ultima
reforma (08/11/2021}.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Ultima reforma (24/08/2022).

Ley de Desczrrgllo Rural Sustentable del Estado de Puebla. Publicado
(18/08/2004). Ultima reforma (01/07/2022).

Ley de Desarrollo Econpmico Sustentable del Estado de Puebla.
Publicado (30/03/2015}. Ultima reforma (03/08/2022).

Ley de los Derechos de las Nifias, Niftos y Adolescentes del Estado de
Puebla. Publicado {03/06/2015). Ultima reforma {29/10/2018).

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley Estatal del Deporte. Publicado ({21/02/1997). Ultima reforma
(23/11/2021).

Ley de Educacidon del Estado de Puebla. Publicade {31/03/2000).
Ultima reforma (09/04/2021).

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

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el EFercicio Fiscal
cormrespondiente. Publicacion {15/12/2021).

Lley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion (18/12/2020).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla. Publicacién (25/02/2004). Ultima reforma
(29/12/2017).
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Ley Ganadera para el Esiado de Puebla. Publicacion {04/09/2
Ultima reforma {29/12/2017).

006).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Publicacién {11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma}.

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicc
08/12/2010). Ultima reforma (06/12/2019).

cidn

Ley de Gobemnanza Regulatoria para el Estado de Puebla.

Publicacién (11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor,

Ley Orgdnica de la Adminisiracidn Publica del Estado de Puebla.

Publicacion (11/02/2011). Ultima reforma (02/06/2023).

Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma

(08/02/219).

Ley de Ordenamiento Termitorial y Desarrollo Urbano del Estado de

Puebla. Publicacion (29/12/2017). Ultima reforma (21/10/2022).

Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la Misma pa

ra el

Estado de Puebia. Publicacién {26/03/2003). Ultima reforma

(22/09/2021).

ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Publicacion {31/03/1983). Ultima reforma (14/01/2020).

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla. Publicacion (18/09/2002). Uliima

reforma {12/08/2016).

Ley de Presupuesto y Gasto POblico del Estado de Puebla. Publicacion

(31/12/2012). Ultima reforma (10/11/2020).

Ley de Turismo del Estado de Puebla. Publicacion (21/12/2010}). Jitima

reforma {20/C4/2023).
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» LeydeTransparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de
Puebla. Publicacion {04/05/2016). Ultima reforma {10/04/2023}.

» ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(15/07/2009). Ultima reforma (19/04/2022).

e Ley del Sistema Estatal de Proteccidon Civil. Publicacién (20/03/2013).
Ultima reforma (08/04/2022).

s ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacién {26/07/2017). Ultima

reforma (30/08/2017}.

» Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla. Publicacién (18/01/2018). Ultima reforma (06/01/2023).

* ley de Rendiciéon de Cuentas y Fiscalizacidn Superior del Estado de
Puebla. Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicacidn (29/06/1984). Ulfima reforma (29/12/2017).

s ley del Regisiro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla.
- Publicacion (15/04/2009). Ultima reforma (22/02/2017).

o Lley del Sistermna Anticorrupcién del Estado de Puebila. Publicacién
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

s ley para la Igualdad en‘rr,g Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicacidén {22/08/2008). Ultima reforma {08/03/2023).

s Leysobre Proteccion y Conservacidn de Poblaciones Tipicas y Be,llezos
Naturales del Estado de Puebla. Publicado (08/04/1986). Ultima

reforma (25/11/2013).
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Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fi

comrespondiente.  Publicacién  (18/12/2017)  Ultima  ref
(31/03/2023).

Decreto de Creacidn del Instifuto Municipal de la Juveniud ¢

iscal
Drma

OO

Organo Desconcentrado. Publicacién {09/03/2012) Ultima reformpa (sin

publicacion).

Reglamento de Proteccién Civil para el MUhiC!plO de Tehuacdn,

Puebla. Publicacion (27/04/2012).

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdén. Publicacion

(10/08/2012). Ultima reforma {28/03/2023}.

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacion

(30/12/2005). Ulima reforma (24/12/21).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del

Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicaciéon (28/07/2006). U
reforma {sin publicacion).

Hma

Reglamento Interior de la Administracién POblica Municipal de
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn (12/05/2023) Uliima

reforma (05/04/2023).

Cddigo de Etica de! Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn PU
(Ultima Actualizacion 14/03/2024).

Coédigo de Conducta de los Servidores PUblicos de Tehuacdn PU
(Ultima Actualizacion 14/03/2024).
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GLOSARIO

Conservacién: Conjunto de actividades destinadas a salvaguardar,
mantener y prolongar la permanencia de los bienes culturales. Abarca
todas aquellas que incluyen desde las previas a la restauracion, hasta las
posteriores a dicha infervencidn.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.
I.LN.A.H.: Refiere a Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Inspeccién: Diligencia de cardcter administrativo que ordena la Autoridad,
con el objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias por parte de particulares.

Infervencién: Cualquier accidn a ejercer en un inmueble o espacio histérico.
Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidente Municipal: Responsable directo de la administracion puiblica
municipal y el encargade de velar por correcta prestacion de los servicios
PUblicos.

Memordandum: Comunicacion interna dirigida a los titulares de cada area'y
jefes de departamento para solicitar informacién, girar alguna instruccion
especifica, o hacerla extensiva a fodo el personal de alguna drea en
especial; se remite copia al fitular, al archivo y persona o personas
interesadas.

Monumentos Histéricos: Los bienes vinculados con la historia de la nacion,
partir del establecimiento de la cultura hispdnica en el pais, en [os términos
de la declaratoria respectiva o por determinacion de la ley.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Oficio: Comunicacion externa. Se utiliza para solicitar o dar contestacion al
solicitante o a ofra dependencia distinta de ésta, y se anexan los datos
necesarios al mismo (copias, informes, etcétera), se remite copia al fitular de
la SDUS, al archivo y persona o personas interesadas.
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Patrimonio Cultural: Conjunto de elemenios y manifestaciones tangib
intangibles naturales o producto de la actividad humana que docume

-0

les o
ntan ‘

sobre la cultura material y espiritual del pasado y del presente, resultado de
un proceso histérico en donde la reproduccidn de las ideas y del materjal se

constituyen en factores que identifican y diferencian a ese pais o regid

n.

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 Ayuntamients
Municipio de Tehuacdan, Puebla. De ta Administracion PUblica Municipa
Municipio de Tehuacan.

Servidores Pdblicos: Ciudadanos o autoridades elecias, que desemp
un empleo, cargo o comisidén en la Administracién PUblica Municipal g
Ayuntamiento de Tehuacdan.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamientc
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

La Direccién: La administracién es la aplicacion de conocimientos en la
torma de decisiones; para la discusion de este papel se debe de saber cdémo

es el comportamienfo de la gente como individuo y como grupo par
manera apropiada alcanzar los objetivos de una organizacién.

DPH-D: Refiere a la Direccidn de Patrimonio Histérico.
DPH-C: Refiere al Coordinador de Patrimonio Histérico.

DPH-A: Refiere al Auxiliar de Patrimonio Histérico.

Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos senalados

D del
_Ji del

=Aen
jel H.

del A

a de

en el

presente manual, deberan ser interpretados en sentido igudlitaric respecto

al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

i CLAVE HAMT/DPH/MP/028

i Elaboracion: agosto 2023

| Actualizacion: agosto 2024

¢ Direccién de Patrimonio Histdrico

DIRECCION DE PATRIMONIO HISTORICO

I | Inspeccidn monumentos inmuebles

DPH-001

2 Asesorias sobre conservacidon de bienes inmuebles

DPH-002
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Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Patrimonio Histérico

Drosaeallo v fuluras

3
!
i
i
!
=Tehnacan | Patximonio 1 Manual de Procedimientos
|
i
i

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DPH-001

Inspeccidon de monumentos inmuebles

Actualizar el Catdlogoe Municipal de Monumentos
inmuebles por medio de la realizacién de visitas de
Objetivo inspgccic’)n para su pc’Js’rerio'r re_misién al !ns’ri’ruTo

Nacional de Aniropologia e Historia {INAH}, esto a su
vez generar conciencia ante la civdadania para
preservar y conservar los Monumentos Histéricos.

1.- Se realizan inspecciones de acuerdo a el programa
presupuestario o a solicitud de los Cludadanos.

Normas y | 2.- Se redlizan determinado nimero de inspecciones
Politicas de | mensuales.
Operacién
Articulo 63 fracciones Ill, IV, V, VI'Y VIl del Reglamenfo
Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Responsables | Direccidon de Patrimonio Historico

Areas

Direccidn de Pairimonio Histérico
Involucradas

Oficio de nofificacidén y comision, ficha técnica de
captura de datos de los inmuebles registrados en| e
Catdlogo Municipal de Monumentos Inmuebles,
informe de Andiisis de la informacidn recabada de [as
inspecciones.

Formatos de
Aplicacion
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| CLAVE HAMT/DPH/MP/028
- i Elaboracién: agosto 2023
! Manual de Procedimientos i Actualizacidn: agosto 2024

i Direccidn de Patrimonio Histérico

Responsable

N
=

o

o

E.

:

o

g

g

DPH-001

Descripcién de actlividades

Inspeccion de monumentos inmuebles

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DPH-C

1- Calendariza las visitas de
inspecciones a monumentos histéricos.

Cronograma

DPH-D

2.- Supervisa y Auloriza previa
programacion, las visitas de inspecciéon
a los Monumentos Histdricos via oficio.
Debe utilizarse Unicamente un verbo.

Oficio

DPH-A

3.- Genera el oficio de notificacién y
comision asignado

Oficio

DPH-C

4.- Enfrega personalmente el oficio dl
propietario  y/o poseedor  del
monumento inmueble.

DPH-C

5- EI propiefario cuenta con
disponibilidad de fiempo para realizar
la inspeccion?
® En caso afirmativo pasa a la actividad
E3

6
° En caso negativo pasar a la actividad
&

7

Oficio de
nofificaciéon

DPH-A

6.- Redliza el levantamiento fotogrdfico
y arguifectdnico del inmueble, para
reportar registro y archivo de Ila
inspeccién  Readlizada. 3zA  QUE
ACTIVIDAD PASAZ

Reporte
fotografico y
arquitecténico

DPH-A

7.- Redliza inspecciéon, considerando
las  fimitativas  indicadas por el
propietario del inmueble.
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g
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L HE 4T
“!Eg + Tehuacdn iT Parrimonio Manual de Procedimienios | Elaboracidn: agosto 2023

Hil

i
G, v fuprss | HESTOICO i Actualizacién: agosto 2024
e { Direccién de Patrimonio Histérico
8.- Elabora el informe técnico, donde se Ll
DPH-A - P Informe tégnico
registran los datos en la ficha técnica.
9.- Actudliza el catdlogo con los datos
DPH-A recabados generando un reporte de la | Cafalogo/Reporte
actividad.
10.- Revisa y envia via oficio el informe Informe
DPH-D
al INAH.
] Fin del procedimiento
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DPH-001

CLAVE HAMT/DPH/MPIO28
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccidn de Patrimonio Histérico

Inspeccién de monumentos inmuebles

- - » sre
Direccion Coordinador Auxiliar
Pregrama
Supervision y calendarzacion de
Autorizacion de la .} visttes de
Direccién inspecciones a
Momumentos
Oficio
Generora 2l oficie
»- de Noifficacion
Enfrega peranaiments
& oficic ol propietario “\l
i poseedor del
monumenic inmueble
Rediizar leventamiants
.lE_ fologratice v crauitecitnica
> del mmueble, para reportar -
registro y archive
28
propletaric . Oficio Reportes
cuenta con b
dispenibilida
A4
Reclzar inspeccién.
consderande s Imitatives
indicadas por of propiefare
no - del inmuable.
A L
Elaboracién de 1
informe: fécnico
Oficia Catalogo
Actualizar el
- 19 catélogo con kos
datos recabodos
genenmdao un
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CLAVE HAMT/DPH/MP/028
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Patrimonio Historico

G{}hxemo > Direccidn de

«Tehuacan | Parimese
g Lrevarrolio v fature > ‘ Hiseorico
20Ty

%,-} Manual de Procedimientos

Revisién Revisaty
envienvia de informs
y actyelizocidn de
Monumenios
Inmyebles al INAH.

nlorme

v

D

DPH-002

Asesorias sobre conservacion de bienes inmuebles

Asegurar la asesoria y orlentfacion a los duenios y usuarios de
Objetivo | monumentos inmuebles, arqueoldgicos, historicos y |arfisticos
sobre la conservacion de los mismos. '

1.-La ciudadania interesada deberdn acudir a las oficinas de

Patrimonio Histérico con solicitud por escrito y se le dard asesoria
e informes necesarios. '

P:I:':ir::?:c;s d: 2.- Se dard una respuesta por escrite por parte de la Direccién
.z de acverdo a lo solicitado.
Operacion

Articulo 63 fracciones VI Y X del Reglamento Interior de la
Administracién Pablica Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

Responsables | Direccién de Patrimonio Histérico

Areas

Direccidn de Patrimonio Histérico
Involucradas

Formatos de

. s, Oficio /Memordndum
Aplicacion
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DPH-002

Direccién de Patrimonio Histérico

Asesorias sobre conservacion de bienes inmuebles

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
DPH-A 1.- Recepciona las sohcfrudgs de asesorias Solicitud
enviadas o emitidas por la ciudadania.
2.- Revisa las solicitudes de los casos
DPH-D presentados por los solicitantes vy Solicitud
antecedentes.
3.- Identifica y consulta el inmueble deniro .
h - Catdiogo
del Catdlogo Nacional de Inmuebles Nacional de
DPH-C Histéricos, para recabar, identificar, la ficha
.. ) - Inmuebles
téecnica del mismo. (Debe Uulilizarse i
. Historicos
unicamente un verbo)
4.- Redliza bUsqueda de archivos y solicitud | Expedientes
DPH-A de antecedenies, planos, expedientes de de control
obra o cudlguier dato gue sea requerido. infermo
DPH-C _5.- Calendariza  visita al  monumento Cronograma
inmueble
6.- -Visita y recorrido en el inmueble para
redlizar inspeccidn correspondiente junfo
DPH-C con el auxiliar. (Debe utilizarse Unicamente
un verbo] (Verificar congruencia de los
responsables ya que en el diagrama de
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CLAVE HAMT/DPH/MP/028
Elaboracién: agosto 2023

i Actualizacion: agosto 2024
! Direccién de Patrimonio Histérico

flujo quien redliza la actividad es g
Direccién)

DPH-A

7-Redlza levantamiento = Fotogrdfico,
Arquitecténico y diagnéstico del Inmueble

Reporte

DPH-C

8.- Andgliza la informacién recabada del
inmueble verificando las condiciones del
mismo.

Informe

DPH-A

9.- Redliza Oficio/Memorandum para dar
respuesta a solicifud de asesoria

Oficio o
Memorandum

DPH-D

10.- Andliza y autoriza respuesta con la
solucidon o determinacién, mediante oficio
/Memordndum. {Debe utilizarse
Unicamente un verbo)

Sugerencia. Emite respuesta al ciudadano
con la solucidn o determinacién mediante
Oficio o Memordndum.

Oiicio o
Memordandum

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMT/DPH/MP/028
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Patrimonio Histérico

Asesorias sobre conservacion de bienes inmuebles

inmueble, en &l

- - r - oy
Direccion Coordinador Auxiliar
' Infcio i
Revisar & caso
presemiade por a! g Reclhe la soliciiug
sofichante v - de asesoria
onfecedentes
Salidtud
Identitica y
cansuiia el

Realze bisqueda de

Catdlegs Naclonal

71  archives y solicitud de

-
lall de Inmuebles antecedentes. planos.
axpedientes de obrac
Caladloge cuglguier dato que sea
L — requendso
infommex
e Programe visitas
vEkita y reconido en
elinmueble OfidoCrone
. — Redlza
levaniamients
| fotogrdfico.
arquitecionico y
dliagnastico del
Analiza la inmueble
informagion
recaboda del ~
inmuebie OficioRe
Ofigiolnf
Rediza
. —pp| oficio/memordndum
-l pera dar respuesia o
o~ solicitud,
Angiizar y auterizar la
respueste mediante Oficio/memonand
offclo/memordndum. N
informeChicio/me
Fin
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