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l. INTRODUCCION

Este Manual se elabora con la finalidad de documentar las funciones que se llevan a cabo en
la Direccion de Inventario de Monumentos y Regulaciéon de Areas Patrimoniales.

El uso de este manual resulta necesario para llevar a cabo las actividades de manera clara,
correcta y conforme a la legislacion vigente; facilitard integrar rdpidamente al personal de
nuevo ingreso al desempefio de las actividades definidas para el puesto que ha de
desempenfiar y ayudard, en el futuro a establecer una pauta para la integracién de una
Direccién de éstas caracteristicas o que realice actividades similares; Ademas, mediante el
uso de este Manual, se tendréd una idea clara de las actividades y lineas de autoridad que
operan en la misma, es decir, personas ajenas al area podran entender claramente la
operacién y las funciones que desempefia el personal que en ella labora.

La Direccién, busca dar un mejor servicio, tanto a autoridades y dependencias, como a
personas que asi lo requieran; por ello se da el respaldo a la iniciativa de implementar
acciones para obtener claridad y transparencia en la administracién y en los servicios que se
brinda a los ciudadanos.

Es necesario destacar que en esta Direcciéon se fomenta un entorno de respeto e igualdad
entre los servidores publicos del Ayuntamiento, considerando los principios basicos de
igualdad y equidad que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional; por lo que toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para unoy otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en estructura orgénica, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que  emiten las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene
como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos. No se omite
sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la Contraloria
Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas
en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo
determine.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 11 de marzo de 2021.

Ley Federal sobre Monumentos y Areas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos
Diario Oficial de la Federacién, 6 de mayo de 1972.
Ultima reforma publicada, 16 de febrero de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada, 13 de abril de 2020.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Areas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos.

Diario Oficial de la Federacidon, 5 de enero de 1993.

Ultima reforma publicada, 03 de diciembre de 2020.

Decreto de Zona de Monumentos Histéricos.
Periddico Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1977.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla. 02 de octubre 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P., 09 de abril de 2020.

Ley Orgénica Municipal.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. 22 de octubre de 2020.

Ley General del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla.
Publicada el 27 de diciembre de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P., 09 de abril de 2021.
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Decreto Estatal por el que se declara Zona Tipica Monumental parte de la Ciudad de
Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de enero de 2005.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Municipal

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P., 21 de abril de 2020.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2019.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 28 de diciembre 2018.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado Puebla, 31 de diciembre de 1999.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P., 28 de marzo de 2017.

Norma Técnica para la Proteccién, Preservacién y Conservacién del Zécalo de la Zona de

Monumentos del Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 05 de Julio de 2016.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Actualizacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 2 de mayo de 2016.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Plan de Desarrollo Municipal 2018 — 2021.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero del 2019.
Si reformas desde su entrada en vigor.

Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del Centro Histérico del
Municipio de Puebla.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de octubre de 2015.

Si reformas desde su entrada en vigor.
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lll. MISION Y VISION

MISION

Conocer, preservar, proteger, vigilar, rescatar, y mejorar el Centro Histérico y Zonas
Patrimoniales, divulgando valores al cuidado del Patrimonio Cultural tangible e intangible
para mejorar la calidad de vida de quienes lo habitan de manera transitoria.

VISION

Ser un Organismo incluyente para la preservacién del Patrimonio Cultural a través de la
divulgacion de la ocupacion inmobiliaria, la inversion, investigacion, gestion y ejecuciéon de
proyectos estratégicos urbanos, espacios de convivencia, procurando los recursos
econémicos y supervisando los proyectos de obra publica con la coordinacion
interinstitucional y participacién ciudadana.

ADM1821/MV/GCHPC/21/091019
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacién de Areas | No. de Plazas
Patrimoniales B C

Vi Director/a 1

X Coordinador/a Especializado/a 1

X Coordinador/a Técnico/a 1
Departamento de Inventario e Informacién del Patrimonio

IX Jefe/a de Departamento 1

Xl Analista A 1
Departamento de Regulacién de la Zona de Monumentos y Areas
Patrimoniales

IX Jefe/a de Departamento 1

X Analista Consultiva A 1

X Analista A 1 1

Xl Coordinador/a Técnico/a 1
Departamento de Imagen Urbana

IX Jefe/a de Departamento 1

X Coordinador/a Especializado/a 1

Xl Coordinador/a Técnico/a 1 2

Xl Analista A 3
Departamento de Supervisién

IX Jefe/a de Departamento 1

B: Personal de Base

C: Personal de Confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion de Inventario de
Monumentos y Regulacion
de Areas Patrimoniales

Departamento de
Inventario e
Informacién del
Patrimonio

Departamento de
Regulacién de Zona
de Monumentos y
Areas Patrimoniales

Departamento de Departamento de

Imagen Urbana Supervision

10
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE INVENTARIO DE MONUMENTOS Y
REGULACION DE AREAS PATRIMONIALES.

Organigrama de puestos de la Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacién de Areas
Patrimoniales

Director/a de Inventario
de Monumentos y
Regulacién de Areas
Patrimoniales

Coordinador/a
Especializado/a

M

Coordinador/a Técnico/a

(1)

Objetivo General

Coadyuvar en el rescate integral del Centro Histérico y del Patrimonio Cultural del
Municipio de Puebla en todos los érdenes, estableciendo un modelo de intervencion en el
que se consideran todas las facetas del crecimiento permanente del Centro Histérico y
Patrimonio Cultural del Municipio, contando con los recursos materiales, humanos y
juridicos necesarios, apegada a la legalidad con funciones especificas, y sujeto al
desempefio de las facultades que le sean concedidas para el puntual cumplimiento de su
objeto, en particular, las relativas a la elaboracién y seguimiento del Plan de Manejo para
la conservaciéon del Centro Histérico, instrumento que asegura la direccion de los
procesos para su conservacion, valoraciéon y proteccién.

11
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacion

de Areas Patrimoniales.

Nombre de la Dependencia:

Gerencia de Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacion

de Areas Patrimoniales.

A quién Reporta:

Gerente/a del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

A quién Supervisa:

Jefe/a de Departamento de Inventario e Informacién del
Patrimonio.

Jefe/a de Departamento de Regulacién de la Zona de
Monumentos y Areas Patrimoniales.

Jefe/a de Departamento de Imagen Urbana.

Jefe/a de Departamento de Supervision.

Coordinador/a Especializado/a.

Coordinador/a Técnico/a.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Doctorado o Maestria en Arquitectura y/o Urbanismo.

Conocimientos:

Publica, Marco Juridico aplicable,

Normatividad Administrativa, Base de Datos, Especialidad

Administracion

en Restauracién, Conservacion del Patrimonio Cultural,
Gestion de Centros Histéricos, Planeacién urbana, manejo

de paqueteria de Office.

Habilidades:

liderazgo, adaptabilidad,

capacidad de

Toma de  decisiones,

compromiso, comunicacion efectiva,
andlisis de informacién, gestion del tiempo, Empatia,

organizacion y vinculacién con otras éareas similares vy

relacionadas con el trabajo.

12
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Descripcién Especifica de Funciones

. Supervisar y controlar la integracién del inventario de casas y monumentos
correspondientes a los siglos XVI al XXI delCentro Histérico y, Areas Patrimoniales y
Monumentos, y promover las acciones tendientes para su conservacion;

. Supervisar que la regulaciéon del Centro Histdrico y, Areas Patrimoniales y Monumentos,
se realice con estricto apego a la normatividad aplicable;

. Normar, emitir opinion e informe sobre las acciones referentes a la solicitud, aprobacién
y emision de permisos de construccion que en el Centro Histérico y, Areas
Patrimoniales y Monumentos se generen en materia de conservacién del Patrimonio
Cultural;

. Recibir y revisar que los proyectos a desarrollar en el Centro Histérico y, Areas
Patrimoniales y Monumentos se encuentren completos y cumplan con el Reglamento
de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio, Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, la Carta Urbana y su Tabla de
Compatibilidades de Usos y Destinos del Suelo; la Ley de Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Puebla; el COREMUN, asi como con las disposiciones
correlativas y aplicables, a fin de que la autoridad competente emita las licencias de
construccion correspondiente;

. Solicitar a la instancia correspondiente el mantenimiento de los servicios publicos, tales
como gimnasios al aire libre, riego, fertilizacién, encalado, fumigaciéon y podas de
parques y jardines, limpia de fuentes publicas, recoleccién y barrido de residuos y
cestos papeleros, alumbrado publico de calles, avenidas, monumentos y sitios
histéricos, agua potable y drenaje del Centro Histérico, Areas Patrimoniales vy
Monumentos;

. Enviar a la instancia correspondiente los reportes de servicio de limpieza a avenidas y
calles del Centro Histérico, Areas Patrimoniales y Monumentos, que contribuyan a
mejorar la imagen urbana de las mismas.

7. Solicitar el mantenimiento frecuente del drenaje pluvial en el Centro Histérico y las

Areas Patrimoniales y Monumentos, para que los escurrimientos sean mas rapidos y

13
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Descripcién Especifica de Funciones

no se tengan problemas de inundaciones;

8. Implementar en coordinacién con las instancias correspondientes un sistema digital
que permita la modernizacién de procesos, la agilizaciéon de trdmites, confiabilidad de
respuestas y la eliminacién de discrecionalidad;

9. Planear, programar, coordinar y supervisar en coordinacién con la instancia
correspondiente, el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
servicios publicos del Centro Histérico vy, Areas Patrimoniales y Monumentos, con el
fin de asegurar su optimizacién, asi como la preservacién de su calidad y

disponibilidad;

10. Coadyuvar con las instancias correspondientes, en la elaboraciéon de diagnésticos
sobre la eficiencia de los servicios publicos en el Centro Histérico y Areas
Patrimoniales y Monumentos;

11. Elaborar de manera coordinada con el Departamento de Regulacién de la Zona de
Monumentos y Areas Patrimoniales, la Opinién Técnica previa autorizacién que para
tal efecto otorgue el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y posteriormente
los dictdmenes de factibilidad para licencias de construccién o cualquier intervencién
dentro del Centro Histérico, Areas Patrimoniales y Monumentos;

12. Vigilar que se ejecuten todas aquellas demoliciones de obras que se realicen sin
autorizacion en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

13. Supervisar que se cumpla con el seguimiento a los procedimientos administrativos
tendientes a la expedicién de constancias de terminacién de obra, regularizaciéon de
obras y retiro de sellos de clausura de obra, previa verificacion que realice la Unidad
Administrativa correspondiente en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales vy
Monumentos;

14. Vigilar que se ordenen las visitas, clausuras provisionales y definitivas o cualquier
acto tendiente a verificar el cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano  Sustentable de Puebla, el COREMUN y demas disposiciones legales

14
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Descripcién Especifica de Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

aplicables al Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Revisar y vigilar que cuando se autorice la division, subdivisiéon, segregacién, fusion y
relotificacion de 4reas y predios, se cumpla con el Programa Municipal de
Desarrollo  Urbano Sustentable de Puebla, el COREMUN y demas disposiciones
legales aplicables al Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Proponer al/la Gerente y hacer del conocimiento a la Unidad Juridica, lo conducente
para que la Secretaria del Ayuntamiento proceda a la escrituracion de los predios
propiedad de la Gerencia, asi como de aquellos que hayan sido donados para el
Equipamiento Urbano del Centro Histérico, las Areas Patrimoniales y Monumentos,
asi como areas ecoldgicas a favor de la misma;

Se deroga;

Se deroga;

Verificar que se realice la delimitacion urbana precisa de las Areas Patrimoniales y
Monumentos, asi como un area de amortiguamiento o transicion para la elaboracién
de cartografia especifica.

Proponer a la autoridad correspondiente los lineamientos para la colocacién de las

placas de nomenclatura en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y
Monumentos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la Dependencia:

Gerencia de Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacion

de Areas Patrimoniales.

A quién Reporta:

Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién de

Areas Patrimoniales.

A quién Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Arquitectura y/o Urbanismo.

Conocimientos:

Restauraciéon y conservaciéon del patrimonio, conocer la
normativa para la gestion relacionada con la construccién
y servicios urbanos, en materia de Imagen Urbano-

Arquitecténica del Centro Histérico.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, adaptabilidad,

compromiso, comunicacién efectiva, capacidad de
analisis de informacién, gestion del tiempo, empatia,
organizacion y vinculacién con otras areas similares vy

relacionadas con el trabajo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1.

Atender al publico en general e instituciones de los tres niveles de gobierno que
requieran orientacién en el proceso de obtencién de factibilidades para intervencién

en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la ubicacién y prestacién de
los servicios urbanos y de equipamiento en el Centro Histérico y Areas Patrimoniales y

Monumentos;

Emitir opinién técnica respecto al estado de conservacion fisico-estructural de los
inmuebles histéricos, en caso de peticion por parte de los particulares y/o instituciones

que asi lo requieran;

Presentar al Director/a un informe periédico sobre el otorgamiento de licencias de
construcciéon o cualquier intervencién dentro del Centro Histérico y Areas

Patrimoniales.

Notificar informando y solicitando a los propietarios la atencién de determinada accién
con el fin de preservar y permitir la permanencia de los edificios histdricos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).
Nombre de la Dependencia: Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.
Area de Adscripcién: Direccion de Inventario de Monumentos y Regulacién

de Areas Patrimoniales.

A quién Reporta: Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién
de Areas Patrimoniales.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o Urbanismo.

Conocimientos: Conocimiento en gestion en Centro Histdrico,
conocimiento de la normatividad para la gestion
relacionada con la atencién de los servicios publicos,
equipamiento urbano, infraestructura y mobiliario

urbano del Centro Histdrico.

Habilidades: Comunicacién efectiva para el cumplimiento de las
tareas encomendadas. Manejo de software de disefio

2D y Sistemas de Informacion Geogréfica.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Auxiliar en la elaboracion de oficios sobre solicitudes respecto a temas del Centro
Histérico y Zona de Monumentos para que la instancia correspondiente solucione el

servicio en tiempo, con eficiencia y calidad.

2. Dar atencidn, seguimiento y control a las bases de datos y los controles sobre la
informacién generada de Imagen Urbana y obras realizadas en el Centro Histérico y

Areas Patrimoniales.

3. Auxiliar en las actividades para cumplimiento de los programas presupuestales que

coadyuven con el Centro Histérico, Areas Patrimoniales y Monumentos.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

18



Clave:MPCI1821/MO/GCHPC/DSEP093-C
Manual de Organizacién de la

pdebla l ki Direccién de Inventario de, Fecha de elaboracion: 08/04/2016
v c\un.zl;::.c;u\;“fimi !'!lm%i&g Monumentos y Regu'aCién de Al'eaS Fecha de ACtual'ZaC'én. 22/09/2020
Patrimoniales

NUm. de revisién: 04

VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIO E INFORMACION DEL
PATRIMONIO.

Organigrama de puestos del Departamento de Inventario e Informacién del Patrimonio

Jefa (e) del
Departamento de
Inventario e Informacién
del Patrimonio

Analista A (1)

Objetivo General

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles y monumentos
histéricos, artisticos, con valor cultural y de contexto, correspondientes a los siglos XVI al
XXI que forman parte del Centro Histérico y/o conjuntos arquitecténicos y/o elementos
arquitecténicos de la Zona de Monumentos a través del levantamiento de fichas
georreferenciadas, fotografias y cartografia fisica y digital.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Inventario e Informacién del

Patrimonio.

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Histoérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Direccién de Inventario de Monumentos y Regulaciéon

de Areas Patrimoniales.

A quién reporta:

Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién

de Areas Patrimoniales.

A quien supervisa:

Analista A (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o especialidad en Arquitectura o afin.

Conocimientos:

Interpretacion y conocimiento de las herramientas de la
Cartografia.

Habilidades:

Lectura, interpretacion de mapas y planos, dibujo, manejo
de programas para la elaboracién de planos, catalogary
clasificar, asi como lo relacionado con la cartografia.
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Descripcién Especifica de Funciones

Proponer al Director los lineamientos, o modificaciéon a los mismos, para la
integracion del inventario de casas y monumentos del Centro Histérico y, Areas

Patrimoniales y Monumentos;

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles y monumentos
histéricos, artisticos, con valor cultural y de contexto, correspondientes a los siglos
XVl al XXI que forman parte del Centro Histérico y/o conjuntos arquitecténicos y/o
elementos arquitecténicos que se quedaron aislados de la Zona de Monumentos a
través del levantamiento de fichas georreferenciadas, fotografias y cartografia fisica y
digital,

Desarrollar e instrumentar en coordinacion con las Unidades Administrativas
correspondientes, las bases de datos y los controles sobre la informacion generada

por la Gerencia y/o instancias externas relacionadas al quehacer de la misma;

Integrar, administrar, organizar, actualizar y, en colaboraciéon con la Coordinaciéon de
Vinculacién del Centro Histérico y Patrimonio Cultural, difundir la informacion
fotografica, geografica y estadistica, generada por la Gerencia con la participacién de
las Unidades Administrativas correspondientes, de acuerdo con la normatividad

aplicable;

Coordinarse con las instancias correspondientes para la definicion de contenidosy

canales de difusiéon de la informacidén del Patrimonio.

Elaborar de un Catdlogo Municipal de Bienes Inmuebles de Puebla o Catdlogo de
Bienes Inmuebles del Municipio de Puebla correspondiente a los siglos XVI al XXI que
forman parte de la Zona de Monumentos y/o conjuntos Arquitectonicos y/o elementos
arquitecténicos aislados o fuera de la Zona de Monumentos a través de fichas
georreferenciadas, fotografias, cartografia fisica y digital, datos histéricos vy

descripciones arquitecténicas, y

Realizar el estudio de la delimitacion para la proteccion de las areas patrimoniales y

conjuntos arquitectonicos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1).
Nombre de la Dependencia: Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.
Area de Adscripcién: Direccion de Inventario de Monumentos vy

Regulacion de Areas Patrimoniales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Inventario e Informacioén

del Patrimonio.

A quién supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o especialidad en Arquitectura o afin.

Conocimientos: Interpretacion y conocimiento de las herramientas
de la Cartografia.

Habilidades: Lectura, interpretacién de mapas y planos, dibujo,
manejo de programas para la elaboracién de
planos, catalogar y clasificar, asi como lo
relacionado con la cartografia.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar al Jefe de Departamento con la elaboracién de los lineamientos, o
modificacién a los mismos, para la integracién del inventario de casas y monumentos
del Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

2. Actualizar las bases de datos y los controles sobre la informacién generada por la
Gerencia y/o instancias externas relacionadas al quehacer de la misma;

3. Realizar las visitas de inspeccién determinadas para la continua actualizacion del

inventario.

4. Labores administrativas propias de la administracién publica municipal.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE LA ZONA DE
MONUMENTOS Y AREAS PATRIMONIALES

Areas Patrimoniales

Jefe/a de Departamento
de Regulacién de la
Zona de Monumentos y
Areas Patrimoniales

Organigrama de puestos del Departamento de Regulacién de la Zona de Monumentos y

Analista Consultivo/a A

(M

Analista A (2)

Coordinador/a Técnica

(M

Objetivo General

Preservar el estado fisico de inmuebles en el Centro Histérico y Patrimonio Cultural, a través

del cumplimiento de la normativa aplicable o procesos que se apeguen a los lineamientos del
Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del Centro Histérico del Municipio de
Puebla, la Carta Urbana y su Tabla de Compatibilidades de Usos y Destinos del Suelo, asi
como lo establecido en el COREMUN.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Regulaciéon de la Zona de
Monumentos y Areas Patrimoniales.

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacién de
Areas Patrimoniales.

A quién reporta:

Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacion de
Areas Patrimoniales.

A quién supervisa:

Analista Consultivo/a A (1)
Analista A (2)
Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Arquitectura.

Conocimientos:

Conocimientos en restauracién y conservacién del

patrimonio, conocer la normativa para la gestion

relacionada con la construccién y servicios urbanos, en
materia de Imagen Urbano Arquitecténica del Centro

Historico.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo con el personal,

comunicacion efectiva y atencién al publico.
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Descripcién Especifica de Funciones

10. Emitir la factibilidad para intervenciones en Zona de Monumentos y Areas Patrimoniales

Regular, coordinar y evaluar la aplicacién de politicas, lineamientos y normas nacionales
e internacionales en materia de conservacion del Patrimonio Cultural, a fin de contribuir
al desarrollo sustentable del Centro Histérico, Areas Patrimoniales y Monumentos. A
través de la emision de factibilidades, opiniones técnicas y notificaciones.

Elaborar y presentar al Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién de Areas
Patrimoniales los reportes de obras sin licencia de construccién, o aquellas cuyo
proceso no se apegue al COREMUN, o a las autorizaciones otorgadas;

Solicitar al Departamento de Inspeccién de la Direccién de Desarrollo Urbano de la
Secretaria, se ejecute la clausura de las obras realizadas sin autorizacién, ubicadas en el
Centro Histérico, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Atender al publico e instituciones de los tres niveles de gobierno que requieran
orientacién en el proceso de obtencién de factibilidades para intervencion en el Centro
Historico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la ubicacién y prestacién de
los servicios urbanos y de equipamiento en el Centro Histérico y Areas Patrimoniales y
Monumentos;

Emitir opinién técnica respecto al estado fisico-estructural de los inmuebles histéricos,
artisticos y/o de valor cultural que se encuentren dentro del Catdlogo Municipal de
Bienes Inmuebles Puebla, o en caso de peticién por parte de los particulares y/o
instituciones que asi lo requieran;

Presentar al Director/a un informe periédico sobre el otorgamiento de licencias de
construcciéon o cualquier intervenciéon dentro del Centro Histérico y Areas Patrimoniales
y Monumentos.

Coordinarse con el Departamento de Imagen Urbana y el Departamento de Disefio de
Proyectos Ejecutivos, para el estudio, anélisis y en su caso, elaboracién de proyectos en
materia de Imagen Urbano Arquitecténica en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales
y Monumentos;

Notificar informando y solicitando a los propietarios la atenciéon de determinada accién
con el fin de preservar y permitir la permanencia de los edificios histéricos, y
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Descripcién Especifica de Funciones

una vez que el proyecto cumpla con la normativa y cuente con la licencia del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia para posteriormente poder obtener la licencia
correspondiente en la Secretaria.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo/a A (1).

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Departamento de Regulacién de la Zona de Monumentos
y Areas Patrimoniales.

A quién reporta:

Jefe/a de Departamento de Regulacion de la Zona de
Monumentos y Areas Patrimoniales.

A quién supervise:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Arquitectura.

Conocimientos:

Restauracion y conservacion del patrimonio, conocer la
normativa para la gestion relacionada con la construccién
y servicios urbanos, en materia de Imagen Urbano-

Arquitecténica del Centro Histérico.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo con el personal,

comunicacion efectiva y atencién al publico.
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Descripcién Especifica de Funciones

Elaborar y presentar al Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién de Areas
Patrimoniales los reportes de obras sin licencia de construcciéon, o aquellas cuyo
proceso no se apegue al COREMUN, o a las autorizaciones otorgadas;

Atender al publico en general e instituciones de los tres niveles de gobierno que
requieran orientacién en el proceso de obtencién de factibilidades para intervencion
en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la ubicacion y prestacion de
los servicios urbanos y de equipamiento en el Centro Histérico y Areas Patrimoniales y
Monumentos;

Emitir opinién técnica respecto al estado de conservacion fisico-estructural de los
inmuebles histéricos, en caso de peticién por parte de los particulares y/o instituciones
que asi lo requieran;

Presentar al Director/a un informe periédico sobre el otorgamiento de licencias de
construccién o cualquier intervencion dentro del Centro Histérico y Areas
Patrimoniales.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (2).
Nombre de la Dependencia: Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.
Area de Adscripcién: Departamento de Regulaciéon de la Zona de

Monumentos y Areas Patrimoniales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Regulaciéon de la Zona de

Monumentos y Areas Patrimoniales.

A quién supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Maestria o Licenciatura en Arquitectura.

Conocimientos: Restauracién y conservacién del patrimonio, conocer la
normativa para la gestion relacionada con la construccion
y servicios urbanos, en materia de Imagen Urbano

Arquitecténica del Centro Histdrico.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo con el personal,

comunicacion efectiva y atencién al publico.
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Descripcién Especifica de Funciones

Elaborar y presentar al Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacion de
Areas Patrimoniales los reportes de obras sin licencia de construccién, o aquellas cuyo

proceso no se apegue al COREMUN, o a las autorizaciones otorgadas;

Atender al publico en general e instituciones de los tres niveles de gobierno que
requieran orientacién en el proceso de obtencién de factibilidades para intervencién

en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la ubicacién y prestacién de
los servicios urbanos y de equipamiento en el Centro Histérico y Areas Patrimoniales y

Monumentos;

Emitir opinién técnica respecto al estado de conservacién fisico-estructural de los
inmuebles histéricos, en caso de peticion por parte de los particulares y/o

instituciones que asi lo requieran;

Presentar al Director/a un informe periédico sobre el otorgamiento de licencias de
construccién o cualquier intervencion dentro del Centro Histérico y Areas

Patrimoniales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).
Nombre de la Dependencia: Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.
Area de Adscripcién: Departamento de Regulaciéon de la Zona de

Monumentos y Areas Patrimoniales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Regulaciéon de la Zona de

Monumentos y Areas Patrimoniales.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura

Conocimientos: Restauracién y conservacién del patrimonio, conocer la

Arquitecténica del Centro Histdrico.

normativa para la gestién relacionada con la construccion

y servicios urbanos, en materia de Imagen Urbano

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo con el personal,

comunicacion efectiva y atencién al publico.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender al publico en general e instituciones de los tres niveles de gobierno que

requieran orientacién en el proceso de obtencién de factibilidades para intervencién

en el Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos;

2. Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la ubicacién y prestacién de

los servicios urbanos y de equipamiento en el Centro Histérico y Areas Patrimoniales y

Monumentos;

3. Presentar al Director/a un informe periddico sobre el otorgamiento de licencias de

construccién o cualquier intervencion dentro del Centro Histérico y Areas

Patrimoniales.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

Organigrama de puestos del Departamento de Imagen Urbana

Jefe/a de Departamento
de Imagen Urbana

Coordinador/a
Especializado/a

(1)

Coordinador/a Técnico/a

(3)

Analista A
3)

Objetivo General

Vigilar el funcionamiento éptimo y adecuado de los servicios publicos, infraestructura,
equipamiento y mobiliario urbano del Centro Histérico y, Areas Patrimoniales vy
Monumentos, y hacer de conocimiento a las instancias correspondientes del estado que

guardan, con el fin de solicitar su pronta atenciéon y/o mantenimiento, y preservar su
fisonomia e imagen urbana.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Imagen Urbana.

Nombre de la Dependencia:

Gerencia de Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Departamento de Imagen Urbana.

A quién reporta:

Director/a de Inventario de Monumentos y Regulacién

de Areas Patrimoniales.

A quién supervisa:

Coordinador Especializado (1).
Coordinador Técnico (3).
Analista A (3).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo o

Ingenieria.

Conocimientos:

Urbanismo y gestion en Centro Histérico, conocimiento de
la normatividad para la gestién relacionada con la atencién

de los servicios publicos, equipamiento urbano,

infraestructura y mobiliario urbano del Centro Histérico.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo y coordinaciéon de personal
del érea, coordinacion efectiva con areas homélogas de las
diferentes instancias encargadas del mantenimiento del
Historico, comunicacién  efectiva

Centro para el

cumplimiento de las tareas encomendadas.
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Descripcién Especifica de Funciones

Planear, coordinar y realizar los proyectos de mejoramiento de Imagen Urbana en el
Centro Histérico y Areas Patrimoniales y Monumentos;

Realizar y enviar al/la Director/a, el reporte correspondiente para el mantenimiento de
los servicios publicos, tales como gimnasios al aire libre, riego, fertilizaciéon, encalado,
fumigaciéon y podas de parques y jardines, limpia de fuentes publicas, recolecciéon y
barrido de residuos y cestos papeleros, alumbrado publico de calles, avenidas,
monumentos y sitios histéricos, agua potable y drenaje del Centro Histérico y, Areas
Patrimoniales y Monumentos;

Levantar reportes sobre la limpieza a avenidas y calles del Centro Histérico y, Areas
Patrimoniales y Monumentos para que la instancia correspondiente provea el servicio
en tiempo, con eficiencia y calidad;

Verificar que la instancia correspondiente mantenga el drenaje pluvial en el Centro
Histérico y, Areas Patrimoniales y Monumentos, en la mejor condicién posible, para
que los escurrimientos sean mas rapidos y no se tengan problemas de inundaciones;

Coordinase con las instancias correspondientes para realizar acciones de
mantenimiento y conservacién del Centro Histérico y, Areas Patrimoniales y
Monumentos, a fin de preservar la fisonomia e imagen urbana en 6ptimas condiciones;
libre de contaminacién visual, auditiva y ambiental,

Coordinarse con el Departamento de Inventario e Informacién del Patrimonio y el
Departamento de Proyectos Ejecutivos en la planeacién, anélisis y elaboracién de los
proyectos de mejoramiento de imagen urbana en el Centro Histérico y, Areas
Patrimoniales y Monumentos, y

Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, para la emisién de factibilidades
para la colocacién de anuncios en la Zona de Monumentos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Departamento de Imagen Urbana.

A quién reporta:

Jefe/a del Departamento de Imagen Urbana.

A quien supervisa:

Analista A (3).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o Urbanismo.

Conocimientos:

Gestion en Centro Histérico, conocimiento de la

normatividad para la gestiéon relacionada con la atencién

de los servicios publicos, equipamiento urbano,

infraestructura y mobiliario urbano del Centro Histérico.

Habilidades:

Coordinacién efectiva con enlaces de las dreas homodlogas
de las diferentes instancias encargadas del mantenimiento
del Centro Histérico, comunicacién efectiva para el
cumplimiento de las tareas encomendadas.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Auxiliar en los proyectos de mejoramiento de Imagen Urbana en el Centro Histérico y

Areas Patrimoniales y Monumentos;

2. Coordinar las inspecciones y la elaboracion de reportes de atencién para atencién de
parques y jardines, limpia, recoleccién y barrido de residuos, alumbrado publico de
calles, avenidas, monumentos y sitios histéricos del Centro Histérico, y Areas

Patrimoniales.

3. Realizar y enviar al/la Jefe/a del Departamento, el reporte de inspecciones para
atencion de parques y jardines, limpia, recoleccién y barrido de residuos, alumbrado
publico de calles, avenidas, monumentos vy sitios histéricos del Centro Histérico, y

Areas Patrimoniales.

4. Apoyar en la elaboracién de oficios correspondientes para realizar las acciones de
mantenimiento y atencién a servicios publicos del Centro Histérico y Zona de

Monumentos.

5. Coordinar las actividades para cumplimiento de los programas presupuestales para la
mejora de la Imagen Urbana del Centro Histérico, Areas Patrimoniales vy

Monumentos, y vigilar que se realicen con estricto apego a la normatividad aplicable.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (3).

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Departamento de Imagen Urbana.

A quién Reporta:

Jefe/a de Departamento de Imagen Urbana.

A quien Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o Urbanismo.

Conocimientos:

Gestion en Centro Histdrico, conocimiento de la
normatividad para la gestion relacionada con la atencién

de los servicios publicos, equipamiento urbano,

infraestructura y mobiliario urbano del Centro Histérico.

Habilidades:

Comunicacion efectiva para el cumplimiento de las tareas
encomendadas. Manejo de softwares de disefio 2D vy

Sistemas de Informacion Geografica.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Auxiliar en la elaboracion de oficios sobre limpieza y mantenimiento a avenidas y
calles del Centro Histérico y Zona de Monumentos para que la instancia
correspondiente solucione el servicio en tiempo, con eficiencia y calidad.

2. Dar atencién, seguimiento y control a las bases de datos y los controles sobre la
informacién generada de Imagen Urbana del Centro Histérico y Areas Patrimoniales.

3. Auxiliar en las actividades para cumplimiento de los programas presupuestales para la

mejora de la Imagen Urbana del Centro Histdérico, Areas Patrimoniales y Monumentos.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (3).

Nombre de la Dependencia:

Gerencia del Centro Histdrico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Departamento de Imagen Urbana.

A quién reporta:

Coordinador/a Especializado/a del Departamento de
Imagen Urbana.

A quién supervisa:

No aplica.

Esp

ecificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o Urbanismo.

Conocimientos:

Normatividad para la gestion relacionada con la atencién
de

infraestructura y mobiliario urbano del Centro Histérico.

los servicios publicos, equipamiento urbano,

Habilidades:

Comunicacién efectiva para el cumplimiento de las

tareas encomendadas. Manejo de softwares de disefio

2D y Sistemas de Informacién Geogréfica.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Generar

informativas y oficios.

la  correspondencia

interna del Departamento, memorandos, tarjetas

2. Apoyo en inspecciones de sitio.

3. Auxiliar para control de las bases de datos y los controles sobre la informacién

generada de Imagen Urbana del Centro Histérico y Areas Patrimoniales.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Organigrama de puestos del Departamento de Supervisién

Jefe/a de
Departamento de
Supervision

Objetivo General

Dar atencién y seguimiento a las denuncias y/o reportes ciudadanos o internos, con relacién a

obras ejecutadas, en propiedad privada, via publica, dreas de equipamiento urbano y areas

comunes que se encuentren la Zona de Monumentos y Areas Patrimoniales, o en su defecto,

vigilando que cumplan con la normatividad legal aplicable y canalizar con la autoridad

competente.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Supervision.

Nombre de la Dependencia:

Gerencia de Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Area de Adscripcién:

Direccién de Inventario de Monumentos y Regulacion de
Areas Patrimoniales.

A quién reporta:

Departamento de Supervision.

A quién supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o
Urbanismo, especialidad en restauracién, conservacion del
patrimonio y gestion en Centro Historico.

Conocimientos:

Temas de conservacidon y restauracion de inmuebles
histéricos y patrimonio.

Habilidades:

Toma de decisiones en situaciones criticas, sostener una
buena comunicacién y vinculacion con otras areas
similares y relacionadas con el trabajo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Dar atencién y seguimiento a las quejas via telefonica y por escrito con relacién a
obras ejecutadas, en propiedad privada, via publica, dreas de equipamiento urbano y
areas comunes que se encuentran en la Zona de Monumentos y Areas Patrimoniales;

2. Vigilar que las obras que se ejecuten dentro de la Zona de Monumentos y Areas
Patrimoniales en propiedad privada, via publica, dreas de aquipamiento urbano y

areas comunes, que se

3. Elaborar y remitir a la Direccién de Desarrollo Urbano el reporte de obras realizadas

en propiedad privada,

que se encuentran en

cabo el procedimiento administrativo correspondiente.

hayan realizado cumplan con la normatividad legal aplicable;

via publica, dreas de equipamiento urbano y areas comunes
la zona de Monumentos y Areas Patrimoniales, para llevar a
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X|. DIRECTORIO
Unidad Administrtaiva Titular Correo Electrénico Teléfono
Direccién de Inventario de Yesenia vesenia.hernandez (222) 309 46 00
Monumentos y Herndndez Garcia | @pueblacuidadinclu Ext. 6034

Regulacién de Areas
Patrimoniales
Calle 3 Sur No. 1508, Col.

El Carmen.

yente.gob.mx

Departamento de
Inventario e Informacién
del Patrimonio
Calle 3 Sur No. 1508,
Col. El Carmen

César Flores
Paredes

cesar.flores@puebla

cuidadincluyente.qg
ob.mx

(222) 309 46 00

Departamento de
Regulacién de la Zona de
Monumentos y Areas
Patrimoniales
Calle 3 Sur No. 1508, Col.
El Carmen

Rocio Margarita
Carrasco Torres

rocio.carrasco@pue
blacuidadincluyente

.gob.mx

(222) 309 46 00
Ext. 5436

Departamento de Imagen
Urbana

Calle 3 Sur No. 1508, Col.
El Carmen

Nancy Andrea
Diaz Muhoz

nancy.diaz@pueblac

uidadincluyente.go
b.mx

(222) 309 46 00
Ext. 6022

Departamento de
Supervisién
Calle 3 Sur No. 1508, Col.
El Carmen

Faride Sabrina
Balbuena
Covarrubias

faride.balbuena@pu

eblaciudadincluyent
e.gob.mx

222) 309 46 00
Ext. 5435
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