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MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
et e

1.1.2 En sesidon ordinaria 001 de Enero se
aprobd el Manual de Organizacion.para la
administracién 2024-2027

Donde el aparatado del catalogo de
puestos forma parte del mismo se envia
extracto del mismo.

De igual manera podra corroborar en el
link
https://sanbartolo.gob.mx/SANBARTOLO/w
p_
content/DESPACHO/MANUAL%20DE%200
RGANIZACION%202024-2027.pdf
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Estructura Organica (catalogo de puestos)

Nivel

Clave

Nombre Del Puesto

Dos P1-1 Secretaria Particular
Dos P1-2 Recepcionista
Dos P1-3, P1-4 Juridico (2)
Dos P1-5, P1-6 Chofer (2)
Dos P2 Encargado de Despacho
Tres P2-1 Responsable de Gestion
Cuatro p2-2 Auxiliar General
Cuatro pP2-4 Trabajo Social
Tres P3 Encargado de Eventos Especiales
Cuatro P3-1, P3-2 Auxiliar General (6)
P3-3, P3-4
P3-5 P3-6
Tres P4 Encargado de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
Tres P5 Comunicacion Social
Cuatro P5-1 Informatico
Cuatro p5-2 Diseno Grafico
Tres P6 Instancia Municipal de las Mujeres
Cuatro P6-1 Auxiliar General

Uno ST Secretario General Municipal
Tres SGI-1 Chofer
Tres SGI-2 Secretaria
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Dos SGI-3 Encargada de Reclutamiento

Cuatro SGI1-4 Auxiliar de Campo

Tres SG2-2 Oficial de Registro Familiar

Cuatro SG2-1, SG2-3 Auxiliar Administrativo(3)
SG2-2-1

Tres SG3 Juez Conciliador

Cuatro SC3-1 Auxiliar Administrativo

Cuatro SG3-2 Auxiliar General

Tres SG4, SG45 Reglamentos, Espectaculos y Mercado (2)

Cuatro SG4-1 Secretaria

Cuatro SG4-2, SG4-3 Auxiliar General (2)

Tres SG6 Encargado de Inventario

Cuatro SGCo6-2 Auxiliar General

Tres SG7 Encargado de Archivo

Cuatro SG7-1, SG7-2 Auxiliar General (2)

Uno OP] Director de Obras Publicas
Tres OP1-1 Chofer
Cuatro OP1-2 Auxiliar Administrativo
Dos Oop2 Subdirector de Obras Publicas
Cuatro OPp2-1 Chofer
Cuatro Op2-2 Auxiliar Administrativo
Tres OP2-3 Jefe de Cuadrillas
Cuatro | OP2-Al, OP2-A2 | Construccion Uno (4)
OP2-A3 OP2-A4
Cuatro | OP2-3BI,OP2-3B2 | Construccion Dos (4)
OP2-3B3, OP2-3B4
Tres OP2-4 Jefe de Operadores
Cuatro OP2-4-1 Operador de camion (2)
OP2-4-2
Cuatro OP2-4-3 Operador de Excavadora
Cuatro OP2-4-5 Operador de Motoconformadora
Cuatro OP2-4-4 Operador de Retroexcavadora
Tres OP3 Jefe de Recidentes de obra
Cuatro OP3-1, OP3-2 Residente de Obra (6)
OP3-3, OP3-4
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OP3-5 0OP3-6
Tres OP4 Jefe de Planeacion de Obra
Cuatro OP4-1 Administracion Contable y Transparencia
Cuatro | OP4-2, OP4-3 Auxiliares Generales (3)
OP4-4

Dos BS] Director de Bienestar Social y Econdmico
Cuatro BSI-1 Secretaria

Tres BSI1-2 Programas Sociales

Cuatro BSI-3 Auxiliar General

Tres BS2 Encargado de Deporte

Cuatro BS2-1/BS-7 Auxiliar Administrativo(2)

Cuatro BS2-2, BS2-4 Baloncesto (2)
Cuatro BS2-5 BS2-6 Futbol (2)
Cuatro BS2-3/BS2-3-1 | Auxiliar de Campo (2)

Tres BS3 Encargado de Turismo
Cuatro BS3-1 Auxiliar General

Tres BS4 Encargado de Ecologia
Cuatro BS4-T Auxiliar Administrativo
Tres BS5 Encargado de Educacion
Cuatro BS5-1 Auxiliar Administrativo

Cuatro BS5-2, BS5-3 Bibliotecario (2)
Cuatro BS5-4, BS5-5 Auxiliar General (3)

BS5-6
Cuatro BS5-7 CCA
Tres BS6 Encargado de Cultura
Cuatro BS6-1 Auxiliar General
Cuatro BS6-2 Maestro de Danza
Cuatro BS6-3 Maestro de MUsica
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Dos DIF1 Director de DIF
Cuatro DIF1-1 Secretaria
Cuatro DIF1-2 Chofer
Cuatro DIF1-3 DIF1-4 | Traslado (2)
Tres DIF2 Subdirector
Tres DIF3 Crupos Vulnerables
Tres DIF4 SIPINNA
Tres DIF5 Casa de Dia
Cuatro DIF Auxiliar
Tres DIF6 Programas Sociales
Tres DIF7 Coordinador de Programas Alimentarios
Cuatro DIF7/-1 Desayunos Calientes
Cuatro DIF7-1-1 Auxiliar General (2)
DIF7-1-2

Cuatro DIF7-2-1, DIF7-2-2 Copusina (8)

DIF7-2-3, DIF7-2-4

DIF7-2-5, DIF7-2-6

DIF7-2-7, DIF7-2-10
Cuatro DIF7-3 Captura SIEB
Cuatro DIF7-4 Registro Nacional de Peso y Talla
Cuatro DIF7-5 Desayunos Frios
Cuatro | DIF7-5-1, DIF7-5-2 | Auxiliar General(2)
Cuatro | DIF7-8, DIF7-9 Chofer (4)

DIF7-10, DIF7-11
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Uno T Tesorero Municipal
Tres T1-1 Cajera

Cuatro T1-2 Chofer

Cuatro T1-3 Auxiliar Administrativo
Cuatro T1-1-3 Secretaria

Dos T2 Contador General

Tres 12-1 INgresos

Tres 12-3 Fgresos
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Tres T2-3 Adqguisiciones
Tres T2-4,T2-5 Combustible (2)
Cuatro T2-6-1,T2-6-2 Auxiliar Contable (5)

T2-6-3, TI-1-4

T1-1-5

Tres T3 Catastro e Impuesto Predial
Cuatro T3-1 Auxiliar Administrativo
Cuatro T3-2 Auxiliar General
Tres T4 Recursos Humanos
Cuatro T4-1 Secretaria

Cuatro | T4-2, T4-2-1, T4-2-2 | Auxiliar General (3)

Cuatro | T4-3-1,T4-3-2, T4-3-4 | Pensionados (20)
T4-3-5,T4-3-6, T4-3-7
T4-3-8, T4-3-9, T4-3-9
T4-3-10, T4-3-11, T4-3-12
T4-3-13, T4-3-14, T4-3-15
T4-3-16, T4-3-17, T4-3-18
T4-3-19, T4-3-20

Dos PLI Director de Planeacion
Cuatro PLI-1 Auxiliar General
Tres PL2 Encargado de Mejora Regulatoria
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Acta de Sesion Ordinaria de Ayuntamiento de San Bartolo
Tutotepec Hidalgo No. 001 correspondiente al mes de enero
2025

Reunidos en la Sala de Cabildo Municipal de San Bartolo Tutotepec,
Hidalgo, siendo las 15:00 horas con 35 minutos, del dia jueves 09 de
enero del afio 2025, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115
de la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115,
116 y 114 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, asi como los articulos 47,48,49,56,83 y 84, de la Ley Organica =
Municipal, a convocatoria del Profr. Ubaldo Gonzdlez Vargas, Presidente /
Municipal Constitucional, se reunieron en la Sesién Ordinaria los >4
Integrantes del Ayuntamiento: Mtra. Consuelo Caroy Cruz Neri, Sindica
Propietaria Municipal, asi como los regidores C. Raul San Juan San
Agustin, Lic. Carmen Vanessa Soto Solis, Lic. Rumelia Martinez Neri, Mtra.
Leidy Bengoa Marquez, C. Maria Idalid Gimate Vigueras, Lic. Emilse
Miranda Munive, Lic. Edwin Asdany Velasco Solis, y C. Zenaida Mendoza
Velasco, respectivamente, con el objeto de celebrar esta Primera Sesidon
Ordinaria de cabildo bajo el siguiente:

Orden del dia

&b

I. Pase de lista.

II. Declaracién de quérum legal.

III. Instalacién legal de la sesion

IV. Lectura y aprobacion del orden del dia.

V. Lectura y aprobacion del Acta de sesién Extraordinaria No. 005
de fecha 31 de diciembre de 2024.

VI. Presentacién, andlisis, discusién y en su caso aprobacién del
Manual de Organizacién del Municipio de  San Bartolo
Tutotepec 2024-2027.

VII. Asuntos generales
VIII. Clausura de Ia sesion

) Plaza Principal s/h Colonia Centro
San Bartolo Tutotepec, Hgo.
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En uso de la voz del Presidente Municipal, da la bienvenida a cada uno de
los presentes, a esta Sesion Ordinaria publica de Cablldo Municipal 001,
por lo cual se procederd al pase de lista.

Acuerdos

Primero: Se procegie a realizar el pase de lista correspondiente, contando
con la presencia de 10 de 11 integrantes del Ayuntamiento Municipal.

Segundo: Se encuentran presentes; Presidente Municipal Constitucional,
Sindica Municipal y 8 Regidores propietarios, por lo que con fundamento
en lo establecido en el articulo 52 Bis de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo, existe qudrum legal para llevar acabo la presente ;
Sesion Ordinaria, por ende los acuerdos aqui tomados serdn vdlidos. S

Tercero: El Presidente Municipal declard formalmente instalada la
Primera Sesién Ordinaria Publica Municipal, correspondiente a la
Administracién Municlpal 2024-2027. Siendo las 15:00 horas con 35
minutos del dia jueves 09 de enero del afio 2025, siendo vélidos todos los
acuerdos que en la misma se tomen.

presente sesidn, acto seguido se somete a wvotacion del pleng,
aprobandose por mayoria.

Quinto: En este momento se da lectura al acta de Sesion Extraordinaria
No. 005 de fecha 31 de diciembre 2024, misma que consta de 4 fojas
escritas Unicamente por el lado frontal y se tiene aqui por reproducida;
una vez culminada la lectura se atienden las observaciones pertinentes,
acto sequido se somete a votaclén de los presentes aprobandose por
mayoria.

g
Cuarto: Se procede a dar lectura al orden del dia a desarrollar en la ﬁ;!

B

ﬁ

& Plaza Principal sth Coloni;
¥ san Bartolo Tutatepes, Moo
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“Sexto Presentacion, analisis, discusién y en su caso aprobacidon del
Manual de Organizacién del Municipio de San Bartolo Tutotepec 2024-
2027, para la cual se contdé con la participacién de la T. C. Maria del
Carmen Morales Olivo, Una vez analizado el punto con la participacion de
los integrantes del cabildo, se somete a consideracién del pleno
solicitando levantar la mano para su aprobacién, obteniendo como
resultado la aprobacién por mayoria.

T § TR R 3?

Séptimo: Dando continuidad con el orden del dia se aborda el punto de
asuntos generales, para lo cual se exponen los siguientes temas:

1. Exposicion del drea juridica sobre los expedientes laborares, para lo
cual se contd con la participacion del Lic. Ernesto Ortega Martinez y -
el Lic. Martin Mufioz Estrada, quienes mediante una presentacién 525
expusieron cada uno de los expedientes y su situacién actual.

2. Basura. Conocer el trabajo que se esté realizando frente a esta
problematica. N\

3. Desechos de caninos. Trabajar de manera conjunta la Comision de \

3 : =5 o )
Salud y Sanidad y la Direccion De Salud, para dar seguimiento a las
acciones que se estan tomando para atender la problemética.

4. Gestion de predio para ampliacién del pantedn de la Localidad de
Santiago. En las participaciones de la Asamblea, mencionan la '
importancia de la ampliacion, ya que cada vez hay menos espacio @
en los panteones. Ademds de que reconocen el esfuerzo de la
comunidad en la recaudacién de fondos para adquirir el predio. %

Octavo: Desahogados todos los puntos del orden del dia y no habiendo
mas asuntos que tratar, el Profr. Ubaldo Gonzdlez Vargas Presidente
Municipal Constitucional del Ayuntamiento Municipal, procede a declarar
concluidos los trabajos de esta Sesién Ordinaria numero 001 siendo las
19:00 horas con 48 minutos del dia jueves 09 de enero 2024 firmando al
margen y al calce los que en ella intervinieron.

4
(o ol

0 %) Plaza Principal s/h Colonia Centro
[ San Bartolo Tutotepec, Hgo.
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Profr. Ubal onzalez Vargas Mtra. Consuelo garoy Cruz Neri
Presidente Municipal Sindica Municipal
Constitucional

Regidores

L <

g >
C. Raul San Juan San Agustin Lic. Carr%éﬁ‘Vanessa Soto Solis
Lic. Rumelia Mgrt]'nez Neri Mtra. Léily Bengpa Marquez
C. Maria Idalid Gimate Vigueras Lic. Emi randa Munive

U',>

Lic. Edwin Asdany Velasco Solis C. Diana Remedios Tolentino Avila

v

&

C. Zenaida Mendoza Velasco

&) Plaza Principal s/n Colonia Centro
" San Bartolo Tutotepec, Hgo.
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