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|. Introduccidn

La Comision como Organismo Descentralizado de! Gobiemo Municipal, cuyo objeto principal es Ia
prestacion de los servicios publicos de agua y saneamiento, tiene como reto fundamental, lograr una mayor

eficiencia y mejorar sus niveles de productividad, de tal forma que los servicios que proporcione sean cada
vez de mejor calidad.

Este Manual de Organizacion y Funciones constituye un instrumento de apoyo al proceso de modemizacion
organizacional de ta Comision de Agua y Alcantarillado det Municipio de Tulancingo de Bravo. Hidalgo, el

cual proporciona informacion acerca de la estructura organica, atribuciones, funciones y objetivos que
realiza cada una de las areas que lo integran.

Este Manual es de observancia general para todo el personal de la Comisién, como instrumento de
informacion y de consulta, conociendo y familiarizandose con los diferentes niveles jerarquicos, permitiendo |
identificar claramente y de manera escrita, la estructura, funciones y responsabilidades de cada una de las
direcciones evitando asi la duplicidad de funciones, fortaleciendo la coordinacion entre el personal que

labora en fa Comisién, promoviendo una administracién accesible, moderna, eficaz, orientada al servicio y

a los resuitados, apegada a la ética y a la transparencia de su desempefio,

Este Manual queda sujeto a cambios en su composicion, toda vez que la Comisidén se encuentra en

\

constante crecimiento, atendiendo las necesidades de desarrolio del Municipio.

~<
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Il. Antecedentes

Ei 6 de abril de 1992, el C. Lic. Adolfo Lugo Verduzco, Gobemador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo, en uso de las atribuciones que al titular del poder ejecutivo te confiere ei Articulo 24
de la Ley de Agua y Alcantariliado dei Estado de Hidalgo y considerando:

Que, para cubrir las necesidades de agua potable, alcantarillado y en su caso de tratamiento de aguas

[ residuales en el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, se precisa descentralizar algunas de las
funciones del Gobierno del estado, delegandolas o encomendandoias a Organismos Descentralizados que
estén en aptitud de realizarlas con mayor eficacia y con encauzamiento adecuado

Dicho Organismo Descentralizado sera el encargado de prestar el servicio publico que se requiere en este

municipio, optimizando los recursos disponibles y evitando duplicidad de funciones y desperdicio de '-
recursos. \

Por lo cual se firma el decreto de aprobacion de la creacion del Organismo Operador (0.0.) de acuerdo
con el Articulo Gnico: Se crea la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo (C.A.AM.T.), como Organismo Pubiico Descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal,
que para su organizacion y funcionamiento se regira por lo dispuesto en capitulo Ill de la Ley de Agua y
Alcantarillado del estado de Hidalgo. Dicho decreto se publicd en el Periodico Oficial det
Estado de Hidalgo Gaceta del Gobierno. el 6 de abril de 1992,

En el afio 2024, se modifica la denominacién del Organismo QOperador (0.0.), para quedar como:

Organismo Descentralizade de la Administracién Piblica Municipal. con personalidad juridica, patrimonic

propio y sin fines de lucro, mediante decreto publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de

D
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IH. Mision

Administrar y coordinar con eficiencia los recursos de la Comisién de Agua y Alcantarillado de Tulancingo
de Bravo, para satisfacer la demanda de la poblacion, de agua potable, alcantarillado y saneamiento de las
diferentes redes de distribucion en el municipio, con esmero, calidad y eficiencia, transformando a la ciudad
de Tulancingo con una mejor cultura hidrica con el buen uso de estos servicios.

V. Vision

La CAAMT mejorara sus instalaciones para dar una mejor atencion y garantizar el suministro y distribucion
eficiente de agua potable, mejorando los equipos de bombeo e incrementando las fuentes de
abastecimiento, coadyubando en la concientizacion de 1a poblacion en el cuidado, uso eficiente y racional
del vital liguido, buscando estrategias innovadoras para la captacion de aguas pluviales y la construccion

de plantas de tratamiento para beneficiar y reutilizar las aguas grises y destinarias al riego de parques y
jardines.
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V. Marco juridico administrativo

LEYES ESTATALES

» Constilucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado De Hidalgo.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con fas Mismas para el Estado de Hidalgo;

» Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo.
* Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los

Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo Ley de Préstamos Compensaciones por
Retiro y Jubilaciones para el Estado de Hidalgo;

» ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

» Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Gubemamental para el Estado de Hidalgo.
* Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidaigo.

* Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

» Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

« Codigo Civil para el Estado de Hidalgo.

» Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

+ Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

» Codigo Fiscal Municipal para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo. ¢

LEYES FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
* Ley de Impuesto Sobre la Renta:
+ Ley de Impuesto al Valor Agregado;

» ley de Aguas Nacionales;

A5

Boulevard Nuevo San Nicoias S/IN Fracc Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravao, Hidalgo




Y CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

s Ley Federal de Derechos;

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;

» Ley General de Contabilidad Gubernamental:

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo:

» Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo:

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermamental:
» Ley de Titulos y Operaciones de Crédito

* Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;
+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.-

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

» Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

+ Ley Federal def Trabajo;
» (Codigo Fiscal de la Federacion:
» Cdodigo Civil Federal; y

» Codigo de Procedimientos Civiles,

REGLAMENTOS ESTATALES

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

« Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado.

* Reglamento de la Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con ias Mismas para el Estado
de Hidalgo;

DECRETOS

» Decreto de Creacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,

5
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Hidaigo;

o Decreto de Cuotas y Tarifas 2024

» Decreto de Ingresos 2024;

REGLAMENTOS MUNICIPALES

» Reglamento intero de Trabajo de ta Comision de Aguay Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo;

* Reglamento Interno del Parque Vehicular de la Comisién de Aguay Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

OTROS

* Programa Operativo Anual;

« Codigo de Etica de la Comisién de Agua y Alcantarillado det Municipio de! Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo:

+ Manual de Procedimientos de la Comision de Agua y Alcantariltado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo:
» Manual de Organizacion y Funciones de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de

Tutancingo de Bravo, Hidalgo;

* Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y ServiRg

de la Comision de Agua y Alcantariflado del Municipio de Tutancinge de Bravo, Hidalgo;
* Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo; ' \
* Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Control intemo Institucional de ia Comisicn

de Aguay alcantariliado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidaigo;

» Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Etica de la Comisién de Aguay Alcantarillado

A1)
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e Manual de Integracion y funcionamiento del comité de Transparencia de ta Comision de Agua y
Alcantarillado det Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

+ Reglamento de Apoyo de Medicamentos y Analisis Clinicos de CAAMT

e Manual de Contabilidad CAAMT 2022

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidaigo




LY'S CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADC DEL
MUNICIPIQ DE TULANCINGO

TULANCINGO o DE T

VI. Atribuciones

La persona titular de la Direccion General es la autoridad ejecutiva, administrativa y el representante legal
del Organismo Operador. Para el ejercicio de su encargo, contara con las atribuciones y responsabilidades
que a continuacion se sefalan. Las fracciones 1 a 9 del apartado de Atribuciones y las fracciones 1 a 11
del apartado de Responsabilidades corresponden ai Articulo 39 de ta Ley Estatal de Agua y Alcantarillado
del Estado de Hidalgo y se citan en los términos en que dicho precepto las establece; las fracciones
adicionales de cada apartado constituyen incorporaciones det presente Reglamento Interior, en ejercicio

de Ia habilitacidn prevista en la fraccién XX del propio Ariculo 39 y demas disposiciones fegales aplicables:

L ATRIBUCIONES

' 1. Tener ia representacién {egal del Organismo, con todas las facultades generales y especiales que
requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi como otorgar poderes, formular querellas y
denuncias, otorgar el perddn extintivo de la accién penal, elaborar y absolver posiciones, asi como
promover y desistirse del juicio de amparo;

2. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el funcionamiento
dei Organismo;

&) Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacién de la Junta d
Gobiemno, el financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como suscribir créditos o
titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas:

4. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta
de Gobierno las erogaciones extraordinarias:

5% Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de
la Administracion Pdblica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para
el trémite y atencion de asuntos de interés comun;

6. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo sefalado

en la Ley Estatal de Agua y Alcantariltado y aplicar las sanciones correspondientes;

7. Proponer y nombrar, con aprobacion de la Junta de Gobierno. al personal del Organismeo;
8. Presidir el Consejo Técnico del Organismo Operador, el cual se encargara de la integracion vy
anafisis de los programas de accion correspondientes: !

A

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N, Fracc Muevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo




L] 'S CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNG MUNICIPAL

9. Expedir certificaciones de {os documentos que obren en sus archivos, salvo de aquelios que exijan
reserva conforme a las disposiciones legales aplicables;

10. Delegar en los titulares de las unidades administrativas del Organismo e! ejercicio de las
atribuciones que estime pertinentes, mediante acuerdo escrito debidamente fundado y motivado, sin que
elio implique la pérdida de su titularidad ni de |a responsabilidad correspondiente;

11. Garantizar el ejercicio dei derecho de acceso a la informacién ptiblica en posesion del Organismo,
conforme a la Ley de Transparencia y Accese 2 la Informacion Publica del Estado de Hidalgo y demas
normatividad aplicable; y

12. Establecer y supervisar el sistema de atencion ciudadana, gestion de quejas, sugerencias y

denuncias relativas a la prestacion de los servicios de agua y alcantariltado, garantizando su atencion
oportuna y eficiente;

i RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Programa de Desarrolio del Organismo y procurar que se actualice periodicamente, para
su aprobacion por parte de ia Junta de Gobierno:

2. Ejecutar el Programa de Desarrolio aprobado por la Junta de Gobierno:

5 Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el Periddico

Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de la iocalidad;

4. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr una
mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo;

5 Ordenar el pago de los derechos por e} uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales

inherentes, asi como ia contribucion a la que se refiere la fraccion IX del articulo 25 de la Ley Estatal de
Agua y Alcantarillado:

6. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno:
7. Rendir el informe anual de actividades dei Organismo a la Junia de Gobierno. sobre el cumplimiento
de sus acuerdos, resultados de los estados financieros, avance en las metas establecidas en el Programa ‘1

de Desarrollo, en los programas de operacion autorizados por la propia Junta de Gobierno, cumplimiento
de los programas de obras y erogaciones en las mismas, asi como la presentacion anual del programa de
labores y ios proyectos del presupuesto de ingresos vy egresos para el siguiente periodo;

8. Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestreo y analisis del agua; llevar
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estadisticas de sus resultados y tomar las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se

distribuye a la poblacion, asi como ia que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad
con el presente Reglamento y la legislacion aplicable;

9. Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad
servicios adecuados y eficientes;

10. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobiemo el presente Reglamenio Interior y sus
modificaciones;

11. Las demas que le sefiale la Junta de Gobiemo, Ia Ley Estatal de Agua y Alcantarillado y el presente
Reglamento Interior.

12. Garantizar la proteccion de los datos personales en posesion del Organismo, conforme a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Hidaigo y demas
disposiciones aplicables, designando al Oficial de Proteccion de Datos cuando la normatividad asi lo
requiera;

13. Establecer, actualizar y ejecutar los protocolos de emergencia, gestion de riesgos y continuidad del
servicio de agua y alcantarillado ante contingencias, desastres naturales, fallas criticas o cualquier otra
situacion que pueda interrumpir fa prestacion de los servicios a la comunidad,

14 Atender y colaborar con los drganos intemos de control, la Contraloria Municipal y demas
autoridades fiscalizadoras en el ejercicio de sus funciones de auditoria y vigilancia; asi como cumplir con

ias obligaciones derivadas de los procesos de entrega-recepcién de la Direccion Generat conforme a la
normatividad aplicable;
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VIl. Estructura organica

1. Direccion General
1.1 Secretaria
1.2 Recepcionista
1.3 Chofer

]
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de la Direccion General de la Comision de Agua y Alcantarillado de Tulancingo
(CAAMT) es dirigir, planear, coordinar, operar, conservar y administrar los sistemas de agua, alcantarillado
y saneamiento del municipio de forma responsable para satisfacer las necesidades de Ia ciudadania,

garantizando un servicio de calidad, promoviendo el uso sustentable del recurso hidrico y mejorando ia
calidad de vida de la poblacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Servicio a la ciudadania: Asegurar que la poblacion tenga acceso al agua potabie y que los
servicios de alcantarillado y saneamiento sean eficientes y de calidad.

Administracion de recursos: Gestionar de manera eficiente los recursos financieros, materiales y
fiumanos del organismo para cumplir con sus objetivos.

Sustentabilidad: Fomentar la conciencia sobre el uso adecuado y responsable del agua para lograr
la sustentabilidad del recurso a largo plazo.

. Innovacion y eficiencia: Buscar ser un organisme ptblico innovador, eficiente y comprometido con
la autosuficiencia y la satisfaccion de la demanda hidrica.

A
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FUNCIONES

| Persona Titular de ia Direccion General

: Junta de Gobiemo

i8] Personas Titulares de las Direcciones: Juridica, Administracion ¥

1‘ Finanzas, Comerciai, Técnica, Control de Calidad y Saneamiemnto, asi
: como Trulares de: Unidad de Planeacion Gestion de Calidad
Evatuacion y Seguimiento, Coordinacién de Archivos, Departamento
de Comunicacion Social, Cultura det Agua, Informatica y Organo

| Intemo de Control. asi como personal asignado como su secretaria,
recepcionista y Chofer.

Funciones:

Planear, dirigir y evaluar las actividades técnicas, administrativas, financieras y comerciales de fas
direcciones de ta Comisién para lograr una mayor eficiencia de estas.

La persona titular de la Direccion General de la Comision de Agua se auxiliara de las siguientes \
Unidades Administrativas y Direcciones.

* Unidad de Planeacion Gestion de Calidad Evaluacion y Seguimiento
- Coordinacion de Archivos

- Organo Interno de Control

- Informatica |
- Cultura del Agua

- Comunicacion Social -
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. Direccién Juridica.

. Direccion de Administracién y Finanzas.
. Direccion Comercial

. Direccion Técnica

. Direccién de Control de Calidad y Saneamiento

Como lo cita el articulo 39 de ia Ley Estatal de agua y Alcantariltado para el Estado de Hidalgo, las
| facultades de |a persona titular de ia Direccion General son:

I.- Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y especiales
que requieran poder o cldusula especial conforme a la Ley; asi como otorgar poderes, formular
querellas y denuncias, otorgar el perdon extintivo de la accion penal, elaborar y absolver posiciones,
asi como promover y desistirse del juicio de amparo;

li.- Elaborar ei Programa de Desarrolio dei Organismo Y que se actualice periédicamente, para su
aprobacién por parle de ta Junta de Gobierno;

lIl.- Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por fa Junta de Gobierno:

IV.- Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el
Periédico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de ia localidad:

V.- Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismoe para lograr una
mayor eficiencia, eficacia y economia de este:

VI- Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el
funcionamiento del Organismo; \\
Vil.- Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacion de la Junta de
Gobierno, ei financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como suscnbir

créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas;

VIIL.- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacién de la

A
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IX.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales
inherentes y la contribucién a la que se refiere la fraccién IX del articulo 25 de la presente Ley y
Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

X.- Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobiemo, sobre el
cumplimientc de sus acuerdos, resuitados de los estados financieros; avance en las metas
establecidas en el Programa de Desarrollo, en los programas de operacion autorizados por la propia
Junta de Gobiemo; cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en la mismas:
presentacion anual del programa de Labores y los proyectos del presupuesto ingresos y egresos
para el siguienie periodo;

Xi- Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y Municipales,
de la Administracion Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y
privado, para et tramite y atencién de asuntos de interés comun;

Xil.- Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con o
sefialado en la presente Ley y aplicar las sanciones correspondientes;

XIll.- Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestreo y analisis del agua, llevar
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la
calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi como la que una vez utilizada se vierta a los
Cauces o vasos, de conformidad con el Reglamento Interior y la legislacién aplicable:

XIV.- Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad
servicios adecuados y eficientes;

XV .- Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobiemo, al personal del Organismo,
XV1.- Someter a la aprobacion de la Junta de Gobiemo el Reglamento Interior del Organismo y Sus
modificaciones;

XVIL.- El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por éste, mismo
que se encargara de ia integracion y analisis de los programas de accion del Organismo Operador; hﬁ
XVIIt.- Expedir certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, salve de aquelios que
exijan reserva conforme a las disposiciones legales aplicables; 4

XIX.- Las demas que le sefnale la Junta de Gobierno, esta Ley y el Reglamento Interno del
Organismo.
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| Persona Secretaria

Persona Titular de ta Direccion General

o N/A
Funciones:
i Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios.
b Recibir, revisar, ordenar, resguardar, distribuir y preparar la correspondencia oficial de Ia
Comision.
HE. Ltevar registros de actas, informes, recados y expedientes.
V. Elabora, Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios. ctrculares, memorandums, previa
revision y/o firma de su superior.
V. Lievar el control de archivos generales y confidenciales.
Vi Mantener en todo momento actitud de discrecion con respecto a la informacion gque se
genera y que corresponde a la Comision.
VIL Elaborar actas y/o minutas de trabajo de reuniones y ofros documenios de mayor
complejidad.
VIl Elaboracion de requisiciones para material o equipo de oficina para los diferentes
departamentos de direccion general.
IX. Coordinar y dar seguirmiento a todo lo relativo a las reuniones y/o sesiones referentes a la
Direccion General.
X. Planear, coordinar y ejecutar todos los elementos y recursos necesarios para la logistica de
ios eventos de la Comision.
X Apoyar a la persona tituiar de fa Direccion General y ser enlace de los trabajos relacionados
con {os programas presupuestarios basados en resultados {(PBR) comespondiente a la direccion
general
XH. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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&| Persona Recepcionista

RACH D= I B Persona Titular de la Direccion General
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Le reportan: I
B e g R s TG
Funciones:
L Lievar registro de visita (digital e impresa)
i Dar atencion y asesoria del tramite que solicite el usuario.
i, Entregar informacion impresa de solicitudes de tramites y servicios que brinda la CAAMT
. Acompafiamiento y guia a usuarios para indicar el area correspondiente
VI

Las demas obligaciones y atribuciones que sefiale el jefe inmediato
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=| Persona Chofer

Persona Titular de la Direccion General
S N/A

.- Verificar diariamente que la unidad a su cargo se mantenga en buen estado de funcionamiento.

It.- Revisar periddicamente que a bordo de la unidad se cuente con la documentacion legat del
vehiculo, poliza vigente del seguro y verificacion vehicular.

Ill.- Registrar de manera diana en ia bitacora de controf vehicular todas y cada una de las acciones
realizadas en el desemperio de su trabajo.

IV .- Solicitar a la direccion de administracion y finanzas los servicios de limpieza y mecanicas que
requiera para mantener en perfecto estado de funcionamiento la unidad a su cargo,

V.- Brindar los servicios de traslado de personas, documentos y/o bienes de fa propiedad a la

Comision que le sean solicitados por las diversas direcciones a través de la Direccion General.

Vl.- Revisar diariamente los niveles de aceite, agua y aire del vehiculo a su cargo ademas de
mantenerio en perfecto estado de limpieza.

Vii.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con retacion a
su funcidn A
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X. Glosario

Aguas Grises: Aguas sobrantes de procesos domésticos (lavado de ropa, regaderas) que pueden
ser reutilizadas para riego tras un tratamiento basico.

Alcantarillado: Red de tuberias y conductos encargada de recolectar y transportar aguas pluviales
y residuales.

Atribuciones: Facultades o poderes legales otorgados a una institucion o funcionario para el
cumplimiento de sus fines.

Bitacora de Control Vehicular: Registro diario donde se anotan traslados, consumo de
combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales.

CAAMT: Siglas de ta Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.,
Hidalgo.

Cuotas y Tarifas: Pagos que deben realizar los usuarios por la prestacion de los servicios de agua,
alcantarillado y saneamiento.

Cutitura Hidrica: Conjunto de valores, actitudes y costumbres que promueven el uso responsabie,
racional y sustentable del agua entre la poblacion.

Estados Financieros: informes que reflejan la situacion econémica y contable de la Comision en
una fecha determinada.

Estructura Organica: Forma en que se distribuyen {as funciones y responsabilidades dentro de Ia
Comision, estabieciendo niveles de jerarquia.

Fuentes de Abastecimiento: Lugares de donde se obtfiene el agua para consumo, como pozos.

AN
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Junta de Gobierno: Maximo organo de autoridad dentro de un organismo descentralizado,
encargado de supervisar y aprobar las decisiones estratégicas.

Manual de Organizacién y Funciones: Documento oficial que describe como esta constituida la

organizacion y qué tareas especificas debe cumplir cada puesto.

Marco Juridico: Conjunto de leyes, reglamentos y decretos que norman el funcionamiento,
derechos y obligaciones de la Comision.

Organismo Publico Descentralizado: Entidad creada por decreto con personatidad juridica y

patrimonio propio, que goza de autonomia para cumplir con fines especificos de interés publico (en
este caso, el servicio del agua).

Padron de Usuarios: Registro oficial y actualizado de todas las personas o entidades que reciben
los servicios de la Comision.

PBR (Presupuesto basado en Resultados): Metodologia que busca mejorar la eficiencia del gast

publico vinculando los recursos asignados con el cumplimiento de metas claras.

Personalidad Juridica: Capacidad lega! que tiene el organismo para ser sujeto de derechos vy
obligaciones, como celebrar contratos o realizar tramites legales.

Programa Operativo Anual {POA): Documento que detaila las acciones, metas y recursos que la
Comision planea ejecutar durante un afo fiscal.

)
Saneamiento: Proceso de tratamiento y conduccién de aguas residuales para evitar la %
contaminacion y proteger ia salud ptblica. /
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