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l. Introduccion

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo definir de manera clara y precisa la estructura
organizacional de la Direccion Juridica, asi como establecer de manera ordenada y sistematica para
desempenio de las funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion entre los departamentos y el
personal que la conforman con claridad, uniformidad y apego al marco normativo vigente, su proposito es
servir como una herramienta esencial de consulta para fortalecer la seguridad juridica de Organizacion
que facilite el desempefio eficiente de las actividades, promueva la transparencia en los procesos y
contribuya al logro de objetivos estratégicos que permita visualizar y comprender el funcionamiento interno
de la unidad administrativa. Asi mismo establecer la comunicacion interna y los lineamientos que orientan

al frabajo institucional para reforzar la toma de decisiones.

En consecuencia, este Manual de Organizaciéon queda sujeto a cambios derivados de una revision y
actualizacion periddica en su composicion para asegurar su congruencia con las reformas legales, criterios
jurisprudenciales, politicas internas que impacten en el gjercicio de la funcién juridica y aquellas que por el
constante crecimiento y desarrollo del Municipio y la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de

Tulancingo de Bravo deban de atenderse.

[y
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Il. Antecedentes

En cumplimiento al acuerdo S0/01/13/23 de fecha 27 de febrero de 2023, la modificacion de la
denominacion de Oficina del Abogado General a Direccién Juridica responde a la necesidad de
fortalecer la estructura organizacional y mejorar la claridad funcional dentro del Organismo Operador, la
Direccion Juridica refleja de manera mas precisa el alcance, las atribuciones y el nivel de responsabilidad
de la Direccién en materia de normatividad encargada de brindar asesoria, representacion y
acompanamiento juridico.
El término “Direccion” se alinea con la nomenciatura wlilizada en la administracion publica para identificar
unidades administrativas con funciones de coordinacion, supervision y toma de decisiones estratégicas.
Asimismo. la denominacidn “Juridica” permite ubicar con mayor claridad e! 4mbito de accidn del area,
facilitando la comunicacion interna y externa, asi como la identificacion de sus responsabilidades en materia
de normatividad, dictamenes, contratos, procedimientos y atencion a requerimientos legales.
Este cambio contribuye a:
« Fortalecer la jerarquia institucionai, otorgando un nombre congruente con las funciones sustantivas
que se desempenan.
» Optimizar la organizacién administrativa, al homologar la nomenclatura con otras areas de nivel
directivo.
* Mejorar la eficiencia operativa, al clarificar procesos y competencias.
» Brindar mayor certeza juridica a las unidades internas y a terceros que interactian con la institucién.
« Alinear la estructura con modelos administrativos modernos, que privilegian la profesionalizacion y
especializacion en materia legal.
En sintesis, el cambio de nombre no solo actualiza la denominacion del area, sino que refuerza su papel

estratégico y garantiza una mejor correspondencia entre sus funciones reales y su identidad institucional.
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[1i. Misidn

La Direccion Juridica de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, tiene
fa mision de asesorar, proteger y representar legalmente al Organismo Operador, garantizando que sus
actuaciones se desarrolien dentro del marco juridico aplicable, brindando asesoria legal especializada a
las diversas areas que lo conforman para la adecuada toma de decisiones, proponiendo estrategias que
salvaguarden los intereses institucionales asi como mantener los servicios basicos de agua potable,
regulando y conservando su calidad para preservar el equilibrio ecoldgico de este recurso.

IV. Vision

Ser una Direccion Juridica estratégica, innovadora y confiable que garantice la certeza Juridica a las
diferentes areas del Organismo Operador, con capacidad preventiva y soporte decisivo que impulse la toma
de decisiones seguras, éticas y de transparencia del Organismo, y convertirnos en un referente de
integridad que fortalezca la confianza de la ciudadania, ademas de contribuir en el cumplimiento normativo
que encaminan a la sostenibilidad y el desarrolio de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, mejorando los servicios de forma integral, fortaleciendo el Organismo normativo de

los recursos hidricaos para garantizar su sustentabilidad.
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V. Marco juridico administrativo

LEYES FEDERALES
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
+ |ey de Impuesto Sobre la Renta;
e Ley de Impuesto al Valor Agregado;
e Ley de Aguas Nacionales;
» lLey 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 Pablica Gubernamental:
* Ley de Titulos y Operaciones de Crédito;
» Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.;
s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;
¢ Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,
» Ley Federal del Trabajo;
s (Codigo Fiscal de la Federacion;
« Cadigo Civil Federal; y

e Cadigo de Procedimientos Civiles.

LEYES ESTATALES

o Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo; 8

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




CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADQ DEL

MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNO MUNICIPAL

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo:

» Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo;

» Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo;

 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 Prestamos Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado de Hidalgo;

+ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo;

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo,

» Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo,

* |Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo;

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

s Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo;

» Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidaigo;

+ Coadigo Fiscal del Estado de Hidalgo; y

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

REGLAMENTOS ESTATALES ,

» Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo;

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado

de Hidaigo; vy
» Reglamento de la Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado
de Hidalgo.
DECRETOS

» Decreto de Creacion de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tutancingo de BraVo,

Hidalgo;

e Decreto de Cuotas y Tarifas vigente; y
¢ Decreto de Ingresos vigente; g
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REGLAMENTOS MUNICIPALES

* Reglamento Interno de Trabajo de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
de Bravo. Hidalgo, vigente; y
+ Reglamento Interno del Parque Vehicular de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo, vigente;

OTROS

Programa Operativo Anual,

« Cadigo de Etica y Conducta de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

» Manual de Procedimientos de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo;

e Manual de Organizacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo;

« Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidaigo;

« Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Pulblicas 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 interno Institucional de la Comision
de Agua y alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

« Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Etica de fa Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipic de Tulancingo de Bravo, Hidaigo;

+ Manual de Integracion y funcionamiento dei Comite de Transparencia de la Comision de Agua y ;

10

Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

= Reglamento de Apoyo de Medicamentos y Analisis Clinicos de CAAMT; y
+ Manual de Contabilidad de la CAAMT ;

Normas Oficiales Mexicanas, y

Pian Municipal de Desarrolio;
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VI. Atribuciones y Responsabilidades

Las atribuciones del Titular de la Direccién Juridica se establecen en el articulo 20 del Reglamento Interior

de Trabajo de la Comisién de Agua y Alcaniarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.

ARTICULO 20.- La Direccion Juridica es el area encargada de garantizar la legalidad de los actos
institucionales y ejercer la representacion legal del Organismo Operador; dependiente de manera directa
de la Direccidn General, para el desempero de sus funciones, cuenta con el Departamento Juridico
Contenciosc y el Departamento de Analisis Juridico; asimismo, para el ejercicio de sus atribuciones y

responsabilidades, contara con las siguientes:
I. ATRIBUCIONES

1. Representar legalmente al Organismo Operador ante autoridades judiciales, administrativas,

fiscales y laboraies en todos los asuntos en que este sea parte;

2. Interpretar y aplicar la legislacion en materia de aguas, servicios publicos, administrativa, fiscal y

laboral;

3. Verificar y dictaminar la legalidad de los actos administrativos, resoluciones, notificaciones y

procedimientos sancionadores emitidos por el Organismo Operador,;

4. Resoclver los recursos y medios de impugnacion interpuestos en contra de actos o resoluciones det

Organismo Operador;

5. Garantizar la ocupacidn total o temporal de los bienes inmuebles necesarios para la infraestructura

hidraulica y de saneamiento, asi como para ias instalaciones del Organismo Qperador; y

6. Las demas que ie encomiende la persona titular de la Direccion General y las gque se deriven de 13s /7/
leyes y reglamentos aplicables.

1
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Il. RESPONSABILIDADES

1. Brindar asesoria juridica a la Direccion General y a las diversas Unidades Administrativas del

Organismo Operador;

2. Sustanciar y dar seguimiento a juicios, amparos, recursos y conlroversias relacionados con la

operacién del sistema;

3. Elaborar, revisar y validar contratos, convenios, titulos, permisos, concesiones y demas

instrumentos juridicos que celebre el Organismo Operador;

4. Atender y tramitar los procedimientos administrativos derivados de infracciones a la normatividad

incluyendo la imposicion de sanciones y multas;

5. Asesorar y coordinar con la Direccidon Comercial {as acciones para la determinacion y recuperacién

de adeudos;

6. Defender el patrimonio y los intereses del Organismo Operador, protegiendo bienes, derechos y

fuentes de abastecimiento:

7. Coadyuvar en la actualizacion de |la normativa interna, reglamentos y lineamientos que rigen fa

operacion institucional,

8. Coordinar y supervisar el desempeno de sus departamentos adscritos para asegurar la atencion

oporiuna de los asuntos juridicos.

Boulevard Muevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tuiancingo de Bravo. Hidalgo



CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIQ DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

VII. Estructura orgéanica

1 Direccidn Juridica
1.1 Auxiliar de la Direccidon Juridica
1.2 Departamento Juridico Contencioso
1.2.1 Augxiliar Juridico Contencioso
1.3 Departamento de Analisis Juridico

1.3.1 Inspector de Analisis Juridico
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VIIl. Organigrama

Direccion General

Direccion Juridica

Auxiliar de la Direccion Juridica Bl

Departamento Juridico Contencioso Departamento de Analisis Juridico

Inspector de Analisis Juridico

Auxiliar Juridico Contencioso
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|X. Descripcion de objetivos y funciones

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

» Garantizar la legalidad, certeza juridica y correcta actuacion del Organismo Operador, mediante ia
asesoria, representacion y defensa legal de la Comision de Agua y Alcantarillade del Municipio de
Tulancingo de Bravo, asegurando que todas sus decisiones, actos administrativos, contratos y
procedimientos se apeguen al marco juridico vigente y protejan el interés publico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Proporcionar apoyo legal a las personas Titulares de las Direcciones del Organismo, para la
correcta toma de decisiones y la prevencion de riesgos juridicos

» Ejercer la representacion legal en juicios, procedimientos administrativos, laborales, civiles,
mercantiles, fiscales y amparos, defendiendo los intereses del Organismo Operador.

» ldentificar riesgos juridicos y proponer acciones preventivas que minimicen litigios, sanciones ©
responsabilidades administrativas para el Qrganismo.

» Revisar y validar contratos, convenios, permisos, concesiones, acuerdos y demas documentos
legaies que celebre el Organismo Operador.

s Apoyar juridicamente los procesos de cobro, procedimientos administrativos para la recuperacion
de adeudos por servicios de agua potable, alcantarillado y sanitario.

« Sustanciar y dar seguimienio a procedimientos por incumplimientos normativos, uso indebido de! L
servicio 0 viclaciones a reglamentos.

» Detectar, investigar y documentar infracciones previstas en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillade
para el Estado de Hidalgo y su Reglamento con la intencién de que los usuarios y poblacidén en
general utilicen el vital liquido correctamente conforme a la Ley vigente en la materia.

s Vigilar la correcta interpretacidn y aplicacion de reglamentos, manuales, lineamientos y politicas
internas del Organismo.

« Dar seguimiento a los requerimientos legales y observaciones emitidas por autoridades

competentes.
« Proponer reformas, actualizaciones y adecuaciones al marco juridico interno parﬂ ” egr la
/
operacion y gobernanza del Organismo 15
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FUNCIONES

Persona Titular de la Direccion Juridica

Persona Titular de la Direccion General

Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso y la
Persona Titular del Departamento de Analisis Juridico y
Persona Auxiliar de la Direccidn Juridica.

Funciones:

I.  Representar y asesorar legaimente al Organismo Operador en toda clase de juicios en que sea
parte, intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar sus
intereses e interponer los recursos legales contra sentencias y resoluciones definitivas,

li. Formular denuncias y querellas ante el Ministerio Publico competente y, en su caso, ratificarlas, asi
como otorgar perdon cuando proceda, y previo acuerdo con la Persona Tituiar de la Direccién
General det Organismo Operador, asistir a comparecencias, solicitar la practica de diligencias de
integracion de las averiguaciones previas o investigaciones; y la solicitud de sobreseimiento;
promover inconformidad en contra de los acuerdos de no ejercicio de la accion penal, la no
vinculacion a proceso o la solicitud de sobreseimiento; y coadyuvar con el Ministerio Publico en los
procesos penales de los hechos delictuosos en que el Organismo Operador resulte ofendida o en
su caso, delegar dichas funciones entre las Personas Titulares de las Direcciones que conforman
la el Organismo Operador;

Ill. Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los conlratos, convenios, acuerdos,
concesiones, autorizaciones, bases de coordinacion, dictamenes o permisos gue realice o expida
el Organismo Operadaor;

IV. Revisar y rubricar los contratos, convenios, acuerdos, concesiones, autorizaciones, dictamenes o
permisos y demas disposiciones legales que deba suscribir o refrendar la Persona Titular de la
Direccion General, verificando que los mismos sean acordes y congruentes con ia Ley y las demas
disposiciones juridicas aplicables;

V. Asesorar juridicamente a las Personas Titulares de la Direcciones y Departamentos del Organismo
Operador de manera conjunta de ia Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso;

VI. Concertar acciones con las autoridades federales, estataies y municipales, con el fin a

M

cabo coordinadamente las funciones que tienen encomendadas; ’/ 16
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VII. Tramitar los procedimientos administrativos por violaciones a la normatividad estatal en materia de
agua, los cuales seran sustanciados y resueltos con arreglo al procedimiento que sefale la Ley
aplicable auxiliandose para ello de la Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso;

VIl Participar en la revision de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y
prestacion de servicios que realice el Organismo Operador, para asegurarse que cumplan con los
requisitos legales a que deben sujetarse de conformidad con la legislacion aplicable en coordinacion
de la Persona Titular del Organo Interno de Control;

IX. Defender, rendir informes, ofrecer, objetar y desahogar todo tipo de pruebas, absolver posiciones,
comparecer a diligencias, desahogar requerimienios, promover incidentes, interpener todo tipo de
recursos, incluso el juicio de amparo, formular alegatos, dar seguimiento al cumplimiento de las
ejecutorias, y realizar en general, todas las promociones que s e reguieran en juicios de nulidad,
civiles, mercantiles, agrarios, administrativos, contencioso administrativos, faborales, penales, y en
cualquier otro procedimiento, conforme a las disposiciones juridicas aplicables en coordinacion
para ello de la Persona Titular de Departamento Juridico Contencioso;

X. Coordinar la elaboracion y proposicion los informes previos y juslificados en juicios de amparo en
los que sean sefialados como autoridades los servidores publicos del Organismo Operador,
intervenir cuando ésta tenga el caracter de tercero perjudicado, y formular las promociones,
incidentes y medios de defensa procedentes en dicho juicio, en términos de las disposiciones
legales aplicables realizados por la Persona Titular det Departamento Juridico Contencioso;

Xl.  Auxiliar a la Persona Titular de la Direccion General en |a realizacion de inspecciones y dictamenes
sobre quejas y denuncias en materia de agua, la instauracidén de procedimientos administrativos,
asi como emitir las resoluciones o recomendaciones destinadas a particulares o autoridades
competentes, a fin de aplicar la normatividad en materia de agua;

XN. Vigilar el cumplimiento de la legistacion, normas, criterios y programas en materia de agua, de
manera conjunta con la Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso;

Xill. Imponer las medidas de seguridad, de apremio, control y sanciones correspondientes por
violaciones a las malerias que regula las Leyes Estatales en materia de agua, y sus Reglamentos;

XiV. Sancionar a quienes infrinjan las disposiciones legales que, en materia de agua, se expidan en el
Estado y el Municipio;

XV. Coadyuvar en las inspecciones a las obras o 'actividades que en materia de agua se realicen en el
Municipio y Municipios vecinos donde existe infraestructura del Organismo Operador;

XVI.Notificar las solicitudes que formulen los Organismos fiscalizadores y dependencias a la

XVli.Direcciones competentes del Organismo Operador y apoyarlas en su analisis Lgraci()n Yy 17
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formulacion de respuestas y remisién de documentos;

XVIll.Representar y asesocrar legalmente a los servidores publicos del Organismo Operador, en toda
clase de juicios en que sean parie y sean sefalados como aulcridad responsable por el ejercicio de
sus atribuciones, incluidos en estos juicios de amparo, arbitrajes y reclamaciones de caracter
juridico, auxiliandose para ello de 1a Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso;

XIX.intervenir en la atencién y solucion de problemas y conflictos por la explotacion, usc o
aprovechamiento o conservacion de las aguas de competencia municipal,

XX.Coordinar de manera conjunta con la Persona Titular del Departamento de Recursos Humanos de
la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, las accicnes que en
materia laboral de caracter administrativo del Organismo se generen derivado de temas con los
trabajadores del Organismo Cperador;

XXl.Dictaminar las infracciones a las disposiciones de |la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el
Estado de Hidalgo, su Reglamento y demas ordenamientos legales aplicables;

XXILEn coordinacion con la Persona Titular del Departamenta de Analisis Juridico, dirigir, asesorar y
coordinar las actividades de |la Junta de Gabierno del Organismo,

XXill.Apoyar a fa Contraloria Interna en el levantamiento de actas de hechos, circunstanciadas vy
administrativas a ios trabajadores de este Organismo Operador;

XXIV.Tener los documentos que corresponden a {a Direccion Juridica en debido orden de acuerdo con la
clasificacion archivistica,

XXV.Asescoria a usuarios y publico en general orientados al tema de tramites y servicios de este
Organismo Operador;

XXVI.Desarrollar 1as actividades de la Junta de Gobierno del Organismo Operador bajo la Supervision de
l2 Persona Titular de la Direccién Juridica; y

XXVil.Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jefe inmediato.
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-

:I;{I:-l_ Persona Auxiliar de la Direccién Juridica

Persona Titular de la Direccion Juridica

Lo veporten L

Funciones:

I.  Auxiliar en la elaboracion de contratos y convenios, en los que ia Comision de Agua y Alcantariliado
del Municipio de Tulancingo Bravo, se aparte;

II. Auxiliar en la elaboracion de los expedientes de infracciones a las disposiciones de la Ley en la
materia, asi como los proyectos de multas y demas sanciones que procedan;

lll. Coadyubar en la elaboracidon de proyectos de contestacion a los recursos que se interpongan ante
la Persona Titular de la Direccion General o que correspondan resclver a este, en términos de la
legislacion aplicable en la materia, bajo la supervision de la Persona Titular de la Direccion
Juridica;

IV. Auxiliar legalmente al personal competente en las visitas domiciliarias de inspeccion, vigilancia,
supervision y verificacion.

V. Realizar proyectos de formatos para aplicar beneficios tales como estudios socioeconomicos,
contenidas en la Ley aplicable en la materia.

VI. Elaboracién de proyectos de resolucion administrativa, derivados de la practica de visitas de
inspeccion y/o verificacian que leve a cabo el personal facultado para tales efectos.

VIi. Coadyuvar en la elaboracién de contestaciones y demas promociones en juicios de amparo
directos e indirectos en los que ta Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
de Bravo es parte, asi como en las de cualquier materia que se requiera;

Viil. Apoyar a la Contraloria Interna en el levantamiento de actas de hechos, circunstanciadas y
administrativas a los trabajadores de este Organismo Operador;

IX. Mantener los documentos que corresponden a la Direccion Juridica en debido orden de acuerdo
con la clasificacion archivistica;

X. Asesorar y orientar a los usuarios de la CAAMT vy al publico en general en temas de iramites y
servicios de este Organismo Operador; y /

Xl. Las demas tareas, actividades y disposiciones adminisirativas que ‘e confiera su Jefe inmediato. /7/
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Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso

Persona Titular de la Direccién Juridica

Persona Auxiliar Juridico Contencioso

Funciones:

I. Proponer a la Persona Titular de la Direccion General los anteproyectos de Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, ordenes, circulares y demas ordenamientos juridicos en materia de agua,
para que previa presentacion, validacién y aprobacién de las autoridades competentes sean
propuestos a ta Persona Titular del Ejecutivo Municipal a través de la Junta de Gobierno para su
expedicion, o bien para su remision ante el Congreso del Estado;

Il. Examinar y remitir los documentos que en el ambito de su competencia vayan a publicarse en el
Periddico Oficial, asi como difundir la informacién e interpretacion que se refiere a las disposiciones
legales que afecten al Organismo Operador;

lll. Formular denuncias y q_uerellas ante el Ministerio Publico competente y, en su caso, ratificarias,
asi como, Intervenir y dar seguimiento a juicios, procedimientos administrativos, amparos,
recursos y controversias relacionados con la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

IV. Asesorar juridicamente a las Personas Titulares del Organismo Operador bajo la supervision de

la Persona Titular de la Direccion Juridica;

V. Tramitar los procedimientos administrativos por violaciones a la normatividad estatal en materia
de agua, los cuales seran sustanciados y resueltos con apego al procedimiento que sefala la Ley
aplicable, bajo la supervision de la Persona Titular de la Direccion Juridica;

VI. Apovyar a la Persona Titular de Licitaciones del Organismo Operador en la elaboracion de las bases
de concursos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia, bajo la
supervision de la Persona Titular de ta Direccion Juridica;

Vil. Defender, rendir informes, objetar y desahogar todo tipo de pruebas, absolver posiciones,
comparecer a diligencias, desahogar requerimientos, promover incidentes, interponer todo tipo de
recursos, incluso el juicio de amparo, formular alegatos, dar seguimiento al cumplimiento de las
gjecutorias, y realizar en general, todas las promociones que se requieran en juicios de nulidad,
civiles, mercantiles, agrarios, administrativos, contencioso administrativos, laborales, penales, y
en cualquier otro procedimiento, conforme a las disposiciones juridicas aplicables—_bajo la /)/
supervision del Titular de la Direccion Juridica;
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VIil. Elaborar y proponer los infarmes previos y justificados en juicios de amparo en los que sean
senalados como autoridades responsables los servidores publicos del Organismo Operador,
intervenir cuando ésta tenga el caracter de tercero perjudicado, y formular las promociones,
incidentes y medios de defensa procedentes en dicho juicio, en términos de las disposiciones
legales aplicables bajo la supervision de la Persona Titular de la Direccion Juridica;

IX. Prestar a la Persona Titular de la Direccién General el apoyo y la asesoria que no estén
expresamente encomendados a las Direcciones de! Organismo Cperador,

X. Dar seguimiento a los arbitrios y demandas laborales aniepuestas en contra del Organismo
Operador del Agua a nivel Municipal de manera preponderante laboral;

Xl. Realizar promociones, contestaciones de toda indole de acuerdo con las necesidades de la
Direccion Juridica;

XIl. Elaborar y en su caso modificar, los convenios y contratos en los que el Organismo sea parte
previo a la celebracion y firma de los mismos;

Xill. Elaboracion de los informes y estadisticas que le sean solicitados por la persona Titular de la
Direccion Juridica y/o la Persona Titular de la Direccion General.

XIV. Mantener un control de los convenios, contratos, concesiones, usufructos, comodatos y todo tipo
de documentacion que acredite la propiedad y posesion de los bienes inmuebles del Organismo
Operador,

XV. Promover ante las autoridades competentes la expropiacion de bienes inmuebles y/o legalizar la
ocupacion temporal, total o parcial de los mismos, respetando 1a limitacion de los derechos de
dominio, en los términos de Ley

XVI. Apoyar a la Contraloria Interna del Organismo en el levantamiento de aclas de hechos,
circunstanciadas y administrativas a ios trabajadores de este Organismo Operador;

XVIl. Tener los documentos que corresponden al Departamento Juridico Contencioso en debido orden

de acuerdo con la clasificacion archivistica;
XVIll. Asesoria a usuarios y publico en general orientados al tema de tramites y servicios de este
Organismo Operador.

XIX. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jefe inmediato.
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Auxiliar Juridico Contencioso

Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso
N/A

Funciones:
I. Auxiliar en la elaboracidn de contratos y convenios, en los que la Comisidn de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo Bravo, se aparte.
Il. Auxiliar en |la elaboracion de los expedientes de infracciones a las disposiciones de la Ley en la
materia, asi como los proyectos de multas y demas sanciones que procedan.

ll. Coadyubar en la efaboracion de proyectos de contestacion a los recursos que se interpongan ante
la Persona Tituiar de la Direccidon General o que correspondan resolver a este. en términos de la
legislacion aplicable en la materia, bajo la supervision de la Persona Titular de! Departamento
Juridico Contencioso y la Persona Titular de la Direccion Juridica.

IV. Apoyar legalmente al personal competente en las visitas domiciliarias de inspeccién, vigilancia,
supervision y verificacion,

V. Realizar proyectos de formatos para aplicar beneficios tales como estudios socioeconomicos,
contenidas en la Ley aplicable en la materia;

Vi, Elaboracion de proyectos de resolucion administrativa, derivados de la practica de visitas de
inspeccion y/o verificacion que lleve a cabo el personal facultado para tales efectos;

VIi. Elaboracion de contestaciones y demas promociones en juicios de amparo directos e indirectos
en los que la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo es parte,
asi como en las de cualquier materia que se requiera;

VI, Apoyar con ia Contraloria Interna en el levantamiento de actas de hechos, circunstanciadas y
administrativas a los trabajadores de este Organismo Operador;

IX. Tener los documentos que corresponden al Departamento Juridico Contencioso en debido orden
de acuerdo con la clasificacion archivistica;

X. Asesoria a usuarios y publico en general orientados al tema de tramites y servicios de este
Organismo Operador.

Xl. Coadyuvar en la reguiarizacion bienes inmuebles y/fo legalizar la ocupacion temporal, total o parcial

de los mismos, respetando la limitacion de los derechos de dominio, en los términos de Ley;

XIl. Gestionar las requisiciones de papeleria, consumibles y suministros necesarios para la contisaidad

< -

operativa de la Direccion.

XHl. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su J&fe inmediato. oo
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odiniig Puesto Persona Titular del Departamento de Analisis Juridico
| Reportaa: Persona Titular de Direccién Juridica
' Le reportan: Persona Inspector de Analisis Juridico

il

V.

. Elaboracion de diversos contratos y convenios que cumplan las necesidades del Organismo

Vi

Vil

VIIL.

IX.

Funciones:

. Coordinar y coadyuvar en las actividades de la Persona a cargo de las inspecciones de la Direccion

Juridica con el proceso de verificacion, notificacion, inspeccion y sancién bajo la supervision de la
Persona Titular de |la Direccion General, Persona Titular de |la Direccion Juridica, asi como de la

Persona Titular de la Departamento Juridico Contencioso;

. Atender directamente a los usuarios y ciudadania en general responsables de las de las infracciones

y sanciones como lo establece la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
su Reglamento y demas ordenamientos legales aplicables;

Dictaminar las infracciones conforme a Ley Estatali de Agua y Alcantarillado para el Estado de
Hidalgo, su Regiamento y demas ordenamientos legales aplicables;

Archivar los documentos de infracciones y sanciones en las carpetas correspondientes:

Operador;

Revision de los documentos tangibles que presenta el usuario y la ciudadania en general para
realizar algun tramite de su interés ante este Organismo Operador.

Liberar folios en el sislema asignado de los diversos tramites que realizan los usuarios ante el
Organismo Operador como son:

» Solicitud de servicios

¢ Regularizacién de toma

¢ Reimpresion de recibo

* Constancia de no adeudo

» Constancia no servicios

» Correccion de datos

s Cambio de nombre

Coadyuvar con {a Persona Titular del Departamento Juridico Contencioso en la atencion a los
diversos oficios turnados a este departamento.

Coadyuvar en las actividades de la Junta de Gobierno del Organismo Operador bajo la Supervision

de la Persona Titular de ia Direccion Juridica;

23
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X. Elaborar las actas y llevar el libro de registro correspondiente y demas documentacion relativa a los
asuntos tratados;

XI. Apoyar a ia Persona Titular de la Direccion General en el seguimiento a los acuerdos tomados en
ia Junta de Gobierno;

XIl. Difundir los acuerdos que por su naturaleza y ordenamiento legal deben ser publicados en el
Periadico Oficial del Estado asi como en la PNT {Plataforma Nacional de Transparencia) "SiPQT"
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia,

XIli. Archivar los documentas que corresponden al Departamento de Analisis Juridico en debido orden
de acuerdo con la clasificacion archivistica;

XiV. Asesoria a usuarios y publico en general orientados al tema de tramites y servicios de este
Organismo Operador.
XV. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jefe inmediato.
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Inspector y/o Verificador de Analisis Juridico

Persona Titular del Departamento de Anélisis Juridico
N/A

Funciones:

l. Vigila el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con la cual se suministra el servicio a los
usuarios det Organismo Operador;

. Llevar a cabo bajo la instruccién de Ia Persona Titular de la Direccién Juridica asi como de ia
Persona Titular el Departamento de Analisis Juridico tas supervisiones, venficaciones e
inspecciones de los servicios publicos que preste el Organismo Operador, en los términos que
sefiale la Ley en la Maleria;

lll. Realizar las inspecciones sobre quejas y denuncias en materia de agua, la instauracién de
procedimientos administrativos, asi como emitir recomendaciones destinadas a particulares, a fin
de aplicar la normatividad en materia de agua;

IV. Dar seguimiento a la imposicidn de las medidas de apremio, control y sanciones correspondientes
por violaciones a las materias que regula las Leyes en materia de Agua, y sus Reglamentos;

V. Realizar la revision de las practicas de visitas de supervision, inspeccion, verificacion y notificacion
a fin de vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable;

VI. Asegurarse que cada orden y acta de verificacién o inspeccion contenga los requisitos que
establece la Ley en la materig;

VII. Verificar que previo a la entrega, realizacion o practica de cualquier supervision, verificacion,
inspeccion, notificacion y orden por escrito contenga fos requisitos que sefale la Ley en la materia;

VHL. Asistir puntual y oportunamente a la practica de supervisiones, verificaciones e inspeccion
debidamente identificado, con credencial vigente que para tal efecto le sea proporcionada por el
Organismo Operador;

EIX. Elaborar y entregar informes y estadisticas a la Persona Titular de ia Direccién Juridica y/o a la
Persona Titular de la Direccion General y/o a la Persona Titular del Departamento de Analisis
Juridico.

X. Mantener un control y registro de las supervisiones, verificaciones, inspecciones, notificaciones e
infracciones que se realicen;

Xi. Archivar los documentos de infracciones y sanciones en las carpetas correspondientes;

Xl Mantener los documentos en orden de acuerdo con la clasificacion archivistica;

XIli. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jefe inmediato. 95
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X. Glosario

Actas administrativas: Documentos formales que registran hechos relevantes dentro de una
organizacion, para dejar constancia escrita de conductas o situaciones laborales que incumplen
normativas;

Adquisiciones: Proceso estratégico y completo de obtener bienes, servicios o activos necesarios para el
Organismo;

Arrendamiento: Aquel que por virtud del cual una de las partes se obliga a dar a {a oira el goce o uso de
una cosa por tiempo determinado y precio cierto;

Atribuciones: Facultades o competencias que las disposiciones legaies otorgan a una unidad
administrativa o servidor puablico para realizar tareas especificas;

Decreto: Resolucion escrita que establece una decision o mandate de una autoridad competente;
Dictaminar: Resolucion o determinacion escrita en el ejercicio de sus funciones sometida a consideracion;
Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del
Organismo;

Ley Estatai: Normas juridicas creadas por el poder legislativo del estado de Hidalgo;

Ley Federal: Normas juridicas que se aplican en todo el territorio de un pais con gobierno federal y que
regulan asuntos de competencia exclusiva de la federacion;

Manual de Organizacién: El documento que describe de manera formal la estructura de la empresa, las
funciones de cada area y los niveles de responsabilidad;

Marco Legal: El conjunto de Leyes, Reglamentos, Decretos y demas disposiciones normativas que rigen
la actuacion del Crganismo;

Mision: Razdn de ser de la institucion, su propodsito fundamental a largo plazo;

Vision: El estado futuro deseado para el Organismo Operador; define a donde quiere llegar la empresa en
el largo plazo;

Norma: Regla de conducta obligatoria dictada por autoridad competente, que prescribe, prohibe o permite
algo;

Notificar: Aclo de comunicacién que tiene por objeto dar noticia de un acto procesal o de una resolucion a
las partes del procedimiento;

jerarquicas y las unidades;

Organismo Operador: Comision de Agua y Alcantarilado de! Municipio de Tulancingo de Bravo;
Organismo: Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo; -

Organigrama: Representacion grafica de |a estructura organica de la institucién, mostrando las relacione/s\‘/
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Comision: Comisién de Agua y Alcantariliado del Municipio de Tulancingo de Bravo;
CAAMT: Comision de Agua y Alcantarillado del Municipic de Tulancingo de Bravo,
Patrimonio propio: Es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones que pertenecen exclusivamente a
la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Periodico Oficial del Estado: Es el érgano informativo oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, de
caracter permanente e interés publico;

Reglamento Estatal: Norma juridica de caracter general, emitida por el Poder Ejecutivo a nivel estatal;
Reglamento Interno: Conjunto de normas que regulan el funcionamiento interno del Organismo Operador
detaliando derechos, obligaciones;

Representacion legal: Facultad que una persona tiene para actuar en nombre de otra en asuntos juridicos
y administrativos,;

Servicios publicos: Actividades esenciales que el gobierno proporciona a la comunidad para satisfacer
necesidades colectivas, como agua y drenaje sanitario;

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia; el cual permite a los ciudadanos consuliar
facilmente la informacion publica del Organismo Operador;

Sostenibilidad: Capacidad de satisfacer nuestras necesidades actuales sin comprometer la capacidad de
las futuras generaciones;

Unidad Administrativa: Direccion, departamento, area de trabajo del Organismo Operador con funciones
y responsabilidades definidas;

Adquisiciones: Proceso estratégico y compieio de obtener hienes, servicios o activos necesarios para el
Organismo;

Arrendamiento: Aquel que por virtud del cual una de las partes se obliga a dar a la otra el goce o uso de
una cosa por tiempo determinado y precio cierto,

Atribuciones: Facultades o competencias que las disposiciones legales otorgan a una unidad
administrativa o servidor publico para realizar tareas especificas;

Decreto: Resolucion escrita que estabilece una decision 0 mandato de una autoridad competente;
Dictaminar: Resolucion o determinacién escrita en el gjercicio de sus funciones sometida a consideracion;
Funcidn: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para aicanzar los objetivos del
Crganismo;

Trabajadores: Personal técnico, operativo, administrativo y profesional que labora en la Comision de Agua
y Alcantarilado del Municipio de Tulancingo de Bravo, encargado de la prestacion, operacion,
mantenimiento y administracion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, ing

./
fa atencion a usuarios, control de calidad del agua y gestidn de la infraestructura hidraulica; /”' 27

Bouievard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo



