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C. I

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas, la Unidad de
Transparencia de la COMAPA de Reynosa, atendié y dio trémite a la solicitud
entregada a esta unidad el dia 28 de febrero del 2022 que a la letra dice:

Solicito una copia simple en formato digital, del manual de procedimientos
enel que se basan para trabajar, la comisaria.

De acuerdo a lo dispuesto por los articulos 146 y 147 de la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, envio a
usted la respuesta en tiempo y forma a la informacion solicitada.

En caso de existir alguna inconformidad con la informacién proporcionada a su
solicitud, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas prevé los mecanismos de revisiéon dentro del término de quince dias
siguientes a esta notificacion, para conocer mas visite:
http://www.itait.org.mx/tramites/recurso_revision/

Sin otro asunto en particular y esperando a que la informacién proporcionada
satisfaga  los pardmetros de su solicitud no resta, mas que agradecerle la
oportunidad que nos brindé para atenderle y fortalecer asi la cultura de una
rendicidon de cuentas efectivas.
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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GOBIERNQ MUNICIPAL 2021 - 2024

R EYN OSA Oficio ntim. CON-238/2022

Departamento: Comisaria
Asunto: El que se indica

Cd. Reynosa, Tamaulipas, a 07 de Marzo del 2022

ING. EDUARDO URIZA ALANIS
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTE.-

Por medio del presente y en respuesta a su oficio ndmero UT-19-2022 de fecha 28 de
Febrero del presente afio, me permito enviar mediante USB la siguiente solicitud efectuada
por un ciudadano, de acuerdo al texto que a continuacién de transcribe.

Solicito una copia simple en formato digital, del manual de procedimientos en el que se basan
para trabajar, la comisaria.

Sin méas por el momento, aprovecho {a ocasrcm para enviarie un cordial saludo, guedando a sus
Grdenes para cualquier duda o aclaracién,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA

El presente Manual de Procedimientos de la Comisaria, tiene como objeto, ser un
instrumento normativo y de informacién sobre los procedimientos de revision a las
diferentes funciones que realizan las areas que integran a la comisién de agua potable y

alcantarillado de Reynosa Tamaulipas.

Su contenido ofrece informacién relevante sobre los antecedentes, el marco juridico —
administrativo que determina su competencia, las atribuciones que le confiere la Ley de
agua del estado de Tamaulipas, Estatuto Organico de la Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Reynosa y el Codigo Municipal, la estructura organica con
la que actualmente opera, los organigramas que describen en forma grafica su
organizacion, asi como, los abjetivos y funciones administrativas que lo conforman.
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COMISARIO

Objetivo:

El Presente Manual constituye un medio eficaz un instrumento util de orientaciéon e
informacion, para que este organo de control realice sus funciones de manera ordenada,
racional y eficiente, precisando responsabilidades y recursos para la correcta ejecucion de
sus competencias. , también un medio de integracion del personal de nuevo ingreso que
eventualmente pudiera incorporarse.

Cabe senalar que este documento representa la exigencia en la funcionalidad de la
dependencia, y se efectien cambios significativos al interior de su estructura, y areas
administrativas que la integran, o cuando se asignen nuevos quehaceres o nombramientos
a los servidores publicos que laboran en esta.

Funciones y Responsabilidades:

El Organo de Control, serd un érgano funcionalmente auténomo en la planeacion y
organizacion dentro del organismo y dependera directamente del Consejo de
Administracién, y rendira cuenta al presidente del consejo de administracion. De acuerdo
al Art 23 y 24 del estatuto organico de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de
Reynosa Tamaulipas tiene las siguientes atribuciones:

l.-Vigilar que la administracion de los recursos se haga de acuerdo con lo que disponga la
Ley, los programas y presupuestos aprobados;

Il.-Practicar la auditoria de los estados financieros y las de caracter técnico o administrativo
al término del gjercicio, o antes si asi lo considera conveniente;

lll.-Rendir anualmente en sesion ordinaria del Consejo de Administracion, un informe
respecto a la veracidad, suficiencia y responsabilidad de la informacién presentada por el
Gerente General;

IV.-Hacer que se inserten en la Orden del dia de las sesiones del Consejo de
Administracion, los puntos que sean pertinentes;

V.-Asistir, con voz pero sin voto, a las sesiones del Consejo de Administracion, a las que
debera ser citado;

VI.-Coadyuvar con la vigilancia del cumplimiento de los Servidores Publicos del Organismo
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas, en
forma coordinada con la Contraloria Municipal;



VIl.-Supervisar y vigilar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos de planeacién,
control y evaluacion del Organismo, y requerir discrecionalmente de las distintas areas, la
instrumentacion de normas adicionales para el ejercicio de sus atribuciones que aseguren
el control;

VIII.-Vigilar en los términos de los acuerdos y convenios respectivos, que los recursos
federales que ejerza directamente el Organismo, se apliquen conforme a lo estipulado en
los mismos.

IX.-Los demas que con relacion al ramo, le encomiende el Consejo de Administracion.

El 6rgano de control debera:

a).- Proponer y una vez aprobadas, aplicar las normas y criterios en materia de control y
evaluacion que deban observar las areas que conforman la Comapa.

b).- Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias o sugerencias relacionadas con
las funciones del Organismo.

¢).- Instaurar procedimientos que permitan mejorar el control interno

d).- revisar los manuales de procedimiento y organizacion y sugerir cambios cuando fuere
necesarios.

e).- Promover la capacitacion de los integrantes del Organo de Control a fin de elevar la
calidad, eficiencia y eficacia en su funcién de Control.

f).-Evaluar el cumplimiento de los programas y politicas aprobados con objeto de
retroalimentar el proceso de planeacién programacion y presupuestacion.

g).- Brindar asesoria a las unidades responsables, en aspectos del proceso administrativo
encaminada a elevar la eficiencia de las mismas, en el marco de sus objetivos y metas.



Auditor Normativo.
Objetivo:

Aplicar, Disenar y proponer lineamientos y politicas que orienten a las unidades
administrativas de la Comapa, eficientizar su funcionamiento para el mejor cumplimiento
de sus respectivas responsabilidades cumpliendo con los ordenamientos legales y

normativos.

Funciones y Responsabilidades

1.- Sugerir Interna, lineamientos, disposiciones, reglas y normatividad necesaria
orientadas a perfeccionar y mejorar los procedimientos administrativos de las

dependencias.

2.- Asesorar a las unidades administrativas que asi lo soliciten en aspectos de aplicacion
de normatividad y procedimientos que establezcan los manuales elaborados y aplicados
por la Contraloria,

3.- Dar curso y emitir opinion sobre las quejas y denuncias que sean de su conocimiento,
relacionadas al funcionamiento administrativo de la COMAPA.

4.- Investigar y turnar a la Contraloria Municipal las responsabilidades administrativas que
procedan.

6.- Asesorar a las unidades administrativas, en materia de quejas, denuncias e
inconformidades.

7.-Vigilar que los servidores publicos cumplan con la presentacion de su declaracion
patrimonial dentro de los plazos establecidos.

8.- Recepcionar las denuncias, quejas e inconformidades que los usuarios presenten en
contra del organismo y de los servidores publicos que laboran dentro del mismo.

9.- Apayar, validar y auxiliar al departamento de activo fijo en la actualizacién del inventario
del organismo.

10.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tamaulipas, y las demas leyes aplicables y/o sus modificaciones.

11.- Publicar, validar, recepcionar el Padrén de Proveedores y Contratistas y asignarles
un numero de Registro.

12.- Canalizar a la Coordinacion de Ingenieria y Proyectos los expedientes de Contratistas
que fueron autorizados, para su control y seguimiento.

13.- Intervenir, auxiliar y supervisar los actos de entrega recepcién intermedia y final del
organismo.



14.- Enlace con la Contraloria Municipal para la entrega y seguimiento de las quejas
presentadas en el Organismo por parte de usuarios y en contra de se_rvidores publicos.

15.- Coordinar, participar, revisar oficios y anexos de acuerdo a las normas establecidas y
a las clausulas de los contratos colectivos celebrados con los diferentes sindicatos del

organismo.

16.- Realizar convocatoria para junta de Consejo de Administraciéon y dar seguimiento a la
elaboracion de las actas hasta la conclusion con la firma del notario.

17.- Coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de Procedimientos y Subcomités, asi
mismo vigilar que se sesione de acuerdo a lo establecido.

18.- Revisar y validar los contratos de proveedores y contratistas de este Organismo.



AUDITOR DE INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS

Objetivo:

Vigilar que las operaciones administrativas y operativas realizadas por las areas de
la Comapa., se realicen con apego a los planes y programas evaluando sus indicadores
de gestion respectivos para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal verificando
que se cumpla con los objetivos trazados.

Funciones y Responsabilidades:

1.- Elaborar y verificar el cumplimiento de la aplicacién de programa de indicadores de
gestion de cada una de las areas que integra este organismo operador, apegados al plan
de desarrollo municipal.

2.- Verificar y evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo de cada area , asi
como coadyuvar en la realizacion de las auditorias administrativas conforme al programa

establecido.

3.-Programar las auditorias aleatorias de las areas administrativas para detectar
debilidades y/o riesgos en los procesos y procedimientos administrativos.

4.-Observar y recomendar los procesos y/o procedimientos auditados si asi lo requiere.

5.-Convocar y participar en la aclaracion de las observaciones con las areas involucradas
auditadas, asi como llevar el seguimiento de las observaciones pendientes de solventar.

6.-Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos y/o
Manuales de Organizacion.

7.-Participar en los diversos actos de Revision, conforme a las atribuciones del Organo de
Control.

6.-Disefar, implementar y supervisar la operacion del Programa Anual de Control y
Evaluacion de Gestion de las areas de la Comapa y someterlo a consideracion del titular
del Organo de Control.



AUDITOR FINANCIERO

Objetivo:

De conformidad a la normatividad aplicable, verificando y validando la aplicacion de

los recursos financieros, humanos y materiales, se lleven a cabo de acuerdo con las
disposiciones presupuéstales previstas en el Presupuesto de Egresos.

Funciones y Responsabilidades:

1,

2

10.
1.
12.

13.

Revisioén de los Egresos del Organismo.

Revision de Fondos Revolvente Asignados a Empleados.

Revisién de Fondos Revolvente Asignados a Cajeros y Realizar arqueo de Caja
Supervision y Evaluacion de Expedientes de Compras, presupuestos e invitaciones
para cotiza y actas de aprobacion del Subcomité de Compras.

Revision de las Adquisiciones en General Realizadas Dentro del Ejercicio.

Revision de la Veracidad de los Expedientes con los diversos Proveedores y
Contratista del Organismo.

Revision de Expediente de Prestadores de Servicios ( Recibos de Honorarios y
Contratos).

Supervision de Recursos Financieros y Procedimientos Contables establecidos.
Supervision de Estados Financieros Mensuales

Supervision y Analisis de Informacién Contable financiera En forma Trimestral.
Apoyar en la Integracion del Dictamen de la Cuenta Publica Semestral.
Realizar las auditorias financieras conforme al programa establecido.

Elaborar los informes definitivos de los resultados obtenidos de las auditorias
financieras realizadas.



14. Convocar y participar en la aclaracién de las observaciones con los titulares de las
areas auditadas, asi como llevar el seguimiento de las observaciones pendientes

de solventar.

15. Participar en los diversos actos de revisiones, conforme a las atribuciones del
organo de control.

AUDITOR DE OBRAS

ACTIVIDADES DE TRABAJO DESEMPENADOS AUDITOR DE OBRA

INTEGRACION Y FORMACION DE UN CONTRATO.

El Gerente General por medio de oficio pide la solicitud de aprobacion al Gerente Técnico
y Operativo, y al Gerente Financiero para poder ejercer los Recursos Federales, Estatales,
Municipales o del mismo Organismo, para el financiamiento de determinada obra en
beneficio al Municipio quedando establecida la invitacion a cuando menos tres personas
de caracter Nacional quedando asi aprobada y autorizada determinada obra para su

ejecucion,

En cumplimiento a lo establecido por el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, de conformidad con los Articulos 1 Fraccion 11,2,3.10,13,26,
Fraccion |, 27 Fraccién 11, 30 Fraccion |, 31, 33, 43, y 44 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las; 1,2 y 18 de su Reglamento, la Comisiéon Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Reynosa, Tamaulipas en adelante la convocante,
a través de la Gerencia Técnica y Operativa de la convocante se permite invitarle a
participar al concurso. Al confirmar su participacion, las bases de la licitacion. Y seran dias
habiles por medio de oficio dentro de (2) dias habiles siguientes, para poder ser
considerado en futuras licitaciones. Los licitantes previo a la entrega de propuestas
deberan cumplir con la presentacion de la documentacion diferente a la proposicion
técnica y econdmica.

Una vez uno de los tres es el que tiene el contrato por licitaciéon.- fecha del contrato,
descripcion de los trabajos, y direccion, anexo econdomico AE12, fecha de inicio, fecha de
terminacion, plazo de ejecucion, nombre y firma del licitante, razén social del licitante.

CATALOGO DE CONCEPTOS.- Clave, descripcién, unidad, cantidad, precio unitario,
total.



ANEXO TECNICO AT10.- Programa general de ejecucion de los trabajos confarme al
catalogo de conceptos calendarizado y cuantificado. Clave, descripcion, unidad, cantidad y

mes.

ACTA DE FALLO.- Procedimiento en el Articulo 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas, y Articulo 68 de su Reglamento, para llevar a cabo dichos

trabajos.

DICTAMEN.- De conformidad con el procedimiento establecido en el Articulo 38, de la Ley
de Obras Publicas y de Servicios con las mismas. Para llevar a cabo los trabajos. Acto,
fecha, No. nombre del licitante, documentacién, nombre del licitante, importe sin .V.A.

plazo, firmas.

APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS.- De conformidad con el Procedimiento
establecido en el Articulo 37 Fraccion Il y Ill, de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas, y Articulo 59, 60 y 62, de su Reglamento, para llevar a cabo
los trabajos. Nombre del licitante, documentacion, importe sin 1.V.A. firmas, por la Comisién
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio. Por parte de los licitantes.

MINUTA DE JUNTA DE ACLARACIONES.- Procedimiento establecido en el Articulo 31
Fraccion X, 34 y 35, de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas,
y el Articulo 39 de su Reglamento para llevar a cabo los trabajos. Preguntas, respuestas,
por la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado y del Coordinador de Obras y
Licitaciones, Gerente Técnico y Operativo, Coordinador Ingenieria y Proyectos, y firma.
Por parte de los licitantes, razdn social, nombre, firma.

ACTA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS.- Procedimiento establecido en el Articulo
31 Fraccion IX, de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, y el
Articulo 38 de su Reglamento, para llevar a cabo su trabajo. Por la Comision Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado y del Coordinador de Obras y Licitaciones, Gerente Técnico
y Operativo, Coordinador de Ingenieria y Proyectos, y firma. Por parte de los licitantes,
razon social, nombre, firma.

CONTRATO DE OBRA PUBLICA.- No. de contrato, nombre de la obra, contratista, R.F.C,
No. Padrén Contratista, Monto contratado, recursos. Declaraciones, “La Comision”,  “El
contratista”, PRIMERA.- Objeto del contrato, SEGUNDA.- Monto del contrato, TERCERA.-
Plazo de ejecucion, CUARTA .-Disponibilidad de dictamenes, permisos, licencias, derechos
de bancos de materiales y del inmueble. QUINTA.- Anticipos, SEXTA.- Forma de pago,
SEPTIMA.- Garantias, OCTAVA.- Ajuste de costos, NOVENA.- Representante de “La
contratista”, DECIMA PRIMERA.- Recursos Humanos de “ La contratista”, DECIMO
SEGUNDA - Responsabilidad de “ La contratista”, DECIMO TERCERA.- Supervision de
los trabajos, DECIMO CUARTA.- Retenciones y penas convencionales, DECIMO
QUINTA.- Modificaciones al contrato, DECIMO SEXTA. .- Suspension temporal del contrato,
DECIMO SEPTIMA.- Recision administrativa del contrato, DECIMA OCTAVA. -
Terminacién anticipada del contrato, DECIMO NOVENA .- Recepcion de los trabajos,
VIGESIMA.- Finiquito y terminacion del contrato, VIGESIMA PRIMERA.- Obligaciones de
las partes, VIGESIMA SEGUNDA.- Ofras estipulaciones, VIGESIMA TERCERA -
Resolucion de problemas futuros, VIGESIMA CUARTA.- Nacionalidad de “El contratista”,
VIGESIMA QUINTA.- Jurisdiccion y competencia, firmas por “ La contratante” y por “ La

contratista” testigos.

SAT.- Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales.



POLIZA DE FIANZA .- Lugar y fecha de expedicion, movimiento, fiado, moneda.

“LA CONTRATISTA”.-Avisa terminacion de obra. De acuerdo a lo establecido en el
Articulo No. 64 de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.

ESTIMACION.- Descripcion, fecha, contratista, No. contrato, No. estimacion, periodo de
estimacion, importe contrato sin [.V.A. fecha de inicio de |la obra, fecha de la terminacion de
la obra. Clave, concepto, unidad, P.U., volumen presupuesto (acu. anterior, presente,
acumulado), excedentes, importe,

GENERADORES.- Descripcion, fecha, contratista, No. Contrato, No. estimacion, periodo
de estimacién, importe contrato sin [.V.A. fecha de inicio de la obra, fecha de la terminacion
de la obra. Clave, concepto, unidad, cantidad presupuesto, largo, ancho, alto, volumen,
(presente, acu. anterior, acumulado actual), por ejecutar o excedente.

CROQUIS.- Descripcion, fecha, contratista, No. Contrato, No. estimacion, periodo de
estimacion, importe contrato sin |.V.A. fecha de inicio de |la obra, fecha de la terminacién de

la ocbra.

REPORTE FOTOGRAFICO.- Descripcion, fecha, contratista, No. Contrato, No. estimacion,
periodo de estimacion, importe contrato sin 1.V.A., fecha de inicio de la obra, fecha de la

terminacion de la obra.

Factura No. cantidad, Unidad de medida, No. de identificacién, Descripcion, Precio unitario,
Importe, Sello Digital, Sello Digital del SAT. Cadena original del complemento de

Certificacion Digital del SAT.

GERENTE DE LA FINANCIERA.- Soporta todo el expediente, que le envia la Coordinacion
de Obras y Licitaciones. No. contrato, descripcion de la obra, contratista, No. factura, pago
por, monto. Lo canaliza para su pago y envia una copia para su revisién a Organo de
Control (Comisaria). Se revisa toda la documentacion y posteriormente se hacen las
anotaciones y observaciones correspondientes a los trabajos realizados en el campo. Se
lleva un registro de cada expediente que se analiza y se revisa en este Organo de Control,
por medio de oficio se hace llegar segun a quien corresponda las observaciones o
aclaraciones segun sea el casc de cada expediente.



AUDITOR DE OBRAS

Objetivo:

\'}'

Vigilar que los gastos, cuentas y administracion de los recursos del
organismo se encaminen adecuadamente para el cumplimiento de sus objetivos,
ajustandose en todo momento a lo que disponen las leyes creadas del arganismo,
las leyes federales y estatales, los planes a corto y mediano plazo y presupuestos
aprobados, asi como otras disposiciones aplicables.

SOLICITAR LA INFORMACIONY DOCUMENTACION Y EFECTUAR LOS QUE SE
REQUIERAN PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, SIN
PERJUICIO DE LAS TAREAS QUE LE ENCOMIENDE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL EJECUTIVO U OTRAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION, EN COORDINACION CON EL AREA
CORRESPONDIENTE, DE LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE DE LOS
DIVERSOS PROCESOS INTERNOS DEL ORGANISMO, Y PROMOVER SU
ACTUALIZACION Y MEJORA REGULATORIA.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL DISENO Y ELABORACION DE FORMAS Y
REPORTES PARA ASENTAR LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
RESULTANTES DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS E INTERNAS Y PARA
PRESENTAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS PRODUCTO DE
LAS AUDITORIAS.

SUPERVISAR A LAS AREAS DEL ORGANISMO EN LA IMPLEMENTACION Y
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE A LOS PROGRAMAS
FEDERALES O DE CUALQUIER OTRA INDOLE QUE SE IMPLEMENTEN EN LA

MISMA.

RENDIR UN INFORME ANUAL TANTO AL CONSEJO COMO A LA
CONTRALORIA INTERNA DEL EJECUTIVO.

RECOMENDAR DE FORMA GENERAL AL CONSEJO, A LA DIRECCION
GENERAL, Y EN FORMA PARTICULAR Y ESPECIFICA, AL RESTO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS QUE SEAN CONVENIENTES PARA EL MEJORAMIENTO DEL
ORGANISMO Y EL BUEN FUNCIONAMIENTO.
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Comisién Municipal de Agua Polable y
Aleantariliade del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

Creacion
Actualizacién
Puesto: Superior Inmediato:
COMISARIO CONSEJO DE ADMINISTRACION
Gerencia: Coordinacion:
COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Vigilar que la administracion de los recursos se haga de acuerdo con lo que disponga la ley, los programas y presupuestos
aprobadas, practicar auditorias de los estados financieros, técnicos, y administrativos. Rendir anualmente informes en sesion
ordinaria del consejo de Administracion,

Especificas:
» Asistira a todas las Sesiones del Consejo de Administracion con voz pero sin voto.

» Vigilar que la administracion de los recursos se haga de acuerdo con lo que disponga la Ley, los programas y
presupuestos aprobados;

» Practicar la auditoria de los estados financieros y las de caracter técnico o administrativo al término del ejercicio,
o antes si asi lo considera conveniente;

v

Rendir anualmente en sesién ordinaria del Consejo de Administracion, un informe respecto a la veracidad, suficiencia y
responsabilidad de la informacion presentada por el Gerente General;

Hacer que se inserten en la Orden del dia de las sesiones del Consejo de Administracion, los puntos que
sean pertinentes;

v

# Asistir, con voz pero sin voto, a las sesiones del Consejo de Administracion, a las que debera ser citado;

~ Coadyuvar con la vigilancia del cumplimiento de los Servidores Publicos del Organismo a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Pblicos del Estado de Tamaulipas, en forma coordinada con la Contraloria Municipal;

» Supervisar vy vigilar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos de planeacion, control y evaluacién del
Organismo, y requerir discrecionalmente de las distintas areas, la instrumentacion de normas adicionales para el
gjercicio de sus atribuciones que aseguren el control;

» Vigilar en los términos de los acuerdos y convenios respectivos, que los recursos federales y estatales que
ejerza directamente el Organismo, se apliquen conforme a lo estipulado en los mismos y os demés que con
relacién al ramo, le encomiende el Consejo de Administracion.
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PUESTO:

CAMPO DECISIONAL

4 e

Comisidn Munlcdpal de Agua Polablo y
Alcantarillada del Municipio de Rey

MANUAL DE ORGANIZACION

COMISARIO

2]

ropbos POR
TAMAULIPAS

® Revision de los paquetes de integracion para pago hacia el area financiera procedentes del area de
recursos materiales, area tecnica.

® Compras: que este bien integrado las propuestas

@ Area técnica: que los expedientes de obras estén bien integrados.

PUESTOS SUBORDINADOS

Direclos

8

RELACIONES

Contador Publico Auditor

Puesto y/o area de Irabajo

I

‘;‘ @ Gerencia general o)
g @ Gerencia administrativa @
8 @ QGerencia Financiera ©)
N

A

$

E Puesto y/o area de trabajo

: 3 Contratista y proveedores &)
£

R

N

A

5

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de office, auditoria de obra y
administracion publica, estados financieros, etc.

Puesto o grea

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Indirectos

Con el objeto de:
Informes generales
Movimientos de personal, informes
Revisién, documentacion para pago

Con ¢l objeto de:
Revision de documentacion

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

APTITUDES
Tener |a capacidad para tratar con todas las diversas
Gerencias de este Organismo.

Total

Frecuencia
Semanal
Esporadico
Semanal

Frecuencia
Variable

Tiempo minimo de experiencia

SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO
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ROAYUNTAMIENTD 20312018

Comisian Municipal de Agua Potabla y
Al llada de) Municinio de R

MANUAL DE ORGANIZACION

Creacion
Aclualizacion
Puesto: Superior Inmediato:
AUDITOR INTERNO DE ANALISIS Y PROCESOS COMISARIO
Gerencia: Coordinacion:
COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Analisis de datos Estadisticos, Revision de Programas y Elaboracion de recomendaciones
Especificas:

» Revisar las estadisticas e informes mensuales, de la Coordinacion de contratacion.
» Efectuar Auditorias de forma Aleatoria a los contratos de agua. Y drenajes.
» Efectuar Auditorias de forma Aleatoria a los contratos de agua Residuales.

» Revisar las estadisticas mensuales, de Coordinacion de Facturacion

I ODPDOS

POR

TAMAULIPAS

» Verificar de forma aleatoria las lecturas de los medidores de las tomas de agua carrespondiente a la Coordinacion

de Facturacion.

» Verificar las tomas de aguas a dar de baja. de acuerdo a solicitud de la Gerencia Comercial
» Coadyuvar en la Elaboracion del procedimiento de baja de cuentas incobrables.

» Revisar las estadisticas mensuales, de la Coordinacion de Altos Consumos.

Y

de Altos Consumos.

Revisar las estadisticas mensuales, a la Coordinacion de Bajos Consumos

v

# Revisar las estadisticas de usuarios contratados en fraccionamiento.

» Elaborar las recomendaciones en cuanto a modificacion de procedimiento de ser necesario.
» Revisar Los planes de trabajos de las gerencias

» Elaborar las Recomendaciones en cuanto a objetivos planeados de ser necesario,

» Dar seguimiento a las actividades que desarrolla la coordinacion de cortes y Recolecciones
# Revisidn de Bonificaciones Realizadas por gerencia comercial y sus coordinaciones

» Elaborar Los Informes Semestrales que se presenta ante la Auditoria Superior del Estado.

Verificar de forma aleatorias las lecturas de los medidores de las tomas de agua correspondiente a la coordinacion
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Puesto:
AUDITOR DE OBRA

Gerencia:
COMISARIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

*COMAPA

®REYNOSA

Comisién Munleipal do Agua Potable y
Alcantarillade del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion:

2]

Creacién
Actualizacion

Superior Inmediato:
COMISARIO

TODOS POR
TAMAULIPAS

Supervision y Revision de los trabajos de obra, de los diferentes conlratistas que trabajen para el organismo, asi como la
correcta ejecucion de los trabajos realizados tanto de drenaje (caidos. atarjeas colectores, subcolectores en agua potable,

introduccion de lineas de agua,

Especificas:

» Revision de contratos y expedientes de obras.

7 Revision de estimaciones de obra y bitacora.

» Revision de la contratacion y procesos y programacion de obra.

> Revision de actas de entrega de obra.

» Revision y supervision de obras en proceso.

7 Registro fotografico de obras en proceso.

7> Revision de los manuales de procedimientos del area técnica.

> Revision de anomalias en excavaciones sin el permiso correspondiente en la ciudad.

v

Revision y actualizacion de la ubicacion de los carcamos de agua residual y agua potable.

» Revision de la adquisicion y reparacion de bombas y seguimiento del avance de mantenimiento tanto de aguas

residuales como de agua potable.

» Revision de guejas y denuncias de |a ciudadania de vertederos de materiales en rios y canales.

» Apoyo a la comisaria en la revision de las funciones del personal y equipo en las diferentes aéreas que comprende

la COMAPA. Y que dichas funciones se ejerzan correctamente.

» Apoyo a la comisaria en la revision aleatoria de los trabajos realizados por parte de las cuadrillas de COMAPA.
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MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO:
AUDITOR DE OBRA

CAMPO DECISIONAL

® Revision del paquete ejecutivo de la licitacion de obra, fianzas, presupuesto base, actas de fallo, contrato
estimaciones, actas de vicios ocultos, cierre y finiquito de obra de los contratistas.

® Graficas, fotografias del avance de obra segln calendario de ejecucion

@ Revisién de la documentacion legal y financiera para los diferentes padrones de contratistas y proveedores.

PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total

RELACIONES

I Pueslo y/o area de lrabajo Con el objeio de: Frecuencia
’;‘ @ Gerencia tecnica y operativa @ Relacion de obras Semanal
£ @ Control de obras y licitaciones @ Revisién de contratos, estimaciones y firmas Esporadico
E ® Departamento de supervision @ Para la supervisién de obras y calendarios Esporadico
4 @ Gerencia Financiera @ Revisidn, seguimiento para pago, estimaciones Semanal
S

E Puesto y/o area de lrabajo Con &l objelo de: Frecuencia

’: 3 Empresas contratistas y proveedores @ Revision de documentacion para padrones, revision y Variable

e supervision de obra

R

N

A

5

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitecto o Ingeniero
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APTITUDES
Conocimientos de office, auditoria de obra y Tener la capacidad para tratar con el contratista.
administracién publica, estados financieres, etc,, Asesoria de obra, actuar con rapidez en alguna
experiencia en obra civil. situacion de emergencia.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Pueslo o area Tiempo minimo de experiencia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO
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® R EYNOSA

Comisian Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

Creacion
Actualizacién
Puesto: Superior Inmediato:
AUDITOR NORMATIVO COMISARIO
Gerencia: Coordinacion:
COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervision y coordinacion en verificacion de requisiciones, érdenes y compra de facturas ademas de revisar los convenios que
la paramunicipal contrate de acuerdo a lo establecido legalmente para su visto bueno y aprobacion,

Especificas:
»~ Supervision y elaboracion de recomendaciones dentro de un marco legal de todos los contratos que se reciben para su

aprobacion a la comisaria

~ Supervisar la documentacion estregada por proveedores y contratistas que la paramunicipal tenga a bien asignarles un
numero de proveedor o de contratista

»  Supervisar todo lo relacionado en este 6rgano de control dentro de un marco juridico

~ Elaborar oficios y recomendaciones legales de todo lo normativo de esta comisaria.

» Supervisar la papeleria de contratistas y proveedores,

» Recibiry dar tramite a todas las quejas que se interpongan en la comisaria, por parte del usuario.
~ Salir a campo a verificar situaciones que se consideren que no estan dentro de la normatividad.
> Verificar los pagos realizados por embargos de alimentos,

» Verificar todos los pagos efectuado a sindicato derivado de la relacion Laboral.

> Citar e iniciar procedimiento a los empleados y trabajadores de este organismo y determinar su situacion legal y en dado
caso remitirlo a la contraloria municipal.

» Coadyuvar en las actividades que emprende esta comisarfa por medio de los deméas comparieros relativo a sus actividades
que se les encomienda.

Realizar convocatoria para junta de consejo y Dar seguimiento a la elaboracion de las actas hasta la conclusion con la firma

del notario.
» Coadyuvar en [a elaboracion de los manuales de procedimientos y subcomités.

v
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PUESTO:

* COMAPA

®REYNOSA
Comislan Municipal de Agua Patable y
Aleantarillada del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

AUDITOR NORMATIVO

CAMPO DECISIONAL

@ Informacion actualizada para reportes requeridos
@ Actualizacién en cuanto a las leyes respectivas.

PUESTOS SUBORDINADOS

Directos

RELACIONES

Puesto y/o area de lrabajo
Empleados del organismo
Recursos Humanos, coord. De
nominas
Finanzas
Juridico

Puesto y/o area de lrabajo
IMSS
INFONAVIT
CONTRATISTAS
PROVEEDORES

@ @

@@

WEZ UMM u>=Zom-—Z —
& @ e

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de office, auditoria de obra y
administracion publica, estados financieros, etc,,

Pueslo o area

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

©oee

(CHORON=]

Indiractos

Con el objelo de:
Atencion a dudas o aclaraciones
Movimientos de personal, informes

Entrega de nominas semanales, impuestos.

Entrega de calculo de finiquitos

Con el objeto de:
Aclaraciones, convenies, documentacion
Aclaraciones, convenios, documentacién
Supervisar la papeleria legalmente
Supervisar la papeleria legalmente

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

APTITUDES

Tener la capacidad de analisis, de relaciones
interpersonales y de liderazgo con sus subordinados.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Q)l

TODOS

Total

Frecuencia
Diario
Esporadico
Semanal
Esporadico

Fracuencia
Esporadico
Esporadico
Diariamente
Diariamente

Tiempo minimo de experiencia

SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO

POR
TAMAULIPAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
Creacion
Actualizacion
Puesto: Superior Inmediato:
AUDITOR FINANCIERO COMISARIO
Gerencia: COMISARIA Coordinacion:

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Supervision y verificacion de requisiciones, ordenes y compra de facturas ademas de revisar las facturas remitidas a este
organo de control, para darle seguimiento de acuerdo a la reglamentacion establecida.

Especificas;

>

v

Y

Recepcidn de documentos del &rea financiera

Revisar que tenga la secuencia correspondiente la documentacian recibida
Detalle de observaciones por expediente

Verificacion de activos fijos y recursos materiales

Supervision de recursos financieros y procedimientos contables establecidos
Supervision de estados financieros mensuales

Supervision de cuenta plblica trimestral.

Revision de Fondos Revolvente asignados a cajeras y a empleados.

Dar seguimiento a las observaciones emilidas por la auditoria superior del estado.
Coadyuvar en la elaboracion del dictamen que presenta esta comisaria ante Auditoria Superior del Estado.
Realizar arqueos de Cajas

Recibir y Analizar Cheques de Nominas.

Verificar y llevar un control de las rentas de Vehiculo que se pagan a Empleados.

Revisar Los Estados Financieros Mensuales.
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Comisién Municipal da Agua Potable y
Aleantarillade dal Municiplo de Reynaosa

MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO:
AUDITOR FINANCIERO

CAMPO DECISIONAL

@ Dentro de las oficinas generales de este organismo »
PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indiractos Total

RELACIONES

| Puesto y/o area de lrabajo Con el objelo de: Fracuencia
';‘ 3 Empleados del organismo @ Atencion a dudas o aclaraciones Diarias

e @ Recursos humanos, nominas @ Movimientos de persanal Esporadico
: @ Finanzas ® Entrega de nominas semanales Semanal
A @ Juridico @ Entrega de calculo de finiquitos Esporadico
s

E Pueslo y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

¥ 3 IMSS @ Aclaraciones, convenios, documentacién Variable

£ @ INFONAVIT @ Aclaraciones, convenios, documentacion Variable

R @ CONTRATISTAS @ Supervisar la papelerfa legalmente ESDOFéd_iCO
’: 3 PROVEEDORES @ Supervisar la papeleria legalmente Esporadico
S

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitecto o Ingeniero
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APTITUDES
Conocimientos de office, auditoria de obra y Tener la capacidad para tratar con el contratista.
administracion publica, estados financieros, etc., Asesoria de obra, actuar con rapidez en alguna
experiencia en obra civil. situacion de emergencia.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO



5 I REVNOSA cOMAPAH

MANUAL DE ORGANIZACION
Creacion

Actualizacion

Puesto: Superior Inmediato:

AUDITOR DE INDICADORES DE COMISARIO
GESTION Y RESULTADOS

Gerencia: Coordinacion:
COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Vigilar que las operaciones administrativas y operativas realizadas por las areas de la Comapa se realicen con apego a los

planes y programas evaluando sus indicadores de gestion respectivos para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo
Municipal verificando que se cumpla con los objetivos trazados.

Especificas:

» Elaborar y verificar el cumplimiento de la aplicacion de programa de indicadores de gestion de cada una de las areas
que integra este organismo operador, apegados al plan de desarrollo municipal.

» Verificar y evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo de cada area, asi como coadyuvar en la realizacion de
las auditorias administrativas conforme al programa establecido.

Programar las auditorias aleatorias de las areas administrativas para detectar debilidades y/o riesgos en los procesos y
procedimientos administrativos.

Y

» Observar y recomendar los procesos y/o procedimientos auditados si asi lo requiere.
» Recomendaciones en las aplicaciones de mejoras continuas en procesos administrativos y operativos.

Atender los requerimientos por parte de la Auditoria Superior del Estado de Tamaulipas.

b4

Convocar y participar en la aclaracion de las observaciones con las areas involucradas auditadas, asi como llevar el
seguimiento de las observaciones pendientes de solventar.

Y

» Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos y/o Manuales de Organizacién.

‘;"

Participar en los diversos actos de Revision, conforme a las atribuciones del Organo de Control.

» Disenar, implementar y supervisar la operacion del Programa Anual de Control y Evaluacion de Gestion de las areas de
la Comapa y someterlo a consideracion del titular del Organo de Control.

» Atender las Disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
> Supervisar y coadyuvar en las diferentes areas que comprende esta Comisaria.

> Y las demas que confiera el Comisario



¥ IREVNOSA cOMnPA

MANUAL DE ORGANIZACION
PUESTO:
AUDITOR DE INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS

CAMPO DECISIONAL
® Dentro de las oficinas generales de este organismo

PUESTOS SU.BORDINADOS
Direclos Indiractos Total

RELACIONES

Puesto yfo area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Gerencia general @ Validacion, Supervision, Elaboracién de Planes Trimestralmente
Gerencia administrativa Qperalivos Anuales. .

Gerencia Financiera
Gerencia Técnica y Operativa
Gerencia Comercial
Pueslo y/o area de lrabajo Con el objeto de: Frecuencia

eves

ZDMAXm UEZO0M—AZ —

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion de Empresa, Contador Publico, Licenciado en Planeacién

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APTITUDES
Conocimientos de office Trato adecuado con el personal, Liderazgo, habilidades
Conocimiento de los Procedimientos directivas, facilidad para trabajar en equipo.

Administrativos y Operativos.
Conocimiento Financieros.
Conacimientos en el ambito Legal y
Normativo.
Conacimiento del Plan Municipal de Desarrollo.
Conocimiento en la Elaboracion de Manuales
de Procedimientos y Organizacion.
Conocimientos de las disposiciones de la
Auditoria Superior del Estado de Tamaulipas.
Conocimiento de Marco Normativo del POA
Conocimiento de las disposiciones de la Ley
de Transparencia, Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas, Ley General de
Contabilidad Gubernamental,

EXPERIENCIA EN EL
TRABAJO

Puastn n area Tiemnn minimn de exneriencia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO
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B AYUNTAMIENTD 2013 2014

Comisién Municlpal de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

Creacidn
Actualizacion
Puesto: Superior Inmediato:
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO COMISARIO
Gerencia: Coordinacion:
COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proveer al comisario y auditores que la integran de la informacidn recibida y generada por la comisaria de
manera oportuna y brindar la atencién y orientacion amable y cordial a proveedores, contratistas y en general al
personal que esta relacionado a las funciones que competen a la comisaria.

Especificas:

» Llenado de formatos propios de esta comisaria

~ Registro de palizas de cheque firmadas por el comisario

» Apoyoc a auditores financiero, normativo y de obra en elaboracién de oficios.}
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Camisién Municipal de Agua Potable y
Alcantarillade del Municipio de Reynosa

MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO:
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
CAMPO DECISIONAL
® Ninguno.
PUESTOS SUBORDINADOS
Directos Indirectos Tatal
RELACIONES
| Puesto y/o area de lrabajo Con el objeto de: Frecuencia
‘}‘ ® Recursos Humanos 3 Movimientos de personal Esporadico
e @ Finanzas ® Recibo de polizas para su revision Esporadico
R
N
A
s
i Puesto y/o area de lrabajo Con el objeto de: Frecuencia
1
E
R
N
A
s

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
Estudios medios superiores.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APTITUDES
Conocimientos de office Trato adecuado con el personal.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO
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b Alcantarillado dal Municlplo do Reynosa
MANUAL DE ORGANIZACION
Creacion
Actualizacion
Puesto: Superior Inmediato:
SECRETARIA COMISARIO
Gerencia: Coordinacion:

COMISARIA
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Asistir al comisario en las diversas areas de la coordinacion.

Especificas:

L
e

v

Y

Y

Atencion de llamadas telefdnicas.

Registro, archivo y control de toda la documentacion generada por la comisaria

Elaboracion de memorandums, oficios, reportes.

Llevar agenda del comisario

Atender asuntos relacionados con actividades propias de la comisaria

Todas las actividades que el comisario encomiende
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s Alcantaiillade del Municipio de

MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO:
SECRETARIA
CAMPO DECISIONAL
® Ninguno
PUESTOS SUBORDINADOS
Directos Indirectos Total

RELACIONES

[ Pueslo y/o area de Irabajo Con el objeto de: Frecuencia
r;' ® Empleados del organismo ® Atencién a dudas o aclaraciones Diaria
3

R

N

A

s

E Pueslo y/o area de lrabajo Con el objeto de: Fracuencia
¥ 3 Contratistas y proveedores @ Recibir documentacion para integrar padron Variable
E

R

N

A

8

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Estudios medios superiores
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APTITUDES

Conocimientos de office, auditoria de obra y Trato adecuado con el personal.

administracién publica, estados financieros, etc.,
experiencia en obra civil.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPA ACTUALMENTE EL PUESTO



