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Cd. Reynosa, Tamaulipas, a 11 de Marzo del 2022

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 procedimiento en
el que se basan para trabajar, la gerencia general, que incluya a todas sus
coordinaciones.

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 informacién 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 particulary 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 ¥
ALCANTARILLADD DEL MUNICIPIY DE REYNOSA

Cd. Reynosa, Tam,, 10 de Marzo del 2022
OFICKO NUM, GG/0562/2022,
ASUNTO: El que se indica.

ING. EDUARDO URIZA ALANIS
COORDINADQOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE.-

Por medio del presente, y en respuesta a su oficio UT-16-2022 en el cual solicita informacion
requerida por ciudadano que a continuacién enuncio:

Solicito una copia simple en formato digital, del manual de procedimientos en el que se
basan para trabajar, la gerencia general. Que incluya todas sus coordinaciones.

~ Al respecto, anexo copia simple del manual de procedimientos solicitado, asi como se
-+ entrega en formato PDF a través de memoria USB,

Sin atro particular, COOMAPAR !ﬁf&i’;‘:ﬁ‘:ﬁ;ﬁ%
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Atentamente

Lic. Alfor€a Javier Gomez Monroy
Gerente General

~ cepe- Archivo
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Gerencia General

Opjetivo:

El objetivo de la Comision Municipal de Agua potable y Alcantarillado def Municipie de Reynosa es
dotar de la infraestructura y del servicic de agua potable y alcantarillado que permita elevar Ia
calidad de vida de los reynosenses y ofrezca a la ciudad mejores oportunidades de desarrolio al
menor costo posibie.

cliticas:

Fortaleciendo el propdsiio la Comisién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Reynosa con
sus usuarlos para dofar de la infraestructura y del servicio de agua potable y drenaje que permita
glevar la calidad de vida de los Reynosanses y ofrecer a la ciudad mejores oportunidades de
desarrollo.

El personal de este organismo visualiza cinco absolutos para brindar la calidad humana que Ia
ciudad merece. Estos absolutos son: Seguridad, Eficiencia, Modernizacion, Qrganizacion y
Calidad; conforméandese asi SEMOC: Los 5 Absolutos de Galidad de la COMAPA de Reynosa.

Con la visidn de SEMOC, la COMAPA de Reynosa mantiene e impulsa labores con calidad que
superan los estédndares que las Normas Oficiales Mexicanas delinean para la funcion pdblica.

d. Reynosa, Tamps. a 15 de Marzo de 2014 - Pagina 1
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Lifleamientos:

A continuacion, le praparcionamos un listade de {os reglamentos y publicaciones oficiales que regulan la
administracidn y operacion de nuestra instituclon,

+ Estatuto Organico de la Comisidn Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Reynosa, Tamaulipas

« Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas {Mayo 2013)

» Estatuto Organico de la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantariltade del Municipio
de Reynosa, Tamaulipas (Mayo 2009)

» Leyde Adquisiciones para la Administracion Publica del Cstado de Tamaul!pas ¥ sus
Murnicipios {(Diciembre 2010)

« leyde Aguas del Estado de Tamaulipas (Marzo 2013)
« Ley de Blenes del Estade y Municipios de Taméuiipas {Noviembre 2010)

¢ Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas (Septiembre
2013)

« lLey de Integraciéon Social de Personas con Discapacidad (Junio 2013)

s Reglamento para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados al Ayuntamiento de
Reynosa (Abril 2009) '

; d Reynosa, Tamps a 15 de Marzo de 2014
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Coordinacién de Cultura del Aqua

Ohjetivos:

Promover el uso eficiente y ahorro del agua con una nueva cullura enfre los usuatios ¥
desarrollando acciones educativas y culturales que difundan la importancia del recurso y
promuevan su uso racional y responsable.

Pbliticas y lineamientos:

i+ Seguridad : .

En cumplimiento al Manuai de identidad de la comisién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado,
ta: Coordinacion en su totalidad porta uniforme completo, destacado a la vez e} uso de gafete de
identificacién, asi como también para mayor eficiencia Jaboral, se lleva.un fibro de registro y control
de actividades.

Como soports técnico-operativo, se cuenta con 2 cuadrifas de trabajo con actividades de plomeria,
bien equipado e identificado con gafete. En el drea da comedores de las escualas que son
atéandidas, ellos aplican conocimiento acerca del uso e Instalacidn de trampa de grasas y sodlidos
industriaies.
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« Eficiencia
La estructura organizacional estd compuesta por § equipos de trabajos en nivelas: preescotar,
primaria, secundaria, preparatoria y universidades.

Existe un Encargado que es el enface con las Camaras, Asociaciones Civiles y Maquiladoras,

Este equipo se dirige a diferentes sectores con exposiciones o foros de expresion, sustentando
dichos eventos con material audiovisual, o fotografico: siempre debatiendo el tema acerca de I
Cultura del Agua v el uso racionat de {a misma.,

+ WModernizacion
Se cuentan con redes soclales (Facebook) que son actualizadas diariamente exponfandeo los
trabajos realizados por el departamento, asi como |a interaccion con los Usuarios dandoles todo
tipo de Informacion correspondlentes a la comisién municipal de agua potable y alcantarillado de fa
cuidad de Reynosa, Tamaulipas.

Se utitizaran herramientas de tecnologia moderna, que nos ayudan a facilitar el entendimiento de
los temas a exponer como son {videos, documentales, musica y clientos del agua), toma de video

y fotografias trabajando de la mano con fa Coordinacién de Imagen y el Departamento de
Relaciones Fublicas. '

Qrganizacion

El departamento estd compuesto por 17 compafieros, 1 Encargado de Despacho, 1
Subcoordinadora, 1 Administrativo, 1 Promocion Qifusion y Disefio 1 Secretaria, 10 Promotoras
(Inductores), 2 Piomeros, foda bajo ef lema y esquema de “Todos somos un equipo”

+ Calidad
Esta coordinacién con los elementos que io componen trabajaran con orden, con objetivo bien
definido y metas a cumplir, siempre en tiempo v forma, con responsahilidad y transparencia.

Funciones Generales:

Promover, impulsar y fortalecer el buen uso y cuidade del Agua en los diversas ambitos sociales y
generacionales, por medio de programas enfocados-a brindar un servicio social de cultura ¥ apoyo
a la comunidad; Elaborar y presentar al Gerente General un programa de actividades a realizar,
con el fin de alcanzar los objetivos de la Coordinacion; Supervisar las platicas impartidas en las
escuelas, Indusirias, comercios, Organismos Pblicos y privados; Mantener comunicacion con la
Coordinacion del CIAC para conocer las necesidades y denuncias de fos usuarios

Procedimientos:

Programa de verificacién de reportes del CIAC por mal uso del agua de poblacién en
general: Se recibe el reporte por ascrito por parte del CIAC, se verifica el domisilio en google map
y en el mapa de seclores, se asigna a la cuadrilla correspondiente seglin el sector que
carresponda, la cuadrilla acude al domicilio y constata la veracidad de la queja, de ser necesario
concientiza al usuario de modificar su conducta de acuerdo a los valores establecidos. En caso de
reincidencia se reporta al CIAC para que lo canalice a la Coordinacién Juridica o Comercial, seglm
corresponda. Mensualmente se elabora un informe con el detalle de quejas v saluciones, of cual se
envia a la Coordinacion def CIAC, ’

A R R
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Programa COMAPA apoya a tu escuela con Calidad: Se reciben Hlamadas de escuelas
canalizadas por el CIAC, se atiende a la escuela con los requerimientos en cuanto a drenaje
litapado o necesidad de pipa con agua, se envia cuadrilla para verificacion, si es drenaje interno, se
desazolva con sonda manual o si es de la red general; se levanta un reporte al CIAC y se canaliza
al departamenio corraspondiente. Asimismo la Cuadrilta verifica las instalacionss hidraulicas de las
Instituciones Educativas de los niveles, basico, medio y medio superior, previamente agendadas
por los Promofores con la finalidad de detectar necesidades de plomeria en genera! en las
escuelas antes mencionadas.

Programa de Reguiarizacion y medicién de consumo de agua y cuadrilla: En coordinacion
con e departamento de Facturacion, se reciben ias jecturas mensuates de los consumos de las
diversas instituciones educativas plblicas, con la finalidad de mantener controtados los niveles de
consumo -y detectar posibles fugas de agua internas, para posteriormente solucionarias y
comprometer a fos directivos a una nueva culiura de valores sociales en torno al aprovechamiento
v manejo del agua.

Inductores en, Jardin de Nifios: Se eligen ascueias por sector y por recomendacion para la
elaboracién de fa agenda semanal, se habla con los Directives de cada institucion a fin confirmar
el dia v la hora da la participacion del equipo de Inductores de Cultura del Agua en nivel
preescolar, plblicas u privadas. Llegada la cita, se presentan con el Director a fin de recibir
instrucciones sobre el lugar, se instala el sonide, e material didaclico v la botarga. Se inicia la
platica con la presentacion del personal que asistio, se explica quienes somos, de dénde venlimos y
que hacemos vsando mimica en forma general y en forma particular el departamento de cuitura del
agua, posteriormente se realizan algunas preguntas a los alumnos sobre el agua, se realiza
dindmica de imaginacidn sobre un mundo sin agua, se explica algunos uscs del agua y su
importancia, se explica con dibujos vy con mimica algunas maneras de la vida cotidiana de como
cuidar el agua, llega la botarga, saluda y se obtiene el compromise de cuidar el agua por parie de
fodos. Se toman fotos, y nos despedimos. Se llena selia la hoja de visita con datos de |a escuala
por parte del director, Se entregan las fotos y resefia para su disefio y publicacion en FB y la hoja

de resena, Semanalmente se enfrega un reporte con las escuetas atendidas y la cantidad de
alumnos.

Primarias: Se elige una escuela del directorio de escuelas por seclor que aun no se han visitado
este afio escolar para la elaboracion de la agenda semanal, ya agendadas las escuelas, ilamamos
para hacer cita en la escuela, ya confirmado se acude, se flega a la esclela y en_ocasiones nos
redinen algunos grupos y en tras ocasiones se imparten las platicas por cada grupo, se hace
presentacion de guiénes somos y de donde venimos, posteriormente se pasa un video de acuerdo
a nivel escolar, posteriormente se interachia con los nifios haciendo preguntas sobrs al video v sa
propercichan consejos de cémo cuidar el agua, ademas de informar de la campafia lifro por litro,
asimismo se utifiza material didactice para realizar dindmicas con el grupo, despedida. Ef Director
requisita la hoja de visita con los datos de la escuela y nimero de alumnos beneficiados y la sella.
En @l caso de escuelas de dohle turnc se espera al tumno de la tarde para realizar lo mismo. Se
toman fotes del plantel y de los grupos tomando la platica. Semanalmente se elabora un reporte
de escuelas atendidas.

Secundarlas {Interaccion Estudiantil): Se le llama a los planteles educativos; secundarias ¥
preparatorias oficiales y particulares, solicitando un espacio en su horario escolar para impartir una
platica de cultura y concientizacidn del cuidado del agua, adaptandonos al dia v horario que
marcan los directives de las escuelas, a fin de no obtener una nagativa por parte de eflos, con esta.
informacion se elabora agenda semanal. Se acude en |2 hora y fecha establecida al plantel a
impartir la platica grupo por grupe (maximo dos grupos juntos) con una duracidn aproximada de 30
minutos, se inkcla con los & absolutos de COMAPA (CEMOC), se les da a conocer 8l proceso de
potabilizacion, desde su captacién hasta su distribucién utilizando malerial de apoyo que se

elabora en este departamento, como videos, diapositivas, documentales y un audiovisual.

cl Reynom Tamps a 15 de Marzo dc 20 14 Péglm 5
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Terminande 1a presentacidn se da un momento para interactuar con los estudiantes con sesién de
pregurtas y respuestas. Se les invila a participar en las visitas guiadas que se ofrecen en la ptanta
potabilizadora Pastor Lozano y Planta Juéarez, llevando grupos de 15 estudiantes de secundaria y
preparatoria que se interesen. Se colabora con la organizacién y participacién de eventos de
primaria, secundaria y preparatorias. Al término de las pidticas en los planteles educativos, el
director llena y sella una hoja con fos datos de Ia escuela y numero de grupos y alumnos
beneficiados. Semanaimente se elabora un reporte de las actividades realizadas durante esta;

Induccién a Universidades y enlace Presidencla y DIF: Se elahora agenda semanal de acuerdo
ai directorio de universidades, nos enfocamos a quienes tienen una carrera a fin, ofreciéndoles
platicas sobre el euidado y concientizaciéon del agua en los auditorios de las universidades,

-asimismo se les invita a visitar las plantas potabiiizadoras y plantas tratadoras de aguas residuales

donde la persona encargada ofrece una informacién mas técnica v detallada sobre los procesos,
Se toman fotos y se Hlena y sella [a hoja de datos por parte de la universidad. Se elabora un reporte
semanal con los datos de las universidades y nimercs de personas beneficiadas. Ademas se
mantiene una comunicacién constante con presidencia y DIF para la realizacién de diversos
eventos efectuados en coordinacion con ellos.

R
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Coordinacién de Centro Integral de Atencién Ciudadana

Objetivos:

El cbjetive del Centro Integral de Atencién Ciudadana es informar al usuario; recepcionar, elaborar
y dar seguimiento a reportes, por inconformidad y fallas en Ja prestacion de servicio por parie de la

institucion.

Politicas:

Seguridad

Nuesiro abjetiva es brindar seguridad vy confianza al usuario a través de acciones eficientes.
Atendiéndolo en espacios con las condicionas dptimas para el adecuado seivicio,
Asf como el uso responsable de los Instrumentos y de trabajo. :

Eficiencia

Brindar soluciones que satisfagan las necesidades de los usuarios, compromatidos con {a mejora
continua.

[d. Reynosa, Tamps. a 15 de Marzo de 2014
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EModernizacion

Actualizacién permanente del sistema CIAC, asf como capacitacion constante a todo el personal
Ysobre uso, de ias plataformas.tecnoldgicas para mejora constante del flujo de informacion.

Qrganizacion

Asignacidn de tareas espacificas al personal CIAC para el mangje y seguimiento eficiente de los
reportes emitidos por la ciudadania, para la derivacidn de las aéreas responsabies

Calidad -

Recepcionar vy brindar un servicio de calidad de acuerdo a las necesidades especificas de cada
usuario

Funciones

« Conmutador de oficinas centrales y Planta Pastor Lozano, e informacién a usuarios de
nanera personal, asi como telefénicamente,

+ Toma de reportes de manera personal y telefénica a los usuarios, otorgandoles folio para
turnarios al drea correspondiente. '

e Call Center, informacion a usuarios con adeudos para regularizac]éﬁ.

» Estadistica y Seguimiento de cada una de las ‘actividades que se llevan a cabo en el CIAC,
hasta llevar el proceso a solucion satisfactoria,
Reglamento

Los que marca & Consejo de Administracion.

Estatuto Orgénico de la Comisién Municipal de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de
Reynosa, Tamaulipas pubficado en el Peritdico Cficial def Estado el 12 de Mayo del 2009.

Es responsabilidad de esta coordinacion las facullades genéricas sefialadas en el articulo 33 del
Estatutoc Organico de COMAPA, asi como las sigulentes que conforman el articulo 39.

ARTICULO 38.-A la Coordinacién del Centro Integral de Alencion Ciudadana le corresp'onden,
ademas de las facultades genéricas sefialadas en el articilo 33 de este Estatulo, las siguientes:

| -Planear, organizar v desarrollar las actividades que permitan mantener una buena comunicacion
entre el personal del GIAC vy los usuarios mediante el trate cordial y el oportuno seguimiento a las
quejas y sugerencias, dando como resultade el buen funcionamiento de la Coordinacion;

.(d. Reynosa, Tamps. a 15 de Marzo de 2014 Pagina 8
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jl.-Mantener comunicacidn enfre Participacion Ciudadana y Contraloria del Municipio para informar

He los avances y resultados de peticiones en Audiencias Plblicas mediante oficios hasta obtener
Fespuesta satistaciorla para el Usuario;

i.-lnvolucrar a todas las Unidades Administrativas y Coordmacmnes de esie Organismo para
olucionar problemas ciudadanos y

[V.-Asignar, ejecutar y nofificar a la Gerencia General sobre [as acflvidades realizadas.
Pracedimientas
« Conmutador e informacion.

1. Recepcion de la llamada ¢ a la persona de mansra amable vy con un saludo.
2. TFransterir yfo canalizar si sabe a dénde y con quién dirgirse.

24, En caso de que requiera informacion, se le proporciona y se le fransfiere al drea
corrgspondiente, si es necesario.
2.2. Si la informaceidn gue se 16 proporciond lo salisface se concluye e proceso.

+ Toma de reportes.

Saludar al usuario de manera cordial.

Escuchar su problematica, haciendo las pregunlas baszms que nos den la infarmacion que se
requiera para generar ef reporie.

3. Impresion del reporte, considerado como orden se servicio,

4, Entrega de reportes al drea correspondiente por madio de bithcora.

P -

» Call Center.

1. Sejeccionar el segmento de la base de datos sn que se trabajara.

2. Se hace la llamada, saludando al usuario y presentdndose corroborands e] domicilio. Ademés de
informarle dei estado de su cuanta vy se le informa de las facilidades de pago gue se pueden otorgar.

3. Cuando el usuario se muestra interesado a regularizarse se la da una cita y se acompafia durante su

visita a las diferentes areas hasta gue concluya su tramite.

Se ragistra en una bitdcora ef resullade obtenide, va sea pago 0 convenio.

Se elabora un informe mensual, con fodos los datos detallados, importes recuperados, ¥ llamadas
realizadas.

oo

« Estadistica y seguimiento.

Maneje de la informacién para dar seguimiento a los procesos que capiuramos. Gaenerando Informes en
graficos o presentaciones.

Régistro de procesos reatizados por receplores

. Reynosa, Tamps. al5 de Marzo de 2014 Pagma 9
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NARMATIVIDAD QPERATIVA PARA LA COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARIELADO DEL
MPNICIPIO DE REYNOSA TAMAULIPAS.

o Portipo de usuario, ya sea fisico o por teléfono.
o Portipo de problematica o necesidad presentada.
o Cantidad de contactos, dividide en fisico o telefbnico.

Estadistica sobre ef seguimiento oforgado a los reportes realizados por area.
o Semanal

Mensual
o Seqln se requiora en siluaciones especiales. Como audiencias, reuniones, etc.

o

Seguimiento

o Verificacién de estatus de los repories generados a través del sistema CIAC, hasta su
conclusion.

o Elaboracion de los reportes de usuarios recurrentes que ya cuentan con un nimero de folio
no atendidos, no satisfeches o con rgzago.™

o FEntrega de la informacion al drea correspondiente para su solucién.

o Recihir {a retroalimantacion a través del sistema CIAC,

d, Reynosa, Tamp
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Coordinacion de Enlace Social

Objetivo

La activa participacion de dar un servicio oportune y eficients, en las necesidades de la ciudadania
de las solicitudes de apoyo, seguimiento y solucidon a sus requerimientos mediante métodos,
sistemas cstrateglas que como enlace social nos lleve a baneficios satisfactorios.

Politicas

Ofrecer un servicios preparado, procesado v presentado para la satisfaccion del cliente.

Brindar un {rato justo a todo usuario dentro y fuera del area de trabajo con el fin de satisfacer
las necesidades del usuario.

Todo personal dehers portar et uniforme y galete para seguridad de el mismo.

La documentacion requerida a los comilés serd para mejorar localizacion y lener un mejor
control de las zonas mas problematicas.

Jcl

Reynosa Tamps. a 15 de Marzo de 20111 - _ Pagm 11 B
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Crear, esiructurar e implantar una eficaz y eficiente gestion de Servicio al Usuario, que estimule y
apalanque el desarrolic y crecimiento de comités

Funciones

Se designara un responsable de seclor para la pramocion, gestidn, vy enlace entre el comiié y los
encargados de dar solucidn a los diferentes problemas.

Dentro de las principales tareas y funciones qua tieng ei promotor responsable dei sector:

Analizar con la colonla su situacion eoncreta.

Participar activamente en todas las gestiones y quejas.

Conocer a fondo [os problemas y necesidades de la colonia.

Faomantar las formas de organizacion social,

Vigitar que las acciones de |a colonia no se interrumpan ni decaigan,

antes de haber logrado los objelivos propuestos.

Conocer y respatdr las normas sociales y de convivencia de fa comunidad para no

provocar el rechazo de su acclén.

o Anotar sus observaciones -en un diario de campo acerca de |las decisiones que se
tomen, reacciones de [as personas, resultados, etc.

o Presentar y promover ante los responsables de la coordinacion los proyectos que
ia comunidad considere convenientes para un mejoramiemto de las condiciones de
su entorno,

o Promover la difusion de programas relacionados con el agua.

o Fomentar [a integracién comunitaria mediante {a orientacién y canalizacién de
peticiones a lag coordinaciones correspendientes.

o Detectar anomalias,

o Cc oo

O

Lineamientos
Disposicionas generales para la conformacidn de los comités de enlace y parlicipacion social.

ARTICULO 1; Los comités de enlace y pariicipacion social son agrupaciones de vecinos, ascciados
libremente en un &mblio geogréfico del organismo operador de COMAPA, y cuya limitacion
territorial sera lo que le fijle ¢l organismo, considerando para este efecto 1a similitud de problemas,
la extension terrttorial, superficial v la densidad de la poblacion.

ARTICULO 2; El presente reglamento se aplicara en todo el Municipio de Reynosa, v 1a viglancia
del cumplimiente del mismo recaerd en la coordinacion de enlace social, cuyo titular sera
designado por el presidente del consejo municipal de agua potable v alcantariliado.

ARTICULO 3, Los comités de enlace y participacion social, serdn organos de consulta,
informacion, gestiones sociales y honorificas, canalizando las inquieiudes ¥ necessdades de los
vecinos, a fravés de los supervisores territoriales.

ARTICULC 4; Sera el consejo municipal de agua polable y alcantariiado quien fije o de hmite el
numero de comités axistentss en las colonias, tomande en cuenta cuantos habitanies y casa
habitadas.

d Reynosa 'I‘arnps a 15 de Marzo de 2014— ' ' Paglm 12
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ARTICULQ 5; El nombre oficial de los comités de enlace y participacién social sera aprobado por el
consefo municipal de agua potable v alcantariliado, respetando siampra los usos y buenas
costumbres, el n(cleo poblacional en cada caso.

ARTICULO 6; El organo operador de Gomapa aulorizara el funcionamiento de los comités de
enlace y participacion social, gue se encuentren regisrados en fa coordinacidn de enlace social los
gque tendran facultades y obligaciones que sefale el reglamento interno de Comapa.

ARTICULG 7; En caso de presentarse una controversia sobre el funcionamiento del comiié de
enlace y participacién social, sera el presidente del consejo Municipal de agua potable y
alcantariliado el que resuelva la controversia a través de la coordinacion de entace sogial.

Procedimientos:

* Uso de los medios jocales de comunicacion (radio, periddicos, television, etc.), para la promocién
de campafias y difusion de los pragramas de obras.

- Organizacion de recorridos para dar a la poblacidn esparcimiento y recreacidn, intercalando en su
curso informacion sobre el avance de los programas de obras.

* La invitacién de parte de los trabajadores de COMAPA a los comités, para que participsn con el
gobierno municipal en fa realizacion de obras y servicios.

- El uso de carteles, folletos, boletines, tripticos y escrifos que se repartan ¢ coloquen en lugares

vislbles, para que la comunidad pueda tener informacion periGdica de las resoluciones, gestiones y
obras.

+ La promaocion de audiencias plblicas; donde se informe én periodos cortos de tiempos las
principales acclones que esta reatizando COMAPA: o

* La apertura de una ventanilta o buzén para que la comunidad presente por escrilo sus
sugerencias, demandas, denuncias y quejas. '

'd. Reynosa, Tamps.a 15 d
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Coordinacion de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

{Objetivo

El objetivo grincipai de imagen y relaciones piblicas es ol consolidar 1a credibilidad y confianza en
el entorno publico del organismo, congentrandonas en la imagen pablica del mismo, ya que es el

reflejo de la] percepcion de nuestros usuarios. asi como la difusién positiva del organismo, lanto de
manera interna como externa. ' '

Politica |

Fortalecer f‘,ios vinculos con los distintos grupos de personas e identidades, es decir con los
usuarios, municipio, estado, asociaciones, organismos, sector privado, ete. teniendo siempre la
total dispohibilidad y el trato excelente y cordial para escucharlos, ‘atenderlos, soluclonarles o sino
depende directamente de nosotros, faciliiarles la solucién -proporcionandoles la  correcta

informacion o dirigiendolos con quien corresponda, con el fin de obtener la confianza, &l apoyo vy la
lmaltad de los mismos. y contar con ellos en acciones presenies y futuras.

i
eyn osa,{
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Funcione

i

-Coordinar]y mantener las relaciones publicas del organisme con sus trabajadores, usuarios y la
sociedad d[I rUnicipio.

-Ser enlac entre los sectores empresartales, politicos, sociales y de frabajo conjunto con el
organismo 5 '

~Coordinarr$¢ supervisar las actividadc?s relacionatlas con el organismo.

-Establece; y mantener oomunicaclifjn con instituciones, dependencias y organismos de la
comupidad i

i
-Acordar cpn el gerente general los asuntos relevantes de su competencia.

i
-Someter 4 consideracion del gerente general los programas, proyectos y estudios del drea de su
competendga,

Procedinjientos

-Organizadion, coordinacion v ejecucién de todos los eventos del organismo, levando a cabo
desde la lista de asistencia, atencidon a los participantes asi como la documentacién con material
fotograficoly reseiia de los mismos en fas redes soclales.

-Documenfacién constante de trabajos técnicos, a través de reportajes y material fotogréfico.
-Actualizadién constante de las redes sociales del organismo, es decir pagina oficial, facebook y
twitter. Publicando avances de obras, proyectos técnicos, reuniones de trabajo, eventos, todo lo
gue tengaue ver con & organismo. :

Diseno, decoracion y difusian del organismo segdn celebracién o conmemoracion.

ion de reporite semanal para alcalde. .

-Enlace digecto de relaciones pablicas e imagen municipal.-agenda de gerenie general,

redes sociales del mismo como en medios {radio, prensa y ielevision).

-Auxiliar dé apoyo en juntas de consejo de administracion.

-Etaboracidn de articulos wo reportajes del organismo para ser publicados suplementos
quincenalgs. ?

Diariameifle se envia Informacién con mayor relevancia del organismo a pagina electronica de

aneas.
-Responsdble de que comapa Reynosa sea publicada cada bimestre en dos revistas de aneas,
revista coi] tiraje nacional e internacional.

-Apoyo a Jecretaria técnica y a coordinaciones de gerencia general.

-Apovyo a lh coordinacion del perifoneo.

-Organizadion y ejecucion de itinerarios fuera de la ciudad para el personal def organismo.

-Eniace ditecio entre gerente general y asociaciones, instifuciones, organismos, y entidades.
-Disefio dg material del organismao.

-Monitored diario de medios impresos,

Lineamientos : i
Estatuto ¢rganico de la comisién municipal de agua potable y alcantarilado del municipic de
Reynosa. '

\
|
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ARTICUIIO 33

Desempgfiar las atribuciones y comisiones que el gerente general e delegue o encomiende y
mantenaflo informado sobre el desartolio de sus actividades,

-Delegarifacultades a los auxiliares y/o adscritos a su coordinacion.

-aseguraf el buen uso y preservar los bienas asignados a'la coordinacion a cargo.

ARTICULD 35

nar y difundir piblicamente los servicios que estan a cargo de! organismo publico,

amps a la de Marzo (le 2014 _ _ Pdgina 16
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DEPARTAME!!\ITO DE ATENCION A MAQUILADORAS
|

Objetivc; :
: i ‘ |
Fortalecirf iento de la relacion existente entre el Sactor Industrial y Ia institucldn, : !

Atender ylresolver fas solicitudes en este caso del sector Industrial, sin distraer de sus funciones al
personal %Erectivo, vincular el trabajo de! personal operalivo y adminisirativo, !

Politicas!

'Seguridad_ el uso del gafete y uniforme dentro de la institucion como en las visitas realizadas a las
diferentes{maquiladoras, como identificacion,

Eficienciaf Reportar sin falta y de inmediato las diferentes situaciones, para que los departamentos
puedan dgr respuesta de manera casi inmediato, esto gracias a conocer a fondo los contactos y
funciones He cada uno de las coordinaciones o departamentos de [a institucian,

Modemiza[;ion, agllizar la comuniczcion entre la institucion y el sector industrial a través de los
medios elbcirdnicos o redes sociales, para martenerlos al tanto de cualquier situacion de
emergencia que se lfegue a presentar.

.

n, elaboracion de manuales con los diferentes Pasos a seguir ante cualquier situacién

que se pragente, elaboracidn de documentos que respalden las solicitudes hechas a los diferentes
departameptos. : !

Organizaci

_ {
Calidad, dprle seguimiento a cadaiuna de las quejas o problemas gue se presenten en las

maguiladomas, para asegurar al usuario la solucién del mismo y de este modo ganar la confianza
del mismo. ‘

Funciones

Actua[izaciIn de Base de Datos,
Presentacign de nuevos proyectos al[sector ndustrial

Asesoria e cuanto al procese para realizar diferentes tramites 5(Factibilidades—Modiﬂcaciones a
Contratos-Pagos),

Involucrar &l sector industrial en las diferentes actividades realizadas por la institucién (Expo;—
itos) ' : . 1

Ferlas-Eve

]

de 2014

!
i
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: l
"Lineamientos

Planear, programar y organizar los diferentes procesos para la realizacion de los diferentes
proyectos a cargo del departamento. .

Presentar los diferentes proyectos{a realizar al gerente para su autorizacién.

Realizar las actividades que el gerente delegue y mantenerlo informado de las mismas,

Enlrega de resuitados, documentos e informacion refacionadas a ias actividades realizadas

involucrar a los auxiliares adscritos al departamento en las actividades previamente autorizadas.

Procedimientos

Actualizar la base de datos (Ndmeros de Cuenta- Contactos- Teléfonos- Caorreos Electronicos)

Establecer contacto via telefénica- electrénica con las maquiladoras para agendar visita. .

Se realiza la vista a [a maquiladora, se presentan pro

del servicio que reciben por parte de la institucion,
hota.

yectos nuevos y se reciben opiniones acerca
en caso de tener alguna complicacion tomar

De acuerde a la necesidad de cada una de fa wmagquiladora, se dirige

la problematica’ af
departamento pertinente (medidores- drenaje-sansamiento)

Se da seguimiento a cada una de esas solicitudes hasta que se tiene una solucidn o respuesta,

i R R R A ey i
Reynosa, Tamps. a 15 de Marzo del201.4
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FACTIBILIDADES

Objetivo

----- | Proceso para la realizacion completa de una Factibilidad de Servicio de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario.

Politicas

SEGURIDAD: Custodiar la informacion, Legal y Personal de los Usuarios de Factibilidades.
MODERNIZACION: Se cuenta con la Tecnologia del Qrganismo.

ORGANIZACION: atender y administrar eficazmente las factibilidades que requieran los
usuarios, para proporcionar los servicios de agua potable, drenaje sanitario y saneamiento

CALIDAD: La atencién a las Solicitudes de los Usuarios se realiza en tiempo y forma,

siempre vy cuando cumplan con los requisitos establecidos y liegue la informacion en
fiempa y forma.

Funciones

_ Recépcién de solicitudes de factibilidad v dar seguimiento a todo el proceso,
..... proporcionando presupuestos, requisitos legales, convenios.

Entrega-recepcion de las obras y hasta finalizar con el certificado de factibilidad definitiva.
Supervision de seguimiento a las obras convenidas.

Elaboracion de [a cuenta pibiica de factibilidades

Lineamientos

Ley de aguas nacicnales

— Ley de abras publicas y servicios del estado
Ley de fraccionamientos

Narmas técnicas de la comision nacional del agua

Normas oficiales mexicanas, relacionadas con el secter agua potable y alcantarillado

I' Reynosa, Tamps a 15 de Marzo de 2014 Pégma 1'}'
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Procedimientos

El Auxiliar de Gerencia General recibe la Solicitud de Factibilidad dirigida al Gerente General. -

2. EL Auxiliar de Factibilidades recibe copia de Sclicitud (F-7.5.1-SOF-110) y entrega Lista de Requisitos
Legales y Técnicos (F-?'.S.1~DTL-11 1}, al Usuario, sclicita constancia de No Adeudo a Gerendia
Comercial y envia copia a Gerencia Técnica. |

3. El Auxiliar Administrativo de Gerencla Técnica y Operativa recibe la solicitud y Gerencia Técnica
informa a Factibilidadas los puntos posibles de Interconexion (F-7.5.1-RTA~112).

4. ElAuxiliar Administrativo de la Gerencia Cemercial recibe solicifud de Factibilidades de constancia de
Mo Adeudo. '

5. El Auxiliar Administrative de Factibilidades recibe la informacién de Gerencia Técnica y Operativay a
su vez informa al Usuario.

El Auxiliar Administrativo de Factibilidades recibe respuaesta de Gerencia Comercial.

E{ Usuario presenta Proyecto de Agua Potable, Alcantarilfado Sanitario, Drenaje Pluvlal, Lotificacion y
Topograficos en Factibilidades, quien a su vez la canaliza 2 Gersncia Técnica y a la Coord. De
Ingenieria y Proyectos para revisidn, Aprobacion de los Prbyectos. Presupuestos de las Obras
requeridas de lnfraestructura y Programas de Obra.

8. SiUsuario cumplid con la Documentacién Legal y Técnica coactamente, Jefe de Factlbilldades vio su

" Auxliar le asignan un Ndmero de Pre~Factlh|I1dad_y se archiva el expedients.

9, El Auxiliar Administrativo de Factibilidades envia Documentacion Legal a Coordinacién Juridica.

10. Ff Coord. de Ingenieria y Proyectos pasa los datos al topdgrafo para que supervise fisicamente el
predio vy elabare el croquis de la necesidad de conaxidn,

11. El Coord. de Ingenieria y Proyectos yfo Auxiliar dan respuesta a la solicitud mediante un Oficio
Informative {ANEXQ If} (F-7.5.1-0I1N-113) a Faclibilidades quien & su vez le informa al Usuario.

12. El Jefe de Factibilidades elabora Presupuesto de Factbilidad (F-7.5.1-PTO-115), y se envia a firmas.

13. El Coord. de lngenierfa ¥ Proyectos yio Auxiiiar recibe prasupussto,

14. El Coord. de ingenierfa y Proyectos, firma Presupuesto y se lo envia al Gerente Técnico y Cperativo
para la firma del Presupuesto.

15. El Gerente Técnico y Operativo firma el Presupuasto y lo envia a Factibilidades.

16, £ Auxiliar Administrativo de Factibilidades, recibe Presupuesto y lo envla a la Gerencia Comarcial.

17. El Auxiliar Administrativo de la Gerencia Comercial recibe Presupuesto, sf Gerente Comercial firma
ei Prasupuesto y lo envia a Factibilldades.

18. EI Auxiliar Administrativo de Factibilidades recibe Presupuesto y Jo anvia a Gerencia General.

' 19. El Auxiliar Administrativo de la Gerencia Genera! recibe ef Presupuesto, Gerenie General, firma el
Presupuesto y se envia a Factibilidades. _ '

20. Bl Auxiliar Administrative de Factibilidades enirega e! Presupuesto Autorizado al UsLario.

21. Siel Usuario va a pagar se canaliza al Departamento de Contratacion.

22. Se informa al Departamente de Supervision de las Obras a reallzarse.

23. Si sl Usuario no paga, el expediente se archiva, por 90 dias.

24. & Usuari-o solicita a Gerencia General realizar Convenio de pagos.

25. No se autoriza el Convenio. (Pasa al punto 23)

tf Reynosa Tamps a 15 de Marzo de 2014 égma 18
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26.

27.

28,

29.

a0,

3.

32

33.

34,
35.

36

37.
38.

39.

Cd. Reynosa, ’I‘amps a 15 de Marzo de 2014

Sl se autoriza, el Gerente Técnico y Operativo da las observaclones téenicas al Jefe de Factibilidades

para que elabore el Convenio,

El Auxiliar Administrativo de Factibilidades envia el Convenio y la Documentacion Legal a |a
Coordinacidn Juridica para su ravigion.

El Auxiliar Administrativo de Coordinacion Juridica envia Convenio a Factibilidades ya revisado.

El Auxiliar Administrativo de Factibilidades envia el Convenio a firmas.

Pago de anlicipd por ¢l Usuario y entrega de documentacion al Departamento de Contratacion,

Se avisa al Departamento de Supervisién, asigna un Supervisor encargado de informar al drea técnica
del avanca de ias obras {F-7.5.1-TIN-117} y (F-7.5.1-CDA-118) , asl comao de solicitar Certificados de
Galidad de los materlales y equipos, pruebas de laboratorlo, por parte det Usuario.

La Gerencia Técnica y Operativa se hara cargo del control de la Obra, & informara def avance a
Factibilidades.

Notificacién a ias Coordznactones tle Agua Potabie y Aguas Rasiduales, para las Conexiones a !as Redes
Existentes por parte de Usuario.

L.a Gerencia Gomercial dara seguimiento y contro! de los pagos e informara del avance g Factibilidades.
Terminadas las Obras y aceptadas por las distintas Coordinaciones se le solicita al Usuarlo Planos de las
Ohras Terminadas con las Modificaciones, para ser autorizados por supervisién para Factibifidades, para
el archivo en expedients,

Si Usuario incumple con los pagos o gjecucidn de las obras se elaborara oficio para informar a Obias
Piblicas, Infonavit, Fovisste, y Coordinacian Jurfdica de COMAPA. _

Elaboracion por parte del Jefe de Factibilidades de Aclas de Entrega-Recepcién (F-7.5.1-AER-120).

Entrega al Usuario de Actas de Entrega-Recepcidn por Factibilidades y pagares de obra por
Coordinacién Juridica.

Termino da Convenio, et Jefe de Factibilidades elaborara e Cerficado de Factibilidad Deflnitiva (F-
7.5.1-GFD-117).
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COORDINACION JURIDICA

Objetivo

Realizar de manera expedita tos procedimientos legales, acorde a |a legisiacion aplicable en cada
caso, con ef mayor profesionalisme. Brindando e soporte jurldico necesario a la Gerencia General,
asi como a las diferentes areas del Organismo, vigilando siempre el marco legal para cumplir con
las layes y ordenamientos legales que rigen los actos juridicos en que se intervenga,

Politicas

Se establece, que los informes S_erén rendidos dnicamente a la Gerencia General, de manera
goontinua y periodica, en periodos que no excederdn de 30 dias.

En cuanto a las solicitudes de informes por parte de olras dreas del Organismo, estas deberan
Whacerse mediante oficio correspondiente.

Funciones

Proporcionar asesoria legal al Gerente y demas unidades administrativas;

Se encargara de atender los asuntos legales del Organismo;

intervenir en los asuntos laborates, penales, civites, mercantiles y administrativos del Organismo;
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(Rapresentar iegalmente al Organismo cumpliendo con las formalidades de la ley, previo poder
otorgado;

ﬂCDmpﬂal" mantener actualizado, dar a conocer y vigilar el cumplimiento del marco juridico
relacionade con e! Organismao;

sistir al Gerente en las Sesiones del Consejo de Administracion, cuando se requiera y lo apruebe
ef Consejo;

Formular y revisar los proyectos de todos los convenios, contratos y demas actos juridicos gue
sean del interés del Organismo;

Opinar en la contratacion da Notarios Pablicos y Asesores Juridicos externos que requiera el
Organismo;

Gestionar la publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno def Estado, de los acuerdos, decretos
0 demas instrumentos legales que asi lo requieran.

Coordinar, participar y emitiv dictdmeneas de acuerdo a las normas establecidas en los Contratos
Coleclivos de Trabajo, celebrado con todes y cada uno de los sindicatos pertenecientes al
Organismo; y

Ejercer todas las demas funciones que se le confieran y que sean inherentes a su cargo.

Lineamientos

Ley federalldel Trabajo

Ley del Segure Social y Reglamento

Cadigo de Procedimiento Contencioso Administrativo
ICadigo de Comercio

lCéfiigo Penal de Tarﬁautipas

1Cc‘:digo Civil de Tamaulipas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cédigo de Procedimientos (d(—:;I Estado Federal)

Ley de Amparo

Ley de Procedimientos Penales del Estado

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

L ey de Responsabilidades de los Servidores Plblicos de famaulipas
Cédigo Municipal

Ley Federal del Consumidor
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Reynosa

Ley de Transparencia
Ley de Aguas Nacionales
l.ey de Obras Pubticas {del Estado Y Federal)

Procedimientos
AREA LABORAL

l.- Una vez que ha sldo legalments notificado el Organismao, por parte de cualguiera da las Juntas de
Conciliacidn y Arbitraje, como Demandado, el Cootdinador designara al Auxiliar Juridico competente para
desahogar dicho procedimiento Judiciat ante la Junta correspondiente;

.- Coyeluido el procedimiento y en caso de que exista un laudo contrario al organismo, el Coordinador
Juridico acordara con i Gerente Financiers Jas posibles fechas de pago para el cumplimiento de la sentencia;

lil.- Los Auxiliares Juridlcos que tengan a su cargo procesos Iaborales, entregaran mensualmente al titular de
la Coordinacidn Juridica una relacién detallada de todos tos movimientos gue fueron realizados en las
distintas audiencias, Esta relacién estard bajo resguardo del Stular de [a Coordinacién y se adjuniara al
informe semestral que se entrega a la Garencla General;

[V.- Los finiquitos de ex empleados del organismo seran solicitados en esta Cocrdinacidn; para el desahogo
interno de los mismos sera solicitads el caleuto al departamento de Nominas, para posteriormente ¥ una vez
firmado por e titutar de la Coordinacidn, ser enviado a las Gerencias Administrativa y Genera) para su
autorzacion. Las fechas de page de finiquitos seran autorizadas por el Gerante Financiero,

AREA CIVIL Y MERCANTIL

i.- El titutar de la Coordinacién Juridica dentro de un término de 48 horas, revisara el escrito do demandsa ¥
anexos, disefiara y propondra la estrategia vy determinara los elementas de prusba que se aportaran deniro
de! proceso, excepciones y defensas Y en su caso la reconvencion, designando al Auxiliar Juridico
correspondiente que llevara a cabo el proyecto de contestacion, asi como la preparacion de ias pruebas,
haciéndole saber las dreas del Organismo responsables de proporcionar la informacion y documentacion,
respeciiva relativa al caso conereto;

IL- Una vez concluido el procedimiento v en caso de que exista un sentencla contraria al organismo, el
Coordinador Juridico acordara con el Gerente Financiero [as posiblas fechas de page para el cumptimiento de
la misma, .

AREA PENAL

L-Teniendo conocimiento de posibles hechos constilutivos de delito en agravio del QOrganismo se pondra
inmediatamenie en conocimiento del Titular de ia Coordinacion Juridica, haciéndole saber en lo que se hacen
consistir a fin de recabar lo necesario para promaver la querella ante [a Agencia del Ministerio Publico, para
posleriormente dar seguimiento ante los Tribunales correspondientes. '

AREA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

.- Se racllze en asta Coordinacién Jurldica ia nofificacion de requerimientos. de pago o embargos, de los
diferentes organismos descentrallzados, entiéndase Instituto Mexicana del Seguro Soclal (IMSS), lastituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores {INFONAWVIT), Servicio de Administracion Tributaria

Tt
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(SAT), Comisidn Nacional del Agua {CONAGUA), Comislon Federal de Electricidad {CFE), y se informa en
esa mismo momentio al titular de 1a Coordinacion Juridica;

II.- S8 solicita a través de oficio al Jefe de Nominas o a Ia Coordinacion que le compela, que praporcione tada
fa Informacion relacionada a dicho requerimiento. En caso de que exista esta, se hard llegar a esta
coordinacion;

ill.- Se da vista a la Gerencia Financiera a fin dg que conjuntamente se determine el requerimiento de pago y
ambargo, si se cubrié medianta page y de ser asi se solicita la documentacion para solventar el mismo;

IV.- Caso conlrario, se informa a la Gerencia General para que sea ella fa que detefmine el proceder del
mismo a través de esta Coordinacion Jutidica o mediante un despacho externc ante los Tribunales
comespondientas. I
!
AREA ADMINISTRATIVA '

l.-Les procedimientos que se fealizan en esta Coordinacion Juridica son independientes; aunque ligados en la

supervisién y regulacion por parte del titular de la Coordinacién, para lo cual, se hg dividido por secciones,
mismas que se mencionan a continuacién: :

Actas Adminjstrativas

En los procadimientos de caracter interno sobre actas administrativas y resolucionas de este organisme, esta
Coordinacion se guiara mediante el siguiente procedimiento:

L.~ Recepcién del oficio donde se informa el problema suscitado de las diferentes Areas de este organismo,
acordada su recepcion, inmediatamente deberd ordenarse su ratificacién por la persona que lo suscribe
enviandose el respectivo citatorio a fin de gue se presente en fecha y hora sefialada por esta Coordinacion;

I.- Después de la difigencla de ratificacion se acordard citar a quien le resulte, ordenéndose se haga ésta
dentro del término de 72 horas, por medie de nofificacién que debera ser personal y notificada minimo con 24
horas de anticipacion; tratandose de trabajadores que pertenezcan a algunc de los sindicatos de este
organismo, deherd citarse tambidn a un represantante de éste a fin do que eslé presente al momento.en qus
el trabajador rinda su declaracion;

.- E1 titular de la Coordinacion Juridica, debers lievar a cabo la diligencia en cuestién, designando al Auxiiar
Juridico que realizard ia misma. Todo lo sxpuesto se asentara en sl Acta Administrativa, misma que debera
reunir los siguientes raquisitos: .

- a) Nombre completo y cargo de los funcionarios que intervienen en ella.
b} Nombre completo del trabajador, nlimero de empleads, puesto, categoria y adscripcion al
area de trabajo, domicilio particular, dalos del documento oficial con que se identifica {de ia
cual se dejard copia simple anexada al acia correspondiente), estado civil y grado de
estudios,

‘c) Se procederd a darie lectura al oficio v anexas de donde se. desprenden los hechos
metive de su comparecencia, -
d} Una vez rendida la declaracion Informativa se le dara ef uso de la voz al

Reprasenianie sindical. :
e) E titular de la Coordinacidn Juridica podrd en todo tiempo_inferrogar librementa ai
declarante sobre los hechos materia de la ditigencia en cuestidn.
f) Lectura y firma de la declaracion por parte de los que intervinieron en alla. £n caso de que
alguna de las parles se negara a firmar, se dejara constancia de dicha situacion,

IV.~ Debera dictarse resolucidn con nimero administrativo del expediente en un término que no debera
exceder de 5 dias habiles, deblendo notificarse parsonaimente la resolucion al trabajador, enviando cficio y
copia respactiva de dicha resciucién a la Coordinacién de Recursos Humanos para su notificacion.

Confratos

Cdl Reynosa, Tamps. a 15 de Mar
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I.- Es necesario gue la Gerencia General o las demas Gerencias, soliciten la elaboracion del contrato por
escrito a la Coordinacién Juridica, manifestando los términos en que se elaborara, empo de duracién,
monios, especificaciones o condiciones que debera contemplar,

Para los contratos de prestacion de servicios o de arrendamiento, serd necesario primero cumplan con los
requisitos que les solicita la Comisaria; . '

- § 1= Una vez recibido lo anterior, se elaborara un borrador para consultar dudas acerca de su contenido y se
tratara con el drea de interés, ya sea con la gersncia que lo haya solicitado, ol prestador de servicios o el
arrendador. Este borrador tardard de 3 a 5 dias habiles para su elaboracion:

Hli.- Una vez aprobado el borrador en ios términos y condiciones solicitadas por todas las partes intaresadas,
se elaborara el contrato originai del cual se generaran dos juegos para que sea firmado primero por o
arrendador o el prastador de sérvicia, segln sea el caso; con ante firmas en todas las hojas y su firma en la
(itima sobre su nombre: '

IV.- Firmado por el interesado, se pasara a recabar las firmas por parte de esta Goordinacién, ante tedas las
dreas que estan obligadas a firmar el contrato respeclivo. Estas serdn las siguientes:

a) Tilular de ta Coordinacién Juridica.
h) Titular de Ja Gerencla Adminisirativa.,
¢) Titular da la Comisaria,

d) Titular de Ia Gerencia General,

V.- £n cada una de las dreas antes mencionadas, serd necesarlo mandar los dos Juegos del contrato por
escrito, mediante un oficio con niimere, fecha ¥ a quien se dirige el mismo, detallando su nombre y cage,
para recabar su fisma;

VI.- B} tiempo para que sea firmado el contrato correspondiente, variara dependiendo las condicionss de
trabajo de cada una de las distintas Areas que firman 2 mismo:

Vli.- Ya una vez firmado por el Gerente General y recibido los dos juegos en la Coordinacion Juridica, se
procedera primero a mandar mediante oficio uno de los dos juegos originales a Ja Gerencia Financiera para
que se proceda a realizar el pago mediante los términcs y condiciones estipuladas en el mismo. Esto serd
realizade el mismo dfa en que se reciban los contratos en fa Coordinacin Juridica; :

Vl.- EI segundo juego se entregara al prestador de servicio o a la persona que arrenda, guedandose
solarmente en la Coordinacion Juridica una copia simple del mismo para conformar su expediente;

IX.- Para la renovacidn de los coniratog, se mandara primero una nota informativa a la Gerencia Genaral ¥
Administrativa avisandoles de la terminacitn def contrato;

_____ X.- Serén esas gerencias las encargadas de glrar las instrucciones a esta Coordinacién para renovar o
aceptar |a terminacion del mismeo;

XI.- En el caso de renovacion, serdn las gerencias carrespondientas, quienes digan si hay incremento o
variacidn en las condiciones del misma. : : : :

Convenios

l- Es necesario que la Gerencia General o las demas gerencias soliciten fa elaboracién de! convenio por
escrito a la Coordinacién Juridica, manifestande ios términos en que se elaborara el convenio, asi como el
tismpo de duracion, montos o condiciones que deberd contemnpiar: :

IL.- Los convenios pueden ser:
a) Da cobros de recibos del agua en sucursales banearias yfo comerciales,

b) convenios con Insfitucionas Educativas,

B e } B i i 35
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¢} Con Instilucignes de Gobierno. _

lil.- En estos casos, al igual que en la elaboracién de los condratos, se hard un borradar inicial del convenio en
el cual se expongan los términos y condiciones que més convengan a las partes;

IV.- Una vez realizado y aprobade el borrador por ambas partss, se haran dos juegos orginales para que sea
firmado por las partes interesadas;

V.- A diferencia de los contratos, estos seran firmados por &l Gerente General ¥y Ia instituciones que realice ol
convenio, coma a su vez por testigos del mismo: :

V.- Si la firma del Corivenio no s en un evenlo piblico, se le mandara al Gerente General via oficio de esta
Coordinacion Juridica para su firma. Esto sera el mismo dia en que se aprusbe e borrador de! mismo;

VIl.- Para los efectos de prolocolizacion de la Geroncia General, la Coordinacién Juridica se sujetara a
enviarle al anterior ef nimero de juegos que le solicite cuantas veces sea necesario;

VIli.- Ya una vez firmado por ambas partes, la Coordinacion Juridica guardara copia simple del convenio para
su resguardo, si es necesario y si los trminos v condicionss del convenio o requiera, serd mandado a la
Gerencia de su injerencia para que realice lo necesario dentro del mismo;

IX.- Para fa renovaciéon de los convenios, se mandara primaro una nota informativa a la Gerencia General ¥
Administrativa avisandoles de Ia terminacion del mismo;

X.- Beran esas gersncias las encargadas de girar las instrucciones a esta coordinacisn para repovar o aceptar
la terminacion dal mismo;

Xk- En el caso de renovacion, seran las gerencias correspondientes quienes digan si hay incremento o
variacidn en fas condiciones del mismo,

Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO).

En lo concemiente a las quejas ante la Procuraduria Federal del Consumidor, se realiza el ‘sigulente
procedimiento, . . .

l.- Se recibe en la Coordinacidn Juridlea la Cedula de Notificacién por parie de la Procuraduria Federal del
Consumidor en la cual aparece el ndmerc de expediants y motive de fa reclamacion, la cual va dirigida al
Representante, Apoderado Lagal, . :

Encargade e Responsable de Ia Comisién Municipal de Agua Pelable v Alcantafillado del Municipio de
Reynosa, Tamaufipas,

II.- Se le hace del conocimiento al titular de la Coordinacian Juridica dentro de las primeras 24 horas de haber
recibldo la misma, la cual sara asignada al Auxiliar Juridico encargado de Hevar a cabo las audiencias de
dichas quejas; '

.- E} Auxiliar Juridico apuntara en una bitacora, dia, hora y ndmero de expediente la asignacion de dicha
audiencia. En un plazo no mayor de 5 dias despuds de haber recibldo la notificacion, sl auxilar Jutldico
expondra ante &l fitular de la coordinacion, la manera de conciliar ants el quejoso;

iV.- E! Auxiliar Juridico aslgnado para dicha audiencia se deberd presentar al dia ¥ hora que se aspecifica en

la notificacion, levando consigo el informe respectivo de conlestacion de la queja, e poder que lo acrediia
como rapresentante legal del organismo, copia de la credencial de elactor, en el caso del usuario el informe
metivo de su queja; '

V.- Coma resultado de la Audiencia, la PROFECO emitira una resoiucion por escrito entregandola a las partes
gue en ella intervinieron.
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En el momente que una unidad perieneciente a este Organismo se vea involucrada en cualquier tipc de
sinlestros de vialidad o de cuestion laboral y que sea reportado a esta Coordinacién Juridica, se tomara parte
de los hachos para darle e tramite lagal correspondiente.

4.- Aunado al procedimiento técnico antes sefialado, se determinara mediante la Gerencia General ia
aprobacion y mediante [a Gerencla Financiera |a cafendarizacion de los Pagos requeridos mediania
mandamiento por cualguler Auforidad competente.

5.- &l presente Manual ds Procedimientos Inlemos de la Coordinacién Juridica serd aplicable para todos ¥
cada uno de los integrantes de esta Coordinacién,

REGLAMENTACION.- Una vez autorizados y aprobados los Pages que deban efectuarse por el
Organismo, seran realizados con la prontitud que las finanzas del mismo, lo permitan.

i
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Coordinacién de Sistemas

Objetivo

Brindar asesoria y capacitacion en las diferentes coordinacionss para el optimo aprovechamiento
de |os recursos humanos y materiales con los que se cuenta en el organismo: Servidores, Equipo
de Cdmputo, Impresoras.

Organizar y distribuir ef servigio de telefonia. _
Actualizacion y mantenimiento de los programas (Sistema Comerclal, CIAC).

Politicas:

Para el mantenimiento y seguridad de la empresa se debe solicitar por escrito {previa
autorizacién de la Gerencia correspondiente) cualquier fipo de servicio y/o funcién que se
desempefa en el departamento, esto para llevar un control de atencisn al usuario.

Funciones:
Ejecutar y dar seguimiento a las disposiciones emanadas de la Gerencia Administrativa,

Colaborar en Ja gjecucién de lag disposiciones emanadas del Consejo de Administracion
relacionadas con o Area de informatica. '

Coordinar la supervisién del funcionamiento de los sistemas que operan en las diferentes
areas del Qrganismos.

Coordinar la realizacién de estudios de factibilidad para [a adquisicion  de equipo de
computo en base & planes, programas y proyectos de cada una de las areas.

Coordinar las actividades de Integracién de informacién entre los’ sistemas de lag dreas
Técnica, Comercial y Administrativa.

Coordinar y Supervisar los planes y programas de mantenimiento de sistemas instalados.

Coordinar el analisis de nuUevos requerimientos para el procesamiento de informacion en
sistemas actualmente operando.,

Establecer los dispositivos tecnoldgicos y administrativos para asegurar la integridad de la
informacién de cada sistema,

Coordinar y supervisar la aplicacidn de los programas de mantenimiento de equipo para
garantizar su optimo estado de funcionamiente.

Organizar vy coordinar programas de capacitacion para el personal de informatica.

Coordinar v supervisar Ia Gapacitacidn y asesoria al personal usuario en los diferentes
sistemas de cdmputo. '

Mantener a la vanguardia al Organismo en los diferentes sisteimas.

- g ’m‘ i
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
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Manual de Organizacién

Unidad de Informacion Pidblica de 1a COMAPA Reynosa

1. PRESENTACION.

En concordancia con las disposiciones de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plablica del Estado de Tamaulipas, el Manual de Organizacidn que se presenta a
continuacion, se establece los objetivos y funciones de los integrantes de fa Unidad de
informacién Publica de ia COMAPA Reynosa.,

El presente Manual de Organizacién constituye un instrumento de apoyo administrative, va
que su consulta permite que todos aquellos servidores plblicos que presten sus servicios
en las diferentes dreas de la Unidad de Informacion Publica de la COMAPA Reynosa
conozcan el contexto general y particular de sus funciones cotidianas, y que otras
instituciones y pablico en general cuenten con informacion acerca de la organizacion de la
Unidad de Informacién Publica de la COMAPRA Reynosa.

El contenido del presente documento se integra por los antecedentes, base legal v las
atribuciones de la Unidad de Informacién Publica de la COMAPA Reynosa; las atribuciones
del Coordinador de la Unidad, el Jefe de Departamento y Asistente, asl como también por la

- esfructura organica, el organigrama y los objefivos y funciones de los integrantes de las
diferentes areas que la componen.

2. MISION, VISION Y VALORES.
‘MISION.

Difundir la cultura de la transparencia, promover la capacitacion y orlentar el derecho del
acceso a la informacidn plblica; efectuar acciones, desarrollar directrices relativas a la
capacitacion y difusidn de la transparencia vy acceso a la informacién de la COMAPA
Reynosa, elaborar instructivos, folletos y formatos a fin de promover la transparencia y el
acceso a la informacion plblica '

VISION.

Contribuir a consolidar una sociedad bien informada de la gestion de sus representantes,
estableciendo herramientas que aseguren el acceso a la informacién de ia COMAPA
Reynosa, que permitan someter el actuar administrativo al escrutinio pibtlico, como medio de
control sobre los funcionarios publicos en su desempeiio cetidiano. '

VALORES.

Honestidad.- Expresion de coherencia y sinceridad, respeto a la verdad, honradez y rectitud.
Transparencia.- Claridad en el manejo de los asuntos publicos y rendicion de cuentas.
Eficiencia.- Alcanzar objelivos optimizando los recursos disponibles.

Responsabilidad.- Compromiso de actuar permanentemente en beneficio de la sociedad,
asumiendo plenamente las consecuencias de nuestros actos.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tamaulipas, se crea la Unidad de
[nformacion Pablica de la COMAPA Reynosa el dia 24 de Maye del 2012 por el
Consejo de Administracién de la Comisién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Reynosa, Tamaulipas, mismo que se crea como la instancia de la
COMAPA Reynosa de caracter especializado y consultivo para garantizar a toda
persona el ejercicio del Derecho de Acceso a.la Informacién Publica y proteger los
datos personaies y sensibles de la COMAPA Reynosa.

El proceso evolutivo dal Derecho a la Informacion en Tamautlipas, ha permitide el
fortalecimiento del ejercicio de la libertad de informacién publica en el Estado,
encontrando en la expariencia diatia de las Unidades de Informacién Publica, fas
areas de oportunidad para mejorar los procesos de gestion y atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion y de la atencion de la Revision ante ef Instituto
de Transparencia y Acceso a la informacién de Tamaulipas, por tal razén se elabord
el presente Manual, que permitird cumplir con efectividad el ejercicio del derecho
previamente descrito, con estricto apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica del Estado de Tamaulipas, por su observancia obligatoria vy
aplicacion general en todo el territorio Municipal, para todos los Servidores Piblicos v
los Entes Plbiicos Municipales y toda persona de Derecho Plblico o Privado que en
el desempefio de sus actividades ejerza recursos Municipales.

4, MARCO JURIDICO.,

» Constifucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre de Tamaulipas.

LEYES.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Tamaulipas.
» Ley de Ingresos del Estado dé Tamaulipas,

» Ley de Egresos del Estado de Tamaulipas.

* Ley del Trabajo de los Servidoras Piblicos de! Estade de Tamaulipas.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tamaulipas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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REGLAMENTOS.

» Lineamientos Administratives para la evaluacién de la informacion Pdblica de Oficio que
deberan difundir los Sujetos Obligados en Cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a [a Informacion Plblica del Estado de Tamaulipas.

+ Lineamlentos Administrativos para la Atencion del Dere_chg de Acceso a la Informacion.

+» Reglamento para Regular el Procedimiento de Sustanciacion del Recurso de Revisién.

+ Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo.

» Estatuto Organico de la Comisién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Reynosa, Tamaulipas. .

5. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Coordinador
1.1 Asistente.
2. Un Jefe de Departamento de Informacién y Estadistica

6. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA UIP

COORDINADOR

ASISTENTE

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
ESTADISTICA
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7. ATRIBUCIONES LEGALES,

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I.- Compilar, sistematizar, actualizar y difundir a través de la pagina electrénica del Organismo
k2 informacion de oficio;
Ii.- Mantener actualizado el padron de los Sujetos Obligados;

—=1il.- Solicitar permanentemente a los Sujetos Obligados la Informacion de Oficio
correspondiente;

— V.- Realizar los estudios y proyectas que sean necesarios para e cumplimianto de lo
astablecido deniro de los objetivos;

~—=¥.- Claborar programas de participacion ciudadana que propicien la difusion de la cultura del

Acceso a la informacion Publica;

== V/L.- Atender y dar tramite a las disfintas solicitudes de los ciudadanos;
VIl.- Realizar las gestiones que sean necesariag a fin de obtener la cooperacion de los
distintos Sujetos Obligados;
Viil- Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquics y eventos, con organismos
especializados sobre los temas a fines y objetivos de la UIP, para el intercambioc de
experiencias e informacién;
IX.- Realizar las acciones gue se requieran directa o indirectamente para el cumpllmlenio del
objeto y las funciones a su cargo; v
X~ Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones de
la UIP, y de acuerdo con tos principios establecidos en la Ley.
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8. FUNCIONES DE LA UIP.
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9. DIRECTORIOQ.

CORREQ ELECTRONICO
OFICIAL

transparenciacomapa@revnosa.

NOMBRE CARGO DOMICILIO TELEFONO

'Rio Purificacion y

) José de gob.mx
gf:(?ia Laca':gj:des gg?;dmgdora Escandén s/n Col. g?]ggE}XTg 335222' fransparencia@comaparaynosa.
Longoria CP. | gob.mx
86650 |
Rio Purificacidn v
, Jasé de
ﬁlslgstente de la | Eeandon sin Col. E}%Qégx]? 3?3'3222'
Lengoria C.i
S S 88650
Rio Purificacion v
José de
Jefe de . (899} 909-22-
Departamento Escandon sfn Col. 00 EXT 2332

l.ongoria CP.
A 88800
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