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Prestigio y confiabilidad

Para nosotros es importante construir la confianza y que ésta se sustente en acciones y
mecanismos que permitan ver lo que sucede, porque de ese modo se generan mejores
condiciones de vida, ademas de rendir cuentas y operar con transparencia para
consolidar ante la sociedad una imagen que genere confianza, respeto y estimacion.

Desarrollo y conocimiento

Asumir la responsabilidad de la exploracién e investigacion y aplicacion de nuevas
alternativas y tecnologias que brindan la mejor solucién a la problematica sobre el
aprovechamiento. uso y reuso del recurso hidrico en el Estado.

Cuidado al medio ambiente

Para CEA es importante colaborar con las instancias competentes para prevenir y
solucionar el problema de la contaminacion de las aguas superficiales y subterraneas, por
tal motivo existe el compromiso de cooperar y contribuir con nuestros esfuerzos
institucionales y funciones para que nuestras acciones construyan nuevos escenarios
sustentables que sienten precedentes de un futuro pleno de esperanza para las nuevas
generaciones.

Respeto institucional

Como ente de gobierno aspiramos en construir y consolidar una instituciéon que entre sus
premisas pondere la lealtad a sus valores y principios, porque en ese ambiente de
congruencia, es como se genera una autoridad sélida y armoniosa, que producira buenos
resultados al interior de la organizacion y repercutira en el ambito de la sociedad
jalisciense.

Amor al trabajo

Se reconoce que el trabajo del gobierno es complejo, por ello mismo requiere de algo
mas que simplemente ‘realizarlo”. Se requiere incorporar valores agregados como
prepararse, conocer las situaciones que se involucran y tener vision de futuro, soportado
por una pasién hacia lo que hacemos y como lo hacemos.

El establecimiento de la visién va acompafiado de estos valores ya que son los que
acotan el camino al futuro organizacional deseado, trasladando al plano de la institucion
los valores individuales.

Los valores se consideran un marco de referencia que inspira y regula la vida de la
organizacion y dan sentido al trabajo de la CEA.
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VI. NORMATIVIDAD

1) FUNDAMENTOS LEGALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento Interior de Trabajo de la Comision Estatal del Agua.

Contrato Colectivo de Trabajo de la Comision Estatal del Agua.
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2) ATRIBUCIONES

En el Articulo 38 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus
Municipios, se encuentran establecidas las atribuciones la Direccion de Administracion,
de las cuales a la Gerencia de Personal le corresponden las siguientes:

|. Definir y administrar las politicas y estrategias en materia de desarrollo del
factor humano y organizacional, servicios generales, adquisiciones, sistemas,
contabilidad y del area juridica, a partir de las directrices establecidas por el Director
General, el plan estratégico de la Comision y las disposiciones legales aplicables;

V. Administrar las relaciones laborales de la Comision, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

IX. Las demas que determine el Director General y las que otorguen otras
disposiciones legales aplicables.

Para llevar a cabo estas atribuciones la Gerencia de Personal cuenta con la Jefatura
de Nomina, Jefatura de Capacitacién, Jefatura de Organizacion y Métodos y el
Medico que cubre el area de Prevencion y Salud.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Administracion esta integrada por cinco gerencias a la cual pertenece la
Gerencia de Personal. Su estructura se muestra a continuacioén:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

161 [ 162 163 ‘ _ 154 J_ 165

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIADE GERENCIA DE GERENCIA

i SERVICIOS i
CONTABILIDAD INFORMATICA GENERALES PERSONAL JURIDICA

1) DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.6.4. Gerencia de Personal
1.6.4.1. Jefatura de Némina
1.6.4.2. Médico
1.6.4.3. Jefatura de Capacitacion

1.6.4.4. Jefatura de Organizacion y Metodos
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2) ORGANIGRAMA
186
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
164
GERENCIADE
PERSONAL
1.6.4.1 1642 1643 1644
JEFATURADE
JEFATURADE - JEFATURADE -
- MEDICO z ORGANIZACION Y
NOMINA CAPACITACION METODOS

3) ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS

Gerencia de Personal Nives e
Salarial Plazas
Gerente 14 1
Secretaria TA 1
Médico 10 1
Cu.;lgll;!l}gig:ns SN:UE" | g;o de Jer:atura de SN[NE'I | ;llc de Jefatura de Nivel No. de OJefatlura [+ [ . Nivel No. de
= i oo etz ks it Capacitacion Salarial Plazas fg;::z%fg:ﬂ Y salarial Plazas
Técnico en 8A 1 Jefe de Area : S
Potabilizacién Ausxiliar - . Jefe de Area 1 1 Jefe de Area 11 1
Trabajador 8A 1 Administrativo Analista de Desarrollo 9 3
Sccial Auxiliar de 8A 2 :?;iﬁz 8A 1 Operativo
Secretaria TA 2 Némina “ Auxiliar de
Auxiliar de Q 1 Organizacion y 7B 1
Nomina Métodos

* Plazas comisionadas al SUTCEA, de acuerdo a la cldusula Quinta del Capitulo | del Contrato Colectivo de Trabajo de la
Comision Estatal del Agua de Jalisco.

Las descripciones de cada uno de los puestos se encuentran en el Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Personal.
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

GERENCIA DE PERSONAL

OBJETIVO

Contribuir a la mejora continua de la gestion, desarrollo del factor humano vy
organizacional, asi como participar en los programas de higiene y seguridad de la
Comision Estatal del Agua, a través del cumplimiento de la normatividad y de los
procedimientos aplicables, promoviendo la calidad en el servicio interno y la satisfaccion
del personal para el logro de los objetivos, en un ambiente de cordialidad y eficiencia.

FUNCIONES

1. Formular, definir y evaluar la aplicacion de lineamientos y normas en materia de
administracion de recursos humanos.

2. Mantener las relaciones laborales y sindicales en armonia que propicien un clima
laboral para fortalecer el desarrollo integral del personal de la CEA.

3. Vigilar en coordinacion con la Gerencia Juridica, la observancia de la normatividad
laboral aplicable a los empleados de la CEA.

4. Coordinar, dirigir y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion, asi como las prestaciones y servicios al personal.

5. Dirigir y coordinar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, la integracion del
Plan Anual de Capacitacién y Adiestramiento, la aprobacién, autorizacion y
ejecucion del mismo.

6. Supervisar la plantilla de personal y verificar la actualizacion de las estructuras
organico-funcionales.

7. Supervisar y verificar que los procesos de némina, garanticen el pago oportuno de
los sueldos y prestaciones de los empleados.

8. Verificar que las deducciones se apliquen conforme a la normatividad vigente, asi
como que las constancias de retenciones anuales se emitan con oportunidad.

9. Verificar la aplicacion de los tramites correspondientes para que el personal sea
incorporado al régimen de seguridad social y otorgar las prestaciones
complementarias a las que tienen derecho.

10. Coordinar la actualizacién de sueldos y prestaciones de los empleados, de
acuerdo a las politicas salariales establecidas por el Director de Administracion,
Director General y aprobadas por la Junta de Gobierno de la Comision Estatal del
Agua.

11. Garantizar que se brinde la induccion y capacitacion, que facilite el buen
desempeno del personal de nuevo ingreso.

12. Promover y gestionar la celebracion de convenios de capacitacién, servicio social
y practicas profesionales con instancias gubernamentales e instituciones
educativas.
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13. Vigilar que los movimientos administrativos de personal se ajusten a la plantilla
autorizada por el Director General y la Junta de Gobierno de la CEA.

14. Supervisar la eficiente integracion de los expedientes personales, su archivo,
conservacion, custodia y actualizacion.

15. Coordinar la integracion de la propuesta del presupuesto y presentar a la
Direccion de Administracion para su aprobacién y autorizacion, a fin de asegurar
los recursos necesarios para la operacion de la Gerencia.

16. Supervisar y validar que los permisos que emita el Médico estén conforme a los
lineamientos establecidos por el Director General y el Reglamento Interior de
Trabajo.

17. Coordinar la integracion, constitucion y supervision de la Comision de Seguridad e
Higiene.

18. Vigilar a través de Comision de Seguridad e Higiene la aplicacion de las medidas
de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, en las distintas areas de
la Comisién Estatal del Agua.

19. Participar en los comités y comisiones que se creen en materia laboral y de
capacitacion técnico administrativa, asi como aquellos establezca la normatividad
en materia o aplicable.

20. Supervisar y verificar los indices de riesgos de trabajo e informacién generada por
el Médico y validar el programa de acciones preventivas que en la Comision.

21.Validar los lineamientos y metodologia para elaboracién de manuales
administrativos a los que deberan de sujetarse las unidades administrativas de la
CEA.

22. Supervisar el desarrollo y la aplicacion de encuestas de calidad en el servicio y
clima organizacional, los programas de mejora y las propuestas de acciones que
contribuyan a elevar la satisfaccion del personal en la institucion.

23. Validar y presentar para su autorizacion a la Direccion de Administraciéon las
propuestas de reestructuracion que presenten las unidades administrativas de la
CEA.

24. Coordinar, supervisar y validar la actualizacién del catdlogo y el manual de
descripcion de puestos de las unidades administrativas de la CEA.

25. Supervisar y validar el disefio y desarrollo del sistema de evaluacion de
desempefio del personal, a fin de que sea autorizado por el Director de
Administracién para su implementacion.
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JEFATURA DE NOMINA
OBJETIVO

Garantizar la elaboracion de las néminas, la vigencia de los derechos de los trabajadores
en materia de seguridad social y prestaciones, asi como el control administrativo de
movimientos e incidencias de personal y la integracion de las bases de informacion en
materia de recursos humanos, con apego a las politicas y normatividad correspondiente
vigente.

FUNCIONES

1. Administrar y controlar la plantilla de personal autorizada por el Director General y
la Junta de Gobierno con el propésito de asegurar y eficientar el ejercicio del
presupuesto autorizado.

2. Supervisar y mantener actualizadas las estructuras organico-funcionales de las
unidades administrativas autorizadas y aprobadas por el Director General y la
Junta de Gobierno de la CEA, a fin de que las areas cuenten con las estructuras
requeridas para el logro de sus objetivos.

3. Supervisar la elaboracion de las nominas para garantizar en tiempo y forma el
pago de sueldos, prestaciones y seguridad social a todos los empleados,
cumpliendo con la normatividad aplicable.

4. Verificar que las deducciones se apliquen conforme a la normatividad vigente, asi
como emitir las constancias de retenciones anuales con oportunidad.

5. Supervisar y verificar que la documentacion de los movimientos administrativos de
personal, contratos laborales, y aplicacion de los tramites correspondientes de
incorporacion al régimen social cumplan con los requisitos establecidos, a fin
otorgar las prestaciones complementarias a las que tiene derecho el personal de
la CEA.

6. Supervisar y mantener actualizado el padrén de obligados a presentar
declaracion de situaciéon patrimonial, asi como asesorar y dar seguimiento a los
mismos con el propésito de que cumplan oportunamente ante la Contraloria del
Estado.

7. Coordinar y supervisar la integraciéon de los expedientes de personal, la
conservacion, custodia y reproduccion de documentos inherentes a los mismos, a
fin de mantenerios actualizados con base al desarrollo y actividades realizadas
por los empleados.

8. Supervisar los procesos administrativos de control del personal de la CEA. con la
finalidad de aplicar la afectaciéon correspondiente en némina cumpliendo con
reglamentacion aplicable.

9. Elaborar y presentar la propuesta en coordinacion con la Gerencia de Personal a
la Direccion de Administracion del presupuesto del Capitulo de Servicios
Personales, a fin de asegurar los recursos necesarios para proveer del personal a
las areas que integran la CEA.
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10. Llevar el control del presupuesto del Capitulo de Servicios Personales con el
propésito de ejercer con eficiencia y transparencia los recursos asignados.

11. Atender oportunamente las solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia y de los Auditores internos y externos, a fin de dar respuesta a los
requerimientos de informacién.

MEDICcO (UNIDAD DE PREVENCION Y SALUD)
OBJETIVO

Promover a través de la Comision de Seguridad e Higiene que los centros de trabajo de
la Comisién Estatal del Agua, cumplan con la normatividad en materia de seguridad e
higiene laboral, asi como desarrollar y coordinar los programas de prevencion de
enfermedades, seguridad e higiene, y brindar atencion médica primaria al personal, con el
proposito de disminuir los factores criticos de riesgo de trabajo y salud.

FUNCIONES

1. Proporcionar la atencion medica primaria al personal de la CEA con el objeto de
disminuir las incidencias por enfermedades que no son sujetas a incapacidad
médica del IMSS, segun el criterio del médico familiar.

2. Emitir permisos a los empleados de la CEA por enfermedades valoradas de corta
evolucién o cuando sea necesario canalizarlos al IMSS para la emision de
incapacidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Director General y
el Reglamento Interior de Trabajo.

3. Participar en la Comision de Seguridad e Higiene en el programa de verificaciones
en cada uno de los centros de trabajo de la CEA, y darle el seguimiento
correspondiente. )

4. Asesorar a la Comision de Seguridad e Higiene de la Comisiéon Estatal del Agua
en materia de salud y prevencion.

5. Proponer a la Gerencia de Personal a través de la Comision de Seguridad e
Higiene de la CEA los cursos de capacitacion de prevencion, seguridad e higiene
para su integracién en el programa anual de capacitacion.

6. Elaborar las estadisticas necesarias, que permitan identificar los indices en cuanto
a riesgos de trabajo y enfermedades.

7. Desarrollar y coordinar los programas prevencion de enfermedades, seguridad e
higiene con el fin controlar y reducir los indices de ausentismo por enfermedades
cronicas.

8. Supervisar y dar seguimiento a empleados incapacitados que asi lo requieran.

.'/7 /’.
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JEFATURA DE CAPACITACION

OBJETIVO

Garantizar que el reclutamiento, seleccién y contratacion de los recursos humanos para la
institucion, sean de calidad, eficientes, profesionales y de acuerdo a los requerimientos
del puesto, asi como desarrollar las competencias del personal a traveés de técnicas y
herramientas innovadoras que les permitan mejorar las habilidades requeridas para el
desempenio de sus funciones y contribuyan al logro de su superacion personal.

FUNCIONES

..»-/.-
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Aplicar y supervisar el proceso de reclutamiento y selecciéon de los recursos
humanos, establecido en el manual correspondiente, a fin de proveer de personal
con el perfil requerido por las areas solicitantes.

Mantener actualizada la Bolsa de Trabajo y la informacion de candidatos que
hayan aprobado el procedimiento de reclutamiento y seleccion a fin de agilizar la
blusqueda de candidatos para cubrir vacantes.

Coordinar la elaboracion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, a fin
de identificar la demanda requerida de cursos de los empleados de la CEA, vy
elaborar el Plan Anual de Capacitacion y Adiestramiento.

Proponer y presentar en coordinacion con la Gerencia de Personal a la Direccién
de Administracion y a la Direccion General el Plan Anual de Capacitacion y
Adiestramiento para su autorizacién y ejecucion.

Integrar y mantener actualizada la base de informacion de capacitacion con el
proposito de llevar el seguimiento, control y evaluacién de la aplicacion del
Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento para el personal de la CEA.
Impartir al personal de nuevo ingreso la induccién correspondiente a la institucién,
con el fin de proporcionar informacion general, laboral y normativa necesaria para
el desarrollo dentro de la CEA.

Gestionar con las instituciones educativas la asignacion de prestadores de
servicio social y practicas profesionales, con el objeto de proveer de personal de
apoyo a las areas que asi lo soliciten.

Supervisar y dar seguimiento a los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la
CEA e instituciones educativas. y

Coordinar con la Gerencia de Personal y la Gerencia Juridica, la actualizacion y
firma de nuevos convenios de colaboracion con las Instituciones Educativas, con
el proposito de contar con la asignacion de prestadores de servicio social y
practicas profesionales.
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JEFATURA DE ORGANIZACION Y METODOS

OBJETIVO

Implementar métodos, sistemas y procedimientos que ayuden a modernizar y mejorar la
eficiencia y eficacia de las areas de la Comision Estatal del Agua.

FUNCIONES

1

Emitir los lineamientos y desarrollar la metodologia a la que deberan de sujetarse
las areas, en la elaboracién de manuales administrativos con el fin de estandarizar
la documentacién de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

Asesorar y coordinar la actualizacion y elaboracion de los manuales
administrativos con el propésito de formalizar las atribuciones y funciones de cada
una de las areas que integran la CEA.

Desarrollar y aplicar regularmente encuestas de clima organizacional, con el fin de
identificar las areas de oportunidad de mejora y proponer acciones que
contribuyan a elevar la satisfaccion del personal en la institucion.

Asesorar a la Jefatura de Nomina en las propuestas de reestructuracién organica
con base en programas y proyectos que presenten las unidades administrativas
de la CEA.

Coordinar con la Jefatura de Capacitacion el disefio, desarrollo e implementacién
del sistema de evaluacion de desempefo del personal, a fin de identificar las
necesidades de capacitacion y adiestramiento para potencializar las areas de
oportunidad del personal evaluado.

Supervisar la actualizacion del Catalogo de Puestos con el propésito de contar
con los codigos y la informacién concentrada para facilitar su identificacion.
Coordinar la actualizacién de las descripciones de puestos e integrar los manuales
de las unidades administrativas de la Comision Estatal del Agua, a fin de alinear
los mismos al modelo de competencias del Gobierno del Estado.

Apoyar a las areas en la medicion de ta calidad de los servicios a fin de identificar
las areas de oportunidad y mejora de los procesos.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura Organica. Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y correlacion que
deben existir entre las diferentes unidades orgamzac;onales A efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos.

Funcion. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o unidad administrativa, y de cuyo ejercicio,
generalmente es responsable un area organizacional: se define a partir de las
disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Nivel Jerarquico. Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura organica de una unidad
administrativa o area, en la que se pueden observar las relaciones entre las unidades que
la componen, las lineas de mando y los tramos de control.

Plaza. Es la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
persona a la vez, que tiene una adscripcion determinada y debe respaldarse
presupuestalmente.

Puesto. Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

Denominacién del puesto. Es el nombre que se le asigna al puesto, y debe ser acorde
con los objetivos y funciones que le fueron asignados.

Unidad Administrativa. Es el 6rgano que tiene funciones al interior de la entidad o
dependencia, que la distinguen y diferencian de las demas dependencias/entidad,
conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia,
denominadas areas administrativas. La unidad administrativa esta conformada por
puestos de la estructura de primer nivel, asi como de puestos que pueden ir desde el
segundo nivel hasta el dltimo nivel jerarquicamente.

Area Administrativa. Parte de la institucion en la que se subdivide una unidad
administrativa y a la cual se le asigna una responsabilidad, de acuerdo a su nivel
jerarquico, desde la jefatura de departamento, gerencia y direccion ejecutiva.

Funciones. Constituye el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se
alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la
|mportan0|a y naturaleza del area de que se trate éstas pueden ser:
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Plantilla de Personal. Instrumento de informacién que contiene la relacion del personal
que labora en la Comision Estatal del Agua, y sefiala ademas el puesto que ocupa, el
sueldo que percibe, las prestaciones, el tipo de plaza que ocupa y el nimero de
empleado.
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X. ELABORACION, APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y
AUTORIZACION

AUTORIZACION
\

\ ljj/
CEsSAR L. CoLL CARABIAS JORGE ALBERTZ HEYSER BELTRAN
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ELABORACION, APROBACION Y DICTAMEN
TECNICO IDACION

MARIA EUGENIA JULIAN NUNEZ .
GERENTE DE PERSONAL FRANCISC# JAVIER SIERRA HERRERA
CONTRALOR INTERNO

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
GERENCIA DE PERSONAL.
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EQuipo DE TRABAJO
Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracion

Lic. Maria Eugenia Julian Nufez
Gerente de Personal

L.C.P Ra Cuev s Lanfleros

Mtra. Margarita Mggafa Plascencia
Jefe de Organizacion y Métodos

Lic. Bertha Alicia Gutiérrez Orozco
Jefe de Capacitacion

Dra. Blanca Lilia Lajud Rodriguez
Médico

L.A.E. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Auxiliar de Organizaciéon y Métodos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacion y Metodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 201
E mail: mmagana@ceajalisco.gob.mx
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