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ManuaL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE La GERENCIA DE SERVICIOS GEMERALES m

 ComisiGn ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

V1. NORMATIVIDAD

1) FUNDAMENTOS LEGALES

Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento Intericr de Trabajo de la Cemisidén Estatal del Agua.

Contrato Colective de Trabajo de la Comision Estatal del Agua,

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco
Politicas, Bases y Lineamientos para las Adguisiciones y Enajenacién de la
Comisgién Estatal del Agua.

Manual de Procesos de la Gerencia de Servicios Generalas,
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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 Direccidn de Administracion,
de las cuales a la Gerencia de Servicios Generales le corresponden las siguientes:

1.

V.

IX.

Definir y administrar las politicas y estrategias en materia de desarrollc del factor

humano Yy organizacional, servicios generales, adguisiciones, sistemas,
contabilidad y del area juridica, a partir de las directrices establecidas por el Director

General, el plan estratégico de la Comisidn y las disposiciones legales aplicables;

Garantizar que sean brindados los servicios generales de mantenimiente a edificios y
parque vehicular de la Comision, servicios de limpieza, jardineria, transportacién,
seguridad y cantrol de acceso a los edificios;

Mantener en condiciones dptimas los Activos de las unidades administrativas y
organos desconcentrados de la Comisidn que permitan la continuidad ¥ operacian de
los procesos del Organismo;

Vigilar el cumplimiento de los procesos de adguisiciones de bienes vy servicios
requeridos por las unidades administrativas de la Comisidn y sus drganos
desconcentrados; y

Las demas que determine el Director General y las que le otorguen ofras
disposiciones legales aplicables.

Para llevar a cabo estas atrnibuciones la Gerencia de Servicios Generales cuenta con la

Jefatura de Adquisiciones. la Jefatura de Mantenimiento v la Jefatura de Patrimonio y
Almacenes.
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ManuAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES m
ComMisIioN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Administracion estd integrada por cinco gerencias a la cual pertenece la
Gerencia de Servicios Generales. Su estructura se muestra a continuacién;
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GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA

ey SERVICIOS . :
COMTAEILEDAD INFORMATICA SEHERALES PERSONAL JURIDGE

1) DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.6.3. Gerencia de Servicios Generales
1.6.3.1. Jefatura Adguisicicnes
1.6.3.2_ Jefatura de Mantenimiznto

1.6.3.3. Jefatura de Patrimonio y Almacenes
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MaNUAL DE DRGANIZACION Espeﬂm DE LA GERENCIA DE SERVICIOS GEMERALES m
ﬁ%" - i COoMSION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

VIiii. OBJETIVO Y FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

OsJeTIVO

Planear, dingir, controlar y tomar las decisiones de las acthwdades relacionadas con &l
suminisiro de insumos. bienes, senicios genarales, mantenimento preventivo ¥ comectivo
de benes muebles e inmuebles con base a la normatividad aplicable y a los
requerimienics de cada una de las areas para su optimo desempefio,

FUNCIONES

1. Asegurar el proceso de adquisicion de materiales, bienes y servicios para las
areas de la CEA, con apego a la normatividad vigente.

2. Proponer las alternativas de coniratacion de servicios y arrendamienio de bienes
inmuebles cuando se requiera en apego a la normalividad vigente.

3. Integrar y supervisar el programa de mantenimiento preventivo y cormective de fos
bienes muebles e inmuebles, incluyendo parque wvehicular, para asegurar la
continuidad operativa y administrativa de las areas.

4. Vigilar y verificar que los serwicios de Impieza y wiglancia seé maniengan en
condicicnes apropiadas y seguras, a fin de garantzar la higene de las areas y la
seguridad del personal que labora en la CEA

5 \erificar los controles sobre @ assgnacdn. resguardo, uso y desting de los bienes

musbles, asi como la conformacion de! nventasio y depreciacones, en

coordinacsin con la Gerencia de Contabiidad a efecto de gue la informactn se
concibe penocicamente

Propaoner al Drector de Administracion & kstado de los bienes muebies a dar de

baga anite la Secretaria de Administracion.

7. Garanfizar gque el pargue vehicular cuenle con & resguardo comespondiente

acluaicado

Plansar y asegurar la prestacion de los servicios de recepciin, mensajeria y

fotocopiado.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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JEFATURA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Coordinar el proceso de adquisiciones de la CEA, con base enlas politicas v lineamientos
internos y |a ley vigente en la materia, a fin de asegurar que |as distintas areas de la CEA
cuenten con los INsSumMos necesarios de manera oportuna para el cumplimiento de sus
abjetivos, preservando la calidad, precio y servicio.

FuMCIONES

1. Programar las adquisiciones de bienes solicitados por las distintas areas
administrativas y operativas de [a CEA, a fin de proveer los insumaos.

£, Disefar estandares y lineamientas para la utilizacién de bienes e insumos por
parte del personal de la CEA, a fin de asegurar que se optimice los recursos y que
s& programen con mayor antelacion las compras a realizarse,

3. Monitorear las compras que se realizan a fin de asegurar que cuenten con los
estandares de calidad establecidos.

4, Generar cuadros comparativos que permitan visualizar los conceptos de calidad,
precio y servicio, entre los paricipantes.

5. Generar los informes necesarios relatives al avance del programa de
adquisiciones anual de conformidad con el presupuesto autorizado,

6. Desarrcllar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia,
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COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

JEFATURA DE MANTENIMIENTO

OBJETIVD

Coordinar y verificar que &l mantenimiento general de las instalaciones, bienes muebles e
inmuebles, se haga oporiunamente garantizande cque  funcionen  eficients vy
correctamente; asi mismo supervisar la enlrega recepcion de documentos, v atencidn a
personal interno y externo con base en los lineamientos de la Comisién.

FUNCIONES

1. Coordinar y verificar que las instalaciones $& encuentren en optimas condiciones
de servicio para el buen desempefio de actividades.

2. Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles & inmuebles, incluyendo el parque vehicular,

3. Asegurar gque las instalasionas permanezcan continuamente limpias y seguras.

4. Implementar y vigilar que las politicas y medidas de control necesarias para
garantizar el correcto resguardo, conservacian y mantenimiento del pargue
vehicular de la CEA se lleven a cabo.

5. Supervisar la recepcion y envio de las unidades vehiculares al taller o agencia
autorizada para realizar el mantenimiento preventivo o correctivo.

6. Verificar que cada unidad del parque wvehicular de la CEA se encuenire
asegurado vy cuente con su poliza confra accidentes y siniestro,

7. Llevar el control y realizar en tiempo y forma el tramite de pago de tenencias y
venficacion de las unidades del pargue vehicular.

8. Coordinar y garantizar la prestacion de los servicios de Oficialla, recepcion,
mensajeria y fotocopiado

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
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JALISCO

JEFATURA DE PATRIMONIO ¥ ALMACENES

CBJETIVO

Coordinar y supervisar la recepcidn, registro, contrel de entradas y salidas de los
matenales, bienes y servicios que se adquieren, asi como llevar el control patrimonial,
emitir los resguardos y mantenerlos actualizados.

FUNCIONES

1. Supervisar |a recepcién de bienes e insumos, para su registro y enfrega a las
argas,

2. Coordinar y supervisar la atencion a proveedores y la entrega de confra recibos
correspondientes para el pago de facturas

J. Asegurar que los bienes patrimoniales cuenten con la etigueta de control
patnimonial para su plena identificacién

4. Garantizar el resguardo documental vy en sistema de los bienes patrimoniales
asignados a los usuarios.

5. Coordinar y verificar la actualizacién y conciliacion del inventaric de bienes
capitalizables registrados en el activo no circulante con el fin de cumplir con la
normatividad aplicable,

8. Verificar que se realicen los movimientes de bienes para actualizar resguardos e
inventario, asi como valorar y propener el listado de bajas de los bienes obsoletos
al Gerenle de Servicios Generales

7. Supervisar la aplicacion de la correspondiente depreciacion de los bienes con el
propésito de que se registren en la contabilidad gubernamental.

8. Mantener en resguardo y contrel del archivo documental generado por las dreas
de la CEA

8. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia
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JALISCO

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Conciliacién: Revision comparada de dos fuentes de informacion (Patrimonio ¥y
Comabilidad), para depurar diferencias y establecer igualdad.

Depreciacion: Perdida de valor por el trascurso del tiempo y el uso establecido por un
meétodo que en materia de leyes fiscales se debe aplicar a los bienes adguiridos, segun
porcentajes predeterminados para elle.

Resguardo: Documento formal que responsabiliza al usuario de bienes a un buen uso y
mangjo sobre los mismos, debe tener firma autografa original del responsable
{resguardante).

Oficialia: Oficina encargada de la recepcion, revision, clasificacian, digitalizacion y
reenvio de la documentacion externa presentada y dingida a las diferentes areas de la
CEA,
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llmm DE ORGANIZACION Esﬂcinca DE L&A GERENCIA DE lemcm GEMERALES

COMISION ESTATAI: DIL MUA DE JALISGD
X. ELAEnRAmN APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y

AUTORIZACION

e

JoRGE HeYSER BELTRAN
DIRECTOR OE ADMINISTRAGION

Maria EucEaa JuLiAn NOREZ 5/ |
GERENTE DE PERSONAL FRANCISED JAVIER SIERRA HERRERA

CONTRALOR INTERND

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES.
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COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

EQuiPo DE TRABAJO

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracin

Mtro. Francisco Javier Kono de la Cerda
Gerenle de Servicios Generales

Ing. Jesus Miguel Diaz Rosales
Jefe de Adquisiciones

C.P. José de Jesis Olivares Luna
Jefe de Patrimonio y Almacenes

TP. José Agustin Saldate Saldate
Jefe ce Mantervmuento

Gearante de Perscnal

Mtra Marganta Magafa Plascenca
Jele ce Organzacidn y Métodos

LA E Maria Guadalupe Medina ibarra
Aunkar de Organzacidn y Métodos

Gerenc:a de Servicios Generaies
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacién y Métodos

Tel 3030 92 00 Ext. 201
€ mail mmagana@ceaaisco gob mx
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