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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacién, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita la descripcién clara de los procesos sustantivos que
proporciona la Gerencia de Servicios Generales.

Este manual facilita ia identificacidn de los elementos basicos de los procesos,; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios o
productos; los responsables del proceso; la normatividad; asi como los indicadores de
exito que determinan si el resuitado de la dependencia esta o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia de Servicios Generales, sera de gran utilidad ya
que permitira;

Estandarizar los criterios de operacién

Evitar duplicidad de funciones

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

o 000

El presente Manual quedara al resguardc de la Gerencia de Servicios Generales. Las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

» Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos que to conforman.

» Extractar de forma ordenada, secuencial y detailada las operaciones que se
desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

\d

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion
del proceso.

> Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Y

Establecer las paoliticas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollc de los procesos.

» Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacidon del personal responsable de
los procesos.
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4. RUMBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestion del agua es una prioridad fundamental y para la
Comision Estatal del Agua de Jalisco {CEA) es su razén de ser, lo que exigio la
atencion de todos los frentes en la busqueda de una gestidn integrada orientada a
conseguir el bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de
recursos en cantidad y calidad. Asi como impulsar la formacion de Organismos
Operadores autosuficientes, para los servicios de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento en todos los municipios del estado asi como fortalecer y eficientar los
servicios para toda la poblacion incluyendo la rural y ia de menores recursos
econdmicos. La presente administracion se ha planteado los siguientes objetivos 2007-
2013.

1. Ampliar fa cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacién
de agua residual tratada.

4. Crear, desarroliar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los
servicios de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacién y programacion hidrica.

6. Promover una cultura del agua orientada a reconocer el valor econdémico, social
y ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral tecnclégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESO SUSTANTIVO SUBPROCESO

(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

01. Adquisicion de Bienes y Servicios Menores e Iguales
| a $ 15,000.00.
02. Adquisicidn de Bienes y Servicios por Monto
| Comprendido entre $15,001.00 hasta $1,500,000.00
1. Adquisiciones 03. Adquisicion de Bienes y Servicios por Montol
Comprendido entre $1,500,001.00 a $10,000,000.00 |
04. Adquisicidn de Bienes y Servicios Superiores a
| | $10,000,001.00 |
05. Padron de Proveedores.

01. Administracidn de Almacenes.
‘ 02. Alta de Bienes.
I (3. Entrega-Recepcion de Bienes Patrimoniales.
04. Baja Temporal de Bienes.
05. Baja de Bienes per Robo o Siniestro.
‘ 06. Baja de Bienes ante la Secretaria de Administracion.

‘ 2. Patrimonio y Almacenes

01. Mantenimiento Preventivo de Pargue Vehicular.
02. Mantenimiento Correctivo de Parque Vehicular.

3. Mantenimiento |
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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Normatividad.
1) Fundamentos legales.

Constitucién Politica dei Estado Libre y Soberano de Jalisco

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Reglamento de la Ley de Adguisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
de Jalisco.

Manual de Paoliticas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones para la
Comisioén Estatal del Agua de Jalisco.

* »
v e o

"
e

-
L

2) Politicas Generales.

1. Las areas solicitantes deberan abstenerse de enviar propuestas de presupuestos
de los bienes o servicios solicitados.

2. l.as adquisiciones de las areas seran normadas por la Direccion de Administracion
de acuerdo a las leyes vigentes aplicables y conforme al Manual de Politicas y
Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones para la Comision Estatal del
Agua de Jalisco.

3. Todas las Adquisiciones se realizaran con orden de compra y/o contrato a través
del Sistema de Administracién Financiera (SIAFI), o0 en su caso aquel sistema
que se determine.

4. La operacion de las adquisiciones se realizard de acuerdo a la clasificacién de los
montos y partidas establecidas en el Manual de Politicas y Lineamientos para las
Adquisiciones y Enajenaciones de la Comision Estatal del Agua de Jalisco.

5. La Jefatura de Adquisiciones realizara todas las adquisiciones de conformidad con
el monto que se encuentra al establecido en el Manual de Politicas vy
Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la CEA.

6. La Jefatura de Adquisiciones podra asignar el pedido de una solicitud entre uno o
varics proveedores o per monto total a un proveedor segun convenga por tiempo
de entrega, caracteristicas del bien ¢ servicio y precio, previa autorizacion de la
Gerencia de Servicios Generales.

7. Las adquisiciones cuyo importe se encuentre entre los montos sefalados en el
Capitulo |l, articulo 8, fraccion lll y IV, establecido en el Manual de Politicas y
Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la CEA se realizaran por
conducto del Comité de Adquisiciones y Enajenaciones de la CEA, mediante los
procedimientos establecidos.

8. Las adquisiciones que se realicen directamente por la dependencia, a través del
fondo revolvente, seran responsabilidad del Titular de la misma, siendo las
Direcciones Administrativawquivalentes las operadoras de dicho proceso.
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Las adguisicicnes no deberan fraccionarse para simular los topes establecidos en
la Ley de Adguisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado, su Reglamento
y en el Presupuesto de Egresos, asi como el Manual de Politicas y Lineamientcs
para las Adquisiciones y Enajenaciones de la CEA.

Las Direcciones de Area deberan administrar su programa de adquisiciones con
base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos, procurando que el
gasto se realice conforme a la programacion y presupuestacion de sus programas
institucionales.

Las Direcciones de Area deberan participar de acuerdo a sus necesidades en las
compras consolidadas de productos y servicios especificos que sean convocadas
por el Comité de Adguisiciones y Enajenaciones de la CEA, conforme al
calendario de adquisiciones que ésta defina.

La Contraloria en el ambito de sus facultades y atribuciones realizara las
auditorias a los procesos de compra, con la finalidad de verificar que se aplque
los ordenamientos establecidos en la normatividad emitiendo observaciones y/o
recomendaciones que ayuden en la mejora del proceso.

Todas las solicitudes de compras relacionadas con capacitacidon, informatica,
radiocomunicaciones, mantenimiento de inmuebles, mantenimiento de vehiculos a
diesel y gasolina, vehiculos, racionalizacién de espacios, y las que asi lo requieran
deberan ser validadas por el area técnica responsable.

Todo impreso que lleve la imagen institucional deberé contar con la validacidon de
la Direccidon de Comunicacion Institucional.

El tiempo de entrega sefalado en la orden de compra sera contabilizado en dias
naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en la que éste notificado el
proveedor de la existencia de presente documento y en el caso de confrato se
sefiala en el mismo. En caso de que el vencimiento o limite de entrega
corresponda a un dia inhabil se recorrera automaticamente al dia habil siguiente.

Las Direcciones deberan ajustarse a las fechas de cierre que para las
adquisiciones determine la Direccidn de Administracion.

La Gerencia de Servicios Generales publicara en medios masivos y pagina Web
de la CEA, las convocatorias e invitaciones a concurso y licitaciones a travées del
Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del la CEA, los resultados de las
adquisiciones vy los responsables de éstas deberan proporcionar a los
proveedores y a quien asi 1o soficite toda la informacidn relacionada con los
procesos de compra concluidos, con excepcion de la informacién propiedad de
terceros, atendiendo a los requerimientos que se establecen en la Ley de
Adquisiciones y Enajenaciones del Gobiernc del Estado de Jalisco y su
Reglamento.
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18. Las Gerencias deberan reportar por escrito a la Gerencia de Servicios Generales
cualquier anomalia con relacién a la calidad y servicio que prestan los
proveedores, incluyendo aquellos que por causas imputables a ellos se
encuentren en situacion de mora con {a finalidad de mantener el padron de
proveedores actualizado garantizando su eficiencia y confiabilidad.

19. Las Gerencias que requieran dar de alta un proveedor por Adjudicacién Directa o
por ser proveedor unico en el mercado, deberan solicitarlo a la Gerencia de
Servicios Generales con la justificacién correspondiente; integrando la solicitud de
inscripcién  elaborada y/o documento que contenga los datos fiscales del
proveedor, asi como copia del R.F.C. de la Empresa.

20. Toda adquisiciéon que afecte a las partidas de Bienes Muebles del Capitulo 5000
del Clasificador por Objeto del Gasto, deberan forzosamente estar ligadas a un
proyecto, asi mismo especificar en la solicitud el nombre del mismo.

21. Para el caso de servicios, el area solicitante sera la responsable de recibir a
satisfaccion, asi como validar por escritc y de manera cficial si dicha entrega se
realizé en tiempe y forma, reportando lo anterior a ia Gerencia de Servicios
Generales.

22. La Jefatura de Adquisiciones podra declinar una requisicion cuando:

El monto de lo presupuestado excede al monto de lo solicitado.
Existen falta de caracteristicas o especificaciones de |o solicitado.
*+ Se ingrese la requisicion en un grupe o familta equivocada.

»
s
*

*
x3
LS

23. Para la integracion de los expedientes comprendidos entre $2,001.00 (dos mil un
pesos 00/100 M.N.) y $15,000.00 {quince mil pesos 00/100 M.N}, incluyendo el
I.VA., se contara por lo menos con la copia de la orden de compra, solicitud,
invitacion y cotizacién del proveedor {por cualquier via)} y aguellos documentos
gue surjan del propio proceso.

24. La Jefatura de Adquisiciones podra optar en compras menores de $ 2,001.00 {dos
mil un pesos 00/100 M.N) incluyendo el LV .A., de acuerdo a lo referido en el
parrafo anterior, o realizar el pago por fondo revolvente segun el manual para el
manejo de dicho fondo.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Recepcion de Sclicitud.

Seleccion e Invitacion a Proveedor. |
Cotizaciones.

Elaboracién y Asignacion de Orden de‘
Compra.

Recepcidn de Factura.

Tramite de Pago.

Registro en Sistema.

Integracion de Expediente.

Recepcion de Solicitud.

Seleccion e Invitacion a Proveedor.
Cotizaciones.

Apertura de Urna.

Elaboracion de Cuadro Comparativo.
Validacion Técnica.

Elaboracién y Asignacion de Orden de
Compra. ‘
Recepcion de Factura. |
Tramite de Pago.

| 10. Registro en Sistema.

= = 11. Integrac_:ic’m de Ex.p(.ediente_
. Recepcién de Solicitud.

| 2. Elaboracion y Publicacion de Bases y’
‘ Convocatoria de Concurso.

Elaboracién de Propuesta.

Recepcién y Apertura de Propuestas.
Elaboracidén de Cuadro Comparativo y
Dictamen Técnico.

Asignacién de Proveedor.

Elaboracion de Orden de Compra. '
Recepcién de Factura.

Tramite de Pago.

0. Registro en Sistema.

1. Integracién de Expediente. J

N =

01. Adquisicién de Bienes y Servicios
Menores e lguales a $ 15,000.00

02. Adquisicién de Bienes y Servicios
por Monto Comprendido Entre
$15,001.00 hasta $1,500,000.00

NOoO O h Wk = NSO
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03. Adquisicion de Bienes y Servicios
por Monto Comprendidc Entre
$1,500,001.00 a $10,000,000.00
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PROCEDIMIENTOS

04. Adquisicidn de Bienes y Servicios
Superiores a $10,000,001.00

A

05. Padron de Proveedores

AN =

Dk w
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Recepcién de Solicitud.

Elaboracion y Publicacion de Bases Y|
Convocatoria de Licitacion.

Elaboracién de Propuesta.

Recepcion y Apertura de Propuestas.
Elaboracion de Cuadro Comparativa y
Dictamen Técnico.

Asignacibn de Proveedor.

Eiaboracion de Orden de Compra.
Recepcion de Factura.

Tramite de Pago.

. Reqistro en Sistema.
. Integracién de Expediente.

N2 =200 No

Recepcion de Documentacion.
Elaboracién e Integracion de Expediente. |
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Adquisiciones y Areas.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Adguirir bienes y/o servicios en respuesta a la solicitud de las areas de la Comisién Estatal
del Agua de Jalisco de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

Adquisiciones.

Adquisicion de Bienes y Servicios Menores e Iguales a $ 15,000.00.

Servicios Generales.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las Adquisiciones se realizaran a traves del sistema electronico que se
determine mediante la orden de compra y/o contrato.

2. En las especificaciones de los articulos, debera evitarse incluir la marca de los bienes,
salvo que exista alguna justificacion debidamente soportada y validada por el Director
del area solicitante, anexando la documentacion correspondiente.

3. En cumplimiento al marco legal, podran ser considerades mas de un proveedor
solicitando la cotizacién via telefénica, correo electronico o invitacién, sin embargo en
caso de que el monto sea menor a $ 2,000.00 podra optarse por invitar a un solo
proveedor.

4. En el caso de ser una compra comprendida de entre $2001.00 y $15,000.00 se
debera elaborar orden de compra al proveedor.

5. Para la cancelacién de la orden de compra, el Jefe de Adquisiciones deberd notificar
al Gerente de Servicios Generales la informacién que soporte la solicitud de la
cancelacion para su analisis, o en su caso, validacién,

Entre las causales para la cancelacion de la orden de compra se encuentran:

» Cuando el area solicitante cancele por escrito su solicitud u orden de compra,
siempre que ésta no haya sido entregada al proveedor.

» Cuando exista incumplimiento en las especificaciones acordadas {tiempo de
entrega, calidad, cantidad, precio, peso, efc.).

» Cuando el proveedor cancele por escrito sefalando el motivo.

\ Y (.?:r P
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6 En caso de cartas aclaratorias el Gerente de Servicios Generales dara respuesta vy
determinara las acciones a seguir.

Para la presentacion de las cartas aclaratorias se debe considerar lo siguiente:

» Presentarla con la firma de algin representante de la comparnia y contener los
datos del proveedor, el numero de la solicitud, cotizacién u orden de compra
por la que se presenta la carta aclaratoria y el nombre del comprador a guien
va dirigida.

7. Toda adquisicién que afecte a las partidas de Bienes Muebles del Capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto, deberan forzosamente estar ligadas a un proyecto,
asi mismo especificar en la solicitud el nombre del mismo.

8. Para el caso de servicios, el area solicitante sera la responsable de recibir a
satisfaccion, asi como validar por escrito y de manera oficial si dicha entrega se
realizd en tiempo y forma, reportando lo anterior a la Gerencia de Servicios
Generales.

RESULTADOS ESPERADOS:

Planeacion y programa de adquisiciones.
Abastecimiento oportuno de bienes y servicios.
Cumplimiento con las especificaciones.

INDICADOR DE EXITO:
Tiempo S dias habiles para la entrega de la orden de compra al proveedor.

Cumplimiento al 100%.

o Ley de Adguisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.

o Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la

CEA.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Servicios.

Formato G5G-A-002 Invitacion a Cotizar.

Formato GSG-A-004 Orden de Compra.

o 0 0O
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.
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NOMBRE DEL

PROCESO: Adquisicicnes.

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

Adquisicién de Bienes y Servicios Menores e Iguales a $ 15,000.00.

GERENCIA RESPONSAELE DEL

PRECESG: Servicios Generales,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RECEPCION DE SOLICITUD
Recibe solicitud de adquisicion de bienes y/o

PUESTO Y AREA

Gerente de Servicios

especificaciones del bien o servicio solicitado.

¢ Procede?

Si no procede, hace recomendacion y rechaza la
3 solicitud a la Gerencia Solicitante. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Si procede, da su visto bueno vy turna la solicitud
al comprador.

SELECCION E INVITACION A PROV
Elabora la invitacion a un solo proveedor segun

5 formato GSG-A-002 (Invitacidn a cotizar) y envia
al proveedor.

y servicios, mediante el sistema segun formato Generales
GSG-A-001, revisa y envia al Jefe de Gerencia de Servicios
Adquisiciones. Generales
Abre  expediente  electrénico y  verifica

EDOR

Jefe de Adquisiciones
Jefatura de Adquisiciones

Comprador
Jefatura de Adquisiciones

Obtiene la invitacion por fax, correc electrénico o
B en la Jefatura de Adquisictones, y confirma su
recepcion.

COTIZACIONES
Elabora y envia su cotizacién por fax, correo
7 electrénico o la entrega perscnalmente en la
Jefatura de Adguisiciones.

Recibe la cotizacién por parte del proveedor por
8 fax, correo electronico o directamente en la
Jefatura de Adquisiciones.

¢ Adquisicién menor a $2,000.007

ELABORACION ¥ ASIGNACION DE ORDEN DE COMPRA

Proveedor

Proveedor

A

9 Si la adquisicion es menor de $ 2,000.00 realiza la Comprador
compra y continua en la actividad No. 14 Jefatura de Adquisiciones
Si la adquisicién no es menor a $2,000.00, elabora
10 la orden de compra en el formato GSG-A-004,
imprime, firma al calce y turna al Jefe de
Adquisiciones para su revision,
F \‘L e T
Y et
7
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SCO
Revisa, firma la orden de compra, recaba la firma L
- Jefe de Adquisiciones
11 | del Gerente de Servicios Generales y turna al .
Jefatura de Adquisiciones
comprador.
12 Envia la orden de compra al proveedor Comprador
correspondiente y confirma su recepcion. Jefatura de Adguisiciones
13 Recibe orden de compra y entrega pedido en el Proveedor

14

area solicitante o almacén.

RECEPCION DE FACTURA

Recibe factura original firmada y sellada de
recepcion del area solicitante o almacén, elabora
contra-recibo y entrega al proveedor para su pago.

TRAMITE DE PAGO
Elabora relacién de pago a proveedores, imprime

17

18

15 |y recaba firma del Gerente de Servicios
Generales.
Envia relacién de pago a proveedores, solicitud de
16 adquisicién de bienes y/o servicios, orden de

compra y factura original para el pago a la Jefatura
de Tesoreria y solicita acuse de recibo.
REGISTRO EN SISTEMA

Captura datos de la orden de compra en archivo
de Excel.

INTEGRACION DE EXPEDIENT
Integra ia solicitud de adquisicidn de bienes y/o
servicios, invitacion a cotizar, acuse de recibo de
invitacion, cotizacidén de los proveedores, copia de
orden de compra o contrato, factura, acta o reporte
de termino del trabajo o servicio y la comunicacién
que se genere en el proceso en el expediente del
proveedor, asi como la relacion de pago a
proveedores.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Y

f
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE  DEL
PROCESO:

NOMBRE  DEL . , .
ST Adquisicion de Bienes y Servicios Menores e Iguales a $ 15,000.00.

Adquisiciones.

GERENCIA RESPONSABLE .
Servicios Generales,

DEL PROCESO:

GERENTE DE
SERVICIOS JEFE DE ADQUISICIONES COMPRADOR PROVEEDOR
GENERALES
¥ |
2
Raoaba
soicbud Abra expadienta ekectndnco
medante | ¥ verfica espacificaciones
sislama 1 del bimn a SEMVICIo
revisa y envia solicitadc
a Jefe de
Adquisicionas.

3 | 'j//-——‘ &
vl s
Hace ba vsio | | Sl Y.y Obtene  1a
recomendacidn y busra ¥ hana » . ;m”nam'{_"“_'s"”& |y, imatacion oy
rachaza la la schotud & Aag;‘)",_ " cnrfirma
solictud & la comprador -Wle vy envia J recepcitn
Gerencia
Soticitanta l |
Y 7
g
Fin Elabora ¥
Recibe coteacdn < | - e
eolizacion a e

Jedaiura o
Adgquessisnes

No S

Munos o
52,000 007

Se mealiza &

Elabora orden de EONPENE v

cofmpia an farmato

. coMiruda an a
GEG-A004,  imprmae, scivads?  No
firma al calce y turma o 14

| Jels de Adgusicuanes




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JEFE DE

ADCUISICIONES COMPRADOR PROVEEDOR AuxiLiar DE COMPRAS

u

Reviga, firma, recaba [a
frma  dml  Gerenle de

Sarvican Ganerales y lurna «
al comprador
12 13 i//
Envia la orden de compra a Reciba oran de Recibo factura firmada y
| proveedor y corfima su COMmgra y enirega | sellada  da  recapoin,
recepcion, padido slabors  confra-recio vy
anirega al proveador para
suU paga

Elabora retacan oe paps a
PrOoveanidones mprime v
recaba firmd del Garente
o8 Sarvicios Ganecales

1 L 2

Ervia relacion, solicibud de
adguisician ceden  de
compra y factiura cngnal
para & pago & la Jelmura de
Tasorerin

Captura dalos de orden de
Lo

18
h
IMegra  expedients de
D e
3
Fin




B B

* MANUAL DE PROCESOS m

™ GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL

isiciones.
PRECESD: Adquisiciones

Ly (o1 STR e S Adquisicion de Bienes y Servicios por Monto Comprendido Entre $15,001.00
Sl leled Tl hasta $1,500,000.00

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO;

ALCANCE 0 AMBITO:
Contraloria Interna, Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Adquisiciones y Areas.

Servicios Generales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Adquirir bienes y/o servicios en respuesta a la solicitud de las areas de la Comisién Estatal
del Agua de Jalisco de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.
POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todas las Adquisiciones se realizaran a través del sistema electronico que se
determine con orden de compra y/o contrato.

2.  En las especificaciones de los articulos, debera evitarse incluir la marca de los
bienes, salvo que exista alguna justificacion debidamente soportada y validada por
el Director del area solicitante, anexando la documentacién correspondiente,

3. Las convocatorias o invitaciones a cotizar podran ser publicadas a través de la
pagina Web de la CEA, considerandose como extensivas para los proveedores
interesados, atendiendo a los requerimientos que se establezcan en el marco legal.

4, En cumplimiento al marco legal, se debe considerar por le menos a tres
proveedores con invitaciéon debidamente documentada, sin embargo, el numero
puede incrementarse segun necesidades para asegurar que el proceso no sufra
tropiezos por falta de respuesta de los participantes y en concordancia con [0
sefalado en el parrafo anterior.

5. Todas las invitaciones a cotizar de una compra deben ser elaboradas y notificadas a
los invitados, conteniendo la misma fecha limite de entrega para todas las
cotizaciones, la cual sera establecida por el comprador.

6. Las cotizaciones deberan depositarse en la Urna previo registro en el reloj checador
de documentos, que para tal caso se encuentran ubicados en la Jefatura de
Adquisiciones de la CEA, en la fecha limite sefalada en la invitacion, las cuales
seran retiradas por perscnal del area, solicitando a personal de Contraloria Interna
proceda a la apertura de los sobres. Las cotizaciones recibidas posteriores a la
fecha limite seran canceladas y seran integradas al expediente.

\\ .L{{fr-"' ‘é-;l_:_(_ 4- e -
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

En ningln caso debera sellar de recibida copia de documentos supuestamente
incluidos en un sobre, esto le quitaria confidencialidad al procesc. Cuando la
recepcion sea a traves de la urna, no se emitira recibo alguno.

Si ail dia limite de recepcién de cotizaciones no hay respuesta de ninguno de los
proveedores invitados a cotizar podra ampliarse la misma, dejando constancia en el
expediente de dicha notificacion a los proveedores y a la Contraloria Interna.

En el cuadro comparativo se seleccionara la mejor opcion teniendo en cuenta como
criterio de adjudicacién: precio, calidad, tiempo de entrega, garantia, vigencia,
condiciones de pago y capacitacion al usuario final, cuando proceda.

En el cuadro comparative después de incluir los descuentos ofrecidos por el
proveedor se incluiran caracteristicas de los bienes y servicios como empaque,
colores, marcas, etc.

Si hay observaciones al cuadre comparativo, deberan registrarse en el espacio
destinado para ello, indicando en su caso los documentos que clarifiguen el
proceso, como oficios, memorandums, cartas, etc.

Todos los datos de los proveedores invitados a cotizar seran vaciados en el cuadro
comparativo, sin importar que se haya tenido respuesta solo de algunos, y en los
casos de proveedores que no hayan cotizado se pondra la leyenda "no cotizd™.

DCespues de finalizar el proceso de asignacion, dé las 6rdenes de compra a los
proveedores, el expediente podra ser consultado por ellos.

Para la cancelacion de la orden de compra, el Jefe de Adquisiciones debera notificar
al Gerente de Servicios Generales la informacién que soporte la solicitud de la
cancelaciéon para su analisis, 0 en su caso, validacion.

Entre las causales para la cancelacion de la orden de compra se encuentran:

» Cuando el area solicitante cancele por escrito su solicitud u arden de compra,
siempre que ésta no haya sido entregada al proveedor.

» Cuando exista incumplimiento en las especificaciones acordadas (tiempo de
entrega, calidad, cantidad, precio, peso, etc.)

> Cuando el proveedor cancele por escrito sefialando el motivo.

En caso de cartas aclaratorias el Gerente de Servicios Generales dara respuesta y
determinara las acciones a seguir.

Para |la presentacion de las cartas aclaratorias se debe considerar lo siguiente.

» Presentarla con la firma de algun representante de la compafiia y contener los

\ P -
L 2L I_.__..
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

datos del proveedor, el numero de la solicitud, cotizacion u orden de compra
por la que se presenta la carta aclaratoria y el nombre del comprador a guien
va dirigida.

16. Toda adquisicion que afecte a las partidas de Bienes Muebles del Capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto, deberan forzosamente estar ligadas a un proyecto,
asi mismo especificar en la solicitud el nambre del mismo.

17.En caso de requerir vehiculos la solicitud de aprovisionamiento debera estar
autorizada por el Director General y/o el Director de Administracion, refiriendo si sera
una nueva adquisicion o la reposicion de alguna unidad, sefialando en su caso a cual
se refiere.

18. El tiempo de entrega sefialado en la orden de compra sera contabilizado en dias
naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en la que esté notificado de Ia
existencia del documento y/o del contrato que se sefiala en el mismo. En caso de que
el vencimiento o limite de entrega corresponda a un dia inhabil se recorrera
automaticamente al dia habil siguiente y lo referente a los impresos el tiempo iniciara
a contar a partir de visto bueno del formato.

19. En caso de solicitud de adjudicacion directa la Gerencia solicitante debera entregar
oficio de justificacion firmado por el Director del area autorizando la solicitud de
aprovisionamiento, sedalando el nombre del proveedor, motivo, monto y la
fundamentacion legal, cotizacién del proveedor original.

20. Se recibira notificacién por escrito y electronicamente de la existencia de prorrogas al
vencimiento sefialado en la orden de compra y/o conirato, anexando copia de la
solicitud admitida al proveedor, sellada y firmada por la Gerencia de Servicios
Generales.

21.En caso de adjudicar a un proveedor que no este registrado y/o actualizado en el
padron de proveedores tendra cinco dias habiles para regularizarse a partir de la
notificacién.

22.Para el caso de servicios, el area solicitante sera la responsable de recibir a
satisfaccion, asi como validar por escrito y de manera oficial si dicha entrega se
realizd en tiempo y forma, reportando lo anterior a la Gerencia de Servicios
Generales.

RESULTADOS ESPERADOS:
P

laneacion y programa de adquisiciones.
Abastecimiento oportuno de bienes y servicios.
Cumplimiento con las especificaciones.

INDICADOR DE EXITO:

¢« Tiempo 10 dias habiles para la entrega de !a orden de compra.
* Cumplimiento al 100%.

MANUAL DE PROCESOS m
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.

Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la

CEA.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios.

Formato GSG-A-002 Invitacion a Cotizar.

Formato GSG-A-003 Cuadro Comparativo.

Formato GSG-A-004 Orden de Compra.

o]
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

L [l RIS Adquisicion de Bienes y Servicios por Monto Comprendido Entre $15,001.00 |
SIPELR ol =Te Bl hasta $1,500,000.00 J
GERENCIA RESPONSABLE DEL |
PROCESO:

Adquisiciones.

Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

RECEPCION DE SOLICITUD

Recibe solicitud de adquisicion de bienes y/o Gerente de Servicios
1 servicios, mediante el sistema segun formato Generales

GSG-A-001, revisa y envia al Jefe de Gerencia de Servicios

Adguisiciones. Generales
5 Abre  expediente  electronico y  verifica

especificaciones del bien o servicio solicitado.

¢; Procede?

Si no procede hace recomendacion y rechaza la Jefe de Adquisiciones

3 solicitud a la Gerencia Solicitante. TERMINA Jefatura de Adquisiciones
PROCEDIMIENTO.
4 Si procede, da su visto buenc vy turna la solicitud

al comprador.
SELECCION E INVITACION A PROVEEDOR
Elabora la invitacién segun formato GSG-A-002

5 Invitacidon al proveedor y envia minimo a tres Comprador
proveedores. Publica la invitacién o solicitud en Jefatura de Adquisiciones
Internet.

Obtiene la invitacidn por fax, correo electronico o
en la Jefatura de Adquisiciones. En caso de

6 . -, Proveedor
Internet accede a la informacidn y acepta
electrénicamente.

Elabora cotizaciédn y la coloca en un sobre

7 cerrado.

Proveedor

Registra el sobre en el reloj chocador ubicado en
8 el area de Adquisiciones y lo deposita en la urna.

APERTURA DE URNA
. Comprador
9 Abre la urna, retira los sobres y acude a la P

Contraloria Interna para su apertura. Jefatura de Adquisiciones

Auditor
Contraloria Interna

A

10 | Apertura los sobres, firma y regresa al Comprador.
X _
I Eer .
=

\ 5
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Contraloria Interna.

12

Captura datos de los proveedores y cotizaciones
en el formato GSG-A-003 Cuadro Comparativo,
incluyendo a los que no respondieron a la
invitacién, imprime y firma al calce.

13

Realiza el estudio analitico y elige la mejor opcion
con el siguiente criterio de adjudicacion, precio,
calidad, tiempo de entrega, garantia, vigencia de
cotizacién, condiciones de pago y capacitacion del

al area técnica para su revision y Vo Bo.

ELABORACION DE CUADRO COMPARATIVO
Recibe sobres firmados por el auditor de la

Comprador
Jefatura de Adquisiciones

usuario, cuando proceda.
VALIDACION TECNICA
Envia cuadro comparativo y propuestas originales Comprador

Jefatura de Adquisiciones

Recibe cuadro comparativo propuestas
originales, revisa, hace recomendamones y da el

Técnica.

Elabora la orden de compra y/o contratc en el

Area Técnica

Vo.Bo. Turna al comprador.
ELABORACION ¥ ASIGNACION DE ORDEN DE COMPRA
Recibe recomendaciones y Vo.Bo. del Area

Comprador
Jefatura de Adquisiciones

17 |formato GSG-A-004, imprime, firma al calce vy
turna al Jefe de Adquisiciones para su revision.
Revisa, firma la O{dgn de compra y turna al Jefe de Adquisiciones
18 |Gerente de Servicios Generales para su L
T Jefatura de Adquisiciones
autorizacion.
Gerente de Servicios
19 Recibe y autoriza la orden de compra y/o contrato Generales
y regresa a Comprador. Gerencia de Servicios
Generales
Recibe y envia la orden de compra y/o contrate al
20 proveedor correspondiente  y  confrma  su Comprado_r_ .
p Jefatura de Adquisiciones
recepcion.

Recibe orden de compra y entrega pedido y/o
servicio en el area solicitante 0 aimacén.

RECEPCION DE FACTURA

Recibe factura original firmada y sellada de
recepcidén del area solicitante o almacen, elabora
contra-recibo y entrega al proveedor para su pago.

Proveedor

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones
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TRAMITE DE PAGO

Elabora relacién de pago a proveedores, imprime
y recaba firma del Gerente de Servicios
Generales.

24

25

26

Envia relacién de pago a proveedores, solicitud de
adquisicién de bienes y/o servicios, orden de
compra y factura original para el pago a la Jefatura
de Tesoreria y solicita acuse de recibo.

REGISTRO EN SISTEMA

Captura datos de la orden de compra en archivo
de Excel.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE
Integra la solicitud de adguisicion de bienes y/o
servicios, invitacién a cotizar, acuse de recibo de
invitacidn, cotizacidn de los proveedores, cuadro
comparativo, copia de orden de compra o contrato,
factura, acta o reporte de termino del trabajo o
servicio y la comunicacién que se genere en el
proceso en el expediente del proveedor, asi como
la relacidon de pago a proveedores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

Adgquisiciones.

NOMBRE DEL

Adquisicion de Bienes y Servicios por Monto Comprendido Entre $15,001.00
G E S hasta $1,500,000.00

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

GERENTE DE SERVICIOS

Servicios Generales.

JEFE DE ADOQUISICIONES

COMPRADOR

PROVEEDOR

(GEMERALES

Inicio :I
i
Y 2
Recibe soltaug de . T
adquisicitn de bienes o 2:'“ " *Mﬂ;nmmv D‘;:"“-z
servicios, segun  foralo » wﬁnmauml-:nm
GSG-A-U01, ravisa v envia =
al Jefa de Adquisicionms,
No - Si
rLProcede?
3
Haze
recomendacion  y
rechaza la solicihud
a la Genancn
Solicitarite 4
r
Da wsto buena vy
Tinh tumna al comprador

e
Elabora FHTERCION

segun formato GSG-
pd AD002, arwia minimo

6

Obtiena invitacidn o acoeda
a la informacisn y acepis |

a lras proveedoras y
publica en Internat

alectrémcamene. |

v

__'_____————'_——'—_
Elabals sU CODEBCHOA vy
coinca Bn wn sebre Cemads

& L

Abre la urna ralirg
los sobres y acwde B
la Corfralorin Irferma
para su apenura

Femsira e sobre an el
ubicado en  arma  de

Adquisiciongs y deposila 4n

la urra

h 4
142

AN
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R O
GERENTE DE JEFE DE

ADQUISICIOMES

COMPRADOR PROVEEDOR AUDITOR AReA TECNICA

GENERALES

Apiiura los
sopres,  firma v
regresa al
Compradar

Racibe sobres frmados,

'y

. T —

Captura datos =)
pravesdires y colizamones |
an | formalo GSG-A-O03
Cuaro Comparalivo,

imprime y firma. |

| y
Healiza esiutic analitos y
aliga magar apcitn

¥ A 4
Racibe, ravisa,
Envia cuadro comparaive y | [REE

propueslas oripneas a &aa | TECOMEndasanes
Wecnca para s rewisdan y y 2a al VoBo
Vo.Bo Tuma a

comprador

16

Recibs recomandmciones v L‘

i9 |8

Recibe y aulonza Revisa, frma ia
la coden da orden de compra ¥
comora o ‘_|,_ tuma al Gerenls -
COTATAND Y rEgresa 1Y B
a Compradar BubOrizecin

Elabora crden da compra
ylo confrato en  formata
GSG-A-004, unprine firma
y wma al Jefe de
Adguisicionas

21
20

Recibe, envia la crden ca Recize ordan de

compra ylo contrato al [ gl compra y anirapa

proveedor y confrma su padido ylo servicks

rEcapCion e Aren o
| amacén

\l A
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COMPRADOR PROVEEDOR

AUXILIAR DE COMPRAS

Recibe factura frmada y selladas de
recapcidn,  elabora  contrarecibo
entrage ol provesdor para su pago

R

Elabora relesdn de pago a provesdoras,
mphims y fecaba firma del Geranle da
Sefvicion Gererales

24

‘ |

En

| orden o0& compea y faclura ongnal para
al pago a la Jefalura de Tesoraria

via retacadn, soficited de adquisictn,

25

!

-

Caplura datos de orden de compra

26

y

frt

agra pepadaenie del proveedor

J

Fin

\‘\ ,‘”" /in 71: =
\ k



8 .
* MANUAL DE PROCESOS m

- GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES |

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

L (o] TMI Adquisicion de Bienes y Servicios por Monto Comprendido Entre
Sl lel ol $1,500,001.00 a $10,000,000.00

GERENCIA RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Adquisiciones.

Servicios Generales.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Adquisiciones, Comité de Adguisiciones y
Enajenaciones de la Comision Estatal del Agua y Areas.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Adqguirir bienes y/o servicios en respuesta a la solicitud de las areas de la Comisian
Estatal del Agua de Jalisco de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las Adquisiciones se realizardn a través del sistema electronico que se
determine con orden de compra y/o contrato.

2. En las especificaciones de los articulos, debera evitarse incluir la marca de los
bienes, salvo que exista alguna justificacion debidamente soportada y validada
por el Director dei area solicitante, anexando la documentacion correspondiente.

3. Las bases del concurso deberan ser validadas por el Comité de Adguisiciones y
Enajenaciones de la CEA.

4. Las convocatorias o invitaciones a cotizar seran publicadas a través de la pagina
Web de la CEA o en dos diarios de mayor circulacidon, considerandose como
extensivas para los proveedores interesados, atendiendo a los requerimientos que
se establezcan en el marco legal.

5. Para la cancelacion de la orden de compra, el Jefe de Adquisiciones debera
notificar al Gerente de Servicios Generales la informacion que soporte la solicitud
de la cancelacion para su analisis © en su caso, validacion.

Entre las causales para la cancelacion de la orden de compra se encuentran:

» Cuando el area solicitante cancele por escritc su orden de compra,
siempre que ésta no haya sido entregada al proveedor y debera contar
con el Vo. Bo. del Comite de Adguisiciones y Enajenaciones de la CEA.

» Cuando haya demora por el proveedor en recoger la orden de compra.
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» Cuando exista incumplimientc en las especificaciones acordadas (tiempo
de entrega, calidad, cantidad, precio, peso, etc.).

» Cuando el proveedor cancele por escrito sefalando el motivo.

6. En caso de cartas aclaratorias el Gerente de Servicios Generales dara respuesta
y determinara las acciones a seguir.

Para la presentacion de las cartas aclaratorias se debe considerar lo siguiente:

» Presentarla con la firma de algun representante de la comparniia y contener
los datos del proveedor, el numero de la solicitud, cotizacidén u orden de
compra por la que se presenta la carta aclaratoria y el nombre del
comprador a quien va dirigida.

7. Toda adquisicién que afecte a las partidas de Bienes Muebles del Capitulo 5000
del Clasificador por Objeto del Gasto, deberan forzosamente estar ligadas a un
proyecto, asi mismo especificar en la solicitud el nombre del mismeo.

8. En casoc de requerir vehiculos la salicitud de aprovisionamiento debera estar
autorizada por el Director General y/o el Director de Administracién, refiriendo si
sera una nueva adquisicién o la reposicion de alguna unidad, sefialandoc en su
caso a cual se refiere,

9. El tiempo de entrega sefalado en la orden de compra y/o contrato sera
contabilizado en dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en la
que esté notificado de la existencia del documento y/o del contrato que se sefiala
en el mismo. En caso de que el vencimiento o limite de entrega corresponda a un
dia inhabil se recorrera automaticamente al dia habil siguiente y lo referente a los
impresos el tiempo iniciara a contar a partir de visto bueno del formato.

10. En caso de solicitud de adjudicacion directa la Direccion y/o Gerencia debera
entregar oficio de justificacién firmado por quien autoriza la solicitud de
aprovisionamiento, sefialando el nombre del proveedor, motivo, monto y la
fundamentacion legal, cotizacion del proveedor original.

11. Se recibira notificacidbn por escrito y electronicamente de la existencia de
prérrogas previc al vencimiento sefialado en la orden de compra y/o contrato,
anexando copia de la solicitud admitida al proveedor, sellada y firmada por la
Direccion solicitante en todos sus tantos.

12. En caso de adjudicar a un proveedor que no este registrado y/o actualizado en el
padrén de proveedores tendra cinco dias habiles para regularizarse a partir de la
notificacion.

13. Para el caso de servicios, el area solicitante sera la responsable de recibir a
satisfaccion, asi como validar por escrito y de manera oficial si dicha entrega se
realizé en tiempo y forma, reportando lo anterior a la Gerencia de Servicios

11/?':-\_.._"%‘ _ )
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Generales.
REsuLTADOS ESPERADOS:

Planeacion y programa de adquisiciones.
Abastecimiento oportuno de bienes y servicios.
Cumplimiento con las especificaciones.

INDICADOR DE EXITO:

o Tiempo 15 dias habiles hasta la entrega de |la orden de compra.
¢ Cumplimiento al 100%.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.

Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la
CEA.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicidn de Bienes y/o Servicios.

Formato GSG-A-004 Orden de Compra.

Convocatoria y Bases del Concurso.

Cuadro comparativo y dictamen técnico.

Dictamen de adjudicaciéon.

O 0
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NOMBRE DEL

A isici .
BROOLSO: dquisicicnes

NOMBRE DEL Adquisicion de Bienes
1]z e TeloTe b $1 500,001.00 a $10,000,000.00

y Servicios por

Monto Comprendido Entre

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCION DE SOLICITUD

PUESTO Y AREA

Recibe solicitud de adquisicion de bienes y/o

especificaciones del bien 0 servicio solicitado.

1 servicios, mediante el sistema segun formato | Gerente de Servicios Generales
GSG-A-001, revisa y envia al Jefe de|Gerenciade Servicios Generales
Adquisiciones.

Abre expediente electronico y  verifica

¢, Procede?

Si no procede, hace recomendacion y rechaza la
3 solicitud a la Gerencia Solicitante. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

4 Si procede, da su visto bueno y turna la solicitud

al comprador.
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES Y CONVOCATORIA DE CONCURSO
Elabora las bases del concurso segun autorice el

5 Comité de Adquisiciones y Enajenaciones de la
Comision Estatal del Agua de Jalisco.

Publica las bases y convocatoria en el portal de la
CEA y en el

nerigdico unicamente la convocatoria.

Elabora su propuesta segun las bases del
concurso y entrega en sobre cerrado al Comité de
Adgquisiciones y Enajenaciones de la CEA

Recibe las propuestas técnicas y economicas,
realiza la apertura de las propuestas técnicas

ELABORACION DE PROPUESTA

Jefe de Adquisiciones
Jefatura de Adquisiciones

Compradaor
Jefatura de Adquisicicnes

Proveedor

RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS

Comité de Adquisiciones y

Adgquisiciones y Enajenaciones.

8 . : . ;
segun las bases del concurso y furna al area Enajenaciones
tecnica.
ELABORACION DE CUADRO COMPARATIVO Y DICTAMEN TECNICO
9 Recibe propuestas, elabora cuadro comparativo
de caracteristicas técnicas y analiza. o
. — . Area Técnica
10 Elabora dictamen técnico y turna a la Gerencia de
Servicios Generales.
11 Recibe dictamen técnico y presenta al Comité de| Gerente de Servicios Generales

Gerencia de Servicios Generales

\\ LL s -3_4_" e
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ASIGNACION DE PROVEEDOR

Recibe y en base al dictamen técnico realiza
apertura econémica y  elabora dictamen de
adudicacion.

Envia dictamen de adjudicacidén autcrizado a la
Jefatura de Adquisiciones.

Comité de Adquisiciones y
Enajenacicnes.

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA

Recibe dictamen tecnico y elabora la orden de
compra y/o contrato en el formato GSG-A-004,
imprime, firma al calce y turna al Jefe de
Adquisiciones para su revision.

Comprador
Jefatura de Adquisiciones

Revisa, firma la orden de compra y/o contrato y
turna al Gerente de Servicios Generales para su
autorizacion.

Jefe de Adquisiciones
Jefatura de Adquisiciones

Recibe y autcriza la orden de compra y/o contrato
y regresa a la Jefatura de Adquisiciones.

Gerente de Servicios Generales
Gerencia de Servicios Generales

Recibe, envia la orden de compra y/o contrato al
proveedor correspondiente y confirma su
recepcion.

Comprador
Jefatura de Adquisiciones

Recibe orden de compra y/o contrato y entrega
pedido y/o servicic en el area solicitante o
almacen.

RECEPCION DE FACTURA
Recibe factura original firmada y sellada de

recepcion del area solicitante o almacén, elabora
contra-recibo y entrega al proveedor para su pago.

TRAMITE DE PAGO

Proveedor

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

20

Elabora relacién de pago a proveedores, imprime

y recaba firma del Gerente de Servicios

Generales.

21

22

Envia relacién de pago a proveedores, solicitud de
adquisicién de bienes y/o servicios, orden de
compra y/o contrato y factura (s) original (es) para
el pago a la Jefatura de Tesoreria y solicita acuse
de recibo.

Captura datos de la orden de compra y/o contrato
en archivo de Excel.

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

REGISTRO EN SISTEMA

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adguisiciones
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE
Integra la solicitud de adquisicidon de bienes y/o
servicios, cuadro comparativo, dictamen técnico,
dictamen de adjudicacion, minuta del Comitg,
copia de orden de compra y/o contrato, copia de
factura, acta o reporte de termino del trabajo o
servicio y la comunicacion que se genere en el
proceso en el expediente del proveedor, asi como
la relacién de pago a proveedoeres.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCESOS m

SERVICIOS GENERALES

Auxiliar de Compras

Jefatura de Adquisiciones
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

MOMBRE DEL
PrROCESO:

NOMBRE DEL Adquisicion de Bienes y Servicios por Monto Comprendido Entre $1,500.001.00 a
T (e[ ST B $10,000,000.00

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Adquisiciones.

Servicios Generales,

PROCESO:

COMITE DE
JEFE DE ADQUISICIONES COMPRADOR PROVEEDOR ADQUISICIONES ¥
ENAJENACIONES

Recbe soliciud, segun Abre  expadenta  y  verfica
formato GSG-A-COH, revisa especificacines  dal  ben  a
y envia al  Jefe de P servicn solicitads

Adquisicions

|

Hace

recomandasin ¥
fechaza [a sofgiud
B la Gereniaa
Sclicilante 4 5

v
- Elabora  bases  del
[a \-1-:;'13135'-'9":' CONCLTED Segun miorice
Y ¥ & Camild de

mprador
TS Adgusaones

8
]
Elabora fege oL ] Reciba PrOfaLEElaS
Pubice las bases y sepun las bases del tBLMmcas y  enondimicas
LofvoLElona an o CONOUrsg Y @ndrega an H reakze la aperura 08 |85
pordal de I8 CEA y sobre cerrade o Coming propumstas  tecnicas  y
pearisdico de Adguescanes uma al grea Monice |

l\.-
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COMITE DE
JEFE DE ADQLUSICIONES COMPRADOR ADQUISICIONES ¥ AREA TECHICA
ENAJENACIONES

GERENTE DE SERVICIOS
GENERALES

Hacibe propusstss  slabora
CLIAGD compargivn Jde
caracloristcas  bicnicas  y |

| araliza
|
11 0
Recibe dictamen técnico y Elabora oictamsn Wcnico
prasenta  al Comilé de wrna a la Gerencia de
AOquisicionas, | Servicios Generalas
12
|
|
Recibe y &n base al
dictamen tacnico
realiza aganura
econamica y siabora
dretaimen gn
adudcanan
13
16 A\ d |
15 &
Racibe dectivran y elabora Emvia dictaman de
Racibe y aulcriza la erden orden  ce  compra y/o Bﬁt‘:—ldl:;:ll‘.ﬂ | |
do compra ylo contrala y Revisa, firma y 1urma &l Gerente coniralo en formalo GSG- || :;P" o and
regresa a la Jefatura de [®7 de Servicios Genevales A-D04, wmprime. firma atura de
Adgquesicssnes wrna al Jete da ASquIBICIONes
ASQUISICIONSS
17 |

Recibe, envia la orden de
comgra  ylo conmtrato  al
M provesdor y confirma su
recapoian

213

N ientanr
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JEFE DE ADQUISICIONES COoOMPRADOR PROVEEDOR AUXILIAR DE COMPRAS

18

| Reciba orden de compra  yia Hecipe factwra Nrmads y salleda de
conbralo. y enlnega peddc yio mecepoitn.  elabora  contra-moibo  y
sorveoa on ml &rea sohatanie o enirega al provesdor,

| almacan

EF___iff—
Elabera relamion de pago a proveedores

imgiime v recata firma ded Garents da
Sarvicios Genarsas

21

Y

Envia relacidn. sobotud de adquisicion
orden de compra y Taciura onginal para
# pago o la Jetmlura de Tesomwia

22 |
A 4

| Captura dalog de orden ge compra |

| 2 l [

\7 Integra sxpadania del proveedor
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Adquisiciones,

Adguisicién de Bienes y Servicios Superiores a $10,000,001.00

Servicios Generales.

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Adquisiciones, Comite de Adquisiciones y
| Enajenaciones de la Comisién Estatal del Aqua y Areas.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Adquirir bienes y/o servicios en respuesta a la solicitud de las areas de la Comision
Estatal del Agua de Jaiisco de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las Adguisiciones se realizaran a través del sistema electronico que se
determine y con orden de compra o contrato.

2. En las especificaciones de los articulos, debera evitarse incluir la marca de los
bienes, salvo que exista alguna justificacidon debidamente soportada y validada por
ef Director del area salicitante, anexando la documentacion correspondiente.

3. Las bases de la licitacion deberan ser validadas por el Comité de Adquisiciones y
Enajenaciones de la CEA.

4. Las convocatorias y las bases de licitacion a cotizar seran publicadas a través de
la pagina Web de la CEA, considerandose como extensivas para los proveedores
interesados, atendiendo a los requerimientos que se establezcan en el marco
legal.

5. Para la cancelacion de la orden de compra, el Jefe de Adquisiciones debera
notificar al Gerente de Servicios Generales la informacion que soperte la solicitud
de la cancelacién para su analisis, 0 en su caso, validacion.

Entre las causales para la cancelacion de la orden de compra se encuentran:

» Cuando el area solicitante cancele por escrito su orden de compra, siempre
que ésta no haya sido entregada al proveedor.

» Cuando haya demora por el proveedor en recoger la orden de compra.

Cuando exista incumplinento_en las especificaciones acordadas (tiempo
N, <~ Pégina3edeitd | "- )’
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6.

10.

11.

12.

13.

de entrega, calidad, cantidad, precio, peso, etc.)
» Cuando el proveedor cancele por escrito sefialando el motivo.

En caso de cartas aclaratorias el Gerente de Servicios Generales dara respuesta y
determinara las acciones a seguir.

Para la presentacion de ias cartas aclaratorias se debe considerar lo siguiente:

» Presentarla con la firma de algun representante de la compariia y contener
los datos del proveedor, el numero de la solicitud, cotizacion u orden de
compra por la que se presenta la carta aclaratoria y el nombre del
comprador a quien va dirigida.

Toda adqguisicidon que afecte a las partidas de Bienes Muebles del Capitulo 5000 |
del Clasificador por Objeto del Gasto, deberan forzosamente estar ligadas a un|
proyecto, asi mismo especificar en la solicitud el nombre del mismo.

En caso de requerir vehiculos la solicitud de aprovisionamiento debera estar
autorizada por el Director General y/o el Director de Administracion, refiriendo si
sera una nueva adquisicidon o la reposicion de alguna unidad, sertalando en su
caso a cudl se refiere.

El tempo de entrega sefialado en la orden de compra y/o contrato sera
contabilizado en dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la fecha en la
que esté notificado de la existencia del documento y/o del contrato que se sefala
en el mismo. En caso de que el vencimiento ¢ limite de entrega corresponda a un
dia inhabil se recorrera automaticamente al dia habil siguiente y lo referente a los
impresos el tiempo iniciard a contar a partir de visto bueno del formato.

En caso de solicitud de adjudicacion directa la Direccion y/o Gerencia debera
entregar oficio de justificacién firmado por quien autoriza la solicitud de
aprovisionamiento, sefalando el nombre del proveedor, motivo, monto y Ia
fundamentaciaon legal, cotizacién del proveedor original.

Se recibira notificacién por escrito y electronicamente de la existencia de prorrogas
al vencimiento sefalado en la orden de compra y/o contrato, anexando copia de la
solicitud admitida al proveedor, sellada y firmada por la Direccion solicitante en
todos sus tantos.

En caso de adjudicar a un proveedor gue no este registrado y/o actualizado en el
padron de proveedores tendra cinco dias habiles para regularizarse a partir de la
notificacion.

Para el caso de servicios, el area solicitante sera la responsable de recibir a
satisfaccidon, asi como validar por escrito y de manera oficial si dicha entrega se
realizé en tiempo y forma, re&rtando lo anterior a la Gerencia de Servicios

Generales.
N julf Lo
N
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RESULTADOS ESPERADOS:

Planeacion y programa de adquisiciones.
Abastecimiento oportuno de bienes y servicios.
Cumplimiento con las especificaciones.

INDICADOR DE EXITO:

Tiempo 15 dias habiles hasta la entrega de la orden de compra.

Cumplimiento al 100%.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reglamento.

0 0

CEA.
Manual de Administracion de Almacenes.
Clasificador por objetc del gasto.

Formato GSG-A-004 Orden de Compra.
Convocatoria y Bases de la licitacién.
Cuadro comparativo y dictamen técnico.
Dictamen de adjudicacion.

¢ 000 CoOo

o Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.
Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicidén de Bienes y/o Servicios.

ﬁ MANUAL DE PROCESOS m
2 GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Adquisiciones.

Adquisicion de Bienes y Servicios Superiores a $10,000,001.00

Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO ¥ AREA

RECEPCION DE SOLICITUD
Recibe solicitud de adquisicion de bienes y/o
servicios, mediante el sistema segun formato | Gerente de Servicics Generales
GSG-A-001, revisa y envia al Jefe de|Gerenciade Servicios Generales
Adquisiciones.
Abre  expediente  electronico y  verifica

2 especificaciones del bien o servicio solicitado.
¢ Procede?
Si no procede, hace recomendacion y rechaza Ia Jefe de Adquisicicnes
3 solicitud a la Gerencia Solicitante. TERMINA Jefatura de Adquisiciones
PROCEDIMIENTO.
4 Si procede, da su visto bueno vy turna la solicitud
al comprador.

ELABORACION ¥ PUBLICACION DE BASES Y CONVOCATORIA DE LICITACION
Elabora las bases de la licitacion segun autorice el

) Comité de Adquisiciones y Enajenaciones de la

Comision Estatal del Agua de Jalisco. Comprador

Publica las bases y convocatoria en el portal de la Jefatura de Adguisiciones
6 CEA y en dos periddicos Unicamente la

convocatoria.

ELABORACION DE PROPUESTA

Elabora propuesta segun las bases del concurso y
entrega en sobre cerrado al Comité de Proveedor
Adguisiciones y Enajenaciones de la CEA.
RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS

Recibe las propuestas técnicas y econdmicas,
realiza la apertura de las propuestas técnicas Comité de Adquisiciones y
segun las bases de la licitacion y turna al area Enajenaciones

tecnica,

ELABORACION DE CUADRO COMPARATIVO ¥ DICTAMEN TECNICO
Recibe propuestas, elabora cuadro comparativo

de caracteristicas técnicas y analiza. .
Area Técnica

Elabora dictamen técnico y turna a la Gerencia de

10 .
Servicios Generales. .

N~ vPagnadzdeiis ||
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Recibe dictamen técnico y presenta al Comité de | Gerente de Servicios Generales
Adqguisiciones y Enajenaciones. Gerencia de Servicios Generales
ASIGNACION DE PROVEEDOR
Recibe y en base al dictamen técnico realiza
12 |apertura economica y  elabora dictamen de
adjudicacion.
Envia dictamen de adjudicacién autorizado a la
Jefatura de Adquisiciones.
ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA
Recibe dictamen técnico y elabora la orden de
compra y/o contrato en el formato GSG-A-004, Comprador
imprime, fima al calce y tumna al Jefe de Jefatura de Adquisiciones
Adgquisiciones para su revision.
Revisa, firma la orden de compra y/o contrato y

15 |turna al Gerente de Servicios Generales para su
autorizacion.

11

Comitée de Adquisicicnes y
Enajenaciones.

13

14

Jefe de Adquisiciones
Jefatura de Adguisiciones

Recibe y autoriza la orden de compra y/o contrato, Gerente de Servicios Generales

16 y regresa a la Jefatura de Adquisiciones. Gerencia de Servicios Generales

Recibe y envia la orden de compra y/o contrato al

17 proveedor correspondiente y confirma su Comprador

Jefatura de Adquisiciones

recepcion.
Recibe orden de compra y/o contrato y entrega

18 |pedido y/o servicio en el area solicitante o Proveedor
almaceén.

RECEPCION DE FACTURA

Recibe factura original firmada y sellada de
19 |recepcion del area solicitante o almacén, elabora
contra-recibo y entrega al proveedor para su pago.

TRAMITE DE PAGOD

Elabora relacion de pago a proveedores, imprime
20 |y recaba firma del Gerente de Servicios

Auxiliar de Compras
Jefatura de Adquisiciones

Generales.
Envia relacion de pago a proveedores, solicitud de Auxiliar de Compras
adquisicién de bienes y/o servicios, orden de Jefatura de Adguisiciones

21 compra y/o contrato y factura (s) original (es) para
el pago a la Jefatura de Tesoreria y solicita acuse

de recibo.
REGISTRO EN SISTEMA
Captura datos de ia orden de compra y/o contrato Auxiliar de Compras
22 . L
en archivo de Excel. Jefatura de Adquisiciones

N V= il Y
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servicios, cuadro comparativo, dictamen técnico,
dictamen de adjudicacion, minuta del Comité,
copia de orden de compra y/o contrato, copia de
factura, acta ¢ reporte de termino del trabajeo o
servicio y la comunicacion que se genere en el
procesc en el expediente del proveedor, asi como
la relacidn de pago a proveedores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCESOS m
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Integra la solicitud de adquisicion de bienes y/o

Auxiliar de Compras

Jefatura de Adquisiciones
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Adquisiciones.

Adguisicion de Bienes y Servicios Superiores a $10,000,001.00

Servicios Generales.

PROCESO:

COMITE DE
JEFE DE ADQUISICIONES COMPRADOR PROVEEDOR ADQUISICIONES ¥

ENAJENACIONES

1 2
Y
Recibe sohciud,  sequn Abve  expadienia vy verfica |
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Fin Adggisiciones |

l 7 8

Elabora PropLasia
segun fas bases del
CONCUMEo y enirege en
sobre carRdo @l Comié
00 ACQuUIBICIDNBs

Raciba WOfreastas
tacnicas y ecordmicas,
realiza a apertura de las
plopuistas  1Bowcas i
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Puglica las  bases y
convocatotia en 8
pie &a la CEA y en
dos peridooes,
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Reciba y autoriza la arden
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PROVEEDDR

AUXILIAR DE COMPRAS

18

Reciba orden de comgra yio
confrgly  y entrega pedide yio
sanicid an @ area soliciianie g
aanacen

Recibe factura frmada y sefada de

MRCAEC0N sabora  conra-mecibo  y

sntrags & provesdor

.

Elabara relacdn da pago 3 provesdores,
impremd y recaba firma dal Gerarie oa
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1
. b4

l el pago a ia Jefatura de Tascieria

Envia relacion solciud de adgusicién
orden de compra v factura ongnal paca

22
h 4
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Adquisiciones.

Padron de Proveedores.

Servicios Generales.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales y Jefatura de Adquisiciones.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener el Padron de Proveedores actualizado y confiable para la adquisicion de bienes
y servicios, asi como dar seguimiento a los proveedores en el cumplimiento de las
entregas, garantias y servicios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El interesado o su representante debera acudir a las oficinas de la Secretaria de
Administraciéon para recoger la solicitud de inscripcién, acreditandose debidamente
coma tal,

2. Para que el proveedor sea inscrito en el padrén, debera entregar completa la
documentacién requerida.

RESULTADOS ESPERADOS:

Padron de Proveedores actualizado.

INDICADOR DE EXITO:

¢+ Padrén de Proveedores integrado al 95%.
s Entrega de los bienes y servicios en tiempo y forma estipulado por los
proveedores.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

o Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de ia
CEA.

o Formato GSG-A-005 Hoja del Registro del Padrén de Proveedores de la
Secretaria de Administracion, con copia simple de los documentos entregados.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Adquisiciones.

Padron de Proveedores.

Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Entrega a la Jefatura de Adquisiciones copia del Registro
del padrén de proveedores y copia simple de los

1 documentos entregados a la Secretaria de Administracién Proveedor
segun los requisitos de inscripciébn al padron de
proveedores.

Recibe copia del Registro del padron de proveedores y
2 copia simple de los documentos entregados ante la

| | Secretaria de Administracion actualizados. Jefe de Adquisiciones
3 Revisa si la documentacion esta completa. Jefatura de Adguisiciones
| | iCompleta?

4 Si no esta completa solicita al proveedor complementar.

Recibe, complementa y entrega al Jefe de Adquisiciones.

Regresa a la actividad No. 2 Proveedor

6 Si esta completa entrega al Auxiliar de Compras y solicita Jefe de Adquisiciones
elabore expediente de proveedor. Jefatura de Adquisiciones

ELABORACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Recibe documentacion, elabora expediente e integra la
documentacién recibida.

Auxiliar de Compras
Jefatura de adquisiciones

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3} FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE

Adquisiciones.

Padrén de Proveedores.

Servicios Generales.

DEL PROCESO:

PROVEEDOR JEFE DE ADQUISICIONES AUXILIAR DE COMPRAS

h 4 2
Entrega copia de  documentos
enirepados a la SA de Instipaon al Recbe copia de los  documarios
padrin de proveedores p| enimegados a la  Secwtsila o8
Admmistracidn
3
L
Revisa s la documenistdn esla
complota
Ne Si
S 4 <]
Recibe, complmenta y entrega al Solicita al Entraga al 7
Jofe de Adquiscionas. Regresa a la proveedor Buxiiar de
actividad No 2 il COMpRITIEN B Compras ¥ Recibe documeniacion.  elaboma
salicla  slabom axpediania [ megra a
GJ‘DGdlE""IB‘ =] | documaniacson rethds
proegacor
Fin
—_—— ]
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PATRIMONIO Y ALMACENES

Fecha de actualizacion: Noviembre de 2012
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y Documentos Expedidos por la
CONAC.

“ Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

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.
Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de la
CEA.

>
!

»
P

-
0.0

-
0'.

*
..0

2) Politicas Generales.

Administracion de Almacenes

1. Las adquisiciones de material y equipo patrimonial deberan ser controladas y
clasificadas por la Jefatura de Patrimonic y Almacenes al momento de ingresar
a la Comision Estatal del Agua de Jalisce, una vez cubierto el procedimiento
de la recepcién del equipo per las diversas areas facuitadas para ello y
realizado el registro en el médulo de Almacén del Sistema de Administracion
Financiera (SIAFI).

2. La Jefatura de Patrimonio y Almacenes es la responsable de distribuir y
registrar en el Sisterna de Administracién Financiera (SIAFI médulo de
Almacén, los bienes y materiales que se destinan al personal de las distintas
areas de la CEA, tomando en cuenta que existen diversas areas facultadas
para la recepcién directa por parte de los proveedores tal es el caso de:
Almacén, Sistemas y Mantenimiento de Maguinaria y Equipo Pesado en
Alsacia #780, Laboratorio de Calidad del Agua en Prolongacién Av. de la
Solidaridad y/o Carretera a Chapala s/numero a un costado del Pargue
Montenegro Km 11, Oficinas ubicadas en Brasilia #2770 y Material y Equipo
para Plantas de Tratamiento en Oficinas ubicadas en Av. Alemania #1771, y
en su caso, aquellas areas que se habiliten de acuerdo a las necesidades de
la CEA.

3. Toda solicitud de material debera directamente registrarse en el Sistema de
Administracién Financiera (SIAFI) por el solicitante a efecto de cumplir con las
etapas de validacién y autorizacién correspondiente.

4. Los bienes, insumos y consumibles de nueva adquisicidon deberan ser
recibidos por el solicitante en su area, bajo los controles y formatos que se

instrumenten para etlo.

N 1 \
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Se podran recibir entregas parciales cuando desde la cotizacion o 1a orden de
compra el proveedor haya dado aviso a la Jefatura de Adquisiciones y ésta lo
haya autorizado; o en el proceso de adquisicion-entrega se valide la recepcién
parcial en el Sistema de Administracion Financiera (SIAFI), por parte de la
Jefatura de Adquisiciones, siempre y cuando la factura corresponda
integramente a la entrega parcial.

Una vez requisitada toda recepcidon de bienes y servicios la Jefatura de
Patrimonio y Almacenes expedira el contra-recibo respectivo debiendo turnarlo
a tramite de pago.

Control Patrimonial

7.

10.

Cualqguier bien que se dé en resguardo a un servidor publico debera responder
a la satisfaccién de una necesidad derivada del quehacer sustantivo de la
CEA.

Todos los bienes propiedad de la CEA, deberan ser controlados mediante un
resguardo, el cual sera un documento valido para responsabilizar al usuario de
su custodia, lo anterior se refiere a los que por su precio unitario sean igual o
mayor a 35 dias de salario minimo vigente en el DF, siendo estos bienes de
uso duradero; ya que |0s bienes con un costo menor a este importe seran
parte del gasto de la entidad, no obstante o anterior se excluyen aquellos que
por sus caracteristicas se pueden considerar articulos de escritorio, accesorios
menores y consumibles cuyo precio es relativamente baje y que son
controlados directamente por el usuario, tal es el caso de: memorias USB,
ratones y teclados por reposicidon, bocinas, engrapadoras, portalapices,
papeleras, cestos de basura, perforadoras de escritorio, tijeras, sacapuntas
eléctrico, relojes de pared y otras analogas; asi también, aquellos que siendo
componentes de un equipo de computo se reemplazan, escalan, sustituyen y
por si solos no funcionan de manera aislada como las memorias, disco duro,
floppy, lectoras y grabadoras de CD o DVD internas; lo anterior,
independientemente de que el Resguardante es responsable de todos los
bienes que recibe. (Nota: el importe podra ser ajustado en el momento que el
CONAC dicte una disposicion distinta al respecto).

Los activos intangibles como es el caso de software y licencias se
resguardaran ai responsable del area solicitante o a quien el designe como
usuario, debiendo quedar asentado en su resguardo correspondiente que la
Gerencia de Informatica tendra la responsabilidad de controlar los dispositivos
de respaldo, registros, medias de instalacion y las licencias correspondientes,
ya sean virtuales o documentales.

Respecto a la cuenta de terrenos bajo las diversas modalidades de tenencia,
uso y destino independientemente el régimen de propiedad, tendran que
establecerse por lo menos un vator catastral tomando en consideracion que
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dichos bienes seran registrados atendiendo al postulade de sustancia
econdmica independientemente de la forma juridica que esa operaciéon
pudiera tener, presentandose las variantes: haber invertido en el activo, tener
beneficios del uso o explotacion del activo y en su caso controlar los
beneficios e identificarlos.

Los bienes que se deberan considerar como activo no circulante son aguellos
cuyo costo individual sea igual o mayor a 35 dias de salaric minimo vigente en
el Distrito Federal (ejemplo: 1 SMGDF "A” $62.33 X 35= $2,181.55) para este
caso, la actualizacion del monto base de capitalizacion sera realizada
automaticamente con los incrementos y variaciones del mismo salario.

Sobre los bienes de nuevo ingreso, desde el momento de generar el contra-
recibo en sistema, debera clasificarse su capitalizaciéon y su resguardo, con
ello podran ser reconocidos como bienes patrimoniales controlados en el
Sistema de Control Patrimonial (SICPA) y contar con el resguardo
correspondiente, sin omitir aquellos que scolo seran resguardables. Es
indispensable y obligatoric que desde el momento de la captura de la solicitud
correspondiente sea sefialado el nombre del resguardante de dichos bienes.

El resguardante debera facilitar informacién y permitir la revision de los bienes
al personal de la Jefatura de Patrimonio y Almacenes o a cualquier instancia
revisora interna o externa facultada para ello.

Cuando el empleado sea separado de su cargo por renuncia, despido, cambio,
licencia o jubilacién, debera entregar fisicamente los bienes que tiene bajo su
resguardo a su jefe inmediato o a la persona que se designe para recibir el
puesto (temporal o definitivo). Asi mismo cualquier cambio parcial respecto a
los bienes resguardados tendran que notificarse oportunamente a la Gerencia
de Servicios Generales y a la Jefatura de Patrimonio y Almacenes a fin de que
se realicen las actualizaciones pertinentes, ademas que se debe tomar en
cuenta que el resguardante tiene la responsabilidad directa de un bien
mientras aparezca enlistado y firmado en su resguardo.

El Director o Gerente de area debera notificar por lo menos con dos dias de
anticipacion a la Jefatura de Patrimonio y Almacenes, cuando un empleado se
separe de su cargo, con la finalidad de revisar y reasignar el activo fijo
resguardado.

El resguardante debera levantar un acta ante el Ministerio Publico en caso de
robo o extravio de bienes patrimoniales, asi como notificar a la Gerencia de
Servicios Generales y reportar el nimero de siniestro con documentacion
anexa del evento a la Gerencia Juridica y a la Jefatura de Patrimonio y
Almacenes, esto ultimo también procedera en caso de accidente para el
deslinde de responsabilidades.

La Gerencia de Servicios Generales debera tramitar la baja de un bien ante la
Secretaria de Administracié& solamente cuando sufra dano y resulte
,
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18.

19

20.

21,

22.

23.

24.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

incosteable la reparacion, previo analisis y autorizacién de la Junta de
Gobierno o bajo un proceso de enajenacion cuando sea rentable. Este
proceso se llevara a cabo con los bienes obsoletos y podra tener las variantes
que la propia Junta de Gobierna autorice.

Los bienes gue se retiren temporalmente de uso y se tenga previsto un uso
posterior, no se consideraran baja y continuaran con su proceso de
depreciacién y deterioro normal (su estatus puede ser de “Baja temporal” en el
SICPA).

Toda baja definitiva de bienes tendra que registrarse e impactar en el balance
a efecto de mantener actualizado el inventario y los valores (Activo No
Circulante).

Los bienes no localizados también seran dados de baja realizando los
procedimientos administrativos correspondientes y notificando a la Contraloria
Interna y a la Gerencia Juridica cuando:

a. Como resultado de la realizacidon de inventarios de bienes no sean
localizados se efectuaran las investigaciones necesarias para su
localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes
los bienes no son encontrados, se levantara un acta administrativa.

b. El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Gerencia
Juridica debera levantar un acta administrativa haciendo constar ios
hechos, asi como cumplir los demas actos y formalidades establecidas
en la legislacion aplicable en cada caso. En los que se requiera la
transmision de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera
previamente a su desincorporacion del régimen de dominio publico.

La Jefatura de Patrimonio y Almacenes debera mantener actualizado el
inventario global de bienes de la CEA de acuerdo a los movimientos
reportados mensualmente por la Jefatura de Adquisiciones y los reportes de
movimientos o baja definitiva que reaticen las diversas areas. Por lo que la
figura de “levantamiento de inventario anual” como tal, no se lleva a cabo aun
cuando se presentara una validaciéon y conciliacién de tos datos registrados al
cierre de ejercicio, cabe sefalar que existe un plazo de 30 dias habiles para
incluir en el inventario fisico los bienes que se adquieran.

Los bienes que no estén asignados a empleado alguno de la CEA deberan ser
resguardados a nombre del titular del area en que estén ubicados fisicamente.

Para poder retirar de las oficinas un bien inventariado se debera solicitar la
autorizacion a la Jefatura de Patrimonio y Almacenes.

Todo personal que ingrese equipc que sea de su propiedad debera notificarlo
mediante oficic a la Jefatura de Patrimonio y Almacenes.
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Todas las areas de la CEA deberan reportar mediante oficio a la Jefatura de
Patrimonio y Almacenes |a relacion de bienes susceptibles a dar de baja o
cualquier cambio en su resguardo.

Durante la implementacion del proceso de armonizacién contable (2009-2013)
se tomara transitoriamente el inventaric actual con los bienes capitalizables
que forman parte del activo no circulante con su valor histérico, su
depreciacién acumulada, y los porcentajes que se aplican para cada rubro,
independientemente de que las adquisiciones nuevas de activa no circulante
que se reciban a partir del ano 2013 se aplicaran las reglas gue disponga el
CONAC respecto del monto de inversién ¢ en los casos que proceda el valor
razonable para las actualizaciones de inventario respectivo.

Bajo el mismo esquema de transitoriedad se integrara una comisién interna
para que se encargue de fijar o estimar los montos y el tiempo de vida util para
cada rubro de bienes, dicha comision se integrara con personal de las areas
de patrimonio, adquisiciones y representantes de las areas operativas gue
tengan que ver involucradas directamente con los rubros de bienes que se
relacionan con su trabajo y especialidad técnica (ejemplos: en el caso de
equipo de computo y tecnologias de la informacién un representante de la
Gerencia de Informatica, en el caso de maquinaria pesada un servidor publico
con conocimientos en la materia, etc.), asi como personal de la Contraloria
Interna quien a través de una acta dara legalidad y seguimiento a los acuerdos
establecidos.

Con base en las aportaciones de la comisién interna descrita en el numeral
anterior se establecera el procedimientc de depreciacion que aplicara para los
bienes de las nuevas adquisiciones que formaran parte del inventario de activo
no circulante.

Las depreciaciones de active no circulante seran calculadas directamente por
el sistema y validadas y conciliadas por el area de Patrimonio y Almacenes vy
el area de Contabilidad.

El pago del impuesto al valor agregado no formara parte del monto individual
con el que se registren los bienes de la entidad, en tantc no se determine
disposicién fiscal o administrativa en contrario

. En el proceso de entrega-recepcion, cuando termina una administracion, los

bienes que falten de registro, seran registrados en el acta respectiva, debiendo
actualizarse posteriormente el inventario y los resguardos correspondientes.
En el supuesto de las entregas-recepciones de aéreas individuales se hara
exactamente lo mismo con los bienes que no formen parte del resguardo.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
1. Recepcion de materiales.
- n 2. Preparacion y entrega de articulos.
0%. Administracion; de Almacenes 3. Elaboracién del reporte de entradas
'y salidas.

02. Alta de Bienes 1. Alta de Bienes.
03. Entrega—Recepcion de Bienes 1. Entrega-Recepcién de  Bienes |

Patrimoniales _ Patrimoniales.
04, Baya Temparal de Blenes 1. Baja temporal de Bienes.

05. Baja de Bienes por Robo o Siniestro

1. Baja de Bienes por Robo o

Siniestro.
06. Baja de Bienes ante la Secretaria de 1. Baja de Bienes ante la Secretaria de

| Administracion i Administracion. |

%
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESOD:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AmBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Patrimonio y Almacenes, Direcciones y
Gerencias.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

Administracién de Aimacenes.

Servicios Generales.

Recibir, controlar y entregar los bienes y materiales a los servidores publicos de la CEA,
con apego a la normatividad vigente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Una vez ingresado el material al almacén este tendra 24 horas para surtir la
mercancia a los usuarios.

2. El almacén recibira el material que surtan los proveedores unicamente en el
horario de recepcién, este sera de lunes a viernes de las 9:00 a 16:30 hrs.

3. En el aimacén sélo se deberan recibir articulos cuya cantidad, tipo, caracteristicas, |
y precio coincidan con las sefialadas en las 6rdenes de compra.

4. Todos movimientos de almacén deberan registrarse en el Sistema de
Administracidén Financiera (SIAFI).

RESULTADOS ESPERADOS:
Sin stock solo de paso.

Entrega inmediata de material; tiempo de entrega no mayor a 24 horas a partir de la
recepcién en almacen.

INDICADOR DE EXITO:

« Reporte de inventario mensual con cero errores.
* Tabla de resumen acumulado de entradas y salidas.

o Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Servicios.
o Formato GSG-A-004 Orden de Compra.

o Formato GSG-PA-001 Nota de Entrada.

o Formato GSG-PA-002 Salida de Almaceén.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.
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b &'

NOMBRE DEL

Patrimoni I .
PROCESO: atrimonio y Almacenes

NOMBRE DEL

S EPROEES DY Administracion de Almacenes.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Peoaceo: Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe mercancia y revisa las caracteristicas contra
la factura y formato G5G-A-004 Orden de Compra.

PUESTO Y AREA

RECEPCION DE MATERIALES

Almacenista/ Areas de recepcién

! ¢ Coincide? autorizadas
Si la mercancia no cumple las caracteristicas y/o hay Jefatura de Patrimonio y
2 |faltantes no se recibe el pedido, informa al proveedor Almacenes
| y solicita corregir. ]
3 Recibe notificacion, corrige y entrega al Aimacenista. Proveedor
Regresa a la actividad No. 1
Si la mercancia coincide, firma, sella la factura| Almacenista/ Areas de recepcién
original con sus dos copias, entrega al proveedor autorizadas
4 - : i ,
para tramite de contra-recibo. Jefatura de Patrimonio y
Almacenes
5 Recibe ff_:lf:tura firmaday entrega al Almacenista para Proveedor
elaboracion de contra-recibo.
Captura datos de la factura en el SIAFI (Mddulo
& | Almacén) generando registro de Nota de Entrada en Almacenista
formato GSG-PA-001. Jefatura de Patrimonio y
7 Elabora contra-recibo, entrega al Proveedor y solicita Almacenes
firme de recibido.
PREPARACION Y ENTREGA DE ARTICULOS
Recibe contra-recibo, firma de recibido y regresa Pisisedor
copia al Almacenista.
'Recibe, genera salida en el SIAFI (Modulo Almacén)
| e imprime. Almacenista
Entrega la mercancia al usuario en su area y solicita Jefatura de Patrimonio y
10 firma de recibido en el formato GSG-PA-002 Salida Almacenes
| de Almaceén.
11  Recibe bienes y firma de conformidad. Usuario
ELABORACION DEL REPORTE DE ENTRADAS Y SALIDAS
12 ‘Genera el reporte del SIAFI  del mes
correspondiente. Almacenista
13 Coteja fisicamente las Entradas y Salidas del Jefatura de Patrimonio y
Periado. Almacenes !

14 | Genera Saldos.

AN
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MANUAL DE PROCESOS m

(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Envia a la Gerencia de Servicics Generales tabla del
resumen mensual. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefe de Patrimonio y Almacenes
Jefatura de Patrimonio y
Almacenes
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MANUAL DE PROCESOS m

AT Eng GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL Servicios Generales
PROCESO: )

Patrimonio y Almacenes.

Administracion de Almacenes.

ALMACENISTAl AREAS DE RECEPCION : -
A,_I,mp, .:;E AS PROVEEDOH ALMACEMNISTA Usuario

Rec:ba mercancia y revisa contra
feciura y orden de cormpra |

3
Fima sela la No 50 recibe Racibm notficacion
facturn ongnal con iforma a! proveedor cofmige ¥ enirega
BUS COfeAS,  enega y solicila coregic Bikg Regresa a8 la sctivdad
B! provesdor  pars Ne 1
Iramde de contra-
recino
5 &
o | HAocba y enlrega al Caplura datos g la factura en
®  Almacenista. i @i SIAFI gerarando ragisio de
Entrada.
[ 7 l
-_____,_n———__'__'__.—
Recie firna acuse y Elabora comra-recla, entiegs
enirega al Almacenista 4 al Provesdor y 5000da aruse.
9
__,__»——'——_'______
Recibe, gendra sabda an o

SIAFI & wmpnme

10
Y 11
Enirega mercarcia y soicots Recibe bimras y
firira o8 recibido en fonmals e firrim de
Salaa de Amacean corformidad

Genera @l raporte dal SIAFL
el mars corresponcnnba
|

12
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_ MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

¥ o'

ALMACENISTA JEFE DE PATRIMONIO ¥ ALMACENES

Coteja fisicamenta Enlradas vy
Salidas del Periodo.

13

14 15
Ganera Saldos P Envia ala GSG tabla del resumen
mensual.
Fio
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e GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES |

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Patrimonio y Almacenes.

Alta de Bienes.

Servicios Generales.

Gerencia de Servicios Generales y Jefatura de Patrimonio y Almacenes.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:!

Dar de alta en el Sistema de Control Patrimonial los bienes de nueva adguisicidn que
ingresan a la Comision Estatal del Agua, asi como elaborar el resguardo correspondiente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Es responsabilidad de la Jefatura de Patrimonio y Almacenes realizar el etiquetado
de los bienes, elaborar los resguardos y actualizar las firmas correspondientes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener el control estricto de los bienes que se incorporan al Patrimonio de la Comision
Estatal del Agua.

INDICADOR DE EXITO:

+ Numero de bienes de nuevo ingreso registrados por mes.
« Numero de resguardos de bienes de nueva adquisicion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control Patrimonial.
o Formato GSG-PA-003 Resguardo

MANUAL DE PROCESOS m
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* MANUAL DE PROCESOS
o A GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio y Almacenes.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Alta de Bienes.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ALTA DE BIENES

Recibe y turna copia de la factura al Analista de JefiPatnmonlo y
. . . : . Imacenes
1 Control Patrimonial para notificar el ingreso de un bien Jefatura de Patrimonio
resguardable o capitalizable a la CEA. y
Almacenes
5 Recibe y registra en el Sistema de Control Patrimonial| Analista de Control
los bienes que ingresan con |a copia de la factura. Patnmonial
3 Genera en el Sistema de Control Patrimonial la clave, | Jefatura de Patrimonio y
imprime etiqueta de contrel y entrega al Almacenista. Almacenes
Recibe, pega la etiqueta de control al bien y entrega al Almacenista
4 usuarid en su 4rea Jefatura de Patrimonio y
' Almacenes
5 Recibe el bien en su area. Usuario
Procesa formato GSG-PA-003 de Resguardo en el Analista de Control
6 Sistema de Control Patrimonial, imprime dos originales : i
Patrimonia!
y firma al calce. Jefatura de Patrimonio
Entrega formato GSG-PA-003 de Resguardo al y
7 ; o . Almacenes
usuario; solicita firmar resguardo y entrega copia.
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo, se
8 queda con copia y entrega al Analista de Control Usuario
Patrimonial.
Recibe formato GSG-PA-003 de Resguardo firmado y | ANaLsta d€ control
i i . atrimonial
9 archiva en expediente de nombre: Resguardos. Jefatura de Patrimonio
TERMINA PROCEDIMIENTO. y
Almacenes
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MANUAL DE PROCESOS m

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Patrimonio y Almacenes.

Alta de Bienes.

Servicios Generaies.

PROCESD:

JEFE DE PATRIMORIC ¥
ALMACEMES

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL ALMACEMISTA Usuario

[ ! Y 2
S:Clb?ags;;nn C;’;E_: | Recbe y regsia on Sisimma de Control
| nolficar ingresa. Patrimarial con la copia da la factura
3 ¢ i
; 5
Gonara |a cave, imprime etgueta de conlrol y 2:;:::5 dap:%:rol ;
antrega al Amacensta Hign y ﬁ"\l‘-:ﬂﬂi al o Radha & bein &n 9u Area
USUanoc en fu area |
&
Procesa formato G3G-PA-003 de Resguardo, + f
mprima dos oripneas y firma a! calca,
8
7 y
Fecbe y firma, se guedta
Entrega a usuario; solicita firmar y entsega copia oy FEALTORIES Y OGN
Anahsia.
9
Recibe ‘cemain firmado y archiva -

: ‘
Fin
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ﬁ MANUAL DE PROCESOS m

Y GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

Entrega —Recepcion de Bienes Patrimoniales.

Servicios Generales.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Gerencia Juridica y Jefatura de Patrimonio vy
Almacenes, y en caso gue apligue Contraloria del Estado.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar la existencia de los bienes y el estado fisico contra los resguardos, asi como,
actualizar los mismos y proporcionar la informacion cuando se requiera.

POLITICAS DEL SUBPROCESOD:

1. La Jefatura de Patrimonic y Almacenes debera revisar en conjunto con los

servidores publicos saliente y entrante el resguardo respectivo sobre los bienes

| asignados, a efecto de que exista conformidad en la misma entrega- recepcién del |
cargo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Bienes patrimoniales con resguardos actualizados, debidamente firmados por los
resguardantes, de conformidad para el nuevo responsable y la liberacion del resguardo al
servidor publico saliente.

INDICADOR DE EXITO:

+ Numero de bienes patrimoniales igual al nimero de bienes revisados fisicamente.
¢ Resguardo firmado de conformidad.
¢ Anexo de Acta de Entrega-Recepcion,

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control Patrimonial (SICPA).
o Formato GSG-PA-003 Resguardo.




MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES |

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Entrega-Recepcion de Bienes Patrimoniales.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

No.

Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ENTREGA-RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES

Recibe aviso via telefénica o escrita de la Gerencia
1 |de Personal o de la Contraloria Interna de cambio o Jefe de Patrimonio y
baja de servidor publico. Almacenes
Instruye al Auxiliar Administrativo lleve a cabo la Jefatura de Patrimonio y
2 |entrega recepcion de los bienes patrimoniales con los Almacenes
servidores publicos saliente y entrante.
3 Recibe instruccién y busca en archivo el dltimo
resguardo firmado por servidor publico saliente.
Acude al lugar donde se ubica fisicamente el servidor
4 | publico saliente y revisa los bienes en presencia de
los participantes del acto de Entrega- Recepcién. Auxiliar Administrativo
5 |Verifica fisicamente si existen diferencias. Jefatura de Patrimonio y
¢ Existen diferencias? Almacenes
Si no hay diferencias, firma reguardo como
6 constancia de revision y solicita la  firma de
conformidad del que acepta el resguardo (recibe) y el
que se libera del resguardo {entrega).
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo
7 |por triplicado, se queda con una copia y entrega al Resguardante
Auxiliar Administrativo.
Recibe, entrega una copia a la Contraloria Interna
8 |para el anexo del acta de entrega-recepcién y firma
si es requerido por quien interviene.
Entrega copia del formato GSG-PA-003 de
9 |Resguardo firmado por el resguardante al Analista de N o _
Control Patrimonial. Continua en la actividad No. 28 Auxiliar Administrativo
10 | Si existen diferencias, verifica si son justificables. Jefatura de Patrimonio y
— Almacenes
¢ Son justificables?
11 Si son justificables se corrige en el mismo acto en
presencia de todos los participantes.
12 Imprime reguardo actualizado en tres tantos y firma
como constancia de revision.

N\,
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MANUAL DE PROCESOS

'GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

[]
JALISCO
Solicita firma de conformidad del que acepta el Auxiliar Administrativo
13 |resguardo (recibe) y el que se libera del resguardo Jefatura de Patrimonio y
{entrega). Almacenes
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo
14 | por triplicado, se queda con una copia y entrega al Resguardante
Auxiliar Administrativo.
Recibe, entrega una copia a Contraloria Interna para
15 |el anexo del acta de entrega-recepcion y firma si es
requerido por quien interviene.
Entrega copia del formato GSG-PA-003 de Auxiliar Administrativo
16 | Resguardo firmado por el resguardante al Analista de Jefatura de Patrimonio y
Control Patrimonial. Continua en la actividad No. 28 Almacenes
Si no es justificable, solicita al servidor publico recibir
17 |parcialmente y firmar de recibido el resguardo
respectivo.
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo
18 |parcial por triplicado, se queda con una copia y Resguardante
entrega al Auxiliar Administrativo.
Recibe, entrega una copia del resguardo parcial a la
19 Contraloria Interna para el anexo del acta de Auxiliar Administrativo
entrega-recepcion y firma si es requerido por quien uxi ; .
. - Jefatura de Patrimaonio y
interviene.
- . Almacenes
20 Informa al Jefe de Patrimonio y Almacenes y al
Analista de Control Patrimonial sobre |os faltantes.
Envia oficio de solicitud de proceso de recuperacion Jefe de Patrimonio y
o L Almacenes
21 |y/o resolucion dirigido al Gerente Juridico anexando . .
. ) Jefatura de Patrimonio y
el reporte de diferencias.
Almacenes
Recibe y realiza proceso de recuperacién vy/o
22 . -
resolucion. Gerente Juridico
23 Envia mediante oficio acta de resolucion a la Jefatura Gerencia Juridica
de Patrimonio y Almacenes.
Jefe de Patrimonio y
24 Recibe oficio y acta de resolucion, turna al Analista de Almacenes
Control Patrimonial. Jefatura de Patrimonio vy
Almacenes
Recibe, actualiza en el Sistema de Control Analista de Control
25 |Patrimomial y genera formato GSG-PA-003 de Patrimonial
Resguardo. . .
; — Jefatura de Patrimonio y
imprime dos resguardos originales, firma al calce y
26 - Almacenes
solicita firma del resguardante.
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo
27 |actualizado, se queda con copia y entrega al Analista Resguardante
de Control Patrimonial.

o'
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MANUAL DE PROCESOS m

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES |

28

Recibe formato GSG-PA-003 de Resguardo firmado y

archiva en expediente de nombre: Resguardos.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Analista de Control
Patrimonial
Jefatura de Patrimonio y
Almacenes
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PrRoOcCESO:
NOMEBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

Entrega —Recepcion de Bienes Patrimoniales.

Servicios Generales.

JEFE DE PATRIMOKIO ¥ ALMACENES AUXILIAR ADMINISTRATIVG RESGUARDANTE

Recibe aviso de la Garencia de Personal o da la
Contralaria Interna de cambio ¢ baja de servider

publico.

2 v ,
Instruye el Awdhar Administratvo lleve a cabo la | Ly | gusca en archivo ef dilimo resguardo firmado por servidor
entrega recepcidn de los bienes patmoniales publico salants,

can los servidores publicos saliente y entranie.

: v

Acude al kgar donde se ubica flsicamente el servidor
publico salienta y revisa los bienes en presencia de os
participanies del aclo de Entrega- Recepcion.

s v

Varifica fisicameniea s existen diferencias.

S No
10 6
7
Verifica  si Firma reguardo como
son constancia de revision Firma formato GSG-PA-003
justificablas y solicita la  firma de de Resguardo por Ilripiicado,
conformidad del que | . se queda con una copia y
2cepla sl resguardo entraga al Auxihar
{recibe) y e que s Adminisirativo
ibera del resguarde
142 {anirega).

8

Entrega una copia a la Contraloria Imerna para el anexo
del acla de entrega-recepcitn v firma si es requerido por
quien inlerviang

: !

Entrega copia del formato GSG-PA-003 de Resguardo
firnads por el resguardenie al Analisla de Conuwol
Patriranisd Continlda en la actividad No 28

F 3

1[\. A
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JALISCO

JEFE DE PATRIA CE AUXILIAR ADMINISTRATIVO RESGUARDANTE

17 11

Soiicita & servidm Corrign en el misma acio,
pablicg recitir an presencin e todos
parcemans y firmar de

rechids & resguardo 12 ¢
respectivo

Impnme regreards
achualizado en tas lanios y
firma como constancia de

revisidn
13 ¢ 14

Solicita firma de Fema formato GSG-PA-0O3
conformedad del que acepta o Resguardo por tnphcado,
el resguardo (recbe) y el r{p- se queds COM UNE CODNE Y
que 22 hbera del resguaric enireaga al Auxihar
(anirega) Adminesirativo

15

Errega una copie a
Conr@ioria Intema para o
anoxa dal acta de antrags J

racapsin y fema & as
raquarndo por e
nterviene.

16

A

Enregs coma del formalo
GSG-PA-0UE de Resguarto
firmado por el resguardanta
a Angligta da Condml
Parnmonsal. Conbra en &
Biindad No 28

Fima formate GSG-PA-(03
de Resguerde parcal par
thphcadc, se Guads SO wha

E copia y entrega &l Auxdar
Admirssiratneg
18
Enrega una copia del msguardo pacal a la Conlrabaria Interra
para al anexs del acta de entrega-recencion y finma i as mequanicdo
por qusen iMeryana.
21
20 l
Envia oficio de solcilud de proceso
de recuperacion ylo sesolucién | Informia &l Jefa de Patrimonio y Almacanas y al Analista de Control |
dingide al Gerente Juridco anaxando Patrimorsal sobre los faltanias
el repone de dferancias. )
23
' =
& Jpmm T
S L =
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~_ MANUAL DE PROCESOS
(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

ANALISTA DE CONTROL

JEFE DE PATRIMOMIO ¥ ALMACENES
fi o e PATRIMONIAL

GERENTE JURiDICO RESGUARDANTE

Realiza Procaso de
recuperacion yia resolucidn.

| sy

Envia mediane oficio acts de
resoiucion 2 la Jefalura de
Patrimonio y Almacenes.

22

24

Recibe oficio y acta de resclucion, turna
al Analista de Contro! Palrimonial. Ll 1

25

Actualiza en e Sistema de Control
Palrimenial y genera formalo GSG-
PA-Q03 de Resguardo

26 ¢

Impnme dos resguardos  griginaies,

fima al cake y soleita frma dal

resguardante.
27
Firma  formate GS5G-PA-003
de Resguardo actuahzado, se
queda con copia ¥ entrega af
Anal:sta de Control
Palrimorial.

28

\

Rgcibe formalo  GSG-PA-003 de

Resguards firmade y archiva en +

expediente da nombre Resguardos.

Fin
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JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Gerencia de Servicios Generales y Jefatura de Patrimonio y Almacenes.

Patrimonio y Almacenes.

Baja Temporal de Bienes.

Servicios Generales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar de baja y actualizar resguardos en el Sistema de Control Patrimonial de todos
aquellos bienes que ya no son necesarics para el ejercicio de las funciones del
resguardante.

PoOLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para dar de baja el resguardo de algln bien se debera contar con el oficio de
solicitud de baja firmado por el titular del area.

RESULTADOS ESPERADOS:
Control de los bienes dados de baja temporal y de la actualizacion de resguardos.

INDICADOR DE EXITO:

¢ Numero de resguardos revisados, actualizados y firmados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control Patrimonial.
o Formato GSG-PA-003 Resguardo.

\¥ /@ oot
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| GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
JALISCO

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

Baja Temporal de Bienes.

Servicios Generales.

PUESTO Y AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
BaAJA TEMPORAL DE BIENES

Recibe oficio de solicitud de baja de un bien firmado
por el titular del area y programa fecha para recogerto
a través de Control Patrimonial.

Jefe de Patrimonio y
Almacenes
Jefatura de Patrimonio y
Almacenes

Recoge y traslada el bien a la bodega de patrimonio

para decidir reasignacién y/o baja definitiva. Analista de Control

Da de baja el bien en el Sistema de Control Patrimonial
3 Patrimonial y actualiza formato GSG-PA-003 de . .
Jefatura de Patrimonio y
resguardo.
: — - Almacenes
4 Imprime dos resguardos originales, firma al calce vy
solicita firma del resguardante.
Recibe y firma formato GSG-PA-003 de Resguardo
5 actualizado, se queda con copia y entrega al Analista Resguardante

de Control Patrimonial.
Recibe formato GSG-PA-003 de Resguardo firmado y

Analista de Control

6 |archiva en expediente de nombre: Resguardos Patrimonial
TERMINA PROCEDIMIENTO. Jefatura de Patrimonio y
Almacenes

~Pagina 74 de 114
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MANUAL DE PROCESOS

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO,

(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL
PROCESO:

Patrimonio y Almacenes.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

JEFE DE PATRIMONIO ¥ ALMACENES

Baja Temporal de Bienes.

Servicios Generales.

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL RESGUARDANTE

4 ?
Reabe sohctud de baja de un ben fmmada por | Racoge y trasieda a bodega  de
ttular def drea y programa fecha para recopero painmanio
B e et

Da de biwa en = Sistema de Conirol
Patnimonial y actushes formmato GSG-PA-
003 Be rasguardd

4 r 5

Imprima dos ooginales, firmea v solofa Recita y frma. &8 Quada con
firma g rasguardanie | copa y eniraga al Aralista de
Contral Pairimanis

6

Recibe formala firmade y archiva an
expediania,

g> e
g f_if o
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1} GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Patrimonic y Almacenes.

Baja de Bienes por Robo o Siniestro.

Servicios Generales.

Gerencia de Servicios Generales, Gerencia Juridica y Jefatura de Patrimonio y
Almacenes.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar de baja en el Sistema de Control Patrimonial los bienes por robo o siniestro y
actualizar los resguardos correspondientes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para realizar la baja de un bien en el Sistema de Control Patrimonial en caso de
robo o siniestro se debera contar con el acta de resolucidn y/o reposicién de la
Gerencia Juridica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Control de los bienes dados de baja por robo o siniestro y de la actualizacion de
resguardos.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de bienes patrimoniales dados de baja por robo o siniestro.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control Patrimonial.
o Formato GSG-PA-003 Resguardo.
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*_ _ _ MANUAL DE PROCESOS m

N | GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonto y Almacenes.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Baja de Bienes por Robo o Siniestro.

GERENCIA RESPONSABLE DEL o
Servicios Generales.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

BaJa DE BIENES POR ROBO O SINIESTRO

Recibe via oficio del resguardante aviso de

robo o siniestre del bien acompanado de la Jefe de Patrimonio y

X . . Almacenes
1 copia de la denuncia ante la Procuraduria Jefatura de Patrimonio
General de Justicia del Estadc de Jalisco vy Y
Almacenes

turna al Analista de Control Patrimonial.

Recibe, revisa depreciacion acumulada del bien | Analista de Confrol Patrimenial

5 a la fecha del evento en el Sistema de Control Jefatura de Patrimonio y
Patrimonial y notifica al Jefe de Patrimonio y Almacenes
Almacenes.

Jefe de Patrimonio y

3 Envia via oficio a la Gerencia Juridica el valor Almacenes

del bien. Jefatura de Patrimonio y
Almacenes

4 Recibe y realiza proceso de recuperacion y/o
resolucion. Gerente Juridico
Determina responsabilidad y envia mediante Gerencia Juridica

5 oficio acta de resolucidon a la Jefatura de
Patrimonio y Almacenes.

Jefe de Patrimonio y

6 Recibe acta de resolucion y turna al Analista de Almacenes

Control Patrimonial. Jefatura de Patrimonio y
Almacenes

Recibe, actualiza en el Sistema de Control
7 Patrimenial y genera formato GSG-PA-003 de | Analista de Control Patrimonial
Resguardo. Jefatura de Patrimonio y

Imprime dos resguardos originales, firma al Almacenes
calce y solicita firma del resguardante.

Recibe y firma formato GSG-PA-003 de
9 Resguardo actualizade, se queda con copia y Resguardante
entrega al Analista de Control Patrimonial.

Recibe formato GSG-PA-003 de Resguardo| Analista de Control Patrimonial

10 frmado y archiva en expediente de nombre: Jefatura de Patrimonio y
Resguardos. TERMINA PROCEDIMIENTO. Almacenes
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Patrimonio y Almacenes.

Baja de Bienes por Rebo o Siniestro.

Servicios Generales.

PROCESO:

ANALISTA DE CONTROL
0 2 GERENTE JURIDICO RESGUARDANTE

JEFE DE PATRIMONIO ¥ ALMACENES

Inicio

PATRIMOMIAL

1

Recibe. rev:sa depraciacion

Facibe aviso de robo 0 smeslro y uma acumulada del  bien  y
junta con | denuncia de la procwaduria y P nesifica al Jefe  de
al Analista da Control Patmmania Patiemons y ASMacenss
|
3

Envia a Gerencia Juridica el valor del
|

bien
4
Recibe y reaiiza proceso da
(ECUPSracHin yio resolucin
>
5
B r
Ratermira  responsastihdad
Recibe acla y turna al Anaista de Control | ¥ o0 atla de resoluoon a
Patrimonial a Jefatura da Palnmonio y
Almgcanas
Aclualza en Sislema de
o | Conta Panmonsal  y
P poenera formalo GEG-PA-
(303 de resguardo
8 " 8
Imprime  Oos  ongINaos Racbr y firma
firma y solola firma ded ol formato actuaizado
rasguardante. S& Queda Cof COME Y
anlrega 8l Anaksta
da Control
Palnmeomial
i0
Racibe formato firmado y [
archinen &0 axpadisnba. <
|
Fint | |

\ \ ;//3’:1;_ o
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T’ GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Secretaria de Administracion, Junta de Gobierno, Direccion de Administracion, Gerencia de
Servicios Generales, Jefatura de Patrimonio y Almacenes.

Patrimonio y Almacenes.

Baja de Bienes ante la Secretaria de Administracion.

Servicios Generales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Hacer entrega y dar de baja ante la Secretaria de Administracion todos aquellos bienes que
sufran dano o resulte incosteable su reparacién.
POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para realizar la baja de un bien ante la Secretaria de Administracion, se debera
contar con el acta de acuerdo de la Junta de Gobierno en donde se autorice la baja.

RESULTADOS ESPERADOS:

Bienes dafiados o irreparables entregados y dados de baja ante la Secretaria de
Administracién.

INDICADOR DE EXITO:
¢ Numero de bienes dados de baja ante la Secretaria de Administracion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control Patrimonial (SICPA).
o Acta de acuerdo de la Junta de Gobierno.
o Relacion de bienes a dar de baja.

Al 1 h CT .
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

s GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCESOS

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio y Almacenes.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Baja de Bienes ante la Secretaria de Administracion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL .
Servicios Generales.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

BaJA DE BIENES ANTE SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Elabora en archivo de Excel relacidn de los
1 bienes que seran dados de baja, imprime vy

Analista de Control Patrimonial
Jefatura de Patrimonic y

entrega al Jefe de Patrimonio y Almacenes. Almacenes
Elabora oficic de solicitud de baja de bienes Jefe de Patrimonio y
2 dirigido a la Gerencia de Servicios Generales Almacenes
anexa relacion de bienes, y entrega al Gerente Jefatura de Patrimonio y
para revision. Almacenes
Recibe oficio y relaciéon de bienes y revisa si es .
3 |correcto Gerente de Servicios
. ; Generales
¢ Correcta? . .
, Gerencia de Servicios
4 Si no es correcto, regresa a la Jefatura de Generales
Patrimonio y Almacenes y solicita corregir.
Jefe de Patrimonio y
Recibe y solicita al Analista de Control Almacenes
Patrimonial corrija relacion de bienes. Jefatura de Patrimonio y
Almacenes

Recibe, corrige relacion de bienes y entrega al
6 Jefe de Patrimonio y Almacenes. Regresa a la

Analista de Control Patrimonial
Jefatura de Patrimonio y

actividad No. 2 Almacenes
Si es correcto, turna oficio de solicitud de baja de Gerente de Servicios
. , o T L Generales
7 bienes al Director de Administracion y solicita se . .
. Gerencia de Servicios
presente ante la Junta de Gobierno.
Generales

Recibe oficio y solicita autorizacién de baja de
bienes a la Junta de Gobierno.

9 Recibe autorizacion de baja de bienes mediante
acta de acuerdo de la Junta de Gobierno.

Envia oficio para acuerdo de fecha de entrega
de bienes con copia de acta de acuerdo vy
relacion de bienes dirigido a la Direccion de
Logistica de la Secretaria de Administracion y
copia de este a la Gerencia de Servicios
Generales.

10

Director de Administracion
Direccién de Administracion

22 J‘.}._\ gt
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO
Acuerda fecha de entrega de bienes con el
11 |Almacén General y la Direccion de Logistica de Gerente de Servicios
la Secretaria de Administracion. Generales
Gira instrucciones a la Jefatura de Patrimonio y Gerencia de Servicios
12 Almacenes para el traslado de los bienes al Generales
Almaceén General.
Recibe instrucciones y traslada los bienes al Almacems_ta .
13 . Jefatura de Patrimonio y
Almacén General.
Almacenes
Entrega bten_e§ al Almacen Generally solicita Analista de Control Patrimonial
selle de recibide en copia de oficio con la : .
14 s . Jefatura de Patrimonio y
relacién de bienes y acta de acuerdo de la Junta Almacenss
de Gobierno.
Recibe bienes y sella de recibido la copia del
15 oficic con la relacion de bienes y acta de Almacén General
acuerdo de la Junta de Gobierno. Entrega al| Secretaria de Administracion
Almacenista.
. : Almacenista
Recibe acuse y entrega al analista de control . .
16 . . Jefatura de Patrimonio y
patrimonial.
Almacenes
17 Recibe y costea los bienes de la relacion en el
Sistema de Control Patrimonial e imprime.
18 Envia costeo de bienes mediante oficio a la
Gerencia de Contabilidad para baja contable.
Procede con la baja de bienes en el Sistema de | Analista de Contro! Patrimonial
19 : . . X
Control Patrimonial. . Jefatura de Patrimonic y
Archiva copia de acta de acuerdo, oficio de Almacenes
solicitud de baja sellado de recibido por la
Secretaria de Administracién con la relacion de
20 . . )
bienes anexa, en el expediente de baja de
bienes ante la Secretaria de Administracion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

bl Patrimonio y Almacenes
PROCESO: y '

NOMBRE DEL . , - — -
SUBPROCESO: Baja de Bienes ante la Secretaria de Administracion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL Servicios Generales
PROCESO: )

ANALISTA DE JEFE DE
CONTROL PATRIMONIO ¥ GERENTE DE SERVICIOS GENERALES PIRBCGTGR E

PATRIMONIAL ALMACENES N IRACIEN

Inicio

2

Envia sohcitud da | | 3
baja de bienes y

Elabora

ralacién

de bi angxa  relacién P Recibe, revisa oficio v relacion de bienes.
e Dbanes que de bienes dirigido
seran dados de a Gerenda de

baja e imprime.

Servicios
Generales.
No s
8
- ) 5 4 7 8
Reciba, comge

ralacién de tienas y
enrega al Jefa de

Recibe y solicila

Solicita  corregir Tuma oficio al Directer de Recibe afici e

corrja relacién  de . d ’ 1l 'IC!O y solcia

Patrimonio v o3 bianes. 4 :Er?saala aclvidad Administracién y sclicha autorizacdn de baja a la
Almacenes. Regresa .

sa presaente anle la Junia

Junta de Golxerno
4 la actividad No 2

de Goberno.
g L
Recibe aulorizacén de baja
medcianie acta de acuerdo
de la Junta de Gobuerne,
10
h 4
Envia cficio para acuverdo de
fecha de anlrega & la
Crecoidn de Logistica de la
11 Secretaria de
Administracidn,
Acuerda fecha de entrega con el Almacén
General y la Direccidn de Logistica de la
Secrelaria de Administracién.
. !

Gira nistruccicnes parz ¢l iraslade de los
vianas al Almacén Genaral.

\ W i)"ﬁf
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JALISCO

ANALISTA DE CONTROL
PATRIMOMNIAL

14

GERENTE DE SERVICIOS
GENERALES

11

Acugrda fecha de enlrega con
el Almacén Ganeal y a
Ovaccion de Logistica de la
Secretaria de ACMINETacen

12 v

Gira Instrucciones a 'a Jefatusa
de Pairimonic y Almacanes
para @l traslago al Almacén
Gengral

Entrega @& Almacén OGanaral y
soboila seda de rechido y la
riacion de banes y acta de
acuerdo de la Junia rie Gobierna

MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

ALMACENISTA

13

L Recibe instruccion#s y Iraslada
los bienes ai Almmcen General

i7

S

Recibe y cosisa ios en el Sistema
de Cantral Patnmanial & imprime.

16

Recibe acuse y anitega al ansisia

18 v

Envia costeo mediante oficio a la
Gerencig de Conlabiidad.,

19
h 4

Procada con la haja an el Sistema
de Control Patnmonsal.

20
b

Archiva copia de acta. en el
expedierile de baja de bienes ante
la Secretara de Admimistracion

Fin

da cortrol patfimonagl

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Reobe banes y salla de
recitdn e ofimo 08 bienes y
acta de acuards de la Junla de
Gopmrna

3\
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Normatividad.

1) Fundamentos legales.

*

<+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

% Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus
municipios.

*+ Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

*» Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
de Jalisco.

< Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de ia
Comisidn Estatal del Agua de Jalisco.

%+ Manual para el uso de Vehiculos Oficiales de la Comisién Estatal del Agua de

Jalisco.

*e

2) Politicas Generates.

1.

La Gerencia de Servicios de Generales a través de la Jefatura de Mantenimiento y de
la Supervision de Mantenimiento de Parque Vehicular, tendra bajo su responsabilidad
la supervision de la ejecucion de los Programas de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo, concertados con Talleres externos.

El Resguardante de Vehiculos, debera realizar diariamente la revision de los niveles
de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos y presion de aire de llantas, que
permitan mantener en optimas condiciones de cperacién las unidades; por lo que de
comprobarse dafos a los Vehiculos ocasionados por no haber aplicado las medidas
preventivas sefaladas, correspondera al resguardante el pago de los importes
correspondientes.

El area de Supervision de Mantenimiento de Parque Vehicular, sera responsable de
notificar a los resguardantes de Vehiculos, la fecha en que deberan presentar las
unidades a Mantenimiento Preventivo en los talieres externos contratados; conforme
al Programa de Mantenimiento Preventivo concertado con el Prestador del Servicio.

Sera responsabilidad de los resguardantes, presentar los Vehiculos a Mantenimiento
Preventivo o Correctivo en los Talleres Externos contratados, con Y de tanque de
gasolina como minimo en existencia; combustible que permitira el desarrollo de
pruebas, a los trabajos de mantenimiento realizados por el Prestador del Servicio.

El Supervisor de Mantenimiento de Parque Vehicular sera el responsable de
supervisar los Trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Talleres
Externos; con el propodsito de verificar y certificar la calidad y avance de los trabajos
contratados por el Organismo.




10.

'GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

La Jefatura de Mantenimiento, mantendra vigilancta respecto al cumplimiento de los
tiempos de ejecucion de los trabajos concertados con Talleres Externos, los cuales
empezaran a contar a partir de la recepcion de los vehiculos; asi como a los
establecidos, en las Ordenes de Servicio generadas para el efecto por la Gerencia de
Servicios Generales.

La ejecucion de trabajos de Mantenimiento Correctivo, deberan contar con la
autorizacién expresa del Gerente de Servicios Generales, quién debera contar
invariablemente, con las cotizaciones economicas de las fallas determinadas a los
vehiculos por parte del Prestador del Servicio; las cotizaciones deberan presentarse
en hoja membretada con los siguientes datos:

*
R4

Nombre, Fecha, Domicilio y Teléfono del Prestador del Servicio.
Descripcién del Vehiculo, Tipo y Marca correspondiente, Placas y Modelo.
Precios Unitarios por Concepto, con IVA desglosado.

Tiempo de Entrega.

Nombre y Firma del Encargado o Representante Autorizado por el Taller.

-
e

.
> o

0
*

L)
o

La Gerencia de Servicios Generales, sera la encargada de recibir las solicitudes de
Mantenimiento Correctivo para los Vehiculos y tramitar con el Taller Contratado su
reparacion, asi como de reunir, la documentacién soporte correspondiente para
efectos de pago.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Mantenimiento y de la Gerencia de Servicios
de Generales, verificar que las facturas presentadas por el Prestador del Servicio
contratado, especifiquen los impories unitarios por cada concepto, separando los
carrespondientes a materiales, refacciones, mano de obra aplicada y desglose del
Impuesto al Valor Agregado; asi como de firmar las mismas de Vo.Bo., en su caso.

La Gerencia de Servicios de Generales, no autcrizara las facturas de pago por
concepto de Servicios de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo, que no estén
amparadas con la correspondiente Orden de Servicio debidamente autorizada,
generada para el efecto’ por la "Gerencia".

\ S L L_,_;_._
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JALISCO

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
| 1. Recepcion y analisis de solicitud de
‘ servicio.
Seleccidn de proveedor.
Autorizacién de cotizacion.
Recepcion y entrega del vehiculo.
Tramite de pago de la factura.
Registro en sistema e integracion
de expediente. |
Recepcion y andlisis de solicitud dei
servicio.
Seleccion de proveedor.
Autorizacidon de cotizacion.
Recepcion y entrega del vehiculo. ‘
Tramite de pago de la factura.
Registro en sistema e integracién de
_expediente.

01. Mantenimiento Preventivo del Parque
Vehicular

o hwNn

—_

02. Mantenimiento Correctivo del Parque
Vehicular

S e

|
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(GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMEBRE DEL
PROCESO:

NOMEBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Mantenimiento y a todos los usuarios de
parque vehicular de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar el mantenimiento preventivo a todo el parque vehicular de la Comision Estatal
del Agua de Jalisco.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las solicitudes de servicios y de adquisicion de bienes y servicios deberan de
llevar el costo aproximado del servicio, éste en base al listado de precios de obra en
| cada una de |as gerencias. -

Mantenimiento.

Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

2. Las solicitudes de servicio deberan de venir con las firmas de autorizacion del gerente
y director de area correspondiente, asi como traer la firma de autorizacion de validacion
presupuestal del Director de Planeacion Estrategica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Parque vehicular de la Comision Estatal del Agua de Jalisco en condiciones optimas de
operacion.

Cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo.

INDICADOR DE EXITO;

« Numero de mantenimientos preventivos por vehiculo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de Mantenimiento Preventivo.
Sistema de Control de Vehiculos (SICOVE).

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicidn de bienes yf/o servicios.
Formato GSG-M-001 Sclicitud de Servicio.

Formato GSG-M-002 Orden de Reparacion de Vehiculos.

Formato GSG-M-003 Recibo.

Formato GSG-M-004 Orden de Servicio.

OO0 0 0CO0
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

MOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Mantenimiento.

Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
RECEPCION ¥ ANALISIS DE LA SOLICITUD DE SERVICIO
I Recibe del usuario formato GSG-A-001 Solicitud de |
1 | Adquisicion de Bienes y/o Servicios y GSG-M-001
Solicitud de Servicio.
Revisa que las solicitudes de servicio tengan las |
firmas de autorizacion correspondientes,
¢ Falta firma? —
Si falta alguna firma, regresa al solicitante y solicita
3 |consiga las  firmas  faltantes. TERMINAI
PROCEDIMIENTO. -
Si no faltan firmas, da su visto bueno y turna a la|
Jefatura de Mantenimiento. _
Recibe solicitudes y verifica en el Sistema de Control
5 |de Vehiculos (SICOVE), si procede mantenimiento
| | preventivo. Supervisor de Mantenimiento
¢ Procede? o (Parque Vehicular)
Si no procede, mantenimiento regresa al usuario e Jefatura de Mantenimiento
informa kilometraje en el cual le corresponde el
mantenimiento. TERMINA PROCEDIMIENTO.
SELECCION DE PROVEEDOR
Si procede el mantenimiento preventivo, selecciona
| 7 |taller de la lista de los seis proveedores autorizados Jefe de Mantenimiento
segun les corresponda. L Jefatura de Mantenimiento
Envia vehiculo al taller para cotizacion del servicio. |
AUTORIZACION DE COTIZACION
Recibe cotizacion del servicio y analiza si lo cotizado
| esta dentro de la garantia.
; Dentro de la garantia? -
[Si esta dentro de la garantia, autoriza cotizacion y
| continua en la actividad No. 13
Si no esta dentro de la garantia, envia al Gerente de |
Servicios Generales para su autorizacion. o
Recibe cotizacidn, firma de autorizacion y entrega al| Gerente de Servicios Generales

- Gerente de Servicios Generales |
Gerencia de Servicios Generales

Jefe de Mantenimiento
Jefatura de Mantenimiento

\ Supervisor de Mantenimiento. o _ Gerencia de Servicios Generales
13 Informa al taller mediante formato GSG-M-002| Supervisor de Mantenimiento
___ | Orden de reparacién de vehiculos para que proceda, ~  (Parque Vehicular)
[L< fig_ g
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el servicio y al usuario del tiempo que permaneceral  Jefatura de Mantenimiento

en el taller, -
RECEPCION Y ENTREGA DEL VEHICULD

14 Recibe aviso via telefonica del taller autorizado de
servicio terminado. ]
Recoge vehiculo del talier, lo ingresa al almacén  Supervisor de Mantenimiento

15 | central y avisa al usuario via telefénica para que| {Parque Vehicular)
_|recoja el vehiculo. . Jefatura de Mantenimiento
16 Entrega vehiculo al usuario y solicita firma de
recibido en el formato GSG-M-003 Recibo. ] S il
17 Recibe el vehiculo, firma de recibido en el formato, y | .
entrega al Supervisor de Mantenimiento.
Recibe formate GSG-M-003 Recibo firmado y turna| Supervisor de Maqtenlmtento
18 i . . - | (Parque Vehicular) |
al Auxiliar Administrative para su seguimiento. L
Jefatura de Mantenimiento
TRAMITE DE PAGO DE LA FACTURA
19 | Recibe formato GSG-M-003 Recibo firmado. . - .
= Auxiliar Administrativo
[Recibe factura original del servicio y entrega contra S
20 Jefatura de Mantenimiento
recibo al proveedor. e — -
Recaba firma del usuario en la factura original y Supervisor de Mantenlmlento
Director o Gerente autorizado (Pargue Vehicular)
| cebiiiod el Jefatura de Mantenimiento
Elabora relacion de pago a proveedores, imprime y
recaba firma del Gerente de Servicios Generales.
Elabora Orden de Servicio en formato GSG-M-004,
3 imprime y recaba firma dg Gerente de Sf-_zrwcnos Auxiliar Administrativo
Generales, Jefe de mantenimiento y Supervisor de o
o Jefatura de Mantenimiento
| Mantenimiento. .
‘ Envia relacién de pago a proveedeores, Orden de|
24 | Servicio, factura original para el tramite de pago a la |
Jefatura de Tesoreria y solicita acuse de recibo.
REGISTRO EN SISTEMA E INTEGRACION DE EXPEDIENTE
[ 25 Registra en el Sistema de Control vehicular
(S1COVE) con la copia de la factura. R
Integra en expediente del vehiculo solicitudes de Auxiliar Administrativo
| 5@ | Servicio, orden de reparacion de vehiculos, orden de Jefatura de Mantenimiento
servicio, formato de recibo y copia de la factura. |
TERMINA PROCEDIMIENTO
, z"\ P
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Mantenimiento.

Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

JIS0 (
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO lF'AFtQLIE JEFE DE

Inicic }

VEHICULAR) MANTENIMIENTO

1 A4
Recibe formatos de sohtitud G5G-A-001 y GSG- |
M-001
? Y
Revisa qua las saliciiudes de sarvcio tengan las
firmas de suloizacion comespondisntes,
|
Si No |
3 4 5 I
Regrasa al Da wslo busrs y p| Recibe solciuges y venfica an el SICOVE, si
soliciamie y sohcita Lurna a la Jelalura de Procede maniesnimienis prevenive
firmas faltaries Mantensmienin
A Salecciona talier =a
St lsla de proveadores
Fin 2 Pmoete?
BUMNZ A0S
No 8
6
Envia vehicuo para
Regrasa al usuand & infoffma olomaliag en el calizacion o
| cual corrasponda mantenanto ook

b Hocibe cotzaodn y

3 A 4
anakra 8 o coUzaso

Fin astd demtrc de la
! garantia
fP
172
zjzé(‘f \_L b
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GERENTE DE SUPERVISOR DE
SERVICIOS MANTENIMIENTO JEFE DE MANTENIMIENTO UsuarIiO
(GENERALES [PARGQUE VEHICULAR)

AUXiLIAR
ADMINISTRATIVG

Ng

12 1"

Si

Hecbe frms y Envia a
| sribge a (SBEraﬂre de 10 ¥
Supervisor  de salidiiar
Autoniza ¥
Martenimiemo, | g;';mam centirida en la
actividad No.
3

I autonzacidn
13

Infarma  al  taller
madisnte formatc
GSG-M-002  Orden
i de reparachin  de
vehlculos, pars gue
procada.

4 4

Hacibe  avise de
sarvicio terminado.

. v

Recoge vehiculo. lo |
ngrasa al almacén y
AvEa al usuana para
que recoja.

16 ¥ | 17

Ertraga vehouo a Recibe,
usuario  y soioca firma
fima do recbide en T fwmate y
ol formalo GS5G-M- enlrega.
003 Racibo

18

Recibe formato
firmado y tuma &
Aupailiar 1
Administrativo ( 19

F 3

Recibe formato
GSG-M-003
hrmado

Y

H* ‘25-‘-“:*"": 5
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DE MANTENIMIENTO (FARCUE VEHICULAR) AUXILIAR ADMINISTRATIVD

21 20
Recaba firma dal usuano en la factura onginal v < Fecibe BCiune onging! y enirags conira recdao al
Director o Garens sutonzado, provesdorn

.

I M P
Elabora mlacitn de pago B8 Drovesdoias
mprima v recasa firma de Geranla da Sarvicios

Geraramss
s ———
Elabora Ordan de Senamo, mgnme y racaba

firma da Gerenta e Servicios Genaraies. Jefe v
Supervisor dia Manlerummnto

A

24
r
Envia refacion de pago a provesdorss, Crdan
de Serncio, factura onginal para amils de pago ]

A lefahra fe Tasoreria v solicta acsa

25 v
Registra en SICOVE con la copa de factura |

26 v

Inagra axpadienta Sal vehiculo

5 .-'.4’,'_/ é:-'—).ﬂ' )
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:
ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicios Generales, Jefatura de Mantenimiento y a todos los usuarios de
parque vehicular de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar el mantenimiento correctivo a todo el parque vehicular de la Comisién
Estatal del Agua de Jalisco.

Mantenimiento.

Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Todas las solicitudes de servicios y de adquisicion de bienes y servicios deberan
de llevar el costo aproximado del servicio, éste en base al listado de precios de
obra en cada una de las gerencias.

2. Las solicitudes de servicio deberan de venir con las firmas de autorizacion del
gerente y director de area correspondiente, asi como traer la firma de autorizacién
de validacion presupuestal del Direcior de Planeacién Estratégica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Parque vehicular de la Comision Estatal del Agua de Jalisco en condiciones 6ptimas de
operacion, asi como, la disminucidén de los mantenimientos correctivos mejorando su
operacion.

INDICADOR DE EXITO:
« Numero de mantenimientos correctivos por vehiculo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Sistema de Control de Vehiculos (SICOVE).

Formato GSG-A-001 Solicitud de Adquisicidén de bienes y/o servicios.
Formato GSG-M-001 Saiicitud de Servicio.

Formato GSG-M-002 Orden de Reparacion de Vehiculos,

Formato GSG-M-003 Recibo.

Formato GSG-M-004 Orden de Servicio.

G O 000

.{6’ 5— -\II', _.5_.4.4’_...-*_ e
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Mantenimiento.

Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

RECEPCION Y ANALISIS DE LA SOLICITUD DE SERVICIO
Recibe del usuario los formatos de solicitud de
servicio GSG-A-001 y GSG-M-001. il
Revisa las solicitudes de servicio tengan la firma de
autorizaciéon del gerente y director del area, asi como

< la firma del Director de Planeacién Estratégica de
validacién presupuestal. Gerente de Servicios Generales
¢ Falta firma? Gerencia de Servicios Generales

Si falta alguna firma regresa al solicitante y solicita
3 |consiga las firmas faltantes. TERMINA |
PROCEDIMIENTO.

Si no faltan firmas, da su visto bueno y turna ala

4 Jefatura de Mantenimiento. ] ) o
5 | Recibe solicitudes y registra en el Sistema de Control | Jefe de Mantenimiento
. de Vehiculos SICOVE. . Jefatura de Mantenimiento

SELECCION DE PROVEEDOR
Selecciona tres proveedores del padron autorizado Y|
solicita cotizacién del servicio.
7 |§Q\/_ia vehiculo al taller para cotizacion del servicio.
8 Recibe cotizaciones y las pone a consideracion del
Gerente de Servicios Generales, . .
Recibe cotizaciones, analiza, selecciona taller, .
; ) Gerente de Servicios Generales
9 |autoriza con visto bueno. Turna a la Jefatura de Gerencia de Servicios General
Mantenimiento. =
Recibe cotizacion autorizada, informa al taller
mediante formato GSG-M-002 Orden de Reparacion Jefe de Mantenimiento
de Vehiculos para que proceda el servicio e informa Jefatura de Mantenimiento
al usuario el tiempo gue permanecera en el taller.
RECEPCION ¥ ENTREGA DEL VEHICULO

Jefe de Mantenimiento
Jefatura de Mantenimiento

10

Recibe aviso via telefonica del taller autorizado de
servicio terminado. Supervisor de Mantenimiento
(Parque Vehicular)

12 central y avisa al usuario via telefénica para que Jefatura de Mantenimiento

11

Recoge vehiculo del taller, lo ingresa al almacén

| recoja el vehiculo.

I!L
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JALISCO

— T . - T
Entrega vehiculo al usuario y solicita firma de
recibido en el formato GSG-M-003 de Recibo.

@pg\ﬁsor de Mantenimiento
(Parque Vehicular)
Jefatura de Mantenimiento |

'Recibe vehiculo, firma de recibido en formato, y
| entrega al Supervisor de Mantenimiento.

I
| Recibe formato GSG-M-003 de Recibo firmado y
. e ) o (Pargue Vehicular)
turna al Auxiliar Administrativo para su seguimiento. o
Jefatura de Mantenimiento

16 | Recibe formato GSG-M-003 de Recibo firmado.

Recibe factura original del servicio y entrega contra

recibo al proveedor. g Auxiliar Administrativo

|Entrega factura original al Supervisor de Jefatura de Mantenimiento
18 'Mantenimiento (Parque Vehicular) para que recabe

Usuario

e e e - |
Supervisor de Mantenimiento |

firmas.

Recibe, recaba firma del usuario y Director o Gerente | Supervisor de Mantenimiento
19 'autorizado en factura original y regresa al Auxiliar (Parque Vehicular)

Administrativo. Jefatura de Mantenimiento

Elabora relacion de pago a proveedores, imprime y

| recaba firma del Gerente de Servicios Generales.

Elabora Orden de Servicio en formato GSG-M-004,

imprime y recaba firma de Gerente de Servnmos

|Generales, Jefe de mantenimiento y Supervisor de

Mantenimiento.

|Envia relacibn de pago a proveedores, Orden de

22 | Servicio, factura original para el tramite de pago a la
| Jefatura de Tesoreria y solicita acuse de recibo.

REGISTRO EN SISTEMA E INTEGRACION DE EXPEDIENTE

23 Registra en el Sistema de Control Vehicular

{(SICOVE) con la copia de la factura, |

Integra en expediente del vehiculo Solicitudes de Auxiliar Administrativo

Servicio, Orden de Reparacion de Vehiculos, Orden Jefatura de Mantenimiento

de Servicio, formato de Recibo y copia de la factura.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo
Jefatura de Mantenimiento

24

\ Ade 7. _J_:_-'—i' il
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL

Mantenimiento.

Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular.

Servicios Generales.

PROCESO:

JEFE DE MANTENIMIENTD
{FARQUE VEHICULAR)

GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

1

h 4
Recibe formates de salicibud de servicio GSG-A-001 y
G8G-M-00*
2

Revisa que tengan firma de autonzacin del garante
de Director dal @rma y de Direclor do Planeacitn
Estratdaica de valdanitn orasuouesia

S No
|
4 5
3 v y ' |
Regresa y solicita las Da visto busno y P+ Reciba solicitudes y repsara en sl Sistema de Contral
firmas faltantes turna a Jefatuma de de Vehiculos (SICOVE}
’ Manienimiento
h & L 4 |
Fin Selecoona tres provaedores y solicila colizacion del |
Setnos
7 A
Ervia vehiculo al talier para colzacion
9 & v
Recibe colizacmiones analiza seleccona taller, autoriza Recibe cobzaconas y las porm a conmderacion del
y turra o Jefaturs de Mantervmienio Garenia de Sarvicins Generales
10
p| Recis, informa &l taler gars que proceds 8l sanvicio-
y B ousuans del iempo que permanacard en al teller
3
12
I
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JEFE DE
MANTENIMIENTD

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
(PARQUE VEHICULAR)

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Usuario

ALXILIAR ADMINISTRATIVD

11

-hL Racibe 8wso de servicio lemminads

12

Recogm vehiculo, lo ingresa al almacén y
avisa B uSuanc

13

Enfraga y solicta firma de recibado en el
farmato GSG-M-003

14

15

Recibe formato GSG-M-003 frmaco y
lurna al Auxikar Admirusirmtivg

h 4

Racibe @l vehiculo,
firma de recitido en
& lo'mato y eniregs

19

Recbe, recaba firma y regresa al Auwhar
Administrativo.

16
> Recibe lormato G8G-M-003 firmado.

17 v

Reciba factura cnginal y entrega contra

recibo @ provesdor

Tl

Eniregs 'sciura ongmal recaba hrmes

20

e ] i

5| Elabom reiacitn de pago, mmghime y
| recaba frrna del Gerante de Sefvicios

Generaias

24

Elabora Crden de Servicio, emprima y
recata frma.

22

h 4
Envia relactn de pagy  Orden oa
Sarvicio, factlurl original v salicila acusa
da racibio
23

y

Ragitra an & Smiesma de Conro!
Venicular [SICOVE]

w oy

Insgra  &h  expadenta,  Orosn o8
Reparacion, Ordan de Sersoc, formalo
de Recioa y copa do In factiura

o=
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7. GLOSARIO

CEA: Comision Estatal del Agua de Jalisco.
O. DE C.. Orden de Compra.

SOLICITUD DE APROVISIONAMIENTO: Solicitud de Adquisicion de bienes y/o
Servicios.

RESGUARDANTE: Servidor publico de la CEA que es el usuario y responsable de
bienes patrimoniales.

USUARIO: Es el Servidor Publico de la CEA, que esta autorizado a recibir materiales y
bienes que suministra la Jefatura de Patrimonio y Almacenes.

\ ..f""-__~
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

y o'

[ ]
JALISCO
8. ANEXOS
NOMBRE DEL FORMATO Cobico DESCRIPCION
e WA Formato para solicitar la
SOIE:LUndegiondgx;g;gg de | GSG-A-001 | adguisicion de bienes o algun
servicio.
Invitacién a cotizar GSG-A-002 Formato que se utiliza para invitar
al proveedor a cotizar.
Formato  que describe las
Cuadro Comparativo GSG-A-003 caracteristicas y los precios del
bien o servicio solicitado por cada
B uno de los proveedores invitados.
Formato oficial que se entrega al
Orden de Compra GSG-A-004 | proveedor para solicitar el bien o
_ | servicio autorizado.
Formato  autorizado por Ia
Hoja de Registro Padrén de GSG-A-005 Secretaria de Administracic"m para
Proveedores el alta en el padon de
proveedores.
Formato para registrar las compras
Nota de Entrada GSG-PA-001 | de bienes que ingresan al
almacen. B
. , ' Formato que autoriza la salida de
Salida de Almacén GSG-PA-002 los bi 9 )
= | los bienes del almacén.
Documento oficial de control que
contiene la descripcion de los
Resguardo GSG-PA-003 | bienes, asi como los datos del
resguardante y su area de
- _ adscripcion.
i Formato oficial para solicitar los
Solicitud de Servicio GSG-M-001 | servicios de mantenimiento de
B B vehiculos. =
Orden de Reparacién de Formato para autorizar al taller la
| Vehiculos SIG-hH02 reparacién de los vehiculos.
Formato para que firme de recibido
. el solicitante la entrega del
| Recbo GSG-M-003 | eniculo una vez gue se realiza el
| _ | senvicio
| " Formato de descripcion de servicio
Orden de Servicio GSG-M-004  realizado para tramitar el pago de

—_ — —

la factura.
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FORMATO GSG-A-001
SoLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

o COM|SION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO
l-'

m GFRENCIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO '_

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y10 SERVICIOS

ESCRITORIOS DE TODO TIPO / Especificssonss. 7 Estazide de rabapm en
ol 1,40 mis, con un pedostal derecka O

1 Estamdn g ek an sie 1,480 mos, con ur pegesing Crussno
2 Gabinvte & pared 1.0 mis, tapo panelan

| Gabinete & pared 1,20 mrs, Wmpa panelrr

1 Anchevern wericel de 4 capanes Griainegno reslieg

1 Mwrmpura dasics sclca 1.3 x 1.40 ms win G110

3 Sila coorarvn BMSSD OB sustablo BRYD mie, milifrcicral

Salicita b oy prw 8 Tl paen pemaed b by ARy e SeerTariee s Cegueieeas Operederer selss B s
plura v wrda,

Parw requarss dw Darvel | byt Visenons. Thsar Trarmies Seyes. valllet 5 llirs gt sl

1 r
’ A
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FORMATO GSG-A-002
INVITACION A COTIZAR

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION A .

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
ADQUISICIONES [ INVITACION A COTIZAR

31/01/2012
90 03/02/20142

GRAN CLASE EN OFRCINAS SA DE CV
MAYTE VALENCIA Tel 3816-2324 3618-2588FAX Fax:

MARTHA GABRIELA GUERRA LUNA Tol. 3030 8200 Ext. 3158 Fax. 8123

1 6111 ESCRITORIGS DE TQDO TIFO { Especificacionos: 2 Estacion de trabaje | 1 PZA

shele 140 mis con un pedestnl derecho G

1 Estacidn da trabaje on cle 1 40 mts con un pedestal izaukerdo
2 Gabinets a psred 1 20 mia tapa panelart

1 Gabinele u pared 1 20 mis tapa panelan

1 Archiverc vertaal de 4 cajonda grisfnegm metiro

1 Mampars clasica sobids 131 x 1 B0 mis tela G10

1 Silla operativa BM550 C/B a,ustable BR10 muc mulfifuncional

NOTAS
“No s& otorgan sntopos
*Si el monto de la colizacdn excece 108 § 15, 000 00 MN Inciuido IVA. enviar su cotlzacidn en sobre cerrado
‘L cotizacian doberd s¢r erriada on papel morbrelado de lw ompross y formada
*Favar de envise su cotizacion ardes de la fecha especificads en 1o pante supasior
"En caso co NO cotizar favor do cnviar carta
‘Favor do -cemviar ¢sta invitacion como acusre do recibo
“Los Provaedores que generan su acturacOn via electrdnica debesén enviar al mamento Jde la peneracion
de la meema el srchive comespondients en xmi al siguients correns. facturaxm iiiceajakeos gob mx
a efecto de que puedan nbilener o) pago coraspondiante pars l0s blenes y/o servicns ctorgadoe a la CEA

Av Francia b 1776 Gl Votrema C P 44780

aguerrs
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO GSG-A-003
CUADRO COMPARATIVO

b o'

SIAFI | Rempresion del Cuadro Comparativo

Lumdra aflien
Inwitscidn n* 218

BANCA HAYLARD JORE L

mpats  Coslied &= S |
Camprs

Pigina 1 de 1
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[CARTA DF
JOLSCLEPA.

cord

BT

M 0

3 C.00

S

4411 &4

§

Todsl IR 34

F3amE v

s o

Totsl
mmmlar ey sy

FLEAA B

L

l_ = omarwc o

Dlmitwart LT

HUTREA LUPCA MANTHE GABRENL & PRAT SCHRALEY PUNUW MG

e L
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FORMATO GSG-A-004
ORDEN DE COMPRA

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

CIRECCION DF ADMINISTRACION _ ]

GERENCIA DE SERVICIOS OENERALES

EACRITORKH DE TODO TWFO /Mars 1 BETALOS Dl THABAIG EH BLE * 49
TS CON | FETESTAL DENECHO G

7 BSTAZION NE TEARSED BN BLE 1 40 MTI 00N 1 PEDESTAL IFODLERTD

3 -GARINETE PAKED | 20 MT3 TAPA PAMELART

4= GASINETE PADED ¥ 26 WTY TAPA PANERLADT

4 - ARCHIVERO VERTICEL BE 4 CAKINES CRTLMEGRD MWETTRO

- MAKIPARA CLALICA SOLERS T I /) AT THLA G0

7 SiLA GPERATIVA FWLAD CM AJUSTARLE 0 10 MIRC RALUIL TP ORR]

=AE T ER FECURE G PROT
4 CORRIENTEMHECLURATS PHOF KGS 7012
SELO VEnAN TRASITALA Y FapE Falin e OMUEME: BwTRELADLY BN W TOTALIDNY
By, wi AL CIOM SLGARMA N TIL DTOSSAN ANTIZ IS0

BIELE S RN FACTUNGLS b ISt A e, L S0s T3 D £ADM MBS Y8 OUNE DRSPS DI IS4 PRBIMLE SOU A S I
DOCURSITOS SO PRCHA SEL S 1 DI WS 5 SARSNTE,
BL SUMERS OF ORI TR DF ASSmECTs [ TOmE LA ¢ oMot iR s, FLcTUR L, COCUUENTES [ FRRAROUE ¥ SULTS S
= Ll RO Lo O O P S TR RO wha R TSl b T B sy i T N A SERPRAC K Ol L5 e i
ARCHIVD L Sl SOAHENTE CONREL el b o gui . A BPEC T DN DU PUBTNR OTTEMEES B #0000 CORRETFORCIENTE Fara
LOT BWERES YA $ERIT I OTO Gl nds A LS TBA

44,637 69
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FORMATO GSG-A-005
HoJA DE REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES

KL

CBIERAMND DEL ESTADOD DE JALISCO

W EIECUTLY

= HREL Sy G WEhe OF LELTR

‘DISTRITO FEDERAL
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E)l/gﬁéTOR GENERAL DIRECTOR DEAPMINISTRACION
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Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracién

Ing. Jesus Miguel Diaz Rosales
Jefe de Adquisiciones

C. José Agustin Saldate Saldate
Jefe de Mantenimiento

C. J. Horacio Yafiez Hernandez
Analista de Control Patrimonial

Lic. Maria Eugenia Julian Nufez
Gerente de Personal

Mtra. Margarita Magana Plascencia
Jefe de Organizacion y Métodos

Lic. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Auxiliar Organizaciéon y Métodos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Gerencia de Servicios Generales
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacion y Métodos
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