CMAPAS

COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE SALAMANCA

Salamanca, Guanajuato 16 de mayo del 2019
Asunto: se atiende
C. Hector Ruiz..
PRESENTE

Aprovecho la presente para enviarle un cordial saludo y en atencién a su
solicitud de informacién 01220919, realizada por medio de |a plataforma
Nacional de Transparencia, me permito transcribirla al igual que la
respuesta suministrada a esta Unidad de Acceso a la Informacién:

“Solicito saber el perfil del puesto del Gerente juridico del Cmapas.”

Respuesta: Se adjunta al actual copia del perfil del Gerente Juridico del
Cmapas.

Atendida que fue su solicitud, me despido y quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente:
“CMAPAS %jmdo Para Ti”

LIC. WILLIAM A?ATURO MOLINA SANCHEZ.
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

c.c.p. Archivo

COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SALAMANCA
& Naranjos No. 101, Col. Bellavista C.P. 36730

. Tel/Fax D1(464) 64 80207 - 64 85364 - 64 85692 « 64 70454 - 64 80684
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Elaboré Revisé Aprobé y Awtorizo

Quien realiza la actividad Gerente del Area Gerente General

PERFIL DE PUESTOS

NIVEL EDUCACIONAL QUE REQUIERE EL PUESTO: Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA EN EL PUESTO: 05 (cinco) ahos de ejercicio profesional, en puesto simitar y/o
equivalente.

DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Nombre del Puesto: Gerente Juridico

Area en que se Ubica: Gerencia Juridica

Superior Inmediato: Gerente General

Puestos bajo su mando Directo: 02 Indirecto: 0

Ii.- UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAC!ON
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11i.- OBJETIVO DEL PUESTQ

Ejercer fa representacion legal del organismo, procurar su certeza v seguridad juridica, asi como la
defensa de su patrimonio,

IV MAGNITUDES o 7
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1. Administracién y ejercicio del presupuesto anual autorizado para la Gerencia Juridica;

2. Ejercicio de la representacion legal del organismo operador ante autoridades y particulares,
para la defensa y salvaguarda de su patrimonio y de sus intereses;

3. Asesoria y asistencia legal al Consejo Directivo y a todas las gerencias, en los diversos
procesos y procedimientos a realizar ai interior y al exterior del organismo;

4. Procurar la cerleza y seguridad juridica de los inmuebles en propiedad y legal posesion del
organismo;

5. Gerenciamiento y supervision de las actividades del personal adscrito a la Gerencia Juridica.

V.- LOS PUESTOS QUE TIENE BAJO SU MANDO Y RELACIONADOS QUE
CONTRIBUYEN AL OBJETIVO SON:
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Jefe de Asuntos Juridicos.- Que es el responsable de coadyuvar con el Gerente Juridico en el
ejercicio de ia representacion legal del organismo, y en las acciones de procuracion de cerieza y
seguridad juridica, asi como en la defensa de su patrimonio.

Secretaria de Gerencia Juridica.- Garantizar la adecuada atencion de indole secretarial y el
resguardo de la documental de la Gerencia Juridica, atencién y orientacion al personal y a los
usuarios del CTMAPAS, asi como la ejecucion de aclividades adicionales gue le sean
encomendadas.

Vl - PROCESOS DE LOS CUALES ES RESPONSABLE

e S NOMBRE..... ... Representacion, gestoria.e.intervencion.en.procesos legales

ALCANCE Seguridad y Certeza Juridica, Seguridad Patrimonial.

TTRESULTADO: Resoluciones favorables para el organismo.

2. NOMBRE: Asesoria l.egal en lLicitaciones y Concursos.
ALCANCE: Seguridad Patrimonial y Certeza Juridica.
RESULTADO: Licitaciones y Concursos orientados a cumplir con el marco legal

aplicable al caso en particular.

3. NOMBRE: Revision Legal de Documentos.,
ALCANCE: Seguridad y Certeza Juridica, Seguridad Patrimonial.
RESULTADO: Documentos realizados por las diferentes gerencias apegados a la

normatividad aplicable al caso en particular.



__ SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | Cedigo: | AT-PS 7201

Fecha: 14/08/17

. Version: 00
PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS

(,\ MAPA S "V“Pagmas: 3 de §

Responsable: | Coordinador de Recursos Humanos

4. NOMBRE: Elaboracion de Actas de Investigacion Administrativa.
ALCANCE: Patrimonial y Cereza Juridica.
RESULTADO: Generar evidencia documental de soporie en procedimientos de

investigacion administrativa, que sirva como probanza en casos de
acciones a cargo de f{rabajadores que generen daios
patrimoniales.

V.- FINALIDADES Y FUNCIONES
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1. Ejercer la representacion legal del Crganismo en demandas, inconformidades, quejas,
y recursos administrativos en general para proleger la actuacion y el patrimonio del
Crganismo.

2. Asistir a procesos de Licitacion y Concursos para procurar dentro de su ambito de
competencia, la tegalidad en los actos del Organismo.

3. Participar en revisiongs contractuales y salariales con el personal sindicalizado para
asegurar {a continuidad de {a actividad laboral de! Organismo.

4. Revisar documenios de ias diversas &reas del CMAPAS para procurar que el
Organismo actie derdro del marco juridico aplicable a cada situacion.

5. Supervisar las actividades del personal adscrito a la Gerencia Juridica.

6. Elaborar toda clase de documentos tendientes a preservar la legalidad vy la cedeza
Juridica del Organismo.

7. Integrar la investigacion administrativa de los probables actos irregulares del personal
del organismo que generen dafio patrimonial.

8. Contestar soliciludes de informacion a autoridades, dependencias y particulares, en los
términos procedentes.,

9.  Asegurarse que todos los procesos, instructives de irabajo, etc., dependientes de Ia
Gerencia a su cargo y formen parie del sistema de gestion de la calidad funcionen de
manera correcta y adecuada, buscando siempre la mejora continua de los procesos;
asi como contribuir en cumplir y hacer cumplir por el Personal a su cargo todo o
relacionado al sistema de gestion de la calidad.

10, Aplicar, participar y promover el cumplimiento del reglamento de seguridad e higiene

de CMAPAS, asi como los programas de seguridad, cahdad orden y Itmpleza que se

tengan-estabiecidos en el centro detrabajo. - 5 s

11. Aplicar el plan de respuesta a emergencia, asi como participar conforme a las -
ordenes del Jefe inmediato, en ios simulacros y/o emergencia tales como evacuacion,
incendio, fuga, terrorismo y desastres naturales.

12. Participar en la eiaboracion de los programas de capacitacion. Proponer mejoras en
los cambios de organizacitén y sistemas de trabajo.
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13. Asistir a los cursos de capacilacion y practicas programadas por la institucion, para
mantenerse actualizado sobre los avances iécnicos, operativos y de seguridad
refacionados con los trabajos de su calegoria.

14, Dirigir, supervisar, vigilar y coordinar al personal para prevenir, reducir y eliminar las
condiciones de riesgo y emergencias que se presenten en las instalaciones del centro
de trabajo.

15. Ordenar y supervisar conforme a la normatividad vigente, las pruebas a equipos e
instalaciones de servicio a su cargo procediendo a la reparacion inmediala en caso
necesario.

16. Desarrollar aqueilas funciones administrativas en relacion con el personal & su cargo
tates como: formulacion de correspondencia, informes despues de cada emergencia,
vales para materiales, herramientas, equipos, materias primas, incidentes, accidentes
y soliciludes diversas.

17. Las demas que el-Consejo Directivo o el-Gerente General, le indiquen.

Viil.- DECISIONES QUE PUEDE TOMAR
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1. Recomendar los aclos juridicos mas convenientes para garantizar la certeza y
seguridad juridica, y patrimonial del Organismo, durante la sustanciacion de los
procesos legales.

2. DPeterminar las acciones fendientes a la buena administracion de los recursos humanos
y materiales de la Gerencia Juridica.

3. Programar-el uso de su presupuesto anual, es calendarizar las acciones que realizara
a lo largo del afio conjuntamente con los recursos requeridos para ellas.

iX.- iNDlCES DE DESEMPENO

1. Proocesos Legales: Mantener el 90% de procesos legales con resultados
favorables al Organismo.

2. Seguridad Juridica: Mantener ef indice de cero demandas por contratos y
convenios elaborados por la-Gerencia Juridica.

-3.--Ceneza-Juridica: Mantener—a-—un_maximo.—del.-10% .el-namero_de
personas despedidas que demandan al Organismo.

X CONTACTOS Y RELACiONES DE TRABAJO
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INTERNAS CON:

1. El Consejo Directivo: Para informar de las acciones efeciuadas por la Gerencia
Juridica en el &mbito de sus responsabilidades.
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2. El Gerente General: Para entregar informe de aclividades, resolver dudas acerca de los
entregados, coordinar acciones de trabajo, y recibir retroalimentacion del desempedo.

3. £1 Gerente Administrativo: Para acordar soluciones a situaciones que impliquen al
personzl del organisme, asi como para asesoria en generat,

4. El Coordinador de Recursos Humanos: Para dar y recibir informacion concerniente a
los procesos de investigacion administrativa, y lo relativo a sanciones y separacion de
personal.

5. El Gerente Comercial: Para apoyar en la revision de convenios con fraccionadores y
desarrolladores, asi como para asesoria en general.

6. El Gerente de Ingenieria y Proyectos: Para brindar apoyo en la revision y elaboracion
de documentos, asi como para la revision de convocatorias a licitaciones y concursos
para la adjudicacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

7.El Jefe de Adquisiciones: Para brindar apoyo en la revision y elaboracion de
documentos, asi como para la revision de convocatorias a licitaciones y concursos
para la adquisicion de bienes y servicios,

8. El Sindicato del CMAPAS: Burante los procesos de revision contractual y salarial, asi

como en o concerniente a los procesos de investigacion administrativa, sanciones y
separacion de personal sindicalizado.

EXTERNAS CON:

1. Usuarios: Para atender asunios relativos a la Gerencia Juridica

2. Autoridades judiciales y administrativas: Para ejercer la representacion legal def
Crganismo, y rendir informes que estas autoridades requieran, en estricta observancia
al marco {egal.

X1.- REPORTE

1. TITULO: Informe General de Actividades
PARA: Gerente General
T o FRECUENCIAT ™ Mensual
2. TITULO: Informe de presupuesto programatico
PARA: Gerente General
FRECUENCIA: Mensual
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XH.- COMPETENCIAS REQUERIDAS

HABILIDADES

B) FORMACGION

Manejo de Confiictos,
Técnicas de evaivacion.
Qrganizacion.

Manejo efectivo de juntas.
Trabajo en equipo.
Habilidad oral y escrita.

10. Solucion de problemas.

11. Comunicacién efectiva.

1 12. Trabajo bajo presién.

13. Liderazgo

14. Capacidad de negociacién.
i 15. Capacidad de decision

{ 18. Autocontrol

© @ ~ O ;A

1. Manejo del procesc relativo al Derecho

Administrativo, Laboral, Amparo, Seguridad
Social, Civil, Penal, Mercantil y Municipal.

2. Instauracion de procesos Administrativos.

3, Constitucion  Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

.-Constitucion Politica dei Estado de Guanajuato.

. Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley del IMSS,

. Ley de Amparo

Reglamentos.

10. Ley de Adquisiciones Federal y Estatal y sus

Reglamentos.

111, Caodigo Civil para el Estado de Guanajuato.

12. Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Guanajuato.
13. Codigo Penal para el Estade de Guanajuato.

{14. Codigo de Procedimientos Penales para el

Estado de - Guanajuato.
15. Codigo Territorial para el Estade de Guanajuato
y sus Municipios,
16. Ley de Ingresos para el Municipic de
Salamanca, Gto.

317, Ley de Responsabilidades de los Servidores

Pdblicos.
18. Codige de  Procedimente vy
Administrativa para £l Estado de Gto.

Justicia

1192. Ley Organica Municipal.

20. Regiamento del CMAPAS.

21 Reglamemto de ~Compras, Adyufsicionss,
Enajenaciones de Bienes-Muebles € Inmuebles
y Servicios para ef Municipio de Salamanca,
Gio. '

122. Manual del Comité de Adguisiciones del

CMAPAS.
23. Sistema de Gestidn de Calidad 1SO 900:2008
Manejo de Software: Office y Programas Juridicos.

. Ley de Obra Pdablica Federal v Estatal y sus:




