JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100156 |
Nivel | NIVEL_6 \
Denominacion Tabular \ Analista Especializado E \
Denominacién Funcional | Analista juridico |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | COORDINADOR JURIDICO \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7524 |
RFC | |
Nombre | MORALES LEON ROSALINDA \

| C) Objetivo General del Puesto |

] Realizar los actos juridicos pertinentes para la regularizacion de predios ante el Municipio. \

D) Funciones del Puesto
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

infraestructura, a fin de dar el servicio de agua, drenaje, alcantarillado y saneamiento a la ciudadania.

1 Dar inicio y seguimiento al trdmite ante el municipio para la donaciéon de inmuebles donde es necesario contar con

] 2 ] Registrar los predios que se van regularizando y adquiriendo en el sistema SIAC.

| 3 | Digitalizar la documentacién gue se genere sobre inmuebles.

| 4 | Elaborar semestralmente el reporte de Transparencia correspondiente a los inmuebles.

] 5 ] Elaborar y dar seguimiento a los tramites de conformidad con las atribuciones de la coordinacion juridica.

| Il PERFIL DEL PUESTO

| 1. Escolaridad

! Profesién \ Grado de Estudios

| Derecho | Licenciatura

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | En | Tiempo

] Experiencia laboral ] Regularizacién de predios ] De 2 a 3 afios
! 3. ldioma

| Idioma | Grado de dominio

] No aplica \ No aplica

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

| Capacidad profesional | Grado de dominio
| Capacidad organizativa | Esencial

| Visién de Servicio | Muy importante

| Liderazgo | Util

] Toma de decisiones \ Importante
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| Trabajo en equipo | Muy importante |
] Manejo de Tecnologia \ Muy importante \
| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

] Capacidad profesional \ Grado de dominio \
| Alineando el desempefio para el éxito | Muy importante |
| Interpretacion de leyes y reglamentos | Muy importante |
! Andlisis \ Muy importante \
| Seguimiento | Esencial |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema | | Conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Federales Constitucién Politica de los Estados Unidos Muy Importante
Mexicanos.
! Normatividad ! ! Leyes Federales ! ! Constitucién Politica del Estado de Guanajuato. \ ! Muy importante \
] Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Cadigo civil para el Estado de Guanajuato \ ] Muy importante \
Normatividad Leyes Federales Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Muy importante

de Guanajuato

Normatividad Leyes Federales Codigo de Procedimientos y  Justicia Muy importante
Administrativa para el Estadoy los Municipios
de Guanajuato

Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Codigo Penal del Estado de Guanajuato \ ] Muy importante

Normatividad Leyes Federales Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Muy importante
Guanajuato.
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley Organica Municipal para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Muy importante
Plblica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del Muy importante
Estado y los Municipios de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fraccionamiento para el Estado de Muy importante
Guanajuato y sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los Muy importante
Municipios de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Orgéanico de la Administracién del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Disposiciones Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante
Administrativas Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato
| Normatividad | | Otros | | Transparencia en la Rendicién de Cuentas. | | Muy Importante

| E) Datos de captura

Fecha de elaboracién

12.07.2022




Fecha de actualizaciéon

Estatus

Elaboré

Validé

Autorizé
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000000504 |
Nivel | NIVEL 9 \
Denominacion Tabular \ Asesor Juridico \
Denominacion Funcional | ASESOR JURIDICO |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | COORDINADOR JURIDICO \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 6356 |
RFC | |
Nombre | CABELLO ORTIZ CLAUDIA JULIA \

| C) Objetivo General del Puesto |

Realizar los actos juridicos pertinentes para apoyar la funcion del organismo, brindando orientacion y atencion legal en los
procedimientos jurisdiccionales, quejas y/o denuncias en las que el Organismo sea parte. Asi como apoyar en los procedimientos
y asuntos legales internos de las areas del Organismo.




JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

] 1 ] Defender los intereses juridicos del organismo en todo tipo de procedimientos legales.

2 Realizar todo tipo de convenios, contratos o cualquier acto juridico en que intervenga el organismo, asi como aquellos
que le sean solicitados por las distintas unidades administrativas relacionadas con su funcion y llevar un control para su
plena identificacion.

] 3 ] Brindar asesoraria a las unidades administrativas del organismo en asuntos legales conforme a sus atribuciones. \
| 4 | Atender y dar seguimiento a los asuntos contenciosos en los que el organismo sea parte. |
| 5 | Elaborar y dar seguimiento a los tramites de conformidad con las atribuciones de la coordinacién juridica. |

| Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad |

| Profesion | Grado de Estudios |

] Derecho \ Licenciatura \

| 2. Experiencia Laboral |

] Experiencia Laboral ] En ] Tiempo \
Experiencia laboral Ejercicio profesional en materia Civil, | De 2 a 4 afios
Penal, Mercantil, Laboral y
Administrativa

| 3. ldioma |
| 1dioma | Grado de dominio \
! No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional | Grado de dominio \

] Capacidad organizativa \ Esencial \
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] Vision de Servicio \ Muy importante \
| Liderazgo | Importante |
| Toma de decisiones | Importante |
| Trabajo en equipo | Muy importante |
] Manejo de Tecnologia \ Importante \
| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

! Capacidad profesional \ Grado de dominio \
| Comunicacién | Esencial |
| Negociacion | Esencial |
] Interpretacién de leyes y reglamentos \ Esencial \
] Analisis \ Muy importante \
| Seguimiento | Esencial |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema ' | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Federales Constitucién Politica de los Estados Unidos Muy Importante
Mexicanos.
Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. \ ] Muy Importante
Normatividad Leyes Federales Ley General de Proteccion de Datos Personales Muy Importante

en Posesion de Sujetos Obligados.

| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Federal del Trabajo | | Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Obra Puablica y Servicios Relacionados Muy Importante
con las mismas y su Reglamento
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Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Muy importante
Servicios del Sector Pablico
] Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley Agraria y sus Reglamentos \ ] Muy importante
] Normatividad ] ] Leyes Estatales ] ] Constitucién Politica del Estado de Guanajuato. \ ] Muy importante
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de  Procedimientos y  Justicia Muy importante
Administrativa para el Estadoy los Municipios
de Guanajuato
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Penal del Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios Muy importante
de Guanajuato.
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Muy importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Proceso Penal para el Estado de Muy Importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley Organica Municipal para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Pablicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Muy importante
Guanajuato
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados Muy importante
con la misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Muy importante
Publica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del Muy importante
Estado y los Municipios de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fraccionamiento para el Estado de Muy importante
Guanajuato y sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los Muy importante
Municipios de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Orgéanico de la Administracion del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de uso de la Red de Drenaje y Muy importante
Internos Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.
Normatividad Disposiciones Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante

Administrativas

Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Administracion

Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante

Administracion

Administracion de
Recursos Materiales

Conceptos generales  administracion  de
recursos materiales

Muy importante
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] E) Datos de captura ‘

Fecha de elaboracion | 12.07.2022 |
Fecha de actualizacién ] 12.07.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Héctor Arturo Rangel Rangel
Coordinador Juridico

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100061 |
Nivel | NIVEL 9 \
Denominacion Tabular \ Asesor Juridico \
Denominacion Funcional | ASESOR JURIDICO |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | COORDINADOR JURIDICO \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7429 |
RFC | |
Nombre ] ELIZARRARAZ LEDESMA MARIA FERNADA \

| C) Objetivo General del Puesto |

Realizar los actos juridicos pertinentes para apoyar la funcién del organismo, brindando orientacién y atencion legal en los
procedimientos jurisdiccionales, quejas y/o denuncias en las que el Organismo sea parte. Asi como apoyar en los procedimie ntos
y asuntos legales internos de las areas del Organismo.
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D) Funciones del Puesto

] 1 ] Defender los intereses juridicos del organismo en todo tipo de procedimientos legales.

2 Realizar todo tipo de convenios, contratos o cualquier acto juridico en que intervenga el organismo, asi como aquellos
que le sean solicitados por las distintas unidades administrativas relacionadas con su funcion y llevar un control para su
plena identificacidn.

] 3 ] Brindar asesoraria a las unidades administrativas del organismo en asuntos legales conforme a sus atribuciones. \
| 4 | Atender y dar seguimiento a los asuntos contenciosos en los que el organismo sea parte. |
| 5 | Elaborar y dar seguimiento a los tramites de conformidad con las atribuciones de la coordinacién juridica. |

| Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad |

| Profesion | Grado de Estudios |

] Derecho \ Licenciatura \

| 2. Experiencia Laboral |

] Experiencia Laboral ] En ] Tiempo \
Experiencia laboral Ejercicio profesional en materia Civil, | De 1 a 3 afios
Penal, Mercantil, Laboral y
Administrativa

| 3. ldioma |
| 1dioma | Grado de dominio \
! No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional | Grado de dominio \

] Capacidad organizativa \ Esencial \
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] Vision de Servicio \ Muy importante \
| Liderazgo | Importante |
| Toma de decisiones | Muy importante |
| Trabajo en equipo | Muy importante |
] Manejo de Tecnologia \ Importante \
| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

! Capacidad profesional \ Grado de dominio \
| Comunicacién | Esencial |
| Negociacion | Esencial |
] Interpretacién de leyes y reglamentos \ Esencial \
] Analisis \ Muy importante \
| Seguimiento | Esencial |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema ' | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Federales Constitucién Politica de los Estados Unidos Muy Importante
Mexicanos.
Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. \ ] Muy Importante
Normatividad Leyes Federales Ley General de Proteccion de Datos Personales Muy Importante

en Posesion de Sujetos Obligados.

| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Federal del Trabajo | | Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados Muy Importante
con las mismas y su Reglamento
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Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Muy importante
Servicios del Sector Publico
] Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley Agraria y sus Reglamentos \ ] Muy importante
] Normatividad ] ] Leyes Estatales ] ] Constitucién Politica del Estado de Guanajuato. \ ] Muy importante
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de  Procedimientos y  Justicia Muy importante
Administrativa para el Estadoy los Municipios
de Guanajuato
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Penal del Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios Muy importante
de Guanajuato.
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Muy importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Proceso Penal para el Estado de Muy Importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley Organica Municipal para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Pablicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Muy importante
Guanajuato
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados Muy importante
con la misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Muy importante
Publica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del Muy importante
Estado y los Municipios de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fraccionamiento para el Estado de Muy importante
Guanajuato y sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los Muy importante
Municipios de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Orgéanico de la Administracién del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de uso de la Red de Drenaje y Muy importante
Internos Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.
Normatividad Disposiciones Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante

Administrativas

Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Administracion

Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante

Administracion

Administracion de
Recursos Materiales

Conceptos generales  administracion  de
recursos materiales

Muy importante
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] E) Datos de captura ‘

Fecha de elaboracion | 12.07.2022 |
Fecha de actualizacién ] 12.07.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Héctor Arturo Rangel Rangel
Coordinador Juridico

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100290 |
Nivel | NIVEL 9 \
Denominacion Tabular \ Asesor Juridico \
Denominacion Funcional | ASESOR JURIDICO |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | COORDINADOR JURIDICO \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7658 |
RFC | |
Nombre | RUIZ BAEZA GERARDO \

| C) Objetivo General del Puesto |

Realizar los actos juridicos pertinentes para apoyar la funcion del organismo, brindando orientacion y atencion legal en los
procedimientos jurisdiccionales, quejas y/o denuncias en las que el Organismo sea parte. Asi como apoyar en los procedimientos
y asuntos legales internos de las areas del Organismo.
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D) Funciones del Puesto

] 1 ] Defender los intereses juridicos del organismo en todo tipo de procedimientos legales.

2 Realizar todo tipo de convenios, contratos o cualquier acto juridico en que intervenga el organismo, asi como aquellos
que le sean solicitados por las distintas unidades administrativas relacionadas con su funcion y llevar un control para
su plena identificacién.

] 3 ] Brindar asesoraria a las unidades administrativas del organismo en asuntos legales conforme a sus atribuciones. \
| 4 | Atender y dar seguimiento a los asuntos contenciosos en los que el organismo sea parte. |
| 5 | Elaborar y dar seguimiento a los tramites de conformidad con las atribuciones de la coordinacién juridica. |

| Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad |

| Profesion | Grado de Estudios |

] Derecho \ Licenciatura \

| 2. Experiencia Laboral |

] Experiencia Laboral ] En ] Tiempo \
Experiencia laboral Ejercicio profesional en materia Civil, | De 2 a 4 afios
Penal, Mercantil, Laboral y
Administrativa

| 3. ldioma |
| 1dioma | Grado de dominio \
! No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional | Grado de dominio \

] Capacidad organizativa \ Esencial \
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] Vision de Servicio \ Muy importante \
| Liderazgo | Importante |
| Toma de decisiones | Importante |
| Trabajo en equipo | Muy importante |
] Manejo de Tecnologia \ Importante \
| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

! Capacidad profesional \ Grado de dominio \
| Comunicacién | Esencial |
| Negociacion | Esencial |
] Interpretacién de leyes y reglamentos \ Esencial \
] Analisis \ Muy importante \
| Seguimiento | Esencial |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema ' | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Federales Constitucién Politica de los Estados Unidos Muy Importante
Mexicanos.
Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. \ ] Muy Importante
Normatividad Leyes Federales Ley General de Proteccion de Datos Personales Muy Importante

en Posesion de Sujetos Obligados.

| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Federal del Trabajo | | Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Obra Puablica y Servicios Relacionados Muy Importante
con las mismas y su Reglamento
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Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Muy importante
Servicios del Sector Pablico
] Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley Agraria y sus Reglamentos \ ] Muy importante
] Normatividad ] ] Leyes Estatales ] ] Constitucién Politica del Estado de Guanajuato. \ ] Muy importante
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de  Procedimientos y  Justicia Muy importante
Administrativa para el Estadoy los Municipios
de Guanajuato
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Penal del Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios Muy importante
de Guanajuato.
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Muy importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Proceso Penal para el Estado de Muy Importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley Organica Municipal para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Pablicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Muy importante
Guanajuato
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados Muy importante
con la misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Muy importante
Publica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del Muy importante
Estado y los Municipios de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fraccionamiento para el Estado de Muy importante
Guanajuato y sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los Muy importante
Municipios de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Orgéanico de la Administracion del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de uso de la Red de Drenaje y Muy importante
Internos Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.
Normatividad Disposiciones Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante

Administrativas

Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Administracion

Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante

Administracion

Administracion de
Recursos Materiales

Conceptos generales  administracion  de
recursos materiales

Muy importante
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100149 |
Nivel | NIVEL_3 \
Denominacion Tabular \ Asistente Ejecutivo C \
Denominacion Funcional | ASISTENTE EJECUTIVO |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | COORDINADOR JURIDICO \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7517 |
RFC | |
Nombre | ALCOCER PINEDA ALEJANDRA \

| C) Objetivo General del Puesto |

Dar atencion, registro, canalizacion y seguimiento de llamadas telefonicas y correspondencia recibidas en el area de adscripcion,
dar seguimiento a los reportes generados en el area.




D) Funciones del Puesto

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

] 1 ] Recibir y registrar documentos. ‘
| 2 | Redactar oficios, notificaciones, memorandos y/ correos del area. |
| 3 | Recopilar la informacién de las actividades del area para realizar los informes, mensuales, trimestrales y anuales. |
! 4 ! Revisar constante del correo institucional, en cuanto a la atencién y seguimiento de la correspondencia que se remite. \

] 5 ]Controlar el archivo interno (de concentracién y de tramite). \

Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad

| Profesion

| Grado de Estudios \

| Administrativo

| Técnico Superior Universitario |

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | En | Tiempo |
] Experiencia laboral ] Actividades secretariales ] De 1 a 2 afios \
! 3. ldioma \
| Idioma | Grado de dominio |
] No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional

| Grado de dominio \

| Capacidad organizativa

| Muy importante |

| Visién de Servicio

| Muy importante |

! Toma de decisiones

[ il |
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] Trabajo en equipo

\ Muy importante

| Manejo de Tecnologia

| Muy importante

! Visién de Gobierno

\ Muy importante

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

| Capacidad profesional

| Grado de dominio

| Comunicacién

| Muy importante

] Seguimiento

\ Muy importante

] Orientacion hacia la calidad

\ Muy importante

! 6. Capacidades Técnicas Especificas

| Area de conocimiento | | Tema

| | Conocimiento especifico

| | Grado de dominio |

Normatividad

Leyes Estatales

Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad

Reglamentos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de

Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Administracion

Conceptos Generales
de Administracion

Conceptos generales de administracion.

Importante

Informacion y
Telecomunicaciones

Conocimientos Redaccion Conocimientos generales de las reglas de Muy importante
aplicables a varias redaccion.

ciencias

Conocimientos Archivonomia. Conceptos generales archivonomia. Importante
Técnicos

Tecnologias de la Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante




JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

] E) Datos de captura ‘

Fecha de elaboracion | 12.07.2022 |
Fecha de actualizacién ] 12.07.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Héctor Arturo Rangel Rangel
Coordinador Juridico

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100250 |
Nivel | NIVEL_13 \
Denominacion Tabular \ Coordinador \
Denominacion Funcional | COORDINADOR JURIDICO |
Gerencia | COORDINACION JURIDICA |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | DIRECTOR GENERAL \

Horario \ Matutino \
Personas a su cargo | 5 |
Puesto tipo | No |
Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7617 |
RFC | |
Nombre | RANGEL RANGEL HECTOR ARTURO \

C) Objetivo General del Puesto |

Representar legalmente al organismo con todas las facultades legales y especiales de un apoderado general, generar y dar
seguimiento a demandas, quejas y/o denuncias ante las distintas autoridades judiciales y resolver las interpuestas por los
usuarios, asi como apoyar en los procedimientos legales internos del organismo.
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D) Funciones del Puesto

] 1 ] Proponer los mecanismos, lineamientos y politicas que permitan dar cumplimiento a los objetivos del organismo. ‘
| 2 | Dar seguimiento a los temas relacionados con los bienes inmuebles propiedad del organismo. |
| 3 | Elaborar convenios y contratos a solicitud de las areas. |
! 4 ! Brindar asesoria en asuntos de su competencia, al personal de las areas del organismo. \
5 Representar legalmente al organismo ante todo tipo de autoridades judiciales, administrativas o del trabajo, ejecutando

las acciones de defensa legal de los intereses juridicos del organismo, desde el inicio de los procesos o procedimientos
hasta su conclusién.

’ Il PERFIL DEL PUESTO

| 1. Escolaridad

| Profesion | Grado de Estudios

] Derecho \ Licenciatura

| 2. Experiencia Laboral

] Experiencia Laboral ] En ] Tiempo \
Experiencia laboral Ejercicio profesional en materia Civil, | De 3 a 5 afios
Penal, Mercantil, Laboral y
Administrativa

| 3. ldioma |
| 1dioma | Grado de dominio \
! No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

| Capacidad profesional | Grado de dominio

] Capacidad organizativa \ Esencial
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] Vision de Servicio \ Muy importante \
| Liderazgo | Muy importante |
| Toma de decisiones | Muy importante |
| Trabajo en equipo | Muy importante |
] Manejo de Tecnologia \ Importante \
| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

! Capacidad profesional \ Grado de dominio \
| Comunicacién | Esencial |
| Negociacion | Esencial |
] Interpretacién de leyes y reglamentos \ Esencial \
] Analisis \ Muy importante \
| Seguimiento | Esencial |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema ' | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Federales Constitucién Politica de los Estados Unidos Muy Importante
Mexicanos.
Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. \ ] Muy Importante
Normatividad Leyes Federales Ley General de Proteccion de Datos Personales Muy Importante

en Posesion de Sujetos Obligados.

| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Federal del Trabajo | | Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Obra Puablica y Servicios Relacionados Muy Importante
con las mismas y su Reglamento
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Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Muy importante
Servicios del Sector Pablico
] Normatividad ] ] Leyes Federales ] ] Ley Agraria y sus Reglamentos \ ] Muy importante
] Normatividad ] ] Leyes Estatales ] ] Constitucién Politica del Estado de Guanajuato. \ ] Muy importante
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de  Procedimientos y  Justicia Muy importante
Administrativa para el Estadoy los Municipios
de Guanajuato
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Penal del Estado de Guanajuato | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios Muy importante
de Guanajuato.
| Normatividad | | Leyes Estatales | | Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. | | Muy importante
Normatividad Leyes Estatales Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Muy importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Proceso Penal para el Estado de Muy Importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley Organica Municipal para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Pablicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Muy importante
Guanajuato
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Muy importante
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados Muy importante
con la misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Muy importante
Publica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del Muy importante
Estado y los Municipios de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Fraccionamiento para el Estado de Muy importante
Guanajuato y sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los Muy importante
Municipios de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Orgéanico de la Administracion del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de uso de la Red de Drenaje y Muy importante
Internos Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.
Normatividad Disposiciones Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante

Administrativas

Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Administracion

Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante

Administracion

Administracion de
Recursos Materiales

Conceptos generales  administracion  de
recursos materiales

Muy importante
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