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Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los

poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

! g la normatividad aplicable.

~~ DESCRIPCION DEL PUESTO :

L o _ Departamento Juridico

Nombre del Puesto  lefe/a deparfamento juridico.

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servic
. Cuautlancingo

ios de Agua Potable y Alcantarilado del Muricipio de

Area de Adscripcion  Deparfamento juridico ) e
Aquienrepota | Director/aGeneral g ] 3
A quien supervisa " Auxiliar juridico contencioso, auxiliar juridico administrativo, auxiliares administrativos |
Personal a cargo 9 v R T DT SR AN A e S .

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
~_lefe/a departamento juridico

U_gscélg_rj;:[g_d___ _ __ | Licenciatura en derecho B 1 Rango de edad | 25-55 afos ,
Especialidad No necesarida

Procedimientos juridico administrativos, procedimientos gubernamentales, gestion
v ante instancias gubernamentales, derecho civil, derecho penal, derecho mercantil,
Conocimientos L . F <

derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo , ¢ ‘ {

\

Habilidades Planeacién y programacién de trabajo, servicio, foma de decisiones, liderazgo, manejo
de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, organizacién, comunicacion oraly ’
escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, |
integridad, manejo de relaciones inferpersonales ’

Experiencia | 3anos
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DELAS FUNCIONES——————

Jefe/a Departamento Juridico

1. Proporcionar asesoria juridica o todos los departamentos gue integran el Sistema Operador de |
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).
2 Representar legalmente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariliaao

des administrativas en los términos

(@]

B

del Municipio de Cuau ALC),y sUs uni
de los poderes que se le otorguen, ante los Tribunales Estatales y Federales, organismos
auténomos, érganos jurisdiccionales contencioso administrativo y autoridades administrativas.

3. Planear, organizar, normar coordinar supervisar y evaluar los servicios juridicos y la aplicacion de
las disposiciones juridicas.

4. Poner en conocimiento del Director General las propuestas de solucion conciliatorias que se
planteen para concluir los juicios a su cargo.

5. Auxiliar en todas aguellas actividades que le sean requeridas por el Director del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo
(S.OS.AP.AC).

4. Asesorarjuridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios bases |
de coordinacion, decretos y acuerdos que sean competencia del Sistema Operador de los :
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo vy llevar el registro de
estos y de los documentos y disposiciones interas que regulen la actividad administrativa de los
mismos.

7. Asesorar y dar frdmite a los recursos administrativos, medios de impugnacion, juicios
contenciosos administrativos y judiciales que se interpongan en contra de los actos vy
resoluciones del Sistema Operador de los servicios de Agua potable y Alcantarilado del

Municipio de Cuautlancingo vy las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se

requieran para su trdmite y resolucion.
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Formular demandas, contestaciones, 12clamaciones, denuncias de hechos, querelias en los
gue sea parte el Sistema Operador de los Servicios de Agua potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo o sus unidcdes administrativas.

sesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacion de

>

. cese v suspension de los efectos del nombramiento de los frabajadores.

Q

ictdmenes d

D
i

En coordinacién con la Direccién General, llevar a cabo la regularizacion de los bienes
inmuebles con que cuenta el Sistema Operador de los Servicios de Agua potable y:
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

Eloborar v proponer los escritos de demanda o contestaciéon, segin procedan, en las

controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

. Promover y desistirse, previa autorizacion escrita del Director General, en su caso de los juicios

de amparo cuando el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero
perjudicado en los juicios de amparo y, en general, formular todas las promociones que a dichos

juicios se refieran.

_ Auxiliar en todas aquellas actividades que le sean requeridas por el Director del Sistema

Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo |

(S.OS.A.P.A.C).

. Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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:Nombre delArea

EPARTAMENTO JURIDICO

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
| Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los

poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

ala normatividad aplicable.

--DESCRIPCION-DEL PUESTO - - _

vermbre del Puesto

Nombre de la Dependencia
Area de Adscripcién
A quien reporta

Depan‘umenfo Jundico :

Auxiliar Juridico Con?encmso ‘ b
Sistema Operador de los Servicios de Aguo Pofable y Alcantarilado del MUHICIpIO de

Cuoutloncmgo ) Jnmn o Gl i etk

. Departamento JU“d’C” R e

| defe/d Departamenta Jurdice” 7 i, e LT R B L T

A quien supervisa
Personal a cargo

1 Auxiliar Administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Auxiliar Juridico Contencioso

(Escolaridad

Licenciatura en derecho - | Rango de Edad 23-45 anos

Especialidad

Conocimientos

NO neCeSOrlO e e A A . R A A St et
Procedimientos JUfIdICO administrativos, procedimientos gubernamentales, geshon i
ante instancias gubernamentales, derecho civil, derecho penal, derecho mercantil, |

derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo.

Haobilidades

. Experiencia

. Actitud de servicio, manejo de conflictos, trabgjo en equipo, responsabilidad,
comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |

_iniciativa, autodisciplina, honestidad..
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. Auxiliar Juridico Contencinso
I. Recopilary preparar la informacién que se requiera para dar contestacion y tramite a los juicios
del fuero federcl y local en materia civil, penal, mercantil, administrativa'y laboral en los que sea

parte el Sisteme Operador o sus unidades administrativas.

2. Auxiliar en la elaboracion de contestaciones y someter a consideracién del jefe inmediato '
demandas, denuncias, querelias, acusaciones v dar coniestacion a fos informes de ios juicios
de amparo en los que sea parte el sistema operador de los servicios de agua potable y |
alcantarillado del municipio de Cuautlancingo o sus unidades administrativas.

3. Proporcionar los elementos necesarios al Jefe del Departamento de asuntos juridicos para
ratificar y comparecer ante las autoridades competentes en los procesos legales en que deba ;
intervenir el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo o sus unidades administrativas. |

4. Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos judiciales en que
deba intervenir el sistema operador de los servicios de agua potable y alcantarillado del
municipio de Cuautlancingo y sus unidades administrativas — para la elaboracién de los
dictédmenes correspondientes.

Integrar y actualizar los expedientes de los juicios del fuero federaly local en materia civil, penal,

(@)

mercantil, administrativa y laboral en los que sea parte el Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo y sus unidades administrativas.
6. Auxiliar en la elaboracién de actas administrativas laborales, formulaciéon de dictdmenes de
cese y suspension de los efectos del nombramiento. !
7. Auxiliar en la elaboracién y revisién de los contratos y convenios que suscriba el sistema
operador, para verificar el correcto cumplimiento de la normatividad en la materia en los que
participe el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio

de Cuautlancingo.
8. Auxiiar en la asesoria juridica al sistema operador de los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo vy a las diversas unidades administrativas.
9 Auxiiar en la asesoria juridica para la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos,

convenios bases de coordinacién, decretos y acuerdos que sean competencia del Sistema
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llevar el registro de estos y de los documentos y disposiciones internas que reguien la actividad _
adrninistrativa de los mismos. |

10. Auxiliar en la asesoria v trdmite de los recursos administrativos, medios de impugnacion, juicios
contenciosos administrativos v judiciales que se interpongan en confra de los actos y
resoluciones del Sistema Operador de los Servicios de agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo vy las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se |
requieran para su trdmite y resolucion.

11 Auxiiar en la formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de hechos, |
querellas en los que sea parte el Sistema Operador de los Servicios de agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo o sus unidades administrativas.

12. Auxiliar en la regularizacién de los bienes inmuebles con que cuenta el Sistema Operador de los
Servicios de agua Potable y Alcantarillade del Municipio de Cuautlancingo.

13. Elaborar y proponer los escrifos de demanda o contestacién, segun procedan, en las
confroversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

14. Representar legalmente al Consejo Directivo, Director General y alos Servidores PUblicos previo 5
poder otorgado por escrito cuando sean parte en juicios o en ofros procedimientos judiciales o
extrajudiciales por actos derivados del servicio. |

15 auxiliar en las asesorias que requieran las unidades administrativas del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo para gque cumplan ‘.
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones
emitidas por la comisién estatal de derechos humanos, asi como aquellos casos de ejecucion |
de disposiciones de cardacter nacional que afecten al Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

16. Auxiliar en la resolucién de recursos administrativos que no sean de la competencia de otra
unidad administrativa.

17. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

18. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

]
i

Auxiliar
Adminizttative

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de ios
poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

a la normatividad aplicable.

- DESCRIPCION-DELPUESTO_ . g i
_Departamento Juridico .

Nombre del Puesto ' | Auxiliar . Admmlsfrahvo |
i Nombre de la Dependencic ~ Sistema Opercdor de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarillado del Municipio de

' Cuautlancingo ket S O T U el e

Liea de Adscripcion Departamernto juridico - . -

A guien reporta Auxmor Juridico Contencioso " ) X S T

A quien supervisa  No agplicc . —_— S——

Personalacargo [ Noaplica .. i Bt e 0 B e il Bl L L

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo
25-40 ahos i

' Escolaridad R :'Bdch"illverof'b carera técnica - Rango de Edad

Especiclidqd i Nonecesaria
, Manejo de poquetes mformohcos monejo y recepmon de documemos orchivo

Conocimientos
| manejo de agenda. et
responsobilidad

Habilidades . Actitud de servicio, buena presentacion, 1robOJo “en equipo,
. comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e

- e o T Y _iniciativa, autodiscipling, honestidad.
 Experiencia . |la2afos !
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ento luridico

1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos vy enviados de forma

externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

5. Dar atencién alos visitantes, saludandolos, ddndoles la bienvenida, y anunciandolos de forma
adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion
bdasica si es necesaria.

/. Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Redalizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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“Nombre del Area.. .. . .

--DEPARTAMENTO JURIDICO

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los

r
' poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

ala normatividad aplicable.

Auxiiar a{diza
Administrative de
Ejecucion (2)

DESCRIPCION DEL PUESTO.. .

Nombre del Puesto )
Nombre de la Dependencia |

Area de Adscripc_:ic'gn '
A quienreporta

_ Departamento Juridico .
Auxiliar Jundlco Admlnlstrchvo de Ejecucuon
Sistema Operador de los Servicios de Aguo ‘Potable y Alcantarilado del MunlClplo de
_.Cuautlancingo gy L mene KR AT s M B g

Departamento Jund|co

i Jefe/a Departamento Juridico

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo o -

Personal a cargo

1

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolariddg V_ i k
Especialidad

. Conocimientos

Habilidades

e s _ Auxiliar Juridico Administrativo de Ejecucién
| Licenciaturaenderecho | Rangode Edad | 25-35 afios
. Nonecesaria ;
1 Procedimientos undxco administrativos, procedimlemos gubemomemoles geshon |
i ante instancias gubemomenfoles derecho civil, derecho penal, derecho mercantil, |

i derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo.

:Achfud de servicio, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsotﬁf‘lfdb'd',

. comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |
L inigiative, autediscipling, homestidad. 0 rges o B el el e i

Experiencia
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Auxiliar en el establecimiento de sistemas de recaudacion coactiva.

2. Auxiliar en la elaboracion y aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucién en cada

una de sus etapas, de acuerdo ala legislacion aplicable.

Auxiliar al jefe inmediato para la celebracién de convenios, contratos y demds instrumentos :

_(,-J

juridicos dentro del dmbito de su competencia.

4. Auxiliar en la Implementacion de los sistemas, programas y politicas necesarias para evitar la
evasion fiscal en el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo.

5. Auxiliar en la determinacién de créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones, multas y
accesorios por el incumplimiento de obligaciones fiscales. ,

6. Auxiliar en la Admisidn, trédmite y resolucién de los recursos administrativos de revocacién, |
recursos de nulidad de notificaciones, recursos de oposicion al procedimiento de ejecucién o
cualqguier otro medio de defensa ordinaria que interpongan los particulares en materia fiscal en
contra del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo.
/. Contestar las consultas que planteen los particulares o las autoridades en el dmbito de su

competencia.

8. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demads disposiciones
aplicables en el @&mbito de su competencia. '

9. Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su superior
jerarqguico.

10. Auxiliar en el andlisis en el dmbito de su competencia las solicitudes de condonacién de multas
y el otorgamiento de subsidios, sometiendo el respectivo acuerdo al Director General.

11. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

12. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO o]

Auxiliar
ncminichrathva

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de ios

poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

ala nocrmatividad aplicable.

i ~— - DESCRIPCION DEL PUESTO

20 b 8 e il ~ Deparfamenio Jjuridico
Nombre del Puesto AUX|I|c|r Admmlsfrcmvo o
Nombre de la Dependencia Sistema Operodor de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Munlmpzo de |

_...Cuautlancingo . S eSS
| Departamento Juridico S

A quien repoﬁd 1 Auxiliar Juridico Admmlsfrohvo de LJeCUCIon L IR R
A quiensupervisa | .NQ..EJP..’..‘.CO_ I U sSSP ———————
Personalacargo | Nooplica_ e ol e duf MO

Auxiliar Admlnlstrcmvo

Escolaridad . o Bachillerato, carrera técnica chgo de Edad 25-40 anos

Especialidad . No necesaria N
— Manejo de tes informaticos, man recepcion de documen‘ros orchwo
T, - j poque esinfo 0s, ma ejoy p 6
e —— manejo de agenda.
Habilidades Actitud de servicio, buena presemooon trabajo en equipo,
comunrcoczon orol y escrita, operfura mental, excelencia y calidad, creatividad e

“Tresponsabilidad, -

Experiencia 1.a2afos . e e o o e
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1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma

externa e interna

Recibir y responder diariamente alos emails, netificaciones o avisos

w

4. Archivary fotocopiar diversos deccumentos.

5 Dar atencion a los visitantes, saludandolos, déndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma

6. Responder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion
bdsica si es necesaria.

7. Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Readlizor un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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