SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬂ GOBIERNO DE LA | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
'y"‘\; V CIUDAD DE MEXICO | p|RECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS
DIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. Organo de la APCDMX.

Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
2. Unidad Administrativa.

Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
3. Denominacién del puesto.

Direccién de Cierre de Fondos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Dirigir el proceso de escrituracién de las viviendas construidas por los Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU
e INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Funciones Basicas:

e Concretar las instrucciones que se giren a los Notarios Plblicos en la Ciudad de México, a fin de que las partes otorgantes
firmen el instrumento respectivo.

» Dar el visto bueno de las escrituras de los predios correspondientes a su universo de trabajo para la firma del titular del
Instituto.

Funcién Principal 2: Dirigir el proceso de liberaciéon de gravdmenes de los predios pertenecientes a los Fideicomisos FICAPRO
y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Funciones Basicas:

« Emitir las cartas de no adeudo cuando estas sean solicitadas y proceda su emisién de los predios que en su momento
formaban parte de los bienes de los Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU.

* Formalizar mediante la firma o rubrica los documentos que sean necesarios para la liberaciéon de los gravdmenes y/o
renuncias de preferencias por el tanto.

Funcién Principal 3: Implementar las actividades necesarias para la regularizacién de los financiamientos de los créditos de
las viviendas construidas y entregadas por los extintos Fideicomisos FICAPRO, FIVIDESU.

Funciones Bésicas:

* Firmar las solicitudes de alta o modificaciones de la recuperacién de los créditos otorgados.

» Autorizar las cesiones de derecho que procedan.

» Autorizar las actualizaciones a los padrones de beneficiarios que correspondan a su universo de trabajo.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.

Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
5.2 Puestos adscritos.

e Subdireccién de Integracién para la Consolidaciéon

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 8
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
¢ Ciencias Sociales
* Derecho
* Ingenieria Civil

Experiencia y Conocimientos
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7. Experiencia laboral.
4 afos en escrituracién, gravamenes y financiamiento de créditos para viviendas
8. Conocimientos.

-Paqueteria Office -Manejo de internet -Administrativos -Reglas de operacién -Fideicomisos -Recuperacion de

créditos -FICAPRO -FIVIDESU

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Trédmites/permisos/licencias

9.2 Tipo de informacién confidencial que maneja.
Datos Personales

9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.

-Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México -Jefatura de Unidad Departamental de

Recuperacion de Créditos
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.

-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Notarios Publicos -FIDERE I

10. Observaciones.

No aplica

11. Competencias

EXPRESION DE VALORES
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO
ACTITUD DE SERVICIO
COMUNICACION EFECTIVA
TRABAJO COLABORATIVO
ANALISIS DE PROBLEMAS
ORIENTACION A RESULTADOS
PLANEACION
ORGANIZACION
TOMA DE DECISIONES
LIDERAZGO
NEGOCIACION

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y

AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO

12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l

Nivel de Dominio

2

3

RmlybWEVNWZkOGQ5M2RINGIwM2ZIMDIjNzJiZjAwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60j06

0jo60jo6Ci5SwtUFffZphnP4ANmMpcXG+i81HSDf5L1f3PX5RumylHF6WBSACESXABAV/NJbZ00smD/

77wKRgwG21m+KaburRi1XFDE57Ju89Rsqpi6WcwrSX2SyCJbs4rxzdu7Np+H1WfOSfDABzDeH2BV
IrD2HPDFiL3HsXWdhpHBnblLcdleuMbnyUk8fn9y8YESeUjXoqH7YyOYcdNvhg6QclWnMkQaDtau

4K2TcX2wLpSjxFdYxi/YVP4uR790TcO8kT2Fcqk37rQMhPFUOrxqyYxaWFfHGzn2DPw6MZ3dGees

AMh3YPy7TYrzZWLpyMULNGcyX8Ayh-+/EabdioAuPK3Nk47BU=
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13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTE4OTdINGIwM2ZIMDIjNzJiZjc5X2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CmhC5Korlg4tUjvyHdGEKNnylIQNCgNjscugRFCC/+fDNvr1M+3ul84KTkUiHNGx3VL1b/
odYvxLeW+pqfEIM12D714pGwIOWRwW9e25Z0gbhU80TtdgsAYZGQChjDM2RjO/uMXjesVFxvz1swOH
kPPewuHf60YtsoeDpEyV2Ic/VD6WbUEtoMnMAIIIEGO6fK1BwVfPBusM5zeP)S5FrONjRxTeoDjr
OiEiApXrQSqo5z7BNcuGYGPOyrcEwW5sdKIAopWq7b42XoRrnsOKIbN835cmw/8CdEwfDeWst9DA

2C+nCpyj9Rto1+NMKGPZKUyYPRk+vhXfDOQ6Qb0QFZwWv6Q0s=

Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Publicas de la Administracién Publica de la Ciudad de México".
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