
 

  PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PÚBLICAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México  
  3. Denominación del puesto.  
       Subdirección de Integración para la Consolidación 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Coordinar las acciones que permitan la escrituración de las acciones de vivienda construidas dentro del
universo de trabajo perteneciente a los extintos organismos FICAPRO y FIVIDESU.
Funciones Básicas:
• Supervisar la integración de los expedientes técnicos, jurídicos y sociales para su escrituración.
• Supervisar la atención de beneficiarios de los fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO para la resolución de la problemática que
presenten en cada caso, estableciendo los criterios que sean necesarios.
• Proponer mediante envío de la documentación jurídica y/o técnica necesaria a la Subdirección de Seguimiento y Control
Notarial para la constitución del régimen de propiedad en condominio y/o individualizaciones.

Función Principal 2: Coordinar la atención a las solicitudes de cesiones de derechos de predios con obra terminada
perteneciente a los extintos FIVIDESU y FICAPRO.
Funciones Básicas:
• Otorgar el visto bueno a las cesiones de derechos que procedan.

Función Principal 3: Organizar las actividades necesarias para la atención de requerimientos de información solicitados a la
Subdirección de Integración para la Consolidación y/o turnados por el superior jerárquico, vigilando su cumplimiento en
tiempo y forma.
Funciones Básicas:
• Revisar el proyecto del envío de información solicitada respecto a predios que al momento de la extinción formaban parte
del FICAPRO y FIVIDESU, según el caso.

Función Principal 4: Vigilar el control de los expedientes generales y/o individuales de los extintos FIVIDESU y FICAPRO en
resguardo de la Dirección de Cierre de Fondos.
Funciones Básicas:
• Establecer las bases de datos del universo de trabajo de expedientes de los extintos FIVIDESU y FICAPRO.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección de Cierre de Fondos
  5.2 Puestos adscritos.
       • Líder Coordinador de Proyectos de Integración de Expedientes
     • Jefatura de Unidad Departamental de Análisis Documental

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 5

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración Pública
     • Ciencias Políticas
     • Ciencias Sociales
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    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en cesión de derechos de predios con obra terminada, escrituración y en resguardo de expedientes
  8. Conocimientos.
       -Administrativos -Integración de expedientes para escrituración -FICAPRO Y FIVIDESU -Derecho notarial y registral
-Técnicos-jurídicos

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
        Supervisiones/verificaciones
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       -Datos Personales
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Dirección de Cierre de Fondos
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -FIDERE III

    10. Observaciones.

    No aplica  

11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

EXPRESIÓN DE VALORES •
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO •

ACTITUD DE SERVICIO •
COMUNICACIÓN EFECTIVA •
TRABAJO COLABORATIVO •
ANÁLISIS DE PROBLEMAS •

ORIENTACIÓN A RESULTADOS •
PLANEACIÓN •

ORGANIZACIÓN •
TOMA DE DECISIONES •

LIDERAZGO •
NEGOCIACIÓN •

    PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO 

  
  12. Elaboró.
  Nombre: RAFAEL ALEMÁN PÉREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE CAPITAL HUMANO
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOGRhZTBlNGIwM2ZlMDljNzJiZjAyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CnTFCmkGKRl4huXIfMl7kNRWpvJExhP7thViTsivYEmKgvL7IR5jkrshrFeS5+FyKuXy
Kecb3pYarfmMCik10pbJPv8GXzoUCjj5GxbXMmBLVzrvApf0E4WM5YFiao7uOQD7lW1PL4J1ArKf
6tZuNpkS1fLChWRt9DflQHt941+AJoFU5JjlX8ZB/pzqmuUp89522onE3u11xXxp6t3AfQ3VfIgo
0S1i2+0RI1rvcmvqKnU3tX3MptW3sG2oUrAA8ByDLZbODWbw1N47u+7ZlDZxXQe9gHB/IHxnPjY/
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/kS8TIYnoXpsZUP7mbjZz6OUh6v52VFRaSEM1LKdmTW+FoA=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTE4ZmFlNGIwM2ZlMDljNzJiZjdiX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CiWMNxb8psuiLX0XGqVGWVvWQ8xZJ/I0BGtrjzKegC/DWyG8SGxc5VRTGh5t1gaQHlml
spvtK2eeuqXzHIVIxL0Y96sOyx9VTaonH1GoLeYSXHHKS3Pt5y0IsuOkPu//9QoNK7LKSOarADai
dbgnL7M9NOK3K480WFNUoGRl+gzsVUd47u2WT6oT5SLjFk6JWsQgFfZvVWsP6XxpGUu4T6PXDppB
aY2Vq0pEZbBpeGXwG+fUScqbqeUmqquyO+dXS1vxIQYW/o1i6X2N9lkc6qM7tj2gf2uans0Yuq8w
EW5BNC0s1gZvOsjKzj5+QtGYhoBkPCb65CWic9/VyvdwVwE=   

  Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Públicas de la Administración Pública de la Ciudad de México".
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