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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 Formalizacién Notarial y Registral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Dirigir la integracién de la carpeta técnica para la constitucién del Régimen de Propiedad en Condominio
ante los Notarios Publicos de la Ciudad de México, en relacién a los créditos otorgados por el Instituto hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Funciones Bésicas:

» Coordinar las actividades necesarias para que sean elevados a escritura publica los créditos otorgados dentro de su
universo de trabajo.

 Validar o concretar para firma de la Direccién de Cierre de Fondos las instrucciones que se giren a los Notarios Publicos de
la Ciudad de México en las operaciones correspondientes a los créditos otorgados y ejercidos en las unidades habitacionales
con obra terminada por el FIVIDESU, el FICAPRO o el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

e Dirigir el seguimiento de las instrucciones notariales hasta lograr que las partes otorgantes firmen el instrumento
respectivo.

* Proporcionar el Visto Bueno de las escrituras para su firma, correspondientes a las operaciones en los predios que
conforman el universo de trabajo de la Direccién de Cierre de Fondos.

Funcién Principal 2: Supervisar las actividades necesarias para la liberacion de gravamenes en operaciones y
financiamientos de acciones de viviendas construidas y/o entregadas dentro del ejercicio presupuestal 2006.

Funciones Basicas:

* Proporcionar el visto bueno o concretar los documentos necesarios, cuando asi proceda, para el cierre de los créditos
otorgados, asi como la liberacién de los gravdmenes que hayan sido constituidos por dichos fideicomisos.

Funcién Principal 3: Dirigir la elaboracién y/o actualizacién de los estudios socioeconémicos que permitan la regulacién de
los créditos otorgados por los extintos fideicomisos FICAPRO Y FIVIDESU y del Instituto con obra terminada hasta 2006.
Funciones Basicas:

 Autorizar altas, reestructuras y desfases en la recuperacién de los créditos otorgados que forman parte de su universo de
trabajo.

« Dirigir la elaboracién de los instrumentos juridicos en los que se precisen los derechos y obligaciones referentes a los
créditos.

e Coordinar las actividades para la atencién de beneficiarios que asi lo soliciten de acciones de vivienda construidas o
entregadas dentro del ejercicio presupuestal 2006.

Funcién Principal 4: Coordinar las actividades para la atencién de beneficiarios que asi lo soliciten de acciones de vivienda
construidas o entregadas dentro del ejercicio presupuestal 2006.

Funciones Basicas:

 Vigilar que se brinde la asesoria correspondiente en relacién a los trdmites necesarios para el logro del cierre de los
créditos otorgados y ejercidos por el Instituto en predios con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Funcién Principal 5: Implementar las actividades necesarias para la regularizacién de los financiamientos de los créditos de
las viviendas construidas hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Funciones Basicas:

 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
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5.2 Puestos adscritos.
« Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracién
* Subdireccién de Seguimiento y Control Notarial

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 9
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
« Ciencias Politicas y Administracién Puablica
» Ciencias Sociales
e Derecho

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
4 afos en proceso de escrituracién de régimen de propiedad en condominio e individuales, estudios
socioecondémicos y financiamientos de créditos de vivienda
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Escrituracién -Gravdmenes -Reglas de operacién -FICAPRO Y FIVIDESU
-Recuperacién de crédito

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Supervisiones/verificaciones
9.2 Tipo de informacion 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 -Direccién de Cierre de Fondos
9.4 Areas de comunicacién 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 Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
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
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12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmIlybWEVNWZKOGZIiZTFINGIwM2ZIMDIjNzJiZjBIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6C03sSAYLHdA5BmMv6Mo2sUjaXiUpTAZYdbnsHx+tv/o5Pw/Tn20Bns0ebFmRVZYLfsm6t7
oVv551/bkRgmCc6CoG1cStiHIENd9p2M24ACACEjLIjucoj2a)1xHT2bBgjjZoLu7hxBbGHAovZr
0dalUGS1ING6UKgVv7eP4nlwfnz5Ln94RGbc2AYYcfMUaCDibBxqq0Gir82XXROPuy7S6r3fsmDu0
3iDEhD/QeWMhSBInavOJExtO3TF3sUOFalOHffzHFIUAYF5G01BIUGZIPGWprOrL4Lh9Su8redv)

JA3Zp]tFeauuKCCVBxI+7jedbk4svs4vWPcr1XHFPHoU6gl=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmIlybWEVNWZKOTFIiMTAINGIwM2ZIMDIjNZzJiZjg4dX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CpM8)7dLcDZUBB1blyuVVGEQ701hbuVv2WxeqlLLWs6CH1QLbkinrrd5ww+uwOYo/wEgh
JFSUGEwKbC5f37EnCDQqltnWOzycnWFI1vWaKHRB9Aes2etKa6ZAK4HNq9t42y/ZPW3PXIC/TxSt
0+KQv7X23fyVzuYVIr/GepOTGNxeTOUXTDNnmpOCVbwEcMwNakue5I/fiC50xSVIN6PYpcmTSf31i
hc+nplsitAhSrQkOjtIHRVVIjSFIABUGBhyZREyyEQeNBjrSmGNW+qn7pHL3sLdkdRICyCQ4V4So

ppstWqg5/cMI35splgn8loHpjaiOk+z1heVOHPHO7rmI9H4E=

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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