
 

  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.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Escrituración 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Supervisar la escrituración individual de las acciones de vivienda construidas y/o entregadas,
provenientes de FIVIDESU y FICAPRO, así como del Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.
Funciones Básicas:
• Revisar las instrucciones a los Notarios Públicos y a las Instituciones Fiduciarias para firma de la Dirección de Cierre de
Fondos.
• Supervisar el seguimiento a los procesos de escrituración individual con las Notarías Públicas para la formalización de la
propiedad de los acreditados.
• Revisar los proyectos de escrituras individuales elaborados por los Notarios Públicos.
• Proporcionar el Visto Bueno a los oficios de solicitudes de pago de facturas de Notarios Públicos e Instituciones Fiduciarias
para firma de la Dirección de Cierre de Fondos.

Función Principal 2: Ejecutar las actividades necesarias para la atención de los beneficiarios en materia de escrituración de
las viviendas construidas y/o entregadas por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.
Funciones Básicas:
• Supervisar las asesorías a los beneficiarios en materia de escrituración, de conformidad con las políticas y estrategias
necesarias dentro del marco legal.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección de Formalización Notarial y Registral
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Análisis y Dictaminación "A"
     • Enlace de Análisis y Dictaminación "B"
     • Enlace de Análisis y Dictaminación "C"
     • Enlace de Análisis y Dictaminación "D"

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 4

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Ciencias Jurídicas
     • Ciencias Sociales
     • Derecho

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       2 años en escrituración individual de vivienda
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  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Administrativos -Jurídicos -FICAPRO Y FIVIDESU

      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 -Dirección de Formalización Notarial y Registral
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Notarias Públicas -Instituciones Fiduciarias

    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
RmlybWEvNWZkOGRmMWNlNGIwM2ZlMDljNzJiZjA3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CpdyOFiyaHeTTws22CpuJIGavbCPcRhpgpuBWKH9gr6Ja8EIEu0lcdFXKyC3Zh7f33Ib
gjUxJijAgrh5zfxxnvBYTi03rr556YipXx0QSRMMopuZrLcZQMc94GMxz9OEFnSu2eo47jueFlYc
xEApp8xzhEhIQmugpHAx+rHN668urfp1MwCIBtIsWGblc3NkrkxpqGfjThMIPJIEpVDTeDHSCxfw
TLYKDZW8T9Pdi3yAunOFT0VU8qnGVinfz/WIJi6PxSdtudloBiJfnIsFdyY9eVotNCYNsctzarm0
B+lGDFNRCzHozUlSDgPkGhcTbM9S1flEFZ8zD/SJ54jIreQ=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVAEZ
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  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTE5ZGNlNGIwM2ZlMDljNzJiZjgwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6Cp/VXMruyivKyopK29lCNVOv6XA69Jv9EO/Pk1BIwlFWlYMhlgGn0t0oACuOJvIYz0MK
xSLbk69aOIaGM5e+TYa69et29g8p0uL9c07Nn/uJDEY9VgYKdpZ7sRN1fNZBRxcPEICA2J8Qxbos
gPbkCQJB8ey8Es9uRauMkGhQg2nKirfkYy06mkQPsezQcRB3BhLYiCBZVIXW+kutVSH9xCM4rOK9
OdcM1M7hHmz7WOrbHHgUKIrirx8PST+sAOvsJjtM/V5Z0s93xDUSZ90ipNIsoMdljentCDMgV6jB
RrrFNtkdvaPVHyLj5vyWhPUKjUI/cfdOrBOEOlp16wY0mjI=   

  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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