
 

  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 Seguimiento y Control Notarial 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Coordinar las actividades que permitan la Constitución de Régimen de Propiedad en Condominio de las
acciones de vivienda construidas y entregadas dentro del universo de trabajo de la Dirección de Formalización Notarial y
registral.
Funciones Básicas:
• Revisar el análisis técnico, para determinar la situación que guardan los inmuebles en los cuales se haya otorgado y
ejercido un crédito por parte de FIVIDESU o FICAPRO, así como de este Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.
• Supervisar la realización de los trabajos jurídicos, técnicos y/o sociales necesarios para la obtención de los documentos
que se requieren para la Constitución de Régimen de Propiedad en Condominio, de los predios de obra terminada hasta el
ejercicio presupuestal 2006.
• Supervisar la integración de los documentos que requieran los expedientes jurídicos, técnicos y sociales necesarios para la
suscripción de las escrituras públicas de predios o viviendas que regularice o enajene el Instituto.
• Supervisar la integración de los documentos que requieran los expedientes jurídicos, técnicos y sociales necesarios para la
suscripción de las escrituras públicas de predios o viviendas que regularice o enajene el Instituto.
Función Principal 2: Coordinar las actividades para dar atención a solicitudes de información, respecto del proceso de
escrituración, que realicen los beneficiarios de acciones de viviendas pertenecientes al universo de trabajo de la Dirección
de Cierre de Fondos.
Funciones Básicas:
• Proporcionar la asesoría correspondiente en relación a los trámites necesarios para el cierre de los créditos otorgados y
ejercidos por el INVI, en predios con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

      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 Régimen de Propiedad en Condominio

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

    6. Escolaridad.

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

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en régimen de propiedad en condominio y procesos de escrituración
  8. Conocimientos.
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       -Paquetería Office -Expedientes jurídicos-técnicos -Escrituración -Jurídicos -Administrativos -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

    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
RmlybWEvNWZkOGRhMWFlNGIwM2ZlMDljNzJiZjAxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CmDGdBKwz6WW/cRFeayMbTi9Knoto3I+AWi8bVGoJlp+mDX+JOxzHMvN6g+InvW321i5
jqjfTp6hMKzrLZaAvaeGbL0VO4H9JUKH8sXfdhq5dgh8g7HmToHDfotzmRZpHptDcv8oUHsiUAYy
4UlLiC7XWxca0Z3Ksm5yjAJHlb85700r/uRtWahwZ+VUGRSg4nOQeItLM3YC4T7nzBV78Rdkin1k
hxk4uVCEIVPLUQk8FRY1+PkGrowXG85OmQzxNpfUOATuj/NWo5OawCA+6S2ctsYOKXEhjlwh3XN8
TDEwY+iQSAmC/YoaQOM7JtiEmhD5N4nE25T2uLV8wBn7lDo=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTE4YmVlNGIwM2ZlMDljNzJiZjdhX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ChU917WzFxldGBsuMrmjaXVSYiz6Xj6bVkgj8yYBIKmXSjlyQ/WtYih9QqTY3Ct6CXKI
P2GakN7lfoJaWZEx4UQPI4xzkRrXnxr7PJKHWLdjwnY0Iao/12tpzYFViP7EbtOvAFlqXeNhxI7O
coXi0VaQaL4S8DCv899ACk/n3Ml1hMEEIbiRvJWm+M/63eTkHi24zwpy9noUp2On7G0qBPrZAaEN
QIVg1M+jpTI2q2/UxGil2m9N3Z9d4X/ZOV7A26ljaHanXYtWgWg+qpaRRptc2w33K8fCI6+devOy
TGiX53C1jOe5YuYaGJnRbqkEAooufe08DltlCp1D7Qc+Q08=   

  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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