SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬂ GOBIERNO DE LA | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
W‘\; V CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION 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 Ejecutiva de Operacién
3. Denominacién del puesto.
Subdireccién de Apoyo y Gestién a Organizaciones
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Facilitar la gestién para la obtencién de autorizaciones, permisos, constancias, certificados y otros
documentos inherentes a los procesos de obra de los proyectos financiados por el Instituto o aquellos en los que se
programe su participacién.

Funciones Bésicas:

* Instruir la elaboracién y entrega de cartas poder a los representantes y/o proyectistas para obtener certificados,
constancias, licencias, autorizaciones y estimulos fiscales ante las delegaciones, secretarias y otras dependencias.

e Supervisar el seguimiento a la evolucién de los tramites, atendiendo las observaciones generadas.

» Coordinar la gestion en la integracion del expediente que se ingresa a las dependencias para la obtencién de certificados,
constancias, licencias, autorizaciones y permisos.

Funcién Principal 2: Coordinar la regularizacién de las construcciones existentes en predios propiedad de particulares
constituyendo el Régimen de Propiedad en Condominio y escrituracién de las unidades privativas resultantes a través de
Condominio Familiar.

Funciones Basicas:

e Supervisar la asesoria juridica y técnica especializada a los propietarios de predios particulares que se integren a
Condominio Familiar.

* Supervisar la revisiéon de los documentos de propiedad y de los propietarios registrales y aprobar su ingreso a Condominio
Familiar.

e Coordinar la integracién, capacitacion, registro y asignaciéon de los Asesores Técnicos externos, asi como determinar los
costos maximos que podran cobrar a los particulares por los servicios de elaboracién de Memorias Técnicas.

 Supervisar la revisién de Memorias Técnicas y dictdmenes necesarios para su envio a los Notarios asignados a fin de lograr
la constituciéon del Régimen de Propiedad en Condominio y de las unidades privativas resultantes.

Funcién Principal 3: Coordinar la regularizacién de las construcciones existentes en inmuebles financiados por éste Instituto
o por instituciones publicas locales o federales, constituyendo el Régimen de Propiedad en Condominio a través de
Condominio Popular.

Funciones Basicas:

e Supervisar la revisién de los documentos de propiedad y coordinar la gestién necesaria para obtener constancias y
certificados para la integracién del expediente.

e Coordinar la integracién, capacitacién, registro y asignaciéon de los Asesores Técnicos externos que realizaradn las
memorias técnicas.

e Supervisar las memorias técnicas y dictdmenes necesarios para su envio a los Notarios asignados a fin de logar la
constitucién del Régimen de Propiedad en Condominio.

« Realizar las deméas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato conforme a las funciones
inherentes al puesto y a la normatividad.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién Ejecutiva de Operacién
5.2 Puestos adscritos.
« Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Organizaciones

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 13
6. Escolaridad.
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6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Arquitectura
* Ingenieria de la Construccién
* Ingenieria Estructural

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 afos en infraestructura y edificacion
8. Conocimientos.
-Uso y manejo de equipo de computo -Paqueteria Office -Normativa de salud y seguridad en la construccién
-Tramites y permisos de construccién -Normas I1SO

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Tramites/permisos/licencias
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
-Datos Personales
9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
-Direccién Ejecutiva de Operacion
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Notarias Publicas

10. Observaciones.

Supervisiones o Verificaciones

11. Competencias Nivel de Dominio
, 1 2 3
EXPRESION DE VALORES o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO o
NEGOCIACION o

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

12. Elaboroé.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
Fecha: 2020-10-08
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Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWY5NzRiINGJINGIwY2Q1MDNhOTVjYWVmMX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CoYFanLMGEQ5kdIbntWGPXhanp2puyqGbf2vxMc6sYufMcDi3Lc6qwqgbgjAWpWCX459/
aonoyEtYoSG9ybANKOXGyoOQpogpbky8tpUnuHOISJADMErWuH8hAS3UbOLtNnYSub+5/i821ZICA
wvu0XgAdAB36feViIbgpNeRzaMSc5dhYPOK10xIVCFbM1K+crlaDnc3d/wrtUAFONOG56gBQDwzvI
ValcK30gL91MnOjhrXmU9zBZsnInFcl0ogWN2Tj2gfHACYWR9e20NFyW56X0X9JBO9Dp7I0Nh7sWk

M4D6IDUgr5ced)Ecx4hlVky9x9ChkaCcMVaB1CCpbclZmgg=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0j060j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWY50DcyMGZINGIWNMITMWVIYjQ2ZjUOX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CpdaBMB1dihs4asoAqOIRqOAW]I9wWDOXvX80BcT+4tX0HKsV53cdlyC6h8yclkYycdPT
fkgbkL20iLjvDXM+hjMF/pi8y1D5f1cHc4RKBHzQMwYntCOKCmOcuvaAapRdkO+RDQQYFZmWrmw9
auWbUqg3TbjSLPHh7AT0ZC9tuoxn3q9qgWuovch1l5T0ZIPDuU25Zp0OgemUksfXf/LJFNC94/HGzQq
gOloWIRovoui4gjgSwpCplWI/KhkRU2QU3PkrITqg2mC7T6hcypVGNWIuC1tGooVriLUuSglcovC7

yciCghQtgtWFTB018S8P8I3K/tong+7DnrWIiD+ulSEIGIM=

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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