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 Asuntos Juridicos e Inmobiliarios
3. Denominacién del puesto.

Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Proveer inmuebles al Instituto de Vivienda, con viabilidad juridica, técnica, social y financiera para la
ejecucién de sus Programas de Vivienda.

Funciones Basicas:

« Administrar las estrategias establecidas por la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios en materia de suelo
para vivienda en la Ciudad de México, asi como el desarrollo de mecanismos para su implementacién, la incorporacién de
suelo, la constituciéon de reservas territoriales, la utilizacién y aprovechamiento de terrenos aptos y la adquisicién de
inmuebles.

» Disefiar y desarrollar mecanismos de la colaboraciéon y coordinaciéon a nivel institucional, asi como la participacion de
propietarios y desarrolladores para generar certeza juridica para la adquisicién del suelo para la vivienda.

¢ Adquirir inmuebles por cualquiera de las vias del derecho privado o publico para integrarlos a los Programas de Vivienda
del Instituto.

* Asegurar que los procedimientos para el desarrollo de viviendas, se apeguen a la normatividad.

« Revisar el seguimiento de los asuntos presentados en el Subcomité de Andlisis y evaluacién y el Comité de Patrimonio
Inmobiliario.

 Supervisar la guarda y custodia de los expedientes de la subdireccién.

e Las demés actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico.

Funcién Principal 2: Ejecutar las acciones del Programa de Suelo establecidas en las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera del INVI.

Funciones Basicas:

» Revisar que los inmuebles cuenten con la factibilidad técnica, juridica, social y financiera, de conformidad con las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del INVI.

» Revisar en colaboracion de diferentes dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, la viabilidad de los asuntos que
permitan optimizar tiempo en los procesos de adquisicién de inmuebles.

* Presentar los asuntos relacionados con la adquisicién de inmuebles ante el Comité de Suelo, Comité de Financiamiento y/o
Consejo Directivo.

» Realizar en coordinacién con las distintas dreas del Instituto, visitas técnicas a inmuebles susceptibles a ser utilizados para
los Programas de Vivienda.

» Gestionar que se realicen las inscripciones en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio con la Coordinacién de
Asuntos Juridicos y Contenciosos.

e Comunicar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos los procedimientos que se encuentren en proceso de
conclusién para que esa area lleve a cabo la firma de los fideicomisos.

e Informar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos los procedimientos que se encuentren en proceso de
conclusién para que esa area lleve a cabo la revisién de los proyectos del contrato.

* Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas con los procedimientos de
adquisicién de inmuebles por cualquiera de las vias, publica o privada.

¢ Las demés actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios
5.2 Puestos adscritos.
* Enlace de Expropiaciones
* Enlace Inmobiliario
* Enlace de Documentacién de Expedientes
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« Lider Coordinador de Proyectos de Adquisiciones
« Jefatura de Unidad Departamental de Comercializacién Inmobiliaria

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 7
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
 Ciencias Politicas
e Derecho
e Gestién Publica

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 aflos en adquisicién de inmuebles
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Derecho inmobiliario

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Adquisiciones/licitaciones/adjudicaciones
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Datos Personales
9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX.
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México Patrimonio Inmobiliario Registro Publico de la
Propiedad y Comercio

10. Observaciones.

No aplica

11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA "
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
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12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTEwWMjdINGIwM2ZIMDIjNz)iZjVjX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CgusuxQeMBKNiWbMZJrmdRJpB9tMm/IORNBKkIXACse2V0IgTLsrDB9SndkesziAOxyfk
1lyUmPxLbEgOeXUviqdoC/LZWO4)JAExFvyOUVACDETOmMFCtOVW/ssci3CY+030v6xFdy87v5IrMEE
UmUR3fog4GmD)/X2Dc8W+4InVGO0Ovm7EpXRKKYyPwfpM4W?2xZQ6ISFzdnBEfGpN3W80w9hlcgCGeT
OKt4LPKbsGavoUUT6KPDEfF302IkAMtrneVFa/nQPgSrK6h6A/RntQKPabFh6TJONnU3zmI35Hpi

78fP+kFJR7eow412ePOhZdz6H2R5srYGU3iW/01SdfOV/fl=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTI2ZMGVINGIwM2ZIMDIjNZzJiZjlIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo06Co)ybn1MCBK]JIVGzMku4vB2iuOpnpYcFACj7b1KrJhbbtvYDS04z2Cf+02bnNnc5Fvw6
SA7ztNDZ/xXZCPu41MZRrzmblv2)]XHXQdeUkeKSV60GrkSiG1L+9)J11NI/CfoDqyYYixr)JG76GCz
IVHFKtHZTufZQ9XFWDBW66DG4kID8E+JuR30MVcg)6VWACY9TPZ1V6enk7kerPYAgavWP4aNIKaER
pS+IPjFc7cs0+L5VpKIUgIZTRIbMThK+67eQ0M2NFjkX9cULsQCdoiH)9WI2BV3t3EEmHuUBQgyFm

6MBNkRVPxS7Qhipzye/5rUeO0xn5E1VX2YUpnUAL1Jgx8KA=

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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