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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 Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios
3. Denominacién del puesto.
Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Coordinar la asesoria, consultoria, atencién, defensa y representacién legal al Instituto de Vivienda para
dar certeza juridica a los actos institucionales.

Funciones Basicas:

e Vigilar la correcta aplicacién de las politicas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes a la
evaluacién y suscripcion de contratos y convenios.

» Revisar y emitir comentarios acerca de las bases de licitaciéon publica convocados por el Instituto de Vivienda para la
adquisicién de bienes y servicios.

e Evaluar y ejecutar las acciones, la aplicacién de normas, politicas y procedimientos necesarios para atender las
controversias en materia laboral, fiscal, administrativa civil, mercantil, amparos y penal en que sea parte el Instituto de
Vivienda.

« Difundir y vigilar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos juridicos en la elaboracién de contratos y
convenios que regulan a la operacién del Instituto de Vivienda.

« Realizar la sistematizaciéon de informacién a través de los sistemas que genera el Instituto de Vivienda y ejecutar las
acciones formuladas por areas internas, instancias externas.

 Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas.

« Planear las acciones en materia juridica a través de la representacién legal, en cumplimiento de las politicas, disposiciones
y normas juridicas.

« Dirigir las acciones para brindar atencién a las quejas y/o denuncias en contra de Gestores y Organizaciones Sociales.

e Supervisar que se lleve a cabo correctamente la elaboracién y la ejecuciéon de las comparecencias de las partes que
intervengan en las indagatorias administrativas, derivadas de las quejas y/o denuncias.

» Supervisar que se recabe la informacién relacionada con las quejas y denuncias en que intervenga este Instituto de
Vivienda y dar seguimiento ante la autoridad que corresponda.

* Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico.

Funcién Principal 2: Elaborar, dictaminar los instrumentos juridicos que den certeza juridica a los actos institucionales y a los
beneficiarios y coordinar con la Direccién Ejecutiva las disposiciones juridicas que corresponda al &mbito de competencia del
Instituto de Vivienda.

Funciones Bésicas:

» Revisar y emitir comentarios acerca de las bases de licitaciéon publica convocados por el Instituto de Vivienda para la
adquisicién de bienes y servicios.

« Vigilar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos juridicos en la elaboracién de contratos y convenios.

» Emitir los lineamientos generales para la suscripciéon de convenios y contratos.

« Asistir a la Direccién Ejecutiva en acciones inherentes a los asuntos que requiera.

e Supervisar la elaboracién de convenios, contratos y demdas actos administrativos para el ejercicio de las atribuciones de la
Direccién Ejecutiva.

 Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales.

e Supervisar y atender las acciones y obligaciones del Instituto de Vivienda para dar cumplimiento a los pagos de
indemnizaciones por expropiacién.

» Coadyuvar con la Direccién de Estudios Legislativos de la Consejeria Juridica y Servicios Legales cuando asi lo solicite, en
la integracién de documentos para la "Resolucién del Procedimiento Administrativo de pago indemnizatorio".

« Solicitar al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio se inscriban los contratos y las Declaratorias de Utilidad Publica
de las expropiaciones a favor del Instituto de Vivienda que deriven de los procedimientos que se llevan a cabo en la
Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios.

* Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico.

Funcién Principal 3: Coordinar con la Direccién Ejecutiva las disposiciones juridicas que corresponda al ambito de
competencia del Instituto de Vivienda.
Funciones Basicas:
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* Vigilar la correcta aplicacién de las politicas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes a la
evaluacién y suscripcién de contratos y convenios.

e Evaluar y ejecutar las acciones, la aplicacién de normas, politicas y procedimientos necesarios para atender las
controversias en materia laboral, fiscal, administrativa civil, mercantil, amparos y penal en que sea parte el Instituto.

« Difundir y vigilar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos juridicos regulan a la operacién del Instituto de
Vivienda.

« Asistir a la Direccién Ejecutiva en acciones inherentes a los asuntos que requiera.

« Planear las acciones en materia juridica a través de la representacién legal, en cumplimiento de las politicas, disposiciones
y normas juridicas.

» Las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jeradrquico.

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.
 Subdireccién de lo Consultivo
e Subdirecciéon de Normatividad y lo Contencioso

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 4
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
 Ciencias Politicas
* Derecho
* Derecho Empresarial

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 afios en materia laboral, administrativa, fiscal, amparos, mercantil y penal
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Manejo de Internet -Administrativos -Derecho Laboral -Derecho Coorporativo -Consultoria Legal

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 Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios -Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Secretaria de Finanzas -Direccién de Estudios
Legislativos de la Consejeria Juridica y Servicios Legales -Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

10. Observaciones.

Tramites, permisos y licencias

11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES .
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO °
ACTITUD DE SERVICIO °
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS .
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION o
ORGANIZACION .
TOMA DE DECISIONES .
LIDERAZGO o
NEGOCIACION o
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO
12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2019-11-25

Cadena de Firma Electrénica:

0j060j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZKYTc2NGVINGIwZDdkNmJkNzIkNDIIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CinZKhJk9MT28INrNKjxMFKEO+n0Ac1MC4YEsqa9PC/h1RNafxncsvMX]JRID6T64KLb7
GRUF)3sdjw1KpyU969fB70e09hFRWQqVvVjlztYKc9SqPN459+t93+ AMMDmM7PFOoDYhOcPZHWVRrac
sz87ajlem3tLOxyAkm4t+V5AGTCZUwM2/Rh7Meo5CqGtCVHRg6JJo/Jx)WGIxQh704XhZ+6nfrD1
+hGAY6DEcgEe/ABHSvV03kifQak6tey7K680Y7ab++XF4YvA4YYCx3I8+1rtgvph20pGPWcPr2B/0O

w1lxsOQwAv4jlyaPHw4/x30KfZ/BTLafrlUoogPrqUPdiLXo=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2019-11-25

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZKkYjkxOThINGIwYjIONzYwODImMYzI1X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Ck0g7WAkK9/gn70lPxKsLQTD16Cbkg)JrwM3jqijOWQ3WBux5glkCf/MQv+vDFjDg/eQTS
€9qSOWXAJkQpldySHVEtRWEIY3fET3Lp6KHXx0NSDtj8cFly/RzRGsv3NZDM58wEctpYBlexol40L
GHOLgWB8AU9AAZgiMVakvpLMQr4ldgZC3hdx/R/zQdB)gkwfJCAB2fXwBAB+9+YXRISVmMX0++2QXO
AjNgNVmj)2mjHs4bRcrLM/rpN1zJ17ZmHDA+IVLXWGxtvcN/1rtsid6HZr4gIS817wqlglLgloyA9

doY420SQJnym8RInLLPSI3KMTqBfjwb)yrGE)64jz7j26eY=

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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