
 

  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 Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios  
  3. Denominación del puesto.  
       Subdirección de lo Consultivo 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Dar certeza jurídica a los beneficiarios a través de la obtención de títulos de Propiedad y concretar las
actividades necesarias con los notarios públicos y el Registro Público de la Propiedad y del Comercio de la Ciudad de México,
para el otorgamiento de diversos instrumentos jurídicos.
Funciones Básicas:
• Aplicar de las políticas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes a la evaluación y suscripción de
contratos y convenios.
• Asegurar que se lleve a cabo la gestión de la formalización de escrituras de predios adquiridos por el Instituto.
• Supervisar que se lleve a cabo la coordinación con los notarios públicos para obtener las escrituras o testimonios, con
fundamento en la Ley del Notariado para la Ciudad de México.
• Expedir instrumentos de consulta legales para el funcionamiento y aplicación de las normas del Instituto.
• Establecer las actividades necesarias con los notarios públicos y el Registro Público de la Propiedad y del Comercio de la
Ciudad de México, para el otorgamiento de diversos instrumentos jurídicos.
• Controlar que se lleve a cabo la elaboración y formalización las actas, escrituras y/o convenios en las que el Instituto
requiera las consultas jurídicas a los notarios públicos, todo con Fundamento en la Ley del Notariado para la Ciudad de
México.
• Verificar la conclusión de los procedimientos de adquisición y enajenación de inmuebles de los Programas de Vivienda.
• Aplicar las normas, políticas y procedimientos jurídicos en la elaboración de contratos y convenios que regulan a la
operación del Instituto.
• Vigilar que se inscriba en el Registro Público de la Propiedad y del Comercio de la Ciudad de México, los inmuebles
expropiados a favor del Instituto.
• Colaborar con la sistematización de información a través de los sistemas que genera el Instituto y ejecutar las acciones
formuladas por áreas internas, instancias externas de la Coordinación de Asuntos Jurídicos y Contenciosos.
• Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas con los procedimientos de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos y Contenciosos.
• Determinar las acciones para dar cumplimiento a los pagos de indemnizaciones por expropiación.
• Desarrollar las acciones para ejecutar los pagos de indemnización a los inmuebles expropiados.
• Coordinar con la Dirección de Estudios Legislativos de la Consejería Jurídica y Servicios Legales, cuando así lo solicite en la
integración de documentos para la "Resolución del Procedimiento Administrativo de pago indemnizatorio".
• Las demás actividades que de manera directa le asigne su superior jerárquico.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Coordinación de Asuntos Jurídicos y Contenciosos
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Consultoría Legal "A"
     • Enlace de Consultoría Legal "B"
     • Enlace de Consultoría Legal "C"
     • Enlace de Consultoría Legal "D"
     • Enlace de Consultoría Legal "E"
     • Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 5

    6. Escolaridad.
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  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Ciencias Políticas
     • Derecho
     • Políticas Públicas

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en proceso de expropiación de inmuebles
  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Manejo de internet -Administrativos -Derecho laboral -Derecho mercantil y coorporativo -Ley del
notariado -Ley de expropiación

      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.
       Coordinación de Asuntos Jurídicos y Contenciosos
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México Dirección de Estudios Legislativos de la
Consejería Jurídica y Servicios Legales Registro Público de la Propiedad y del Comercio de la Ciudad de México Notarios
Públicos 

    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 ALEMAN PEREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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  Fecha: 2020-10-07
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTBmYTBlNGIwM2ZlMDljNzJiZjU3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CkeUGPzw0SJXUd9Rmhg2YPPZRkEzI2eoNb3uBNfEld35pDYPZzwOdN1Te6nnIZ3tk4Vm
et3DK9MNdeX+aB8b0Or3BAiUkQlmAHlJEkh0ldg2RDhpAlDkcV1rsEu63v8iDzQxsjF1EN0gJgCR
WHeC9p60kP0BIBsj1teb1bfBxCCgQ6Xmt9R9EH8wL3Mm1RDkaa0M7e6l4AgMaaE33lk4nBM0Pk0L
2yH+C47JAZqdVL8OGJ9IFIK00pfUmYmq6bbTW/DdtRN5X12Bso8gJzi6xhHkhN8JhPiDd8DbODxy
8e/dZbpCJcA0DNPOymKDZpcZhBbQfz7XJCscAm5xIebl+tM=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-07
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTIxZGFlNGIwM2ZlMDljNzJiZjk3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6Cio2Egkd8b0S6GY8aqSXTH0Ua0drijaSbhCHJPmFhwVOH13FvEkJomvSrW2rViA8fvPz
+zdenAz/pdOO0REYl5AhouklReSZtfHdpnR9J+RspoFk+F/IWxoXgYy/b9ht901op2MXpUh4F6QV
QZmw58+2gof/jct88LoqeTpPwC2MeMD5aOpmUqxQyEj4wwOlcV3XRVnzO7OQ/HizuB7HdXzdLIc+
+mSzXDb4yxQmQCP3gsM7WErBGMnnVMZOr0o4szQcfrAEwnPSSMSfFAwQgsxKBv0aYQfn/qtamUNZ
U4bODHQkI8ZQdvkxBCgB4HNtaBGd8S0ElwtanPkFAYJRu1U=   

  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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