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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.

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Determinar las politicas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes a la evaluacién
y suscripcién de contratos y convenios.

Funciones Basicas:

« Realizar la formalizacién de escrituras de predios adquiridos por el Instituto de Vivienda.

» Coordinar con los notarios publicos 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 aplicacién de las normas del Instituto de Vivienda.
 Concretar las actividades necesarias con los notarios publicos y el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, para el
otorgamiento de diversos instrumentos juridicos.

« Elaborar y formalizar las actas, escrituras y/o convenios en las que el Instituto de Vivienda requiera consultas juridicas a
los notarios publicos.

» Dar seguimiento para la conclusién de los procedimientos de adquisiciéon y enajenacién de inmuebles de los Programas de
Vivienda.

* Aplicar las normas, politicas y procedimientos juridicos en la elaboraciéon de contratos y convenios que regulan a la
operacién del Instituto de Vivienda.

e Revisar las solicitudes al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, en las cuales se requiera que se inscriban los
inmuebles expropiados a favor del Instituto.

 Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas con los procedimientos de la
Subdireccién de lo Consultivo.

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

Funcién Principal 2: Coordinar las acciones para dar cumplimiento a los pagos de indemnizaciones por expropiacion.
Funciones Basicas:

» Concretar las actividades necesarias con los notarios publicos y el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la
Ciudad de México, para el otorgamiento de diversos instrumentos juridicos.

» Dar seguimiento para la conclusién de los procedimientos de adquisicidon y enajenacién de inmuebles de los Programas de
Vivienda.

« Solicitar al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, se inscriban los inmuebles expropiados a favor del Instituto.

* Colaborar con la sistematizacién de informacién a través de los sistemas que genera el Instituto y ejecutar las acciones
formuladas por areas internas, instancias externas de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos.

e Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas con los procedimientos de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos.

» Gestionar las acciones para dar cumplimiento a los pagos de indemnizaciones por expropiacién.

e Coordinar 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®.

» Colaborar con la Subdireccién de lo Consultivo y se lleve a cabo la actualizacién de la base de datos para contar con
informacién correcta y actualizada.

* Examinar y certificar documentos cotejando aquellos que se generen o existentes en los archivos del Instituto de Vivienda,
relacionados con el pago de indemnizacién.

¢ 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.
Subdireccién de lo Consultivo
5.2 Puestos adscritos.
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Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.
No aplica

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
« Ciencias Publicas
* Derecho

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afnos en procedimientos juridicos de contratos, convenios, enajenacién y pagos de indemnizacién de inmuebles
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Derecho mercantil e inmobiliario -Ley de notariado -Ley de
expropiacién -Régimen de propiedad en condominio -Convenios -Enajenaciones -Fideicomisos -Derecho Gubernamental

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.
-Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos -Subdireccién de lo Consultivo
9.4 Areas de comunicacién fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
de la Ciudad de México -Notarias -Direccién de Estudios Legislativos de la Consejeria Juridica y Servicios Legales

10. Observaciones.

No aplica

11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4

EXPRESION DE VALORES .

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO .
ACTITUD DE SERVICIO .
COMUNICACION EFECTIVA .
TRABAJO COLABORATIVO .

ANALISIS DE PROBLEMAS .
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION .

ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES .

LIDERAZGO .
NEGOCIACION .

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 Electrdnica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKYTY5MjIINGIwZDdkNmJkNzIkNDg1X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60j06
0jo60jo6CpkjhMoXUarVIHNSRs66JAPOCk4hbVn2XyzbChghCd1XNZprbT45Pb6R2IKPWHtisnem
hshykVy2oucaPDE+5uTMydVOwRXo/e46dN6N+LhYuQHSTAYD5D/j+elLlh+DFEZw2QqlIXVYtu79/P
jyuZfBikzLMggxLPc21K/GFyXfhjT1cQCFmmk+a3AxqOmIUlumD303pNP/iREbDqt/ERIi5iT2ung
D4CW7gj8nw2)6jKijwjINunsexhW7E7Y9hHKwkLhEViAzcGPgEngEcaZG80VCesy3+TirWGn6dK1

8tB2CH/G90B792x+W)Se0JE8DX8Kmx/OjadvpRZ6g8MMHWK=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electroénica:

0j060j060jo60jo60joKL3Vzci9sb2NhbCItdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l RmlybW
EVNWZkYTgONzBINGIWN2UOZDg2MmQ1NmYwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CgY8jGi9Z5TRGLS90gzbOudynPh5yykq6zPNJE3rIKkBRU9IJ4AHD7GpjxKFQl4eDuPuX
Ugkx0V1+4+9X2vC5aVd+adGREG1FZcDrgynN5bA+yw5UqOn0dLReU5SANB9jYkdUEilsrGiG1ljrNx
Eu7B74VbWhZ2BM7JKDegplTzkgvW58z0UZ+apncKx3Z7zm7nYI4mf8E23htBkJAqV9yoM9tHCju5
4d+W029nH9wsklcsFrivViKS61pfGxyitKiXYB2w1HieQu+GUw8)Pu791YzgJshs7N+CD5sC4jaY

6Bw21UDIlepkrQpsPF+07HFtsR3kVEsw7b+]S4fjNoH/wISY=

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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