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.
Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Revisar que la normatividad aplicada en la actualizacién de documentacién procedimientos, juicios,
dictdmenes, o cualquier otro documento emitido por la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y las areas
adscritas en ella, cumplan con el marco normativo del Instituto.

Funciones Bésicas:

* Analizar la aplicaciéon 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.

e Revisar la correcta aplicacién de las normas, politicas y procedimientos juridicos en la elaboracién de contratos y
convenios que regulan a la operacién del Instituto.

« Verificar que los lineamientos generales se cumplan para la suscripcién de convenios y contratos.

e Apoyar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos a realizar la sistematizaciéon de informacién a través de los
sistemas que genera el Instituto y ejecutar las acciones formuladas por areas internas, instancias externas.

 Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas con los procedimientos de la
Subdirecciéon de Normatividad y lo Contencioso.

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

« Analizar las cancelaciones de créditos de los beneficiarios de vivienda, que incurran en incumplimiento a lo establecido por
la Ley de Vivienda de la Ciudad de México, o a lo pactado en los respectivos contratos.

* Analizar los acuerdos, el desahogo de requerimientos, el ofrecimiento de Pruebas y cualquier otro acto necesario para la
atencidn de los juicios en los que el Instituto sea parte.

* Colaborar con la Subdireccién de Normatividad y lo Contencioso y se lleve a cabo la actualizacién de la base de datos,
guarda y custodia de los expedientes.

¢ Revisar y analizar las modificaciones a la normatividad vigente.

* Intervenir en la correcta aplicacidon de los lineamientos establecidos por la normatividad en la adquisicién de inmuebles
para la vivienda.

« Revisar la elaboracién, de acuerdo con la normatividad vigente, de los contratos y todos los documentos que integran los
expedientes de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

» 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.
Subdirecciéon de Normatividad y lo Contencioso
5.2 Puestos adscritos.
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
» Derecho Publico
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Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afos en juicios, dictdmenes, convenios y contratos de vivienda
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Derecho mercantil e inmobiliario -Derecho fiscal -Derecho
administrativo -Normatividad -Ley de Vivienda de la Ciudad de México

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 Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios -Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos
-Subdirecciéon de Normatividad y lo Contencioso
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Juzgados
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 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. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKYTY2N2VINGIwZDdkNmJkNzIkNDcxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CkOLopweENJfqgb6Fh1jsApZZwzhbk4ADx/+ncWO0x7PTdKBtaoQ6X0XUpKAWIle6dxEDbI
jEakxSpdJReduXb6/VTOVbc6XU2ayDOXmANZNn/wYcfTTFPOOjVqYOmeTvpDjWNHUbsH+U5x8MZFq
iZYN+qhzUjPFr5QfMgPQMPGtnTZM4)JSFc9P3+Yu4QB/vnSDpxtF1e20YIN5T8Qbsi21gpvRiCw2a
QMA4FJJOE1IKHfNkHB3RPoqddwlu5ssea6j22VruyhR9MczBPZJJkALgc5hN3nGZPUkRc7bL7gskhQ
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13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZkYTgzNTVINGIwN2U0ZDg2MmQ1NmMVjX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6C01)G0eZsg0oUFsPaM2I0g2EJz389gN7eeShbc5+BPTboR/6fFtB46s4/hFnGkITXWHu
RsDU7QK7GE41iyXMoGOLROAh1g2i]ErxEzKqO6+u)JdgBiQRkBOEqS6mIywknP8qiYHvdYmQj6saX
3+pxSGuNa5jisln/wCcrA8pRLaVywnSm3PtnqCeFjSq0iveZX8WkDYI9L3PSht7n0kwFbKAI29gm
Wy13hgsjaKpPbnthis862+VSquYHP5IHUenD79QQ+XI7FbuTel4STPFVoOa8mNIjcQ+iNZIfjMFd

mebZAxvqO5IU+m5pApgaBfvzf/s7M5)03aMtYL8q8IUdulA=

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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