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 Amparos y Procesos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Atender en tiempo y forma juicios de amparos y nulidad en los que intervenga el Instituto.

Funciones Basicas:

« Elaborar oficios a las areas correspondientes de este Instituto, comunicdndoles el emplazamiento a los juicios de amparo y
nulidad, asi como resoluciones, que asi lo ameriten.

* Elaborar los informes previos y justificados, que deberdn rendir las autoridades que de este Instituto sean sefialadas como
responsables de juicio de amparos.

« Interponer los recursos procedentes, en contra de acuerdos de tramite sentencias interlocutorias y de fondo, asi como en
contra de cualquier otra resolucién que se emita por los érganos jurisdiccionales federales.

» Dar seguimiento y contestacién a las demandas de los juicios de nulidades ante los juzgados contencioso administrativo y
realizar las promociones necesarias para la debida defensa de los intereses institucionales.

» Ejecutar las acciones, la aplicacion de normas, politicas y procedimientos necesarios para atender las controversias en
materia de amparo en que sea parte el Instituto.

¢ Aplicar las normas, politicas y procedimientos juridicos.

* Recabar la informacién relacionada con los juicios de amparo y dar seguimiento ante la autoridad que corresponda.

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

* Ejecutar las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los expedientes juridicos.

» 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.

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

¢ 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 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 Juridicas
¢ Derecho

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afios en juicios de amparo y nulidad

1/3



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS

DIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

e d/’o AR

8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Derecho tributario -Derecho penal -Derecho administrativo
-Normas juridicas y politicas -Derecho Publico

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.

Actividades Administrativas en General
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.

-Datos Personales
9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX.

-Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos -Subdireccién de Normatividad y lo Contencioso
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.

-Juzgados

10. Observaciones.

-Trédmites, Permisos y Licencias

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 .
TOMA DE DECISIONES .
LIDERAZGO .
NEGOCIACION .

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:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZKYTZKNjIINGIwZDdkNmJkNzIkNDhIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6ChuiDETWw7ZwC6aSMmLc+UjzMHgCB4s2UCwy38BWefxVZz01y1lbCifgoUq5sbiX6ZoHZ
DMwLuyhphpm3TxXIj+QhtcY/MjDMaHs5GPMgxAnN4faL5XEFQ3H59kUymC5kEljYfe5gnLPVN8WB
TSep3PHjMfKzexyb21p+qOwGPecAXMB/wGDXwW9IOArgXkxpvm4D2TOwku4fSS10OWDT1ZDEhTv8/f
3u98AzfXAyK+a9V+uRPEHoYL1GftUIEFtDSZXFIM912iBzI8)AXxdm/qYms3I9FIPO1Kf6ondThCf

rCvl1z6cNaHQHkHpDpJljrowVv8zBZ+hdFs)nmi+UQZ3WgovQ=

13. Autorizé.
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Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-07

Cadena de Firma Electroénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZkYjgOOWJINGIwYjIONzZYwODImMYzEwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6ChpjCOSiyNstUe3DDcq63ejTK+TXZdOAIEiIfflLgmvXHihy/xyxrWCw7szYmeGRc7lyg
UYAZ+LKfBrj1RL/dalolUuq7WIIPCCER5HgETrDpvNb9649H8kRo+H3zR8jYX0ckpceKVWddTadi
969xzi2GrtUffuhbwGjBx5i7kWzQYB/UofB1I8r8jYiCzEZRR6cksrV63pZnatNJMv+2znOrjz4jb
kARur8F3G/Xe87VelLs4jCHIu2hulHplOmVSEtb1BzUmCzI1c6WVs)033JOHAMC4peHzywOGck1fG

bLc/wZrKSd9SjwrVgOkLCMEWc67aqz)XiY5n7TDL+Im4p3c=

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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