
 

  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 Operación  
  3. Denominación del puesto.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento en Procesos de Crédito 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Elaborar los Dictámenes Técnicos de Financiamiento para la obtención de crédito, de las diferentes
líneas de financiamiento para el programa de vivienda en conjunto.
Funciones Básicas:
• Determinar la viabilidad técnica para la elaboración de los Dictámenes Técnicos de Financiamiento.

Función Principal 2: Realizar los procesos de apoyo técnico necesarios para la celebración del Comité de Evaluación Técnica,
del programa de Vivienda en Conjunto.
Funciones Básicas:
• Realizar las acciones que se requieren para la celebración de las Sesiones del Comité de Evaluación Técnica.
• Realizar las acciones que se desprenden de las aprobaciones del Comité de Evaluación Técnica, para su divulgación.
• Realizar las constancias de Registro de las empresas prestadoras de servicio, que permitan la conformación de los
Padrones de Empresas en sus diferentes modalidades.
• Realizar la actualización de los Padrones de Empresas, en sus diferentes modalidades, para su divulgación.

Función Principal 3: Dar atención a la solicitud de contratación de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad técnica
para el programa de Vivienda en Conjunto, brindando seguimiento a su ejercicio.
Funciones Básicas:
• Elaborar la solicitud de contratación de los Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica dando seguimiento al
ejercicio del crédito.
• Revisar solicitudes de pago integradas por los prestadores de servicios para valorar su procedencia e improcedencia.
• Atender el trámite de las solicitudes integradas por los prestadores de servicios para su pago o devolución.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Coordinación de Asistencia Técnica
  5.2 Puestos adscritos.
       • Líder Coordinador de Proyectos de Análisis y Evaluación

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

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Arquitectura, Ingeniería Civil
     • Edificación y Administración de Obras
     • Ingeniería de la Construcción

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
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       1 año en viabilidad técnica y líneas de financiamiento
  8. Conocimientos.
       -Reglas de operación -Paquetería Office -Administrativos -Dictámenes técnicos -OPUS -AutoCAD

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Trámites/permisos/licencias
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       -Datos Personales -Seguridad
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Dirección Ejecutiva de Operación -Coordinación de Asistencia Técnica
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Secretaría de Obras -Empresas Prestadoras de
Servicio -Prestadores de Servicios

    10. Observaciones.

    Obras y Servicios  

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 ALEMÁN PÉREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE CAPITAL HUMANO
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWY5YzVkMjRlNGIwMjlhOTE0NDMxYzE5X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ChZhJbROGpCONjqKK3i13yg+htxzTjPKn1sQM9EHxToaVtGo0JroAL1DnwXlFjay3y0E
D7zKTuX2O2Iy8jzTetT1jJLH53+if6jkN6WBdx+IWRmKhHWvx6xKOOvDVOZHI+sReIyUY7BTtKSv
XFKkifomcMh/MVRHXwO/GRYE45bnY1iaTOoE5UkeV/ENT6/ttHZ84WpeqXPt3MIThuck2mi/r0ml
GPzDBlkrkM3iiiTzF5lamm/2mn2JPtoa2a+Vh9hsz76b7WXvzgxgR89zmUuWyBUCDbb/HEsJ25G6
YMF2L534Cde7mS3W5al87sWrmDYBDLnIoAv1rSJrOv0IwTg=  
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  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVÁEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWY5YzY5ZWVlNGIwMjlhOTE0NDMxYzMyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6Co0muZd4ecqQlKiqqEKFdTbfp/U56weVsx37M6RNx5KgTKZ3AaOkPme4B/I0DXieM+dS
ETkpBDHe37Qk99Deyaidhe9bs/ZzWbEc2Y+a5ibc2CVW3tjeSNMaioHXBuw6LFaY8q6N8hTZILVF
mzrZu/QnGKUDgo5VUGtjbOVsq0QwgRDEQb918puL1rZNkN3p6WCbPhylOFR0FbMkQkygI1CgUEpo
uMNZXREUcNkSvzDi7qDIDYlKfGo/ZwUrXyvYMlvZTEEpw9xz7RILcoWqOV+cap3+hFIDbQOxY27C
VVEwPQw+xNoZHcFizm52Vbbt5WvRrGhu2QUZinYqZfMKgxo=   

  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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