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 Operacién
3. Denominacién del puesto.
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento en Procesos de Crédito
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Elaborar los Dictdmenes Técnicos de Financiamiento para la obtencidon de crédito, de las diferentes
lineas de financiamiento para el programa de vivienda en conjunto.

Funciones Basicas:

* Determinar la viabilidad técnica para la elaboracién de los Dictdmenes Técnicos de Financiamiento.

Funcién Principal 2: Realizar los procesos de apoyo técnico necesarios para la celebraciéon del Comité de Evaluacién Técnica,
del programa de Vivienda en Conjunto.

Funciones Basicas:

 Realizar las acciones que se requieren para la celebracion de las Sesiones del Comité de Evaluacién Técnica.

« Realizar las acciones que se desprenden de las aprobaciones del Comité de Evaluacién Técnica, para su divulgacién.

» Realizar las constancias de Registro de las empresas prestadoras de servicio, que permitan la conformacién de los
Padrones de Empresas en sus diferentes modalidades.

« Realizar la actualizacién de los Padrones de Empresas, en sus diferentes modalidades, para su divulgacion.

Funcién Principal 3: Dar atencién a la solicitud de contratacién de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad técnica
para el programa de Vivienda en Conjunto, brindando seguimiento a su ejercicio.

Funciones Basicas:

* Elaborar la solicitud de contratacién 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 trdmite de las solicitudes integradas por los prestadores de servicios para su pago o devolucién.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Coordinacién de Asistencia Técnica

5.2 Puestos adscritos.
« Lider Coordinador de Proyectos de Anélisis y Evaluacion

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 1
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Arquitectura, Ingenieria Civil
* Edificacién y Administracién de Obras
¢ Ingenieria de la Construccién

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
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1 afio en viabilidad técnica y lineas de financiamiento
8. Conocimientos.
-Reglas de operacién -Paqueteria Office -Administrativos -Dictdmenes técnicos -OPUS -AutoCAD

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Tramites/permisos/licencias
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
-Datos Personales -Seguridad
9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX.
-Direccién Ejecutiva de Operacion -Coordinacién de Asistencia Técnica
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Secretaria de Obras -Empresas Prestadoras de
Servicio -Prestadores de Servicios

10. Observaciones.

Obras y Servicios

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: 2020-10-09

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWY5YzVKMjRINGIWMjIhOTEONDMxYzE5X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6ChZhJbROGpCONjgKK3i13yg+htxzTjPKn1sQM9EHXToaVtGoO0JroAL1DnwXIFjay3yOE
D7zKTuX202ly8jzTetT1jjJLH53+if6jkN6WBdXx+IWRMKhHWvXx6xKOOvDVOZHI+sRelyUY7BTtKSv
XFKkifomcMh/MVRHXwO/GRYE45bnY1iaTOoE5UkeV/ENT6/ttHZ84WpeqXPt3MIThuck2mi/rOml
GPzDBIkrkM3iiiTzF5lamm/2mn2JPtoa2a+Vh9hsz76b7WXvzgxgR89zmUuWyBUCDbb/HEs)25G6

YMF2L534Cde7mS3W5al87sWrmDYBDLnIoAv1rS)rOvOlwTg=
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13. Autorizo.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electrdnica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWY5YzY5ZWVINGIWMjIhOTEONDMxYzMyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6Co0muZd4ecqQlKiqgEKFdTbfp/U56weVsx37M6RNx5KgTKZ3AaOkPme4B/I0DXieM+dS
ETkpBDHe37Qk99Deyaidhe9bs/ZzZWbEc2Y+a5ibc2CVW3tjeSNMaioHXBuw6LFaY8q6N8hTZILVF
mzrZu/QnGKUDgo5VUGtjbOVsq0QwgRDEQb918pulL1rZNkN3p6WCbPhylOFROFbMkQkygl1CgUEpo
UMNZXREUcNkSvzDi7gDIDYIKfGo/ZwUrXyvYMIVZTEEpw9xz7RILcoWqOV+cap3+hFIDbQOxY27C

VVEWPQw+xNoZHcFizm52Vbbt5WvRrGhu2QUZinYqZfMKgxo=

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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