
 

  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.  
       Subdirección de Supervisión Técnica 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al ejercicio de las
líneas de financiamiento, inherentes a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
Funciones Básicas:
• Supervisar las acciones inherentes al seguimiento técnico de los trabajos relacionados con los procesos de obra del
Programa de Vivienda en Conjunto, en apego a las condiciones contractuales suscritas con los prestadores de servicios.
• Aprobar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios, relacionados con los procesos de
obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
• Supervisar la Integración de las garantías contractuales establecidas para los prestadores de servicios, relacionados con
los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, y validar su envío al área jurídica para su revisión y trámite
correspondiente.
• Realizar las demás actividades que de manera directa le asigne su superior jerárquico inmediato, conforme a las funciones
inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Función Principal 2: Supervisar los mecanismos de verificación, control y apoyo técnico, respecto a la participación de los
prestadores de servicios, en los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
Funciones Básicas:
• Supervisar los mecanismos de control para la evaluación del desempeño de los prestadores de servicios, relativos a los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
• Instruir el apoyo para atender las controversias de carácter técnico, en el desarrollo de los procesos de obra del Programa
de Vivienda en Conjunto.
• Instruir el apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y energía eléctrica, para los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
• Supervisar la integración de la documentación técnica requerida para la escrituración de las viviendas y la conformación
del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en Conjunto

Función Principal 3: Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, para la conciliación de presupuestos, relacionados con
las líneas de financiamiento autorizadas para el Programa de Vivienda en Conjunto.
Funciones Básicas:
• Aprobar los presupuestos presentados por los prestadores de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos a
partir de las Reglas de Operación y Políticas de Administración Crediticia y Financiera del INVI, para el Programa de Vivienda
en Conjunto.
• Verificar los dictámenes técnicos de contratación y aprobar la solicitud de modelos de contrato al área jurídica del INVI, a
partir de los presupuestos conciliados para el Programa de Vivienda en Conjunto.
• Aprobar los presupuestos de escalatorias de precios y las solicitudes de modificación a los contratos, para determinar su
procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a partir de las Reglas de Operación y Políticas de Administración
Crediticia y Financiera del INVI y, en su caso, aprobar el dictamen técnico de contratación correspondiente para el Programa
de Vivienda en Conjunto.
• Verificar la factibilidad económica para la aplicación de nuevas tecnologías, con el fin de promover la sustentabilidad y la
reducción de costos, en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Función Principal 4: Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, para la contratación de los prestadores de servicios, a
partir de las líneas de financiamiento autorizadas en el Programa de Vivienda en Conjunto.
Funciones Básicas:
• Instruir la elaboración de los contratos de prestación de servicios, a partir de los modelos de contrato y la información del
dictamen técnico de contratación, para su posterior firma entre los contratantes y el prestador de servicios, en el Programa
de Vivienda en Conjunto.
• Supervisar la integración de la documentación relativa a la conciliación de presupuestos y la contratación de prestadores
de servicios, requerida para integrar el expediente técnico correspondiente, del Programa de Vivienda en Conjunto.
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      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 Revisión de Construcción
     • Líder Coordinador de Proyectos de Revisión de Contratos de Obra
     • Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
     • Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 8

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Arquitectura, Urbanismo
     • Ingeniería Civil
     • Ingeniería de la construcción

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en supervisión técnica de desarrollo administrativo y financiero de proyectos
  8. Conocimientos.
       -Administrativos -Paquetería Office -Escalatorias -OPUS -NEODATA -AutoCAD -Adobe illustrator -ARKÖ

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Recursos materiales/financieros
  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
  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.

    No aplica  

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 •
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

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
RmlybWEvNWY5YzVhZTVlNGIwMjlhOTE0NDMxYzE0X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CjGVQKrZF7DNyRZwX140DVkw7O8zK3Cm3OZLIV1iuvwnN7jT8O6w/vcQAT/tj/AhX7jj
ngYu3FtravySoydOb5J571K79ZX+XcIzo8k/Y1FPxjhiTEyhUM7C1Q5TqVoWMWmOUrZMNVQEzqPP
ulOVV9PH0iFQUt3Ala1Pi0evgDsok26o36sIVfMp4yOHhhtDwRf1CaKnSn+x4/EO//voamuRTbYm
bEADxBSCCyGi+1xh0yirTqffBvNRyZGZCNtQZcAtAHXc1UbLV/7hdpHj+LeQ/8I17n6dsGlK2VI6
rtgiK+KtWWWhoFfJQeBEzDgvSk1j7NfLZ1h3SZHvvOlWwRw=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVÁEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWY5YzY3NzZlNGIwMjlhOTE0NDMxYzJkX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CguZolLsm5tXIFpzvVJYGrGGi9zhpQoPrN/UhDEt1sLd39Ut6/9KibmqCViwAceLxKQG
Uw4pG05hMR/C62abJDcLO5rWx4M3ELGGGk4QoBmiS56+jLlpit7yBuHRv9cb99LjxAsA3HAGLjRc
onMz2jyjpu91skAN0GhupkdtiwiYraT2aM/rMidgGD4rIs59rQNw+kFhHgA1NHsy1FmUfecAQr6/
2jmQASvOTxqW64iiOI3K6ZrCsJdhQ0z6pskQzTU7zQxldFZeskWKRghoUCTEydbSt78SR4+ghxJj
GbEzEcFUiKFiegeiTTdn6LIASTBheeRxeiNHt/PJuffxUWU=   

  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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