
 

  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 Costos y Presupuestos de Obra 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Coordinar 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:
• Revisar y conciliar 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.
• Elaborar los dictámenes técnicos de contratación y preparar la solicitud de modelos de contrato al área jurídica del INVI, a
partir de los presupuestos conciliados para el Programa de Vivienda en Conjunto.
• Analizar 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, elaborar el dictamen técnico de contratación correspondiente, para el
Programa de Vivienda en Conjunto.
• Analizar 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 2: Coordinar 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:
• Elaborar 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.
• Organizar 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.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Supervisión Técnica
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Presupuestos y Estimaciones

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 6

    6. Escolaridad.

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

    Experiencia y Conocimientos
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  7. Experiencia laboral.
       1 año en conciliación de costos, presupuestos de obra y análisis de factibilidad económica
  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Administrativos -Proyecto arquitectónico -Precios unitarios -OPUS -NEODATA

      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.
       -Subdirección de Supervisión Técnica -Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Contratistas -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 •
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
RmlybWEvNWY5NzRkNjRlNGIwY2Q1MDNhOTVjYWYyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ClZcWvGJaHr2fVtVn9+Um8Tc268qBtjAo+GPPJddw05epR8IkW9nMlbwRgtymf+TKwhn
2TQgfdwdPf0o8C2ncV2YZMsaK80JAt+IqDgx17T4biYTtMtRKgbe71J3dxJcfpgc7hmWF1YHwK2h
l95fgeOzrJoeKZd12yva24b0T5uM3qlodvl6ribiw5ixqUSLq+UKZGhTizTp8IK+OBzOiYZQ5IQ0
PIhYNHM23UA/bEJTpKXc34a1WUsHmQvlqWb7RjZKKx1FHc8RYDhfksnSwSoM9gPHQ5W8n7TugLKq
r4y9JUiZaGrQd/GDsNJIG2cRM8IsYMxJCESB1v6m7KnUuWs=  
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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
RmlybWEvNWY5ODczMTVlNGIwNmI1MWVlYjQ2ZjU3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CpN6E3jlTHg5pm9idHV7T6s3MBzyAlXDco3nbSZnql5KhDqOcVv3nYZyRMviYWPB3vUw
l3+9YJsYPXTwJxIIBEGHTfzwEvOlifwperXvVjq2JWvxkJDVTFvxxN6I2BmXOCkZWMo+wGqRYDt1
e34/9eRFyDHORkXShJkh2ghwZ1lNJP/JJwOJ0Jf6xSY72egF8hNBfaE/7B689XlBUkQ9N5uXFWVh
fG5w9aX7epcRTGuzR0d3mKiAZHdzY2aNkiX/re3aeEVm09St9yNmDuur4mQPtQRLItWHIvZ2KXAQ
ZZ+XHjgFxTeQxL5kR/emWWtZONl+G14etZ2nCvvKo7NBiMs=   

  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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