
 

  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 Técnico de Obra 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Coordinar 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:
• Coordinar 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.
• Validar 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.
• Recabar las garantías contractuales establecidas para los prestadores de servicios, relacionados con los procesos de obra
del Programa de Vivienda en Conjunto, y procesar 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: Coordinar 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:
• Coordinar 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.
• Coordinar el apoyo para atender las controversias de carácter técnico, en el desarrollo de los procesos de obra del
Programa de Vivienda en Conjunto.
• Coordinar 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.
• Consolidar 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.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

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

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 4

    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

                               1 / 3



 

  7. Experiencia laboral.
       1 año en metodologías para la gestión de proyectos (diagrama de Gantt o cadena crítica)
  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Administrativos -OPUS -AutoCAD -Adobe illustrator

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Obras/ servicios
  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 -Secretaría de Bienestar -Constructoras
-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
RmlybWEvNWY5YzVjZjhlNGIwMjlhOTE0NDMxYzE4X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CjjozKl+ZjFnYL00GkMXXVtb9/GvQ4SSNdg7iXNalJxOdd6TDmz0n4krJR94gCYcp+av
32/j2L9DdoKxluaGq2BO3tIJJsq6QQRUecQofzXgxHI49WyJzuI5ZdQf3EXzirrDaO7fjRallwBn
wS6GcRxJ1DswDhmydsS23Rs6EbogMOXfClIlD7s+89GKpWlZX+ilcU3AFyi+E3pvFiTb5TOM+62O
kE0/iD4fbtJiO5QvTky5a29O+aXsPeOy5Hmo4Dk+Vtf4sS9jbb4nEBA+OYwRePS8Hs5oT7JrqFXp
W1wBL8T4Z/uYxy2BCFvCCb2GUYv+y5OqKbSiVXXpxtrSOww=  
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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
RmlybWEvNWY5YzY4N2ZlNGIwMjlhOTE0NDMxYzMxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CgPl4Vp+r7b/PRYbcd0AqfDjVFYhKBUuj1jaGGGvS5yL7o7NM9o3YhAPUbWJjiox9Hqy
Tt17pK6DXdrCo/Gu/MGAD0JC3DbpGlMYqn0E1SGhXNGenol51NJFOat8RvIcjX24req217QruQDB
ZjEZJ9bLrWZdf1P528ArCpHf7EGBZqamndVOJLgsWgLmqwWc6QNI9PgRUNL9NU4TxQ9jarGmBU1C
seUgsrLJkOIC3AYAxQP/xX63nEmSmLgjOJnu+aUgHZGGjB/4NbpsxH8LdiFvdzTk1FEUO6yB4G1t
ICTSh6SQSv+chp853ilaqJjer72bIBS8Mk7hoAGllfCGSM4=   

  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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