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 Mejoramiento Barrial
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Establecer procesos de coordinacidn interinstitucional y los financiamientos locales y/o federales para la
consolidacién de Proyectos de Mejoramiento Barrial y mantenimiento del parque habitacional multifamiliar, con la finalidad
de lograr el mejoramiento de las colonias y barrios populares de la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

* Coordinar las actividades que promueve el Gobierno de la Ciudad de México en materia de mejoramiento y rescate urbano,
para definir e integrar los expedientes de mejoramiento de vivienda que podran ser aplicados en torno a Planes
Comunitarios de Mejoramiento Barrial.

Funcién Principal 2: Disefiar y desarrollar mecanismos de andlisis, seguimiento del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
asi como las acciones de operacién para dar el cumplimiento de metas y detectar variaciones significativas e identificar las
areas de oportunidad, proponiendo acciones de mejora.

Funciones Basicas:

e Conceptualizar y desarrollar lineamientos, metodologias, instrumentos y herramientas que permitan desarrollar y
monitorear las funciones sustantivas del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

» Desarrollar y proponer las metodologias, herramientas y lineamientos, para alcanzar los objetivos institucionales; para
transparentar los tradmites y servicios del programa, y sean identificados en su trazabilidad.

e Diseflar indicadores de desempefio y analizar el cumplimiento de metas para detectar variaciones significativas e
identificar las areas de oportunidad, proponiendo acciones de mejora y consolidar con las Subdirecciones, Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos y Mesas de Tramite, la identificacién, definicién e implementacién de los
procesos del programa.

» Desarrollar tablas globales de indicadores para monitorear los objetivos, metas y procesos del Programa.

Funcidn Principal 3: Instrumentar los mecanismos de difusién de la informacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
con la finalidad de proporcionar a las areas, los empleados y asesores técnicos, datos precisos, claros, cuantitativos,
cualitativos y especificos en menor tiempo.

Funciones Basicas:

» Desarrollar e implementar lineamientos del proceso de comunicacién interna a través de los medios de electrénicos
institucionales, que aseguren la integracién y flujo continuo de la informacién de las diferentes areas del programa vy los
asesores técnicos.

» Diseflar y difundir los medios informativos del programa tales como, carteles, dipticos, folletos, presentaciones para las
platicas informativas y talleres, entre otros observando la normatividad vigente emitida para tal efecto.

» Coordinar la realizacién de las auditorias de calidad, para proponer e implementar adecuaciones operativas necesarias en
el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcién Principal 4: Implementar los mecanismos internos que prevengan actos de omisién que puedan constituir en faltas
administrativas.

Funciones Basicas:

« Asesorar a las areas en la aplicaciéon de las metodologias, herramientas y lineamientos con el fin de definir las estrategias
a seguir para alcanzar los objetivos del programa.

* Implementar procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora, para asegurar la operacién a través de las auditorias
internas de calidad y visitas de inspeccién, con el objeto de promover medidas preventivas y correctivas; para implementar
adecuaciones operativas en los procesos y procedimientos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

« Disefar, desarrollar, codificar y distribuir los formatos e instructivos de llenado para la operacién del programa.

¢ Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico inmediato, conforme a las funciones
inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.
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5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda

5.2 Puestos adscritos.
* Enlace de Evaluacién

5.3 Numero de personas a su cargo.
NOémina 1: 2
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Arquitectura
e Urbanismo
* Urbanismo y Medio Ambiente

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afos en desarrollo urbano y publicidad
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Normatividad urbana -Tipografia -Ortografia y redaccién -Gestién del disefio

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.

Obras/ servicios

9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
-Datos personales -Seguridad
9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.

-Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda -Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos
-Subdireccién de Integracién de Expedientes -Subdireccidon de Seguimiento Técnico -Subdireccién Territorial
-Subdireccién de Analisis y Planeacion

9.4 Areas de comunicacién fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Mesas de Tramite

10. Observaciones.

Actividades Administrativas en General

11. Competencias Nivel de Dominio
. 1 2 3 q

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 .
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO .
NEGOCIACION o
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12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3Vzci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOGRIOWZINGIwWM2ZIMDIjNzJiZjA2X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6Ckals/UqgcUtQn4rZukonkaMPPv8ar]iM3gBiz+vv/kXOtanr5X8ci)GZQyX]/HDQEQOY9
6elk8CIuEFc1pJ4hmv]louPMRYyX2pX8Pg3BS20WAXPkfSBprsK9br6oMxfxGacnlhNkT4bk4b)g
pYrDu+J12UQ/CltpixOilnAO19MHChQwiVq8g5JuysA+stWR5PDAQTpqclkX/d3FIE7wGYGThvhO
a0i+HstnbBCLP+0rwqg/oRBxZebfK7LXUdShdwC21MDCSILObF9Kg1rUghrjcO6P4TWThBOMGRmMXn

E9SqAYqVyFN4j5pbze+Z+v5eKjbMhZIC6sX3KuCU0SZY3+A=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electrdnica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTE5YjBINGIwM2ZIMDIjNzJiZjdmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CIA96t0CbSVX9fVHOEWWNfagKkqPbkpfCT95PUrx6X7vPkoXrw2NEVMrvjcgR/ed+FZV
IK+1g+0rhd8epdVQMKGI)/ZWIhLRTOEVZVJ0Yj17fN+UKWvVQ/CvHAbW3vcllbcbsGsCo0s37GZP
kNe2v4Q5672A8eulN88jXjHvfk]yadnjVargflIw5sv2S7lwdCala7qtY9BhTcDDKokifNZ/r5ab+
LABkkpwVhflp+EKn1p64qcNRgWJTCIIOXZk/wOn29PnVkfkjptWwUg5rD04etBPnnHBk4z/jYTywP

KxPkh3i7bPjFsiLeQ7X14Q25f8En3mmIwYpLCyPNAgh4VNU=

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".

3/3


http://www.tcpdf.org

