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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 Administracién y Finanzas
3. Denominacién del puesto.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Administrar y dirigir los recursos humanos para que coadyuve al buen funcionamiento de las diferentes
areas del instituto.

Funciones Basicas:

e Supervisar y validar la consolidacién final de la nédmina, para el pago oportuno a los trabajadores del INVI.

* Tramitar la ministracién de recursos que se requieren para el pago de la némina.

* Supervisar las vacantes y las altas que se generan por este medio.

e Supervisar el timbrado total de los pagos por conceptos de ingresos por salarios y en general por las prestaciones de un
servicio personal subordinado.

Funcién Principal 2: Verificar que los calculos del entero al INFONACOT y al INFONAVIT de los créditos ya otorgados, asi como
las cuotas obrero patronales ante el IMSS y las aportaciones como patrén, se realicen en tiempo y forma conforme al
derecho.

Funciones Bésicas:

» Supervisar la elaboracién de las cartas y céalculos de finiquitos, liquidaciones del personal, asi como de indemnizaciones y
sentencias laborales.

 Verificar la correcta aplicaciéon de los calculos, pagos de aportaciones y descuentos a los trabajadores de los créditos
otorgados del INFONAVIT se realicen en tiempo y forma.

» Supervisar q los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(INFONACOT) se realicen en tiempo y forma, para evitar el pago de intereses.

» Verificar que los pagos que los pagos de las cuotas obrero patronales realizadas por el instituto ante el IMSS respecto de
movimientos de personal, para evitar el pago de recargos.

Funcién Principal 3: Supervisar las actividades que conllevan la integracién del expediente del personal, asi como resguardo
y capacitacién.

Funciones Bésicas:

» Controlar la plantilla del personal con las modificaciones del puesto realizadas, ademas de asegurar el registro y la
tramitacién de las modificaciones del puesto del personal de estructura y técnico operativo.

e Verificar las autorizaciones para los cambios de adscripcién de los trabajadores a través de la supervisiéon de los
movimientos escalafonarios que se deriven de la aplicacién del reglamento de escalafén.

 Revisar las modificaciones o actualizaciones de los tabuladores de sueldos de personal del Instituto, y tramitar la obtencién
de las autorizaciones correspondientes.

e Asegurar la gestidon ante la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas, para la emisién de tabuladores de sueldos y salarios conforme al presupuesto autoriza.

« Asegurar la gestién de la capacitacién de los trabajadores, de Estructura y Técnico Operativo para su desarrollo.

Funcidn Principal 4: Supervisar las actividades que conllevan la integracién del expediente del personal, asi como resguardo
Funciones Bésicas:

* Revisar la elaboracién, de acuerdo con la normatividad, vigente de los contratos y todos los documentos que integran los
expedientes del personal del instituto

e Supervisar que se realice el registro de un nuevo trabajador en la plantilla del personal. Manteniendo un registro que
permita expedir la documentacién oficial que certifica la trayectoria laboral de los trabajadores

 Supervisar el registro y tramitar las modificaciones de puesto de personal de estructura y técnico operativo

¢ Dar cumplimiento en el &mbito de su competencia, a lo expresamente sefialado en el Contrato Colectivo de el Trabajo del
Instituto y los reglamento que dé el emanen
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5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
5.2 Puestos adscritos.
* Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
« Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

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

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
¢ Administracion
» Contaduria
* Psicologia

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 afios en administracién de capital humano
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Manejo de internet -Célculos de INFONACOT e INFONAVIT -Célculos de finiquito -Gestién de
informacién -Estrategias de compensacién salarial -Contabilidad financiera

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Recursos humanos

9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Datos Personales
9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX.

-Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México -Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas -Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal -Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral

9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.

-Secretaria de Administracién y Finanzas -Subsecretaria de Capital Humano y Administracién -Instituto Mexicano del

Seguro Social -INFONAVIT -INFONACOT

10. Observaciones.

Supervisiones o Verificaciones

11. Competencias Nivel de Dominio
. 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES .
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO .
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO .
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4
NEGOCIACION .
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: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTEWNDAINGIwWM2ZIMDIjNzJiZjVIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CownRgOkN4LMIC9ReDAXR7rHOCzI+2zljzoNsbXZ6)JE9xjCZzO6kxbddN/yBGcuOY1EVj
PFOYEQEOQ9UrGZhX2CTcavdXJ/bNROMZCUJGXJwxUMzH2twXLEHs5Yf6ZiW1lvbdilgelWCOJLigx
O1ly8TX5p+6APBGH9YqS40xwyTqvak5bb5j6JasD0OhoFR7)8v8Q7XA034McF4ywZ801tTz3NNbcSK
VViy6B8rZviletyohyNqvSigMz4q6d5Hh)e6/ygl/2HPTAKrqgYNnR5UE9N10LZ2AM7TQO0s/SY1tDK

9LXkGkcset7BDsZfCLNOTr4QeXnzR4u38IFRaT9GIFN9oYc=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTI2ZMmMZINGIwM2ZIMDIjNZzJiZjimX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CifgAlWtsbzra04vcK0OrdKS8xq8jY7HfM+598SycYBrGoi9q+OTrFfkRkilpprKK5QCx
GEOOXnKDid/2nYM6SKYnUvimYGay5ZiQBPp8wDSoHU68pRLASNwI8IOUNUSVUF3TY48hfAdNvy3|
rgL4F6KHagO7LxIcXQyEKMPr/kpM2)JnuyDs75Y7R8vBLIFtxMKzM7arEkv1Mk/x70aa6vYE9S3FQ
Blkpu7Yqul3xOpKvpFjFcXupfZ6IfZZHRrk1fvV9IMeSMnVGUFD]I30Z9BLWXVGLPiG28pNgmWob

ZvYyKrmQIMyeSCQHpCq6HfjklhiylwKT5xIwVSqelKb4/+c=

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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