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 Administracién y Finanzas
3. Denominacién del puesto.
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Realizar la gestién administrativa para la contratacién de personal del Instituto, registrar los
movimientos de personal, nominales y/o de cualquier otro proceso que afecte a la némina de pago.

Funciones Basicas:

* Administrar el control de la plantilla laboral del INVI, respecto a vacantes, personal activo y aspirantes a un ingreso.

* Elaborar, de acuerdo con la normatividad vigente, los contratos y todos los documentos que permitan consolidar, integrar
los expedientes del personal del Instituto, asi como su resguardo.

¢ Registrar en la plantilla de personal, al nuevo trabajador, las modificaciones del puesto del personal de estructura y
técnico operativo para mantener actualizada la misma.

* Elaborar los perfiles de puesto para la ocupacién de la estructura organica autorizada.

Funcién Principal 2: Realizar las acciones conforme a los acuerdos dictados por el Consejo Directivo ante las instancias
correspondientes, para la autorizacidén de crear plazas de nivel técnico operativo, y los puestos de confianza respecto de
alguna reestructura organica.

Funciones Basicas:

e Tramitar ante la Direccidn General de Administracién de Personal y Unindmina de la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, la creacién de plazas técnico operativas para su autorizacién.

* Gestionar ante la Coordinacién General de Evaluacién, Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México los procesos de reestructura orgdnica, para que se autorice la nueva
estructura.

Funcién Principal 3: Actualizar periédicamente la puntuacién de los factores escalafonarios del personal técnico operativo.
Funciones Bésicas:

* Informar a la Comisién Mixta de Escalafén, cuando lo requiera, de los factores escalafonarios de los trabajadores que seran
sometidos a concurso cuando exista una plaza vacante.

e Elaborar las minutas generadas por las sesiones plenarias ordinarias de las comisiones sindicales en las que la
Subdireccién de Administracién de Capital Humano forme parte, asi como las que de manera extraordinaria sean solicitadas
por cualquiera de las representaciones.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano
5.2 Puestos adscritos.
Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 6
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Administracién
* Ingenieria en Gestién Empresarial
* Psicologia
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Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afos en integracién de expedientes laborales, altas y bajas de personal, elaboracién de perfiles de puesto
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Politicas de contratacién, ley federal de trabajo y seguro
social -Técnicas de gestién de personal -Estrategias de evaluacién del desempefo basado en competencias

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 comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
-Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas -Subdireccién de Administracién de Capital Humano
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Administracién y Finanzas -Coordinacién General de Evaluacién Modernizacién y Desarrollo
Administrativo -Direccién General de Administracién de Personal y Unindmina -Agencia Digital de Innovacién Publica

10. Observaciones.

No aplica

11. Competencias Nivel de Dominio
. 1 2 3 4
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 o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO o
NEGOCIACION o

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:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKYTY40TdINGIwZDdkNmJkNzIkNDgzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CNRpMSsSMGN5LWjyyhXNNINfQ3LLObY3tWils5j3FTpCWCAOReulEY43e4A0YkYaloVz0
fZpD7/dZ90bVXxHMv2fMGsl2uMge+intelclF1+ns178nlwGMps/ONUML/HgAPSfmuUo8+eKLcCV+
9bk2cfMER8sGUDUyYTXycKZXtv3BqglOB8IViuStoG584FM9W57MLaCXffbelKIIZOdHEQIXNgXWGL
hh8/gSaWTACTNvg8hwdsya2xQfhmRGfpdTWIOrSVRzEsDXdQpsmoUZ60/7ybXpSEfIVB5BMr9/sT
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13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZkYTgzYzNINGIwN2U0ZDg2MmQ1NmVIX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6ChDLrbRWmsvwC6jTtRgLKWRKYigrh1MOZ0YKifQPkK82POgQBffKMPLFddfwNYvKOmMRe
giN5)pAfrc829uCSM2oke6ozfkDkid8aadiWW+TIEy8YG6FING2vbKLdRokjn2JeUWBUPACX189M
Dzzy4Sn5zYoQRTRWBNn8McQWBZfeuVBO2jvxjrPyCKhdp+ByJPaLCK/dVFgUinRhHPvmIgm9qw+GO0
Ix718zwkZ10Q4xjOfpGwIDUupDZHApa2b7cQCOsGWi2hpu2kjOEOrkK6 7TUDArODBmzIv9sjOBal4

ICsPO4NYNnLDAqly9ex0ghBGba6tpPrEjw+8MV+gBqo85GDg=

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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