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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.
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Coordinar con oportunidad, los trdmites necesarios para cubrir al personal del Instituto sus
remuneraciones y prestaciones, aplicando las retenciones legales vigentes, en cumplimiento estricto de las obligaciones
patronales

Funciones Bésicas:

» Controlar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de servicios personales y efectuar las conciliaciones con las areas
financieras del Instituto

¢ Coordinar las gestiones para que se realicen las aportaciones correspondientes del Instituto en el fondo de ahorro.

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

e Revisar los calculos en los finiquitos y liquidaciones de personal, a fin de concluir con la relacién laboral de los trabajadores
cuando sea autorizado por la Direccién General

Funcién Principal 2: Realizar los calculos del entero a INFONACOT y al INFONAVIT de los créditos ya otorgados, asi como la
gestién del pago correspondiente, y de las cuotas obreros patronales ante el IMSS, se efectlen correctamente, en tiempo y
forma

Funciones Bésicas:

» Efectuar los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(INFONACOQT), se realicen en tiempo y forma de acuerdo con la normatividad aplicable

« Verificar la correcta aplicacién de los célculos del INFONAVIT de los créditos ya otorgados, realizando los pagos en tiempo
y forma, de acuerdo con la normatividad vigente y que los pagos de las aportaciones del INFONAVIT se realicen en tiempo y
forma de acuerdo con la normatividad aplicable

¢ Realizar los pagos de las cuotas obrero patronales que realiza el Instituto de Vivienda, ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, relativo a las altas, bajas y promociones del personal se cubran de conformidad con la normatividad aplicable
en tiempo y forma

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano
5.2 Puestos adscritos.
« Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones

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).
* Administracion
¢ Contabilidad
e Economia
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7. Experiencia laboral.
2 afos en céalculo de némina, liquidaciones, finiquitos y prestaciones laborales
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Administracién de remuneraciones -Politicas laborales -Ley
federal de trabajo -Ley de seguro social -Célculos al INFONACOT e INFONAVIT -Timbrado de pagos

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Recursos humanos
9.2 Tipo de informacién 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.
-INFONACOT -INFONAVIT -Instituto Mexicano del Seguro Social

10. Observaciones.

No aplica
11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4

EXPRESION DE VALORES o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o

ACTITUD DE SERVICIO .

COMUNICACION EFECTIVA .
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION o
ORGANIZACION o

TOMA DE DECISIONES .

LIDERAZGO .

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:

0j060j060j060j060joKL3Vzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKYTY1YWFINGIwZDdkNmJkNzIkNDYzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CmadtOK5rnbZGu5dTR4Axtu84Kh+SQeSrmRY+0DP2D)5t6me8WQWLoQ4jzePdvhAYBM;2
5FpiLalEE]J7absg8aCnugOay7h7A8M0b/2XEEEr70gohRkCDYKO63pe69QsBH8S/QgCKVrtl+)8w
7lyZZZRoJ6eqbaMB1sP142Lv2Rgsq5mUHVAXNzigp)61rBcgBFYVAtZG2IPlefQ+VIvKViux5skH
Lt)50ShV+u2lVIZ3M7idjkT6kR38T]))3qgSAHIMWNGwWLZwWS8ITEJo1ZLNajKIbw3aBAQsge4dvpa+C

zGMoCUHPB+iYBIIOkvuehUQrDwOjKSVYyWeUpGI08sltdHs=
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13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmIlybWEVNWZKYTgyYWFINGIwN2U0OZDg2MmQ1NmMViX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo
6 0jo60jo6CjuUuVolfV846LONWYU9b6TRM1R0O7z/0bw10g8TwptUbda3y3GMbskx8YQhJMaS8qUIG
ff+1Y9pJFp7tdXGLMmh5wduRHDQcQzkuMsfZTcPtBeEo6M5k0Shd5PGXxCGMsU7LQWBefyXfDSFPIp
AR/b8ZPMPkrU7+VTtszulaOvRrrDouBJUWLXNZmjuiaH5mmyfoo)XVi5iaKfLOKWsOAXTKMruktq
qo5VC09tYgBvTzTgh34ZfuQvHV8rjU7nBfql8)ctBo)7kMCWEXCWglaeOi3kZjRU1loHJEib13]Fc

ceNaeZcqgeaAVeNfqrOzhYUOQOJR6fPc860TtR7ISTz+jX7TMU=

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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