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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 Abastecimientos y Servicios
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Ejecutar las acciones para atender las necesidades del Instituto en materia de Servicios Generales que
permitan la adecuada operacién de sus unidades administrativas.

Funciones Basicas:

e Solicitar y gestionar servicios externos; tales como el suministro de agua purificada, agua potable, energia eléctrica,
combustible, mantenimiento al parque vehicular, fotocopiado, limpieza, mantenimiento de elevadores, bombas, sistema de
aire acondicionado y mantenimientos menores y mayores de los inmuebles, vigilancia, asi como los demds servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones a cargo del Instituto, que a su vez permitan atender a
usuarios, beneficiarios y visitantes en condiciones apropiadas.

* Administrar y supervisar la ejecuciéon de servicios generales; tales como trabajos de albafiileria, electricidad, plomeria,
cerrajeria, carpinteria, mensajeria, herreria, pintura, apoyo de logistica para eventos institucionales internos y externos,
entre otros; necesarios para el adecuado funcionamiento de las areas, asi como para el debido mantenimiento del inmueble
e instalaciones propiedad o a cargo del Instituto.

« Administrar la asignaciéon de combustible para las unidades vehiculares del Instituto

Funcién Principal 2: Supervisar y validar de conformidad con las condiciones contractuales pactadas, el tramite de pago de
los servicios externos que permitan el adecuado funcionamiento y operaciéon del inmueble e instalaciones a cargo del
Instituto de Vivienda.

Funciones Basicas:

« Realizar las acciones que permitan validar los trdmites de pago correspondientes a los servicios externos necesarios para
el adecuado funcionamiento y operacién del inmueble e instalaciones a cargo del Instituto de Vivienda.

* Realizar trdmites necesarios para el pago de tenencias, verificaciones vehiculares correspondientes a las unidades
propiedad del Instituto de Vivienda.

» Dar seguimiento a las acciones relacionadas con el aseguramiento de vehiculos y bienes muebles e inmueble para que
cuenten con su respectiva péliza de seguros.

Funcién Principal 3: Supervisar las medidas que mantengan la funcionalidad de los servicios archivisticos.

Funciones Basicas:

* Gestionar y supervisar las acciones para que se proporcione el servicio de limpieza en las instalaciones de Archivo Central
de Trdmite y Archivo de Concentracién, para el resguardo y conservacion del acervo documental

» Gestionar y supervisar la ejecucién de medidas preventivas y de seguridad que garanticen la proteccién de las
instalaciones documentales tales como la prevencién y combate de incendios con la instalacién de detectores de humo,
extintores, materiales retardantes, cortafuegos, etcétera.

» Supervisar los traslados de voliumenes de archivo, de las unidades administrativas al Archivo de Tramite, al Archivo de
Concentracién o Archivo Histérico, segun sea el caso

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
5.2 Puestos adscritos.

« Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 17
6. Escolaridad.
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6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Contabilidad
* Ingenieria en Gestién Empresarial
* Ingenieria Industrial

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afos en servicios generales, pago de servicios externos, servicios archivisticos
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Administracién de recursos materiales -Politicas de compra
aplicables -Resguardo y conservacién del acervo documental

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Supervisiones/verificaciones
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Datos Personales Seguridad
9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
-Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios -Archivo Central de Tramite
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Proveedores (Diversos) -Archivo de Concentracién -Archivo Histérico

10. Observaciones.

Trato con Proveedores

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
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Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZKYTZKY|BINGIwZDdkNmJkNzIkNDhmX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CoWMEasYR1vGfazx40qWFfBzvzgAOMNFS6TfB6ajkOrZXnfE5DObFxXghHcVkzelPeP9
p7j+xaeL3N2Kh4BoPgzCw9DguRAjgknXO1RDWHmMt3u9a3cTRUJJ5n9ILrivhU+bCDOFrrOf2nESn
ré4di1ME3a3FcE+o0MkPVQ/D1zVjoERRUVY]BDRAGFKAdRK]9xV31bV2+87tNxglcngSBzDV/T/h4
T00Og1zgHL4wujbAkbeBwXY1quZvIRbVcE72cRxXpTNBOOhKjD8ItUn150+ijqziBW6UOEKGIJRqW

8eED45Mhf+PHvLzjQxd2bBt4ax48ZI12HKP7kai+XYy/hlY8=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electronica:

0j060j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZkYjg4ODBINGIwYjIONzZYwODIMYzExX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CkSMjrk21geDf8MRrnaBvILN9I1rQVbhkDaMw/nvaYAthCEq7ba6z4L/iWmHagLCIlrAX Buyjo9h
v1xOn8WoBCGWMec67MzCOydyyV2YWEOEDHPNRIR02TUGz3mwFB5C+4FyBGne/xHhvhWmd
aEw+I3nTDDA1YAUSJCvYS1ST6IGYIVO+ixYCQ9tQkCHJuMPSIIKEYXUTjlgn5)KGOk6k5ZIPaNRz
GphEa)ilrHv+W40RmbgD6Hx+YD87+Dfdvwx0j9ImhFbQQcp7xPYxwlvekp6ouD3RYGpRItf7gA3h

XISiaPTtFOW14/Gat)lgDSrjb8qg6qlzYkF/iwKNVE/h3zvA=

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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