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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 Control Presupuestal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Desarrollar en términos de programacién y presupuestacién el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Instituto de Vivienda

Funciones Basicas:

 Aplicar los lineamientos y disposiciones que para efecto de la formulacién del Anteproyecto, que emita la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, con el fin de recabar la informacién correspondiente en los
términos necesarios.

e Formular cada una de las etapas del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos que permitan al Instituto contar con un
presupuesto acorde a sus objetivos y necesidades.

e Controlar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual autorizado para cada ejercicio fiscal de acuerdo a los
procedimientos vigentes y la normatividad aplicable.

* Administrar el presupuesto autorizado, mediante auxiliar o sistemas de registro que garanticen el adecuado control de los
recursos y la oportuna emisién de informacion.

e Autorizar la asignacién de recursos presupuestales a los distintos requerimientos de pago provenientes de las distintas
areas ejecutoras de gasto de la Entidad.

* Plantear las adecuaciones presupuestales que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y metas de los programas
sustantivos del Instituto.

* Elaborar y presentar el Informe de Cuenta Publica, de conformidad a los plazos y lineamientos que emita la Secretaria
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Funcién Principal 2: Integrar informes en materia presupuestal que permitan al Instituto cumplir con lo dispuesto en la
normatividad vigente aplicable en materia de ingresos y egresos.

Funciones Bésicas:

* Elaborar afectaciones presupuestales, previa solicitud de las areas generadoras del gasto.

* Revisar que los informes integrados cumplan con la normatividad correspondiente y reflejen informacién fidedigna en
materia presupuestal.

* Examinar en términos presupuestales las solicitudes de pago provenientes de las distintas unidades administrativas del
Instituto.

¢ Revisar las solicitudes pago que emiten las areas generadoras del gasto del instituto tales como: estimaciones,
adquisiciones de inmueble o vivienda, indemnizaciones, administracién fiduciaria y transmisiones de propiedad, gastos
propios del instituto entre otros.

e Asignar la clave presupuestal correspondiente a las solicitudes de pago que cumplan con la normatividad vigente en
materia, las Reglas de Operacién y que cuenten con disposicion presupuestal para su pago.

» Efectuar el registro presupuestal de los gastos del Instituto que permita dar seguimiento a la situacién presupuestal del
mismo. Registrar en los distintos auxiliares presupuestales el comprometido, devengo y ejercicio del gasto.

» Efectuar la aplicacion, seguimiento, registro y control de las solicitudes de afectacién por ampliacién, liberaciéon o
cancelacién de suficiencias.

Funcidn Principal 3: Integrar informacidn presupuestal, en relacion al origen de los recursos.

Funciones Basicas:

« Elaborar bases electrénicas que contengan, el presupuesto asignado con base al origen de los recursos y programa de
vivienda.

 Controlar las CLC’s, asignada a cada programa de vivienda o gasto del Instituto.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
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Subdireccién de Finanzas
5.2 Puestos adscritos.
Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 8
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Contaduria
e Economia
¢ Finanzas

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
2 afos en gestidn presupuestal, planeacién y administracién de recursos financieros
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de internet -Politicas presupuestales -Normas de informacién financiera
-Presupuesto de egresos -Reglas generales de cuentas por liquidar -Manual de normas presupuestarias

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Recursos materiales/financieros
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Fiscales
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 comunicacién fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Administracién y Finanzas

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
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12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKYTY4ZTNINGIwZDdkNmMJkNzIkNDgOX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CkaOPMYFChjXBAGSANeJiXZTCI2KUUugtaXdL75ZN32P0ASrkmgXoRZCOMKTIj08Gaww
[9IEAYXYHNSZPGkb11V5gJkRqC5LcT707xQJkR/OoeYicly8xf6drLtY+gHmMSeqlh2CXBOVHS8Ioo
J8TzC/Izid4serdj9hZX8ZyfVzpyRjO+0D)zswATzQPiSvs4LJUuRkccf+i/TtKjGVLgkZkeyAgw
AXXxF6lhHyXZ001+00WM/CbC+7GD100uKV8q71WSjmLDrY+e4DX2p2i3gPiah4G+uGO70WILH8p+

Ujn/rovslgwQUi7bvgzvS1)GLYyVKkRzOzdOTK6nWMRmMo3HIw=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-08

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060jo60joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxlcy9l RmlybW
EVNWZKYTgzZmFINGIwWN2UOZDg2MmQ1INmMVmX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6ColZzgDgRp/9allalTFZHPbaOXbwNQIr99ZfYrXeBr6B2u2AufCoSriqZ16f3FaejijuC
Xtt4q3Yf)zllIAec50dyJWjNW8+kzMwi9RbMhFrzWKHvcSapbA553a15H2D3VRIYzZ3C4FDfrAXNVN
qljbreplazkjP1GvkCoMcM5/103)ywkj5XJP3tPTbODmM9pArSXcl/X+an)BHexNwavxxxNwKpRAW
5Qwa53aNb2iyfalKqP6Vgof|5+Zj5Y190MQgF5p7hpTztvScl4x961Z9EZ26bp6X5dw|FWocd9kz

CcoosNJh2w56+PCWOOuP2WIm/UNVi+CKMyn9A9fQPn7Wtxc=

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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