
 

  PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PÚBLICAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección Ejecutiva de Operación  
  3. Denominación del puesto.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Revisar la calidad en el diseño y ejecución de los procesos técnicos de los créditos otorgados en el
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para resolver las necesidades de habitabilidad de los acreditados con seguridad.
Funciones Básicas:
• Implementar los mecanismos para el registro, seguimiento y control del desempeño de la asesoría técnica del Programa,
para evaluar el estado general de los asesores técnicos y definir la firma del "Contrato de Prestación de Servicios de
Asesoría Técnica y Supervisión del Proceso Constructivo de Obra".
• Realizar la actualización del estimador de costos de los materiales de construcción y de mano de obra que utilizan los
asesores técnicos para el desarrollo de los proyectos y supervisión y finiquito de obra.
• Elaborar y distribuir las constancias de inscripción al Programa de Mejoramiento de Vivienda para los acreditados.
• Dar seguimiento a inconformidades de acreditados y/o Asesores técnicos en el proceso de ejecución del crédito.

Función Principal 2: Presentar al Comité de Evaluación Técnica propuesta de Asesoría Técnica, para su aprobación y tener
las condiciones para firmar el Convenio de Colaboración de Asesoría Técnica.
Funciones Básicas:
• Evaluar y proponer a los candidatos para llevar a cabo el proceso de integración de nuevos profesionistas, para formar
parte de la plantilla de asesores técnicos externos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
• Elaborar los modelos de Convenios de Colaboración entre el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y la Asesoría
Técnica del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
• Programar y ejecutar la firma de Convenios de Colaboración con la Asesoría Técnica del Programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Función Principal 3: Asesorar y desarrollar acciones correspondientes al ámbito normativo aplicable al Instituto de Vivienda,
a fin de asegurar la debida y oportuna operación del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Funciones Básicas:
• Elaborar los modelos de Contratos de Apertura de Crédito y Convenios Modificatorios, para que las Mesas de Trámite
puedan llevar acabo la contratación de los financiamientos autorizados.
• Atender requerimientos formulados por áreas internas, instancias externas o público en general, en el ámbito de
competencia de la Coordinación de Mejoramiento de Vivienda, y conforme a las disposiciones normativas aplicables.
• Las demás actividades que de manera directa le asigne su superior jerárquico inmediato, conforme a las funciones
inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Seguimiento Técnico
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Supervisión Técnica
     • Enlace de Dictamen Técnico

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 2

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
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       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Arquitectura
     • Ingeniería Civil
     • Ingeniería de la Construcción, Edificación y Administración de Obras

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       2 años en sistema de control de proyectos de construcción de vivienda
  8. Conocimientos.
       -Software de construcción -Paquetería Office -Base de datos (ORACLE) -Procesos técnicos de créditos -Obra -Técnicas
aplicadas a la construcción de obras -NEODATA/OPUS

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Recursos materiales/financieros
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       -Datos personales -Seguridad 
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Coordinación de Mejoramiento de Vivienda -Subdirección de Seguimiento Técnico
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Asesores Técnicos -Comité de Evaluación
Técnica

    10. Observaciones.

    -Obras o Servicios -Atención Ciudadana  

11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

EXPRESIÓN DE VALORES •
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO •

ACTITUD DE SERVICIO •
COMUNICACIÓN EFECTIVA •
TRABAJO COLABORATIVO •
ANÁLISIS DE PROBLEMAS •

ORIENTACIÓN A RESULTADOS •
PLANEACIÓN •

ORGANIZACIÓN •
TOMA DE DECISIONES •

LIDERAZGO •
NEGOCIACIÓN •

    PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO 

  
  12. Elaboró.
  Nombre: RAFAEL ALEMÁN PÉREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE CAPITAL HUMANO
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
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RmlybWEvNWY5ODgyZTNlNGIwNmI1MWVlYjQ2Zjc2X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CitkkvH1z+SR8XUGptTqhKGNruobHiekaYCAAX1b4meOMNSMqIxV0jaP2NGTCUm1HGyD
WQ9HqtQd61FsMMOP7xfCkspqXXu1ZY3Ka2/ZSXvhU5N+vxc8+DWxV7Q7MIlVYgbBFdYyP35C8x/P
loB0Ervc1uYaaISQGVvhnA/P+DQsN+MIZWTQHeGvNit+d9fRYYkyMBkHX24gEadyhjdX59B5o6u0
D9PXFCSaamTjHD8N8Ipv/87nm+T99ygjS/CbVveqFiCtq4wdh25HsN9eiRLKhVLBRvcZtFCNkcjI
o2NpRSwW6HjUd5PfCmuIJ8U6REuhFH40LQvKBl60bdPYvaE=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVÁEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWY5ODgzYTRlNGIwNmI1MWVlYjQ2Zjc5X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ChzMu7N4mWDAdJw6wI5lGmETdWvoR5t8zWOme95GYS6j2zJwmM0wgXNMALK+RUoEWTk
t iDgLPhlQes/JeOTHwBH5nEMun0h1c2SWjhtdlJchBWiA12ocpz/s5q0KlmKpe4RxB/9uQqsGjFhn
Etbwn3D4P4FVmf0XpO+yVc+42abQfcrohlGymS6ThezJfoefxtc3eUnnwqQ+EtukJlKx8eBU9wci
jQk4YoiIigBkbtWJ7IU2WyeVuhHus9BqHs2Uez10TBJigMQg6IOdVXgS1LYgAQwUQPZk5V+iIb8k
3Wfzekqq0n0usljlQrsmuRWsSFI02XdtcVvhxr+7ecdevrU=   

  Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Públicas de la Administración Pública de la Ciudad de México".
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