
 

  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 Promoción y Fomento de Programas de Vivienda  
  3. Denominación del puesto.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Alternativas de Atención a la Demanda 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Supervisar a la demanda de vivienda organizada para la obtención de créditos y/o financiamiento de
solicitantes de vivienda de escasos recursos o en situación de vulnerabilidad o riesgo.
Funciones Básicas:
• Proporcionar atención a los solicitantes que de manera organizada requieren un financiamiento para la obtención de una
vivienda.
• Dar atención prioritaria a los solicitantes que presenten alguna situación de riesgo o alto grado de vulnerabilidad.
• Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y asuntos canalizados para la atención del área de personas con prioridad,
escasos recursos o en situación de vulnerabilidad o riesgo.

Función Principal 2: Instrumentar las acciones de seguimiento permanente de asuntos de carácter social y proponer
alternativas de solución con relación al universo en proceso de aprobación de crédito.
Funciones Básicas:
• Verificar los acuerdos de solución que se hayan establecido previamente para la concreción de los proyectos de vivienda
en proceso de aprobación de crédito.
• Participar en reuniones de trabajo con organizaciones sociales, grupos independientes o ciudadanía en general en este
Instituto y otras dependencias de gobierno proponiendo alternativas a las problemáticas que en la materia presentan.
• Sistematizar los acuerdos establecidos para el avance de la gestión, en coordinación con las áreas involucradas.
• Dar seguimiento a las propuestas de canalización de los compromisos firmados por el Instituto que obedezcan a convenios
o rezago histórico, entre otros.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Atención y Análisis de la Demanda de Vivienda
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Seguimiento a Mesas de Trabajo con Organizaciones
     • Líder Coordinador de Proyectos de Atención a Organizaciones

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 5

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Antropología
     • Ciencias Sociales
     • Sociología

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       2 años en atención a grupos o personas en situación de riesgo o vulnerabilidad
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  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Administrativos -Comunicación efectiva -Atención ciudadana -Habilidades comunicativas -Manejo
de personal

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Atención ciudadana
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       -Datos Personales
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Dirección Ejecutiva de Promoción y Fomento de Programas de Vivienda -Subdirección de Atención y Análisis de la
Demanda de Vivienda
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México
-Solicitantes de Vivienda -Organizaciones Sociales -Grupos Independientes

    10. Observaciones.

    No aplica  

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 ALEMAN PEREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkYTVmZTRlNGIwZDdkNmJkNzlkNDNjX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CmwVaMgqRU6FB9quuoPsauGfyy+9oBVC8oA8eb1iGF9aIogBbZRaoUcEoUhQF2wq2g1J
fpv/xgI4N41z/sKaovShXmF1yxMbKOZn1brDRwYT1OgXdmfGVIG0HDd24B2DGDLPQvT+QYlXKBLd
/DES6+Gqfq52fyv6wOMktODqtyLsrHQAHLeKsUFZNjDuWRUhnKILgqjFRsp9iCGSJ9F8UJMFumOV
klRPjMaSvuYMF8GHvfGPki+rv2BeYS5q/4lXYCbBUBNjHzgveV+JEF9qzrQKgSBXM4GMvZCpxgJr
TkZN6Sdlm3VMWknSVVR0GXhTDcz1x/k1aKeb/26nE+C3qtc=  
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  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l RmlybW
EvNWZkYTgwNTdlNGIwN2U0ZDg2MmQ1NmUyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ChUewQF6Khd4ObTk1carGIP4rn98fPoA4hwDix7TrQAy8ERaZYFOjlir2Z3+UpKUxjUU
ZUC2feDJXHbf0ZQE4jNgUUrXCwrJ37D3kr9nx9+F5Cpdi26kUzIkBi03hDthCh4pK8w8xr+nSaNg
cfZAkvLfGNwKwe4qQUtB1bdnrE8A/pXoUiIwRGkUBtQnyKiX/snYYWBk+z4A2dZqCty2s5CYKesS
UReo0d5Lko8i/DZc7SUtUxsxXxAIXrHlcQ7gtTDKloFmhcJDY0KN4eoDZQK/l2oFLXAf+dHHmgtL
+6jBvL0Mu8uC4Y9Y9T4/9+57boLD6XbIhEgSz43Hve3jjCA=   

  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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