
 

  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 Administración y Finanzas  
  3. Denominación del puesto.  
       Subdirección de Administración de Capital Humano 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Administrar y dirigir los recursos humanos para que coadyuve al buen funcionamiento de las diferentes
áreas del instituto.
Funciones Básicas:
• Supervisar y validar la consolidación final de la nómina, para el pago oportuno a los trabajadores del INVI.
• Tramitar la ministración de recursos que se requieren para el pago de la nómina.
• Supervisar las vacantes y las altas que se generan por este medio.
• Supervisar el timbrado total de los pagos por conceptos de ingresos por salarios y en general por las prestaciones de un
servicio personal subordinado.

Función Principal 2: Verificar que los cálculos del entero al INFONACOT y al INFONAVIT de los créditos ya otorgados, así como
las cuotas obrero patronales ante el IMSS y las aportaciones como patrón, se realicen en tiempo y forma conforme al
derecho.
Funciones Básicas:
• Supervisar la elaboración de las cartas y cálculos de finiquitos, liquidaciones del personal, así como de indemnizaciones y
sentencias laborales.
• Verificar la correcta aplicación de los cálculos, pagos de aportaciones y descuentos a los trabajadores de los créditos
otorgados del INFONAVIT se realicen en tiempo y forma.
• Supervisar q los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(INFONACOT) se realicen en tiempo y forma, para evitar el pago de intereses.
• Verificar que los pagos que los pagos de las cuotas obrero patronales realizadas por el instituto ante el IMSS respecto de
movimientos de personal, para evitar el pago de recargos.

Función Principal 3: Supervisar las actividades que conllevan la integración del expediente del personal, así como resguardo
y capacitación.
Funciones Básicas:
• Controlar la plantilla del personal con las modificaciones del puesto realizadas, además de asegurar el registro y la
tramitación de las modificaciones del puesto del personal de estructura y técnico operativo.
• Verificar las autorizaciones para los cambios de adscripción de los trabajadores a través de la supervisión de los
movimientos escalafonarios que se deriven de la aplicación del reglamento de escalafón.
• Revisar las modificaciones o actualizaciones de los tabuladores de sueldos de personal del Instituto, y tramitar la obtención
de las autorizaciones correspondientes.
• Asegurar la gestión ante la Subsecretaria de Capital Humano y Administración de la Secretaria de Administración y
Finanzas, para la emisión de tabuladores de sueldos y salarios conforme al presupuesto autoriza.
• Asegurar la gestión de la capacitación de los trabajadores, de Estructura y Técnico Operativo para su desarrollo.

Función Principal 4: Supervisar las actividades que conllevan la integración del expediente del personal, así como resguardo
Funciones Básicas:
• Revisar la elaboración, de acuerdo con la normatividad, vigente de los contratos y todos los documentos que integran los
expedientes del personal del instituto
• Supervisar que se realice el registro de un nuevo trabajador en la plantilla del personal. Manteniendo un registro que
permita expedir la documentación oficial que certifica la trayectoria laboral de los trabajadores
• Supervisar el registro y tramitar las modificaciones de puesto de personal de estructura y técnico operativo
• Dar cumplimiento en el ámbito de su competencia, a lo expresamente señalado en el Contrato Colectivo de el Trabajo del
Instituto y los reglamento que dé el emanen
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      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección Ejecutiva de Administración y Finanzas
  5.2 Puestos adscritos.
       • Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
     • Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Política Laboral

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 6

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Contaduría
     • Psicología

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en administración de capital humano
  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Manejo de internet -Cálculos de INFONACOT e INFONAVIT -Cálculos de finiquito -Gestión de
información -Estrategias de compensación salarial -Contabilidad financiera

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Recursos humanos
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Datos Personales
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Dirección General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México -Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas -Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal -Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Política Laboral
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Administración y Finanzas -Subsecretaría de Capital Humano y Administración -Instituto Mexicano del
Seguro Social -INFONAVIT -INFONACOT 

    10. Observaciones.

    Supervisiones o Verificaciones  

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 •
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

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: 2020-10-08
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTEwNDdlNGIwM2ZlMDljNzJiZjVlX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CownRg0kN4LMlC9ReDAXR7rH0czl+zIjzoNsbXZ6JE9xjCZzO6kxbddN/yBGcu0Y1EVj
PF9YEQEOq9UrGZhX2CTcavdXJ/bNROMZCUJGXJwxUMzH2twXLEHs5Yf6ZiW1vbdi1geIWC0JLiqx
O1y8TX5p+6APBGH9YqS4OxwyTqvak5bb5j6JasD0hoFR7J8v8Q7XAo34McF4ywZ8O1tTz3NNbcSK
VViy6B8rZvi16tyohyNqvSigMz4q6d5HhJe6/ygI/2HPTAKrqYnR5uE9N1oLZ2Am7TQ0s/SY1tDK
9LXkGkcset7BDsZfCLnOTr4QeXnzR4u38lFRaT9G9FN9oYc=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-08
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTI2MmZlNGIwM2ZlMDljNzJiZjlmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CifgAIWtsbzra04vcK0rdKS8xq8jY7HfM+598SycYBrGoi9q+OTrFfkRki1pprKK5QCx
GEO0XnKDid/2nYM6SKYnUvjmYGay5ZiQBPp8wDSoHU68pRL4SNw98lOUnU5VUF3TY48hfAdNvy3l
rgL4F6KHagO7LxlcXQyEkMPr/kpM2JnuyDs75Y7R8vBLIFtxMKzM7arEkv1Mk/x7oaa6vYE9S3FQ
Blkpu7YquI3xOpKvpFjFcXupfZ6IfZZHRrk1fvV9lMeSMnVGuFDJI3OZ9BLwXVGLPiG28pNgmWob
ZvYyKrmQlMyeSCQHpCq6HfjklhiyIwKT5xlwVSqe1Kb4/+c=   

  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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