
 

  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.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios.
Funciones Básicas:
• Solicitar y concentrar los requerimientos de las áreas del Instituto en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestación de servicios.
• Generar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios, así como sus modificaciones
trimestrales.

Función Principal 2: Realizar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios de conformidad
con las disposiciones establecidas en la normatividad vigente
Funciones Básicas:
• Ejecutar las acciones necesarias en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestación de Servicios
(Licitación Pública, Nacional o Internacional, Invitación Restringida o Adjudicación Directa).
• Formalizar las acciones de adquisición de bienes y contratación de servicios, en las mejores condiciones en cuanto a
calidad, oportunidad y precio para el Instituto.

Función Principal 3: Someter para aprobación del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios, los
casos que por su naturaleza lo ameriten, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable a la materia.
Funciones Básicas:
• Plantea los casos e integrar la carpeta correspondiente para su presentación en las sesiones ordinarias o extraordinarias
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios, de acuerdo al calendario establecido o en la
fecha que los circunstancias lo ameriten.
• Elaborar el Acta de las Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios para su
aprobación por parte de los miembros del Órgano Colegiado.

Función Principal 4: Supervisar el levantamiento y control de los inventarios físicos de bienes muebles, consumibles e
instrumentales realizados con la periodicidad que corresponda, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.
Funciones Básicas:
• Supervisar la realización de inventarios mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los bienes consumibles e
instrumentales del Instituto, a excepción de los clasificados como bienes informáticos

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Almacén

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

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
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       • Economía
     • Ingeniería en Gestión Empresarial
     • Ingeniería Industrial

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       2 años en licitaciones públicas e inventarios de bienes consumibles e instrumentales
  8. Conocimientos.
       -Paquetería Office -Administrativos -Manejo de internet -Ley de Adquisiciones -Licitaciones -Contratación Pública
-Adquisiciones

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Adquisiciones/licitaciones/adjudicaciones
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Datos Personales Fiscal
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Dirección Ejecutiva de Administración y Finanzas -Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Proveedores (Diversos) -Empresas/Organizaciones licitantes

    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: 2020-10-08
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkYTZiZTZlNGIwZDdkNmJkNzlkNDhjX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CgSKFsf3Vi0YInHgmIrpjMZ7Z+Q8LcGEPkg9t8p5NjOB9eHZ4xIH1fCN4MlNFbARsBC8
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CHTlAqh0eWXt09bu+yI/m6WeDqbDpbBP+oaTwaBJHhkpLE3oNNisy+oAjw2ZgGb91iRJSN60lpvI
xk/vYCaCYrQaO3nMOmygsiZAN1sFn/nk7p4P4z7H6FWPOfF2zj7Bx8GCNqViqj+GA05UV2H/Dvdi
Tda3pATYMisoZUjSCBYakNJ83unCDIsdDfI+UjcMrALgpNVKmcSUAg3yofGW1DwMRfCgmqdy275H
5F483xAtbPEGCg8bvA5m4NL2Ru/TUCMCyDHyeQzd9LutiD8=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-08
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkYjg0MTFlNGIwYjI0NzYwODlmYzBlX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CnFOnNU7qAuZgn7EXK0fCsCJbN/ysMhHwfMVjnPREH7kCpZbzuOY0GybiiHzRWrw/FgB
htC+zyy8mE1xEV2U+il6V1lKJdOR5NxHC1uE5lBpM+17Joi7Z+6hOsx+bkYAJy8HRCIC4Xj++txS
niNeQAnIqTSvetaPneY6fJ+JQcUDxFRfqTuCt3Dvg26SVS4B+z4Ft1h84Ru6D2qdk3jL3FWZ5Ng0
KTshJdW6xyQPAZmtE1LllliQukq2mAqBOYpObcUsp07vT/ohoh28Iqwp63YY2JSrIf5VrmgBkMJW
UM21nxGXtWH+hlPHZY+3BvYHwYBvFUcP4uc4inREZx5MRlY=   

  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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