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diversas problematicas que se presentan en las dreas operativas del Instituto.

e Proponer nuevos modelos de produccion social de vivienda con el propésito de
coadyuvar en el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, en coordinacion
con los entes involucrados.

e Coadyuvar en las tareas de coordinacion para las areas de atencién ciudadana.

* Supervisar que las areas definan los indicadores de desempefio conforme a la
metodologia y establezcan las metas a alcanzar con el fin de conformar la
planeacion estratégica institucional.

e Supervisar el desarrollo y ejecucion de los mecanismos e instrumentos (estadisticas,
estudios, analisis, sondeo, etcétera), que permitan la evaluacion y el seguimiento de
las politicas y programas de vivienda.

* Analizar y presentar los resultados del seguimiento, avance y evaluacién de las
actividades propias del Instituto para coadyuvar en la toma de decisiones.

e Coordinar las evaluaciones internas para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por el Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Objetivo 2:  Ejecutar las funciones inherentes a la Secretaria Técnica del Comité de
Administracion de Riesgos del Instituto, con la finalidad de consolidar la
informacion que permita a las areas prevenir, detectar y atacar factores
de riesgo a través de la instrumentacion y fortalecimiento de controles
internos para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Establecer las acciones necesarias que permitan implantar un Sistema de Control
Interno.

e Supervisar el cumplimiento de los requerimientos de informacidn respecto del Comité
de Administracion de Riesgos del Instituto.

Objetivo 3:  Garantizar, la ejecucion del Programa Estratégico de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones de vanguardia en apoyo a las actividades
institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Supervisar la ejecucion del Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.
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« Supervisar la implantacion de nuevos proyectos y tecnologia que contribuya a hacer
mas eficientes las tareas administrativas y sustantivas del Instituto.

e Supervisar la aplicacion de las mejores practicas gubernamentales en el disefio e
implantacion de proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

e Disefiar y supervisar la aplicacion de medidas de control y utilizacién adecuada de
equipo, software y equipo de telecomunicaciones propiedad del Instituto, en apego al
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos.

Objetivo 4:  Generar las estrategias de desarrollo informatico para mantener
actualizado y ampliar el uso del Centro de Servicios de Informacién como
una herramienta unica de consulta.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

e Coadyuvar en el proceso de captaciéon y procesamiento de la informacion de las
diferentes areas funcionales del Instituto, a fin de robustecer las bases de datos
asociadas al Centro de Servicios de Informacion.

e Controlar los procesos de envio-recepcion de informacion referente a la cartera.

e Supervisar la automatizacion de informacién para alimentar las bases de datos del
Centro de Servicios de Informacién.

« Implantar Sistemas para fortalecer la administraciéon de informacion fisico - financiera
de los procesos de crédito, que permita cumplir con las disposiciones de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

e Supervisar el Sistema de Informacién Geografico que permita la automatizacion,
visualizacion y consulta oportuna de informacién descriptiva y cartografica que
coadyuve en la planeacién y evaluacién de los programas del Instituto, observando
la correcta aplicacién de la normatividad en materia de desarrollo urbano.

Objetivo 5:  Coordinar la integracion de informacion sobre el rezago en la atencion de
asentamientos humanos que habitan en vivienda precaria, en riesgo o
deteriorada en el Distrito Federal y proponer al Director General las
medidas para su integracién en la politica de vivienda del Gobierno del
Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

¢ Integrar informacion referente a la atencion de vivienda por parte de organismos
oficiales, para integrar la informacion necesaria que permita dimensionar e identificar
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los segmentos de poblacion atendida.

e Integrar informacion estadistica oficial para obtener datos referentes a la poblacién
objetivo del Instituto e indices de rezago y necesidades de vivienda de tipo popular y
de interés social.

e« Generar un diagnéstico con énfasis en la poblacion objetivo para conocer la
problematica de la vivienda.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A

Mision: Coadyuvar en la implementacion del Sistema de Informacion Geogréafica
del Instituto, mediante el disefio y desarrollo de una base de datos
geografica asociada a una base de datos alfanumerica, que permita una
consulta descriptiva y cartografica de la reserva inmobiliaria del Instituto
para el mejor y mas funcional desempeno de actividades.

Objetivo 1: Colaborar en el disefio y desarrollo de una base de datos geografica
asociada a una base de datos alfanumérica que permita la visualizacién y
consulta oportuna de la reserva inmobiliaria, mediante el mapeo de la
informacién proporcionada por las areas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Recopilar y estandarizar la informacién cartografica segun el origen de las fuentes
tales como Catastro, INEGI, SEDUVI, CONAPQO, entre otras, que permitan realizar
diagnosticos sobre el rezago habitacional en atencion a los asentamientos humanos
irregulares.

e Georeferenciar la reserva inmobiliaria asi como las direcciones de los beneficiarios,
con el fin de conocer el avance en el cumplimiento de las metas establecidas.

» Disenar e implementar una base de datos alfanumérica y geografica para la
integracion del SIG del Instituto que sirva de herramienta de analisis del
cumplimiento de metas.

* Apoyar en el desarrollo, creacion y actualizacion de la base de datos de la reserva
inmobiliaria del Instituto, para la integracién del SIG del Instituto, que sirva de
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herramienta de analisis para la proyeccion de metas.

e Apoyar en la automatizacién de las consultas de los predios de la reserva
inmobiliaria del Instituto para su mejor analisis y consulita.

e Georeferenciar elementos de la estructura urbana y la vectorizacion de los rasgos
lineales de la misma, para la integraciéon del SIG del Instituto que sirva de
herramienta de analisis del logro de metas.

e Elaborar mapas tematicos que contengan informacién especifica a peticién de las
areas, respecto de la Reserva inmobiliaria y de los programas sustantivos del
Instituto, para su analisis oportuno.

e Coadyuvar en la elaboracion de presentaciones, informes y reportes de acuerdo a
requerimientos especificos, segun las areas y de diversos temas: estatus de obra,
predios catalogados, predios con sustentabilidad, predios del centro histérico,
predios alto riesgo, necesidades y rezago de vivienda, para dar cumplimiento a la
presentacion de informes trimestrales, semestrales o anuales.

Objetivo 2:  Coadyuvar en la elaboracion de la evaluacién de predios conforme a la
normatividad urbana vigente, con el proposito de dimensionar y detectar
potencialidad normativa que apoye en el cumplimiento de metas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Integrar, digitalizar y automatizar los programas de desarrollo urbano delegacionales
y parciales para la integracion del SIG del Instituto que sirva de herramienta de
analisis para el logro de metas asi como para su utilizacion de manera oportuna.

e Actualizar la informacion normativa para dar cumplimiento a la misma al operar los
programas institucionales de vivienda.

e Elaborar el analisis urbano del entorno referente a la ubicacion de predios que
integran la reserva inmobiliaria, para conocer el estatus general de cada predio a
desarrollar proyectos de vivienda.

e Analizar la potencialidad de predios mediante el uso del sistema de informacion
geografica de la reserva inmobiliaria, con base a la norma urbana vigente, para
optimizar su desarrollo.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente
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Puesto: Enlace A

Mision: Coadyuvar en el diseno e implementacion del Sistema de Informacion
Geografica del Instituto, con el propésito de lograr que se cuente con una
herramienta de consulta oportuna de informacion descriptiva vy
cartografica de los programas sustantivos que opera el Instituto, para
realizar el analisis estadistico que permita conocer el avance de metas.

Objetivo 1:  Colaborar en el disefio y desarrollo de una base de datos geografica
asociada a una base de datos alfanumérica que permita la visualizacion y
consulta oportuna, mediante el mapeo de la informacion proporcionada
por las areas, de los programas sustantivos que opera el Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Recopilar y estandarizar la informacion de predios del Programa Vivienda en
Conjunto para conocer la situacion juridica, técnica, social y financiera.

e Actualizar la informacién referente a los predios que conforman el programa normal y
el programa de alto riesgo estructural para controlar la asignacion del suelo
destinado para vivienda en cuanto a superficie y acciones concretas derivadas de la
operacion del Programa.

e Elaborar el analisis urbano del entorno referente a la ubicacién de predios que
integran los proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto, para conocer el
estatus general de cada predio a desarrollar con un proyecto de vivienda.

e Analizar la potencialidad de predios considerados para integrar proyectos de
vivienda del programa de vivienda en conjunto. con base a la norma urbana vigente,
para ser aprovechados y optimizar su desarrollo.

* Georeferenciar los predios del programa Vivienda en Conjunto y las direcciones de
los beneficiarios de las acciones, para dimensionar el avance en el cumplimiento de
metas.

+ Disefar e implementar una base de datos alfanumérica y geografica con informacién
del programa de Vivienda en Conjunto para la integracion del SIG del Instituto.

« Coadyuvar en la elaboracion de presentaciones, informes y reportes de acuerdo a
requerimientos especificos, segun las areas y de diversos temas: estatus de obra,
predios catalogados, predios con sustentabilidad, predios del centro histérico,
predios alto riesgo, necesidades y rezago de vivienda, para dar cumplimiento a la
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presentacion de informes trimestrales, semestrales o anuales.

Objetivo 2:  Integrar la informacion referente a la entrega de créditos y obra terminada
del Programa de Mejoramiento de Vivienda del INVI, mediante la
aplicaciéon de herramientas geograficas oportunas que permitan analizar y
conocer el avance en el cumplimiento de metas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Georeferenciar los predios del programa Mejoramiento de Vivienda asi como sus
modalidades y las direcciones de los beneficiarios para analizar su distribucién y
avance en el cumplimiento de metas.

« Disenar e implementar una base de datos alfanumérica y geografica con informacién
del programa de mejoramiento de vivienda para la integracion del SIG del Instituto.

e Elaborar mapas tematicos que contengan informacion especifica a peticién de las
areas, respecto al Programa de Mejoramiento de Vivienda, para analizar su
distribucion y el avance en el cumplimiento de metas.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Disefio

Mision: Analizar y disefar instrumentos de planeacién y seguimiento que
permitan monitorear el desarrollo de las funciones sustantivas a fin de
que las areas del Instituto cumplan las metas establecidas en los
programas operativos anuales.

Objetivo 1: Identificar areas de oportunidad para promover la instrumentacion de
sistemas informaticos, para fortalecer el programa estratégico de
tecnologias de la informacién y asi hacer mas eficiente las tareas
administrativas y sustantivas del Instituto, alineado a la normatividad
vigente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
e Asesorar a las areas en la aplicacion de las metodologias, herramientas y

lineamientos con el fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos
estratégicos institucionales, observando el marco legal aplicable.
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efinir las estrategias que contribuyan a mejorar la atencién ciudadana en
medios electronicos para los diferentes tramites y servicios proporcionados por el
Instituto, asi como su implementaciéon en coordinaciéon con la J.U.D. de Informatica.

e Registrar informacion correspondiente en el Centro de Servicios de Informacion, para
contar con informacion disponible y actualizada.

s Facilitar el apoyo técnico en los sistemas informaticos a las areas del Instituto
involucradas, para mantener la eficiente operacion y generacion de informacion.

¢ Evaluar las solicitudes de cambio generadas por parte de los usuarios de los
diferentes sistemas informaticos, para analizar la viabilidad y aplicar las
modificaciones.

* Supervisar la gestion administrativa de las adquisiciones en el Sistema de Compras
Consolidadas de Oficialia Mayor del D.F., para dar seguimiento de las adquisiciones
de bienes y servicios correspondientes a las tecnologias de informaciéon vy
telecomunicaciones del Instituto.

e Facilitar apoyo en la planeacion y desarrollo de eventos que requieran de equipo
audiovisual, disefio de imagen y su difusion, al personal del Instituto, con objeto de
desarrollar eventos de alta calidad.

Objetivo 2: Desarrollar planes de contingencia informaticos, a través de sistemas de
control, que permitan la disponibilidad del Centro de Servicios de
Informacién, en caso de presentarse algun siniestro o contingencia.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Asegurar el establecimiento de los puntos de control dentro de los médulos del
Centro de Servicios de Informacién, con la Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica, para verificar su correcto funcionamiento.

e Analizar los elementos de riesgo a fin de disefiar el plan de contingencia informatico,
para asegurar la disponibilidad del Centro de Servicios de Informacion en caso de
presentarse algun siniestro o contingencia.

e Supervisar la proteccion de los recursos tecnolégicos del Instituto, buscando su
adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten.

e Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos del plan de respaldos, para

reducir las consecuencias y evitar una posible pérdida de informacién relacionada
con un evento inesperado.
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e Propiciar una cultura de seguridad informatica entre las areas del Instituto, para
aplicar las mejores practicas en el uso eficiente de la informacion.

Objetivo 3:  Organizar la gestion administrativa de las adquisiciones consolidadas y
directas de bienes y servicios, por medio de sistemas de seguimiento y
control correspondientes a las tecnologias de informacién y
telecomunicaciones del Instituto.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Consolidar los requerimientos administrativos con el fin de las tramitar las
adquisiciones consolidadas y directas en materia de bienes y servicios tecnologicos
en el Instituto.

e Planear las adquisiciones a través del Sistema de Compras Consolidadas de
Oficialia Mayor del D.F., para solicitar los requerimientos en el servicio de
radiocomunicacion movil, telefonia, internet, consumibles, equipo de cémputo y
software.

e Gestionar el seguimiento de pago para dar continuidad a los servicios de
radiocomunicacién movil, telefonia, internet, consumibles, equipo de cémputo y
software.

e Integrar la informaciéon necesaria para informar las adquisiciones realizadas en el
ejercicio correspondiente.

« Recopilar los requerimientos en materia tecnolégica con las areas del Instituto, para
planear y calendarizar un anteproyecto de adquisiciones para el ejercicio anual
subsecuente.

e« Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos B

Mision: Disefiar y desarrollar sistemas informaticos que fortalezcan Ia
administracién de informacion fisico-financiera de los procesos de crédito,
en apego a la normatividad aplicable, para coadyuvar a que las areas
financieras del Instituto cumplan con sus metas establecidas.

Objetivo 1:  Proponer y aplicar la operacion de sistemas informaticos a traves de la
identificacion de areas de oportunidad que fortalezcan la administracion
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Sistematizar el registro y actualizacion de los tramites presupuestarios en el Sistema
GRP-INVI, para contar con informacién disponible y actualizada.

Facilitar el apoyo tecnico al personal en la captura y registro de tramites
presupuestarios y operacion del Sistema GRP- INVI, para mantener la eficiente
operacion y generacion de informacién.

Sistematizar la generacion de podlizas contables de manera automatica de los
momentos presupuestales de egresos, para vincular el médulo presupuestal con el
modulo contable del Sistema GRP-INVI.

Generar los estados financieros y otros reportes del Sistema GRP-INVI, con el
objetivo de alinear los procesos a la normatividad emitida por el CONAC (Consejo
Nacional de Armonizacion Contable)

Registrar las altas, bajas y cambios de usuarios al Sistema GRP-INVI, para dar
atencion a las solicitudes presentadas por los responsables de las areas
involucradas.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos, para la correcta
operacion.

Integrar las solicitudes de cambio presentadas por parte de los usuarios, para
mejorar la operacion de los sistemas informaticos.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A

Mision: Analizar y dar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas

informaticos, asi como en la gestion y planeacion de las adquisiciones de
bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones, para lograr una
eficiente administracion de los recursos informaticos y para satisfacer los
requerimientos de las areas del Instituto.

Objetivo 1:  Mantener la operatividad de los sistemas informaticos, a través de

supervision, control y seguimiento de los sistemas, para favorecer el
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desarrollo y cumplimiento de los procesos administrativos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Asesorar telefonicamente y en sitio a usuarios para mantener la correcta operacion
del Sistema informatico de la Ventanilla Unica de Pagos del Instituto, Sistema del
Padron de Empresas INVI, Sistemas de los ex fideicomisos “Fividesu”, “Ficapro”,
Sistema Presupuestal “Kardex” y Sistema de Dictamenes Financieros de Empresas.

» Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos, para la correcta
operacion.

e Registrar las altas, bajas y cambios de usuarios en los sistemas informaticos, para
dar atencion a las solicitudes presentadas por los responsables de las areas
involucradas.

o Integrar las solicitudes de cambio presentadas por parte de los usuarios, para
mejorar la operacion de los sistemas informaticos.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A

Mision: Analizar posibles riesgos que pudieran afectar los recursos tecnolégicos,
para generar planes de contingencia informaticos, para mantener la
disponibilidad del Centro de Servicios de Informacion.

Objetivo 1:  Ejecutar las acciones requeridas para mantener el correcto
funcionamiento del Centro de Servicios de Informacion, a través de
procedimientos del plan de contingencia definido.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Definir los elementos de riesgo a fin de disefar el plan de contingencia informatico
que permita la segura disponibilidad del Centro de Servicios de Informacién en caso
de presentarse algun siniestro o contingencia.

e Inventariar los recursos compartidos y sus responsables para integrarlos a la
administracion de riesgos y la atencién de contingencias.

e Realizar la correcta ejecucién de los procedimientos del plan de respaldos para
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reducir las consecuencias y evitar una posible pérdida de informacion relacionada
con un evento inesperado.

* Integrar y comunicar las mejores practicas en el uso eficiente de la informacion, para
propiciar una cultura de seguridad informatica entre las areas del Instituto.

e Calcular los recursos humanos y tecnologicos minimos requeridos para llevar a cabo
el plan de contingencia.

* Registrar cualquier suceso en la bitacora del plan de contingencia los riesgos que
pudieran afectar los recursos tecnologicos del Instituto, para contar con el registro de
eventos y con ello planear mejoras al plan de contingencia.

e Sistematizar los mecanismos y procedimientos de respaldo apropiados para
proporcionar confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

Mision: Organizar la informacion en medios electrénicos y hacerla universalmente
disponible a cada uno de los interesados, para optimizar los procesos
sustantivos, administrativos y de atencion ciudadana del Instituto.

Objetivo 1:  Desarrollar la cultura informatica del Instituto, mediante la aplicacion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de vanguardia, para
contar con herramientas que permitan operar con eficiencia los procesos
administrativos y sustantivos de los programas de vivienda.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Elaborar el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, y participar en la estructura del programa operativo anual, en los
rubros referentes a la funcién informatica para contar con un adecuado desarrollo
informatico.

¢ Determinar la viabilidad e implantacion de nuevos proyectos tecnolégicos que
contribuya a hacer mas eficientes las tareas sustantivas, administrativas y de
atencion ciudadana del Instituto.

e Aplicar las mejores practicas gubernamentales en el disefio e implantacién de
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formacion y Comunicaciones, que permitan brindar
una adecuada atencion ciudadana.

e Participar en el desarrollo de programas internos de capacitacion en materia de
informatica para el personal del Instituto, que propicie el correcto uso de los recursos
tecnologicos del Instituto.

e Desarrollar las medidas necesarias para el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en la administracion eficiente de los recursos informaticos.

e« Formular y ejecutar las medidas de control y utilizacion adecuada de software,
equipo de procesamiento y telecomunicaciones propiedad del Instituto.

e Desarrollar en coordinacion con la Jefatura Departamental de Planeacién y Disefno
las estrategias que contribuyan a mejorar la atencién ciudadana en medios
electrénicos para los diferentes tramites y servicios proporcionados por el Instituto.

Objetivo 2:  Automatizar en medios electronicos los procesos operativos,
administrativos y de atencién ciudadana del Instituto a fin de contar con
informacién actualizada que sea util a todos los interesados para la toma
de decisiones.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Desarrollar los sistemas de captacion y procesamiento de la informacion de las
diferentes areas funcionales del Instituto, para retroalimentar las bases de datos
asociadas al Centro de Servicios de Informacion.

e Desarrollar procesos eficientes de envio - recepcion de informacion con el FIDERE
I, que permitan conocer el estatus de pago de cada uno de los acreditados.

¢ Instrumentar los modulos de automatizacion de informacién que se requieran para
sistematizar la cadena de valor de los programas sustantivos del Instituto dentro del
Centro de Servicios de Informacion.

e Brindar asistencia técnica a usuarios de los diferentes moédulos del Centro de
Servicios de Informacién, para el uso adecuado de la informacién.

e Disefar las estrategias de explotacion de informaciéon de las bases de datos del
Centro de Servicios de Informacién para la toma de decisiones.

e Disedar, publicar y mantener actualizado el portal web del Instituto, conforme a los
estandares establecidos por el Gobierno del Distrito Federal, para brindar
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informacion de interés de manera concurrente a sus visitantes.

o Establecer y ejecutar los mecanismos adecuados para la publicacion de informacion
en el portal de transparencia en coordinacion con la Oficina de Informacion Publica y
las areas enlaces de la misma, para cumplir con las obligaciones derivadas de las
leyes y normas aplicables.

e Administrar la Intranet del Instituto y promover su uso como una herramienta de
colaboracion interna que permita la publicacion de informacion administrativa.

e Desarrollar los sistemas electrénicos para transparentar al ciudadano la aplicacion
de los recursos publicos en el marco regulatorio de la Ley de Transparencia y la Ley
de Proteccion de Datos Personales.

e Implementar estrategias de interaccion electrénica con los beneficiarios para ofrecer
el seguimiento de la solicitud, aprobacion, ejercicio, recuperacion y finiquito de los
créditos otorgados.

e Desarrollar mecanismos de aprovisionamiento de informacion en medios electrénico
por parte de las organizaciones, empresas supervisoras y constructoras y asesores
del programa de mejoramiento de vivienda, para dar puntual seguimiento de los
creditos en sus diferentes etapas.

Objetivo 3:  Fortalecer y mantener la infraestructura de los servicios de internet,
correo electrénico, telefonia, asi como el acceso, procesamiento y
almacenamiento de la informacion usada por las diversas areas del
Instituto para asegurar su disponibilidad en el momento que se requiera.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

* |dentificar areas de oportunidad para el disefio e implantacion de nuevas tecnologias
y hacer mas eficientes los procesos de recopilaciéon, procesamiento y
almacenamiento de informacién,

e Disefar, instalar y optimizar la arquitectura de hardware, software, redes y
comunicaciones del Instituto que garanticen la disponibilidad de los servicios
informaticos.

e Mantener en resguardo fisico el licenciamiento de software propiedad del Instituto y
asegurar su instalacién en los equipos de computo.

e Verificar la operacion del sub-almacén de insumos informaticos para facilitar a las
areas los insumos informaticos necesarios para el desarrollo de sus funciones de
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acuerdo a las disposiciones normativas en la materia.

e Asegurar el funcionamiento del equipo informatico de uso comun para el desarrollo
de las actividades de todas las areas del Instituto.

e Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
informaticos y de asistencia técnica en sitio contratados, para garantizar su 6ptimo
funcionamiento evitando interrupciones en la operacion de todas las areas del
Instituto.

e Gestionar en coordinacién con la Jefatura de Planeacion y Disefio, la renovacion de
equipos de cémputo, impresoras, scanners plotters y todo aquel equipo obsoleto
para contar con equipo que satisfaga las necesidades operativas del Instituto.

e Facilitar los servicios para la impresion y digitalizacién masiva de informacion en
medios portables para agilizar las funciones de todas las areas del Instituto.

¢ Verificar el adecuado funcionamiento de la red de voz, datos, video e inalambrica
(wifi) para mantener en operacién el desarrollo de las actividades que demanden
estos servicios informaticos.

e Aprobar los cambios a los diferentes moédulos del Centro de Servicios de
Informacién, para garantizar la integracion adecuada de datos acorde a las
necesidades presentes y futuras de todas las areas del Instituto.

e Desarrollar las estrategias de uso eficiente de la plataforma de comunicaciones
unificadas de voz que apoyen las operaciones del Instituto.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A

Mision: Disefiar y desarrollar sistemas de informacién y administracién de los
recursos tecnolégicos, que permitan organizar la informacién para el
desemperio de las tareas administrativas y operativas en todas las areas
del Instituto, en apego a la normatividad aplicable.

Objetivo 1:  Sistematizar los diferentes procesos administrativos y operativos en

medios electrénicos para ofrecer informacién actualizada para la toma de
decisiones a través del centro de servicios de informacion.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Desarrollar sistemas de informacion electronicos para administrar la informacién de
las etapas del crédito de los programas sustantivos del Instituto.

Operar el funcionamiento de las bases de datos institucionales para garantizar su
integridad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién a los interesados a través
de los modulos del Centro de Servicios de Informacion, portal web, mecanismos de
aprovisionamiento de informacion externos y canales de Atencion Ciudadana.

Desarrollar sistemas de informaciéon electrénicos para administrar la informacién
administrativa operada por todas las areas del Instituto.

Disefiar mecanismos para hacer eficiente el proceso de almacenamiento vy
aseguramiento de la informacion, en coordinaciéon con el personal de la JUD de
Planeacion y Disefio.

Orientar a las areas del Instituto en el uso y explotaciéon de informacién almacenada
en el Centro de Servicios de Informacion para la toma de decisiones.

Comprobar la operacion de los sistemas transaccionales para garantizar la operacion
de todas las areas del Instituto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A

Mision: Disefiar mecanismos de control para el funcionamiento del equipamiento

informatico que soporta la operacion de todas las areas del Instituto.

Objetivo 1:  Operar los mecanismos que garanticen el 6ptimo funcionamiento del

Hardware y Software propiedad del Instituto, para garantizar al personal
de las areas operativas y administrativas realizar con eficiencia sus
actividades.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Procesar los resguardos de los bienes informaticos del Instituto y recabar las firmas
de los servidores publicos para mantener el un registro actualizado.

Instalar el software adecuado en los equipos de computo, dispositivos de red,

—— 44ded6 ——



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

e Orientar a los usuarios de todas las areas del Instituto en la adecuada operacion de
médulos del Centro de Servicios de Informacion.

« Proporcionar el apoyo informatico en la celebracién de las sesiones del H. Consejo
Directivo, Comité de Financiamiento y otros o6rganos colegiados, para agilizar
impresion y firma de los acuerdos, asi como su inmediata integracion al Centro de
Servicios de Informacién.

e Operar la impresion y digitalizacion masiva de informacion en medios portables para
agilizar las funciones de todas las areas del Instituto.

e Instalar los consumibles de téner o tintas en todas las impresoras propiedad del
Instituto para garantizar los servicios de impresion en las tareas operativas y
administrativas.

e Revisar y reportar la correcta reparacion de los bienes informaticos que se deriven
de la contratacion del servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes
Informaticos y de Asistencia Técnica en sitio, para asegurar su continuo
funcionamiento.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Mision: Establecer las politicas y estrategias que permitan proporcionar seguridad
juridica al patrimonio de los beneficiarios que obtuvieron un crédito para
la edificacion de sus viviendas a través de los extintos organismos

FIVIDESU y FICAPRO, asi como por el Instituto hasta el ejercicio
presupuestal 2006 y por el INFONAVIT y FONHAPO, en su caso.

Objetivo 1:  Concretar la escrituraciéon de las viviendas a través de la planificacion de
las actividades que lo permitan.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Expedir las instrucciones que se giren a los Notarios Publicos en el Distrito Federal a
fin de que las partes otorgantes firmen el instrumento respectivo.

» Autorizar las escrituras de los predios correspondientes a su universo de trabajo que
vayan a ser firmadas por el titular del Instituto.

Objetivo 2: Concretar la liberacién de gravamenes, estableciendo las actividades
necesarias que lo permitan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Emitir las cartas de no adeudo, cuando estas sean solicitadas y proceda su emision
de los predios que al momento de su extincion formaban parte de los bienes del
FIVIDESU y del FICAPRO.

« Expedir, cuando asi proceda, los documentos que sean necesarios para la liberacién
de los gravamenes.

e Autorizar para firma del titular del Instituto, cuando asi proceda y sea solicitado por
los interesados, las cartas de renuncia al derecho de preferencia por el tanto.

Objetivo 3: Implementar las actividades necesarias para la regularizacion de
operaciones y financiamientos de acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

s Autorizar para firma del titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
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Inmobiliarios los contratos y convenios necesarios para la formalizacion del
otorgamiento de los créditos y la entrega de las viviendas a favor de los
beneficiarios, en los casos que asi se requiera.

» Expedir las solicitudes de alta y/o inicio de la recuperacién de los créditos otorgados.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Subdireccion de Integracion para la Consolidacion

Mision: Identificar los mecanismos e instrumentos necesarios que permitan
regularizar la situacion juridica de los predios que formaron parte del
universo de trabajo con obra terminada de los extintos organismos
FIVIDESU y FICAPRO, con la finalidad de continuar con el proceso de
individualizacion de las unidades privativas.

Objetivo 1: Supervisar las actividades que se llevan a cabo para la escrituracion de
las acciones de vivienda, a través de sistemas de control e informacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Programar la integracion de los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando
asi se requiera, para su regularizacion.

* Proponer mediante el envio de la carpeta técnica necesaria a la Subdireccién de
Enlace Notarial y Registral la constitucion del régimen de propiedad en condominio
en relacion a los créditos otorgados y ejercidos por los fideicomisos FIVIDESU vy
FICAPRO, para que ésta solicite y de seguimiento de su constitucion ante los
Notarios Publicos del Distrito Federal.

e Supervisar las actividades inherentes a la atencién de beneficiarios del FIVIDESU y
FICAPRO para la resolucién de la problematica que presenten en el crédito que les
fue otorgado, estableciendo los criterios que sean necesarios.

Objetivo 2:  Calificar las solicitudes de cesion de derechos, vigilando que los procesos
se apeguen a los criterios establecidos por la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Coordinar la atencion de las solicitudes de cesion de derechos, para la
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determinacion de la solicitud presentada.

e Autorizar las cesiones de derechos que procedan, previo visto bueno otorgado por la
Direccién de Formalizacion Notarial y/o Registral, para su regularizacion.

Objetivo 3:  Realizar las actividades necesarias para la atenciéon de requerimientos de
informacion, vigilando su cumplimiento en tiempo y forma.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Supervisar la elaboracion de las solicitudes a la Direccion de Asuntos Juridicos para
la implementacion de las acciones legales o administrativas necesarias para el logro
de la recuperacion del crédito otorgado por parte del FIVIDESU o FICAPRO.

¢ Consolidar la informacion necesaria para su entrega a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliaria para la atenciéon de las quejas y juicios que sean
promovidos respecto de predios que al momento de la extincion formaban parte del
FIVIDESU y del FICAPRO.

e Elaborar los informes necesarios para la atencion de los requerimientos de las
autoridades administrativas y judiciales, asi como de los érganos de control interno o
externo, que le sean requeridos a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Objetivo 4:  Planear las actividades para el resguardo del acervo documental,
estableciendo programas de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

e« Coordinar la sistematizacién y control de los expedientes técnicos, juridicos y
sociales, cuando asi se requiera, para la regularizacion de las adquisiciones y
enajenaciones de suelo y viviendas de los créditos otorgados por los extintos
FIVIDESU y FICAPRO en los predios que al momento de su extincion formaban
parte de sus bienes y que cuentan con obra terminada.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos B

Mision: Presentar alternativas que permitan la escrituraciéon de los predios de los
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extintos organismos FIVIDESU, FICAPRO.

Objetivo 1:  Determinar las problematicas de predios de los extintos FIVIDESU,
FICAPRO a través del andlisis de expedientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
» Proponer a su superior jerarquico las alternativas de solucion y ejecucion de

acciones para la regularizacién de acciones de vivienda de los extintos FIVIDESU,
FICAPRO.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace B (2)

Mision: Realizar las actividades necesarias para la escrituraciéon de las acciones
de vivienda construidas y/o entregadas.

Objetivo 1: Integrar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, para la
regularizacion, programando sus actividades.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Realizar los trabajos técnicos, juridicos y/o sociales necesarios para la determinacion
de las problematicas que impidan la regularizaciéon de predios.

* Integrar la carpeta técnica para la constitucion del régimen de propiedad en
condominio para solicitar su constitucion.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Documental
Mision: Ejecutar las acciones y mecanismos que permitan la continuacién del

proceso de escrituracion en los predios con obra terminada en los que
haya sido otorgado un crédito por los extintos organismos FIVIDESU o
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FICAPRO, asi como por el FONHAPO cuando estos créditos se hayan
otorgado dentro de los programas de los mencionados fideicomisos.

Objetivo 1: Realizar las actividades necesarias para la regularizacion de las
acciones de vivienda construidas y/o entregadas dentro de su universo
de trabajo, vigilando que los procesos se apeguen a la normatividad
aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Realizar el analisis necesario para determinar la situacion que guardan los inmuebles
en los cuales se haya otorgado y ejercido un crédito por parte del FIVIDESU o del
FICAPRO, asi como en aquellos predios en los cuales se haya establecido esta
obligaciéon por parte de esos organismos, a efecto que se ejecuten las acciones
necesarias para la resolucion de las problematicas existentes.

Objetivo 2: Realizar las actividades necesarias para la escrituracion de las acciones
de vivienda construidas y/o entregadas dentro de su universo de trabajo,
integrando los expedientes necesarios.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

s Integrar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando asi se requiera, para
la regularizacion de las adquisiciones y enajenaciones de suelo y viviendas
construidas y financiadas por los predios que al momento de la extincion de
FIVIDESU y FICAPRO formaban parte de sus bienes y contaban con obra
terminada.

e |Integrar en los expedientes administrativos individuales la documentacion que
aporten los acreditados por parte del FIVIDESU o del FICAPRO.

e Asesorar a los beneficiarios del FIVIDESU o del FICAPRO para la resolucién de la
problematica que presenten en el crédito que les fuera otorgado.

e Conjuntar los documentos que obren en los archivos para la integracion de la
carpeta técnica para la constitucion del régimen de propiedad en condominio ante los
Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a los créditos otorgados y ejercidos
por los fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO, asi como en aquellos predios en los
cuales se haya establecido esta obligacion por parte de esos Organismos.

Objetivo 3: Ejecutar las actividades para el resguardo del acervo documental, a
través de sistemas de control e informacion.
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Resguardar los expedientes que hayan sido integrados en su momento por el
FIVIDESU o el FICAPRO.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Direccion de Formalizacion Notarial y Registral

Mision: Gestionar |a escritura publica que brinde certeza juridica a los
beneficiarios que se les dio crédito para la construccion de sus viviendas
a través de los extintos organismos FIVIDESU y FICAPRO, asi como por
el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006 y por el INFONAVIT vy
FONHAPO, en su caso.

Objetivo 1:  Proponer las actividades necesarias para la regularizacion de las
acciones de vivienda donde se otorgd crédito y en donde exista la
obligacion de escrituracion, vigilando que los procesos se apeguen a la
normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Someter a consideracion de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos la
implementacién de los mecanismos con los cuales se logre el cierre de los créditos
que hayan sido otorgados por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

e Coordinar la integracion de la carpeta técnica para la constitucion del régimen de
propiedad en condominio ante los Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a
los creditos otorgados y ejercidos por el INVI en cuyos predios se haya terminado la
obra hasta el ejercicio presupuestal 2006.

e Coordinar en conjunto con la Subdireccion de Integracion para la Consolidacion las
actividades necesarias para que sean elevados a escritura publica los créditos
otorgados dentro de su universo de trabajo.

« Autorizar para firma de la Direccion Ejecutiva a la cual esta adscrita las instrucciones
que se giren a los Notarios Publicos en el Distrito Federal en las operaciones
correspondientes a los créditos otorgados y ejercidos de Unidades Habitacionales
con obra terminada por el FIVIDESU, el FICAPRO o el Instituto hasta el ejercicio
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presupuestal 2006.

* Planear el seguimiento de las instrucciones notariales hasta lograr que las partes
otorgantes firmen el instrumento respectivo, respecto de los asuntos que sean
competencia de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

« Validar para su firma, las escrituras correspondientes a las operaciones a los predios
que conforman el universo de trabajo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Objetivo 2: Dirigir las actividades necesarias para liberacion de gravamenes en
operaciones y financiamientos de acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo, vigilando que los procesos
se apeguen a la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para la emisiéon de las cartas
de no adeudo, cuando estas sean solicitadas y proceda su emision de los predios
que al momento de su extincion formaban parte de los bienes del FIVIDESU vy del
FICAPRO.

e Autorizar para firma de la Direccion Ejecutiva a la cual se encuentra adscrita, los
documentos necesarios cuando asi proceda, para el cierre de los créditos otorgados,
asi como la liberacion de los gravamenes que hayan sido constituidos por dichos
fideicomisos.

e Coordinar la elaboracion, para firma del Director General, cuando asi proceda y sea
solicitado por los interesados, las cartas de renuncia al derecho de preferencia por el
tanto.

Objetivo 3:  Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para la
regularizacion de operaciones y financiamientos de acciones de vivienda
construidas y/o entregadas dentro de su universo de trabajo, vigilando
gue los procesos se apeguen a la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para que en atencion a las
solicitudes de devolucion de aportaciones realizadas por los beneficiarios sean
remitidas a las diferentes areas externas o del propio Instituto para que en el ambito
de sus facultades determine |la procedencia de dichas solicitudes.

e Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de los estudios socioeconémicos que
permitan la regularizacion de los créditos otorgados por los extintos FIVIDESU,
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FICAPRO y del Instituto con obra terminada hasta el 20086.

e Autorizar las reestructuras y desfases de recuperacion de los créditos otorgados que
forman parte de su universo de trabajo.

« Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para la elaboracion de los
instrumentos juridicos en los que se precisen los derechos y obligaciones referentes
a los créditos.

e Coordinar la realizacion de las actividades necesarias a fin de concluir con el
proceso de solicitud de alta y/o inicio de la recuperacion de los créditos otorgados
por los extintos FIVIDESU y FICAPRO en los predios que al momento de su
extincion formaban parte de sus bienes y en los predios del Instituto con obra
terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Objetivo 4:  Coordinar las actividades necesarias para la atencion de beneficiarios
que asi lo soliciten de acciones de vivienda construidas y/o entregadas
dentro de su universo de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

* Vigilar que se brinde |la asesoria correspondiente en relacién a los tramites
necesarios para el logro del cierre de los créditos otorgados y ejercidos por el
Instituto, en predios con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

¢ Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos B (3)

Misién: Coadyuvar en proporcionar certeza juridica a los beneficiarios de un
crédito otorgado por los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con
obra terminada hasta el 2006, a través del instrumento juridico que lo
avale.

Objetivo 1:  Atender a los beneficiarios de un crédito de vivienda a través de la
consolidacién de informacién y documentacion para la contratacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Integrar y resguardar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando asi se
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requiera, para la regularizacion de las adquisiciones y enajenaciones de suelo y
viviendas construidas y financiadas por el INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

* Elaborar contratos, convenios modificatorios, de reestructuras de crédito, convenios
de entrega de vivienda, de usufructos vitalicios, de condonaciones, asi como los
clausulados para la escrituracion individual.

¢ Realizar la elaboracion y entrega de las notificaciones para lograr la firma de los
diversos instrumentos juridicos.

» Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace B

Mision: Coadyuvar en la solicitud del inicio de la recuperacion de los créditos
otorgados por los extintos FIVIDESU, FICAPRO, asi como por el Instituto
con obra terminada hasta el ejercicio fiscal 2006, consolidando la
informacion.

Objetivo 1: Generar las altas e inicio de recuperacion y reestructuras de créditos a
través de la actualizacion de corridas financieras y las bases necesarias
para la firma de documentos contractuales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Actualizar y entregar las corridas financieras necesarias para solicitar las altas e
inicios de recuperacion de los creditos a FIDERE Ill, a través de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Controlar movimientos de altas, inicios y reestructuras de créditos a través de
informes periédicos a la Direccion Ejecutiva y a la Direccion de Formalizaciéon
Notarial y Registral.

e« Elaborar y actualizar las corridas financieras y las bases de clausulados para la
regularizacion y escrituracion de los créditos otorgados por los extintos FIVIDESU,
FICAPRO y del Instituto con obra terminada hasta el 2006.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
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aplicable vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Mision: Ejecutar las acciones necesarias de conformidad con el marco juridico
vigente, para formalizar la trasmisién de la propiedad a favor de los
beneficiarios que obtuvieron un crédito para la edificacion de sus
viviendas a través de los extintos organismos FIVIDESU y FICAPRO, asi
como por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006 y por el
INFONAVIT y FONHAPO, en su caso.

Objetivo 1:  Realizar las actividades necesarias de conformidad con el marco para la
escrituracion de las acciones de vivienda construidas y/o entregadas,
provenientes de los extintos FIVIDESU y FICAPRO, asi como del Instituto
hasta el ejercicio presupuestal 2006, dentro del universo de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Conjuntar la informacion social, juridica y financiera que le sea remitida por las
diversas areas de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos para la el proceso de
escrituracion de los predios contemplados en el universo de trabajo de la Direccion
Ejecutiva y de conformidad a la normatividad aplicable.

» Elaborar las instrucciones a los notarios publicos y en los casos que se requieran a
las instituciones fiduciarias para firma de la Direcciéon Ejecutiva de Cierre de Fondos,
para la elaboracion de las escrituras individuales de las unidades privativas que se
encuentren dentro del universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos.

» Dar seguimiento ante los Notarios Publicos y el Registro Publico de la Propiedad a
los procesos de escrituracion individual de los predios que conforman el universo de
trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

e Revisar las escrituras de los predios correspondientes a su universo de trabajo que
vayan a ser firmadas por los titulares del Instituto.

e Revisar y validar los proyectos de escrituras elaborados por los Notarios Publicos
asignados, respecto de predios contemplados en el universo de trabajo de la
Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Objetivo 2:  Ejecutar las actividades necesarias para la atencion de beneficiarios de
acciones de vivienda construidas y/o entregadas por el Instituto hasta el
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gjercicio presupuestal 2006, estableciendo las politicas y estrategias
necesarias dentro del marco legal para el logro de este objetivo.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Brindar asesoria a los interesados de conformidad a las disposiciones juridicas
aplicables para el logro de la escrituracion de las unidades privativas en predios con
obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006, en las cuales el Instituto haya
otorgado algun crédito para su construccién o adquisicion.

» Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Enlace A (4)

Mision: Coadyuvar en el proceso de escrituracion de los créditos otorgados por
los extintos FIVIDESU, FICAPRO y del Instituto con obra terminada hasta
el 2006, a favor de los beneficiarios, vigilando que cumplen con los
requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

Objetivo 1:  Efectuar las acciones necesarias que permitan la escrituracion de las
viviendas contempladas en el universo de trabajo de la Direccién
Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Proporcionar a las Notarias Publicas la informacion necesaria y documentacion
soporte de los expedientes individuales y valores de operacion de cada unidad
privativa para la escrituracion.

» Dar seguimiento a las Instrucciones Notariales de acciones individuales
correspondientes al universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos.

¢ Revisar los proyectos de escrituras que contienen garantia hipotecaria, asi como las
cancelaciones de hipoteca de créditos otorgados que ya fueron liquidados.

« Sistematizar los primeros y segundos testimonios con Garantia Hipotecaria que son

enviados por las Notarias Publicas a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos
para su remisién al area correspondiente para su resguardo.
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e Elaborar y entregar las instrucciones, cuando asi se requiera, a las instituciones
fiduciarias.

e Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.

Puesto: Subdireccion de Enlace Notarial y Registral

Mision: Establecer los vinculos de comunicacién y atencion entre los Notarios del
Distrito Federal y la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos, vigilando
que los procesos se apeguen a los criterios establecidos por el Instituto y
la normatividad aplicable a los casos concretos, estableciendo las
politicas y estrategias necesarias para el logro de este objetivo.

Objetivo 1:  Realizar las actividades necesarias para la regularizacion de las acciones
de vivienda construidas y/o entregadas dentro del universo de trabajo de
la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Realizar el analisis técnico necesario para determinar la situacion que guardan los
inmuebles en los cuales se haya otorgado y ejercido un crédito por parte del
FIVIDESU o del FICAPRO, asi como en aquellos predios en los cuales se haya
establecido esta obligacién por parte de esos Organismos o del Instituto hasta el
gjercicio presupuestal 2006, a efecto que de ser necesario se ejecuten las acciones
necesarias para la resolucion de las problematicas existentes.

Objetivo 2:  Coordinar las actividades necesarias para la escrituracion de las
acciones de vivienda construidas y/o entregadas dentro de su universo de
trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Coordinar y supervisar la realizacién de los trabajos juridicos, técnicos y/o sociales
necesarios para la obtenciéon de los documentos que se requieran para la
constitucion del régimen de propiedad en condominio en los predios con obra
terminada y en los cuales se haya otorgado y ejercido un crédito por parte de
FIVIDESU, de FICAPRO o del Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

* Programar y coordinar, cuando asi se requiera, los expedientes juridicos, técnicos
y/o sociales necesarios para lograr la suscripcion de las escrituras publicas sobre los
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predios o viviendas que regularice o enajene el Instituto, respecto de los inmuebles
contemplados dentro del universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos y de conformidad a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar la integracion de la carpeta técnica con los documentos
necesarios para la constitucion del régimen de propiedad en condominio ante los
Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a los créditos otorgados y ejercidos
por el FIVIDESU, FICAPRO o por el INVI en cuyos predios se haya terminado la
obra hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Elaborar las instrucciones a los notarios publicos y en los casos que se requieran a
las instituciones fiduciarias para firma de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos,
para la elaboracion de las escrituras de régimen de propiedad en condominio que se
encuentren dentro del universo de trabajo de la Direcciéon Ejecutiva de Cierre de
Fondos.

Vigilar el seguimiento ante los notarios publicos y el Registro Publico de la Propiedad
a los procesos de constitucion del régimen de propiedad de los predios que
conforman el universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Realizar la revision y validacion de los proyectos de escrituras de régimen de los
predios contemplados en el universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos, elaboradas por los Notarios Publicos asignados.

Objetivo 3:  Coordinar las actividades necesarias para dar la atencion a las solicitudes

de informacion, respecto al proceso de escrituracion, que hagan los de
beneficiarios de acciones de vivienda construidas y/o entregadas dentro
de su universo de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Proporcionar la asesoria correspondiente en relacion a los tramites necesarios para
el logro del cierre de los créditos otorgados y ejercidos por el Instituto, en predios con
obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad
aplicable vigente.
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