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Registrar y dar seguimiento a los Instrumentos de Pago, para congcer los créditos ejercidos y
cancelados; asi como tramitar las reexpediciones, bloqueos y cancglaciones delirecurso.

Registrar, solicitar y dar seguimiento a los recursos de subsidip federal, local'y de otra
naturaleza para vivienda.

Dar seguimiento a las acciones en materia de archivo para su correcto funcionamiento y
conservacion del patrimonio documental.

Realizar las demads 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 Control de Créditos

Revisar la informacion proporcionada de las solicitudes de crédito (Base para Comité de
Financiamiento) por las Subdirecciones para elaborar cuadros sintesis, relacionada con los
casos que seran sometidos al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su
aprobacion.

Ingresar en el Sistema de Seguimiento de Correspondencia la informacion de los casos
aprobados por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para mantener
actualizados los sistemas del Instituto.

Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdirecciéon de Finanzas
para salicitar las altas de los créditos ejercidos ante el sistema de Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia.

Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdireccién de Finanzas de
las modificaciones a los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones,
sustitucion de acreditados, suspension temporal, fe de erratas, desfase de inicio de
recuperacion, etc.), para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

Realizar 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 de Recuperacion

Programar las tareas de alta de los créditos ejercidos para enviar a recuperar al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia, asi como de las modificaciones a los créditos ya dados de alta.

Elaborar corridas financieras para generar alta de los créditos ejercidos, asi como de
reestructuraciones, sustitucién de acreditados, suspension temporal, etc.

Tramitar la expedicion de las credenciales de pago y entregarlas a las Subdirecciones
Territorial y de Seguimientos Técnico, para hacerlas llegar a los acreditados.

Dar atencion a los tramites de bajas de los créditos en el sistema de recuperacion del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia.
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