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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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e Elaborar corridas financieras para generar las bajas de los créditos, en ‘el sistema de
recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

® Realizar las demas actividades que de manera directa le asighe su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla_normatividad aplicable

vigente.,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Créditos

® Revisar la informacién proporcionada por los Mddulos de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, respecto de las solicitudes de crédito, para elaborar "Base para
Comité de Financiamiento".

e Concentrar la base de datos con los registros de los créditos autorizados 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, de los Mddulos de Atencidn del Programa de
Mejoramiento de Vivienda que le correspondan, para obtener los instrumentos de
formalizacion y modificacion

e Generar la solicitud de dispersion de los recursos de los créditos autorizados 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 de los Mddulos de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda que le correspondan, para la entrega de los instrumentos de pago
a los beneficiarios.

& Proporcionar asesoria en materia de su actividad a los coordinadores de crédito de los
Modulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, para resolver actividades
de la operacion.

e Analizar las solicitudes de regularizacion de recuperacion y/o modificaciones de crédito, de
los Médulos de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda que le correspondan,
para su envio a la Subdireccion de Integracién de Expedientes, respecto a las modificaciones
a los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones, sustituciéon de
acreditados, suspensién temporal, fe de erratas, desfase de inicio de recuperacion, etc.).

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

PUESTO: Subdireccién de Seguimiento Técnico

e Coordinar las acciones necesarias para la operacién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de los Médulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda de
su adscripcion, durante las fases del otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia vy
aprobacién, Contratacion, Ejercicio del crédito, y Recuperacidn y finiquito).

e Consolidar las bases de datos "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los Tramites
y Servicios a traves del "Archivo Registro CDMX", para asegurar y analizar la operacién de la
fase Factibilidad crediticia y aprobacién en los Mddulos de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda a su cargo.
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