MANUAL

CIUDAD DE MEXICO

(]

ﬂw‘::‘ Mo GOB|ERNEIWEY A v UTO DE VIVIENDA |

ADMINISTRATIVO ) ;’* d° CIUDAD DEMEXICO ¢ é IUDABBEMEXICH O DE LA
()

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: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Socioecondmicos

Determinar si los solicitantes propuestos para un proyecto de vivienda cumplen el perfil
socioecondmico para ser sujetos de crédito y, en su caso, llevar a cabo las acciones que
correspondan para su integracion al padron de solicitantes a presentar al Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Elaborar padrones y estudios socioeconémicos a los solicitantes de crédito de escasos
recursos o considerados como vulnerables y/o en situacion de riesgo para determinar si
cumplan el perfil y ser sujetos de crédito.

Coordinar la aplicacion de las cédulas Unicas de informacion socioeconomica, la integracion
de los expedientes individuales y la conformacion de padrones de beneficiarios de los
solicitantes propuestos para un proyecto de vivienda, y determinar si cumplen el perfil para
ser sujetos de crédito.

Determinar la acreditacion de arraigo documental de los ocupantes de inmuebles
susceptibles de ser expropiados por el Gobierno de la Ciudad de México, asi como definir la
composicién del padrén que corresponda, de acuerdo con lo establecido por las Reglas de
Operacion.

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 Integracion de Padrén de Beneficiarios

Integrar los expedientes sociales de acuerdo a las Reglas de Operacion, para su
presentacion al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Aplicar la Cédula Socioeconémica a los solicitantes de vivienda para la integracion de su
expediente social, validando los padrones para su presentacion de solicitud de crédito ante
el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Notificar a los solicitantes, en su caso, la falta de documentacion social, para que la misma
sea complementada en tiempo y forma.

Integrar el soporte documental para su envio a proceso de escrituracion (Padrén de
beneficiarios, asignacion de vivienda, datos complementarios) y dar sequimiento.

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 Asignaciones
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