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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 Seguimiento a Mesas de Trabajo con Organizaciones

Analizar las propuestas que realizan las organizaciones sociales para el desarrollo de
proyectos de vivienda, con base en las Reglas de Operacion.

Dar seguimiento a los proyectos propuestos por las organizaciones sociales para atencion
de la demanda de sus agremiados.

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: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Organizaciones

Brindar informacion a las organizaciones sociales, respecto de sus solicitudes realizadas
para el desarrollo de proyectos de vivienda, con base en las Reglas de Operacion.

Consolidar las agendas de trabajo de las organizaciones sociales que participan con el
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en el Programa de Vivienda en Conjunto, en
coordinacion con diversas areas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Participar e informar en reuniones de trabajo en el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y/o con Gobierno Central, lo relacionado con el seguimiento de atencion a
organizaciones sociales.

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 Fondos de Vivienda

Coordinar la atencion de solicitantes de vivienda que se registran de manera individual en
la Bolsa de Vivienda.

Programar las acciones que permitan evaluar el perfil de los solicitantes que desean ser
incorporados a la Bolsa de Vivienda y supervisar la actualizacion de la base de datos de
solicitantes inscritos en la Bolsa de Vivienda.

Dar seguimiento a las propuestas de canalizacion de los solicitantes inscritos en la bolsa de
vivienda a un proyecto habitacional.

Orientar las actividades del Modulo de Atencidn al Piblico especificamente las personas
que acuden por primera vez a solicitar informacion sobre las caracteristicas de los
programas Institucionales de financiamiento, tramites y requisitos.

Coordinar la integracion de expedientes y la elaboracion de los dictamenes sociales de los
solicitantes que requieren atencién bajo la figura de Usufructo Vitalicio, Condonacion o
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Subsidio para su presentacion al Consejo Directivo del Institutg de Vivienda de la Ciudad
de México.

Coordinar y supervisar el registro de solicitantes que se incorporan al Sisterma de Ahorro
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, asi como la entrega de las tarjetas de
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ahorro correspondientes.

Proporcionar atencion y registrar a los beneficiarios que se integran a un proyecto de
vivienda o han contratado un crédito con el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
para incorporarlos al sistema de ahorro.

Coordinar la atencion a las solicitudes de retiro de ahorro, cuando asi lo requiera el titular
de la respectiva tarjeta de ahorro o, en caso de fallecimiento, su beneficiario.

Coordinar las acciones para efectuar los pagos por diversos conceptos para el desarrollo de
proyecto de vivienda.

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 Sistemas de Ahorro

Coordinar la emision y entrega de las tarjetas de ahorro a los solicitantes que requieren ser
incorporados al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Informar a los solicitantes que se incorporan al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, el esquema de operacion y la obligatoriedad de constituir un fondo
de ahorro en la tarjeta que se les otorga para tal efecto.

Gestionar la atencion a las solicitudes para el retiro de ahorro, en los casos que lo requiera
el titular de la tarjeta o el beneficiario, en caso de fallecimiento del titular.

Integrar la documentacion requerida para gestionar los diversos pagos por concepto de
excedentes y gastos inherentes en el desarrollo de los proyectos de vivienda.

Elaborar oficio de peticion a la Subdireccion de Finanzas para efectuar los pagos por
diversos conceptos para el desarrollo del proyecto de vivienda.

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 Actualizacion de la Bolsa de Vivienda

Informar a los solicitantes los requisitos para su incorporacion a la bolsa de vivienda.

Informar a los solicitantes el procedimiento de la integracion a la Bolsa de Vivienda, asi
como de la obligatoriedad de constituir un fondo de ahorro en la tarjeta del Sistema de
Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y de mantener actualizados sus
datos de registro.
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