
 

  PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PÚBLICAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección Ejecutiva de Operación  
  3. Denominación del puesto.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Integrar, revisar y consolidar la información necesaria de las diferentes solicitudes de crédito que se
presentaran ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo para su aprobación.
Funciones Básicas:
• Revisar la información proporcionada de las solicitudes de crédito (Base para Comité de Financiamiento) por las
Subdirecciones para elaborar cuadros síntesis, relacionada con los casos que serán sometidos al Comité de Financiamiento
y/o H. Consejo Directivo para su aprobación.
• Ingresar en el SINTEV la información de los casos aprobados por el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo,
para mantener actualizados los sistemas del Instituto.
• Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdirección de Finanzas de los créditos ejercidos para
enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperación Crediticia (FIDERE).

Función Principal 2: Dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones de los créditos dados de alta, en el sistema de
recuperación del Fideicomiso de Recuperación Crediticia (FIDERE).
Funciones Básicas:
• Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdirección de Finanzas de las de las modificaciones a
los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitución de acreditados, suspensión temporal, fe de
erratas, desfase de inicio de recuperación, etc.), para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperación Crediticia (FIDERE)
• Las demás actividades que de manera directa le asigne su superior jerárquico inmediato, conforme a las funciones
inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Integración de Expedientes
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Recuperación
     • Líder Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Créditos

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 3

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Administración Pública
     • Ciencias Políticas

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       2 años en solicitudes de crédito, corridas financieras, recuperación crediticia
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  8. Conocimientos.
       -Administrativos -Paquetería Office -Excel avanzado -Corridas financieras -Uso y manejo de internet

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
        Supervisiones/verificaciones
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       -Datos personales -Seguridad
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       -Subdirección de Integración de Expedientes -Subdirección de Finanzas
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -FIDERE III

    10. Observaciones.

    No aplica  

11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

EXPRESIÓN DE VALORES •
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO •

ACTITUD DE SERVICIO •
COMUNICACIÓN EFECTIVA •
TRABAJO COLABORATIVO •
ANÁLISIS DE PROBLEMAS •

ORIENTACIÓN A RESULTADOS •
PLANEACIÓN •

ORGANIZACIÓN •
TOMA DE DECISIONES •

LIDERAZGO •
NEGOCIACIÓN •

    PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO 

  
  12. Elaboró.
  Nombre: RAFAEL ALEMÁN PÉREZ
  Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE CAPITAL HUMANO
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOGY3ZDFlNGIwM2ZlMDljNzJiZjA4X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CnVQ/fABIGEJU598agJxhbSTd/+YNf6AcwnJznwWSOfoD6egx8t9CR12VuwCS241JAhM
mkSEApxG7shkAK8kLvfvZOgvTPgJEL9zrs6cnHqSTUd1O30ykhLUfyoqtHyfYavDBUVOHI8E++1/
xEZlbXVDE6t6pOhZGjvUHPtQCribe9lwn6J8WDTLbD/APkj4tq88O8nlEj+ZL4XBwDNEURd3ijhU
r9zOkysez26ofPhXP3LdQ01MXMWzzhZ0C0UZmMX3MAJuYruh6RM2ZW+C/1Jn0+/2sIYv9r2CEjc7
QHrD1u3Su7zeqYJL+eO28MtiugRJbDZUGig7ZkI9s+hl9qc=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVAEZ
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  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWZkOTFhMjZlNGIwM2ZlMDljNzJiZjgxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CpJDHMAUQdAd2bpY8DIfXefRE7FJToUifLZRAnOK9JwSazgMeNJ7vn6W8zUo6SCx8R2a
z1axbmO+Sx+Rg72NK1ev5R1+xXFnxvEpJFgr7ezsHpAGoN3bopfdyOuJGOKNqTgdXkUCZpXdelnq
U3CwCGksf3ciijZ2bY+dIOAhZoO0TKm4HEaYTO7hBVgQaTU2NcXtCL217xRdN+5vcF30zCjVHlN+
H0q7TTIY/aP5WAsWCXR2xmDRDm+JDQyUXEh54yGk7AsUJLpmYrC7uPIkAAxGcBny01NF53kBfOfd
xfhEWAgrBUT62LyAueaP/KMZ2mUk0hneCQWdD+x+YsLxVao=   

  Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Públicas de la Administración Pública de la Ciudad de México".
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