SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬂ GOBIERNO DE LA | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
W‘\; V CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS
DIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. Organo de la APCDMX.
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
2. Unidad Administrativa.
Direccién Ejecutiva de Operacién
3. Denominacién del puesto.
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Integrar, revisar y consolidar la informacién necesaria de las diferentes solicitudes de crédito que se
presentaran ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo para su aprobacion.

Funciones Basicas:

e Revisar la informacién 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
y/o H. Consejo Directivo para su aprobacion.

e Ingresar en el SINTEV la informacién 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 Subdireccién de Finanzas de los créditos ejercidos para
enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia (FIDERE).

Funcién Principal 2: Dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones de los créditos dados de alta, en el sistema de
recuperaciéon del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia (FIDERE).

Funciones Basicas:

» Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdireccién de Finanzas de las de las modificaciones a
los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucién de acreditados, suspensién temporal, fe de
erratas, desfase de inicio de recuperacién, etc.), para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia (FIDERE)
* 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.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Integracién de Expedientes
5.2 Puestos adscritos.
* Enlace de Recuperacién
« Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Créditos

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 3
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
¢ Administracién
* Administracion Publica
« Ciencias Politicas

Experiencia y Conocimientos

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

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Supervisiones/verificaciones

9.2 Tipo de informacién confidencial que maneja.
-Datos personales -Seguridad

9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
-Subdireccidén de Integracidon de Expedientes -Subdireccién de Finanzas

9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -FIDERE IIl

10. Observaciones.

No aplica
11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO .
COMUNICACION EFECTIVA .
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION .
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES .
LIDERAZGO .
NEGOCIACION o

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

12. Elaboroé.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electroénica:

0j060j060j060j060joKL3Vzci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOGY3ZDFINGIwM2ZIMDIjNzJiZjA4X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CnVQ/fABIGEJU598ag)xhbSTd/+YNf6Acwn)znwWSOfoD6egx8t9CR12VuwCS241)AhM
mMkSEApxG7shkAK8kLvfvZOgvTPgJEL9zrs6cnHqSTUd1030ykhLUfyoqtHyfYavDBUVOHISE++1/
XEZIbXVDE6t6pOhZGjvUHPtQCribe9lwn6J8WDTLbD/APkj4tq8808nIEj+ZL4XBWwDNEURA3ijhU
r9zOkysez260fPhXP3LdQ01MXMWzzhZ0COUZmMMX3MAJuYruh6RM2ZW+C/1)n0+/2sIYvIr2CEjc7

QHrD1u3Su7zeqY]L+e028MtiugRJbDZUGIg7Zkl9s+hl9qc=

13. Autorizé. ,
Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
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Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electroénica:

0j060j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWZKOTFhMjZINGIwM2ZIMDIjNzJiZjgxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Cp)DHMAUQAAd2bpY8DIfXefRE7FJToUifLZRANOK9JwSazgMeN]7vn6W8zUo6SCx8R2a
zlaxbmO+Sx+Rg72NK1lev5R1+xXFnxvEpJFgr7ezsHpAGoN3bopfdyOuJGOKNgTgdXkUCZpXdelnq
U3CwCGKksf3ciijz2bY+dIOAhZoO0TKmM4HEaYTO7hBVgQaTU2NcXtCL217xRdN+5vcF30zCjVHIN+
HOg7TTIY/aP5WASWCXR2xmDRDmM+)DQyUXEh54yGk7AsUJLpmYrC7uPIkAAXGcBny0O1NF53kBfOfd

XfhEWAgQrBUT62LyAueaP/KMZ2mUkOhneCQWdD+x+YsLxVao=

Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras PuUblicas de la Administracién Publica de la Ciudad de México".
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