
 

  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.  
       Subdirección de Seguimiento Técnico 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal 1: Atender dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda las solicitudes de financiamiento, de la
población de bajos recursos económicos, vulnerable y en situación de riesgo, con la finalidad de mejorar la habitabilidad y el
apoyo en los procesos de autoadministración y autoproducción de la vivienda, de las alcaldías que correspondan de la
Ciudad de México.
Funciones Básicas:
• Coordinar las acciones necesarias para la operación del Programa de Mejoramiento de Vivienda a través de las Mesas de
Trámite de su adscripción, durante las fases del otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia y aprobación, Contratación,
Ejercicio del crédito, y Recuperación y finiquito).
• Consolidar las bases de datos "Base del Área Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los Trámites y Servicios a través del
"Archivo Registro CDMX", para asegurar y analizar la operación de la fase Factibilidad crediticia y aprobación en las Mesas
de Trámite a su cargo.
• Asegurar que las solicitudes de crédito contengan los dictámenes correspondientes, y cumplan con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operación y Políticas de Administración Crediticia y Financiera del INVI para firmar el Visto
Bueno, e integrar la información a las bases: "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-I), "Base de Crédito Complementario"
(FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-2-S).
• Proporcionar a la Coordinación de Mejoramiento de Vivienda la Base de datos "Base para Comité de Financiamiento" de los
solicitantes de crédito que resultaron favorables en los dictámenes social, jurídico, técnico y financiero y su visto bueno para
su presentación ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo.

Función Principal 2: Coordinar las acciones necesarias para la operación del Programa de Mejoramiento de Vivienda a través
de las Mesas de Trámite que le correspondan, con respecto a las modificaciones de las condiciones para la recuperación de
los créditos dados de alta.
Funciones Básicas:
• Elaborar y enviar oficio a la Subdirección de Integración de Expedientes, para las solicitudes de modificaciones de las
condiciones para la recuperación de los créditos dados de alta (ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitución de
acreditados, suspensión temporal, desfase de inicio de recuperación, etc.), así como bajas y fe de erratas.
• Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempeño del personal de las Mesas de Trámite que le
correspondan, vigilando la aplicación de las políticas y lineamientos vigentes.
• Atender las problemáticas que compliquen la operación del programa para prevenir resultados no deseados.

Función Principal 3: Coordinar las acciones necesarias en el Programa de Mejoramiento de Vivienda a través de las Mesas de
Trámite que le correspondan, para solicitar el pago de la asesoría técnica.
Funciones Básicas:
• Revisar y dar Visto Bueno a la información del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoría Técnica" (FPMV-BD-8), para liberar el
pago de asesoría técnica (proyecto - supervisión y finiquito).
• Elaborar y enviar oficio a la Subdirección de Integración de Expedientes, para las solicitudes de pago de asesoría técnica a
través de una transferencia bancaria.
• 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.
       Coordinación de Mejoramiento de Vivienda
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Integración de Créditos "A"
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     • Enlace de Integración de Créditos "B"
     • Líder Coordinador de Proyectos de Atención a la Demanda "A"
     • Líder Coordinador de Proyectos de Atención a la Demanda "B"
     • Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos

  5.3 Número de personas a su cargo.
       Nómina 1: 47

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración, Urbanismo
     • Ciencias Políticas
     • Ciencias Sociales

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 años en factibilidad y viabilidad crediticia de vivienda y actividades administrativas públicas
  8. Conocimientos.
       -Base de datos (ORACLE) -Paquetería Office -Administrativos -Solicitudes de crédito de vivienda -Auto administración
y autoproducción de la vivienda -Liderazgo -Procesos técnicos de créditos -Obra

      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.
       -Coordinación de Mejoramiento de Vivienda -Subdirección de Integración de Expedientes
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       -Secretaría de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Mesas de tramite -Asesores técnicos -Archivo
registro 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
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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
RmlybWEvNWY5YzViMmZlNGIwMjlhOTE0NDMxYzE1X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CkbFHD+Pyb9e+h5VIpZ3RRCtrjrxzE0Uy/+kd+80Vzb68Bl2eegT21ZP/0dihOt5UZD6
cfltnIFpdip8qt3YLn0KTB9XhszD/apwrH4IoXoki9t4vVByjNh9xTwv7XEj8LVoEByUxzIL10Yb
xDYmkt8eC0i1bIVTBIUyh2cJOUK54HjcNoc6Q+JNkC6TVr+7ZXFat/UNshPIr4GJcx600qTa9kEM
eyhxPb3FysBoZEm5Gv7w9mqxUYvXkRCtFg/jmPlxZ7uEbrtTCUi7DQjiJrc2Qle8ClH3qHGgaSRu
cqc46NVEpHFKiNDsVXfjWvllB+o74+7WKI3J3V6uuxK6fZg=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: ALEJANDRO GONZÁLEZ MALVÁEZ
  Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
  Fecha: 2020-10-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNWY5YzY3OWZlNGIwMjlhOTE0NDMxYzJlX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ClTDPh4uynSzHD4CVpXeF31q2+quBEJWg9qFt/TsiuRZKVwFzcoZpejibkyoE7X2sEO+
8SEK2M9yB+BYfsNu6DxSoPyqmJEcDR25SunJ6Ul6vtrFN4szw6ecMCIDtbgDIyqlOQYl3um92PIw
i9vbWQFTWnurzmUMXjvAwnXCeJXG/WwzvwCv0ruRxpJoUXee7DmZd0VyKbRxIMjVoZ8BOm3G82M3
/TfeOUg5CKtdb33wgU9QFGfRBDSZcz4WUzKWSbGO2T2lIgcfyLQOrL3rSgWdg7HZC24/Gi9T4UKV
pmzc0adSViya+pbResBYcsU5B+2DJgpF4gF9ah/IsHvFMQI=   

  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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