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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.

Direccidén Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de Vivienda
3. Denominacién del puesto.

Coordinacién de Promocién Social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Determinar alternativas de atencién y financiamiento para que los grupos vulnerables y demanda
indigena, en la Ciudad de México, tengan acceso a una vivienda digna y decorosa.

Funciones Basicas:

e Coordinar las acciones encaminadas a la planeacién, disefio y ejecucién de programas especiales orientados a atender la
demanda de vivienda de los grupos vulnerables y demanda de grupos indigenas radicados en la Ciudad de México, para la
obtencién de un crédito de vivienda.

e Organizar y participar en las mesas de trabajo interinstitucionales con organizaciones del orden social, privado y
organismos de gobierno local y federal en la blUsqueda de alternativas de solucién a la demanda de vivienda de grupos
pertenecientes a Pueblos y Comunidades Indigenas radicados en la Ciudad de México.

Funcidn Principal 2: Contribuir con estrategias para la participacién de los sectores publico, social y privado en la produccion
social de vivienda, arrendamiento con opcién a compra y compra de cartera.

Funciones Bésicas:

* Proponer criterios para la concertacién de acciones y programas entre los sectores publico, social y privado,
particularmente orientados a la produccién social de vivienda a través de esquemas financieros que generen condiciones
efectivas para las familias de escasos recursos econémicos.

» Coordinar la participacién interinstitucional para atencién a la demanda que solicita un crédito a través del arrendamiento
con opcién a compra.

e Proponer, disefiar y ejecutar los mecanismos para atender a la demanda de vivienda que solicite la opcién de compra de
su cartera.

Funcién Principal 3: Gestionar las actividades de atencién a la demanda de vivienda de familias en condiciones de
emergencia y alto riesgo, para que tengan acceso a la obtencién de un crédito.

Funciones Basicas:

¢ Instrumentar acciones para la coordinacidn, supervisiéon, sistematizacién y seguimiento a la atencién de casos que por su
condicién de emergencia, alta vulnerabilidad y alto riesgo deben ser integrados de manera prioritaria en algdn proyecto de
vivienda, previa presentaciéon al H. Consejo Directivo para la autorizacién correspondiente.

e Buscar alternativas de financiamiento y de nuevos instrumentos que permitan atender la demanda de vivienda de las
familias que habitan en riesgo estructural, geolégico o hidrometeoroldgico.

Funcién Principal 4: Formalizar los créditos autorizados por Comité de Financiamiento mediante los contratos y/o convenios
correspondientes, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funciones Basicas:

* Ejecutar las acciones necesarias para la elaboracién de los contratos de crédito de todos aquellos casos autorizados para
el Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo, con base en los términos
autorizados.

e Supervisar la programacién y firma de los Contratos de Apertura de Crédito de todos aquellos casos autorizados para el
Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo.

Funcién Principal 5: Dirigir el inicio de los procesos de las recuperaciones de los créditos para la vivienda otorgados a partir
de la celebracién de los contratos de entrega y gestionar el seguimiento de ahorros y diferenciales de créditos contratados.
Funciones Basicas:

e Evaluar la morosidad de las organizaciones a partir del analisis de las recuperaciones de crédito de los beneficiarios a
quienes representan.

» Coordinar el seguimiento a las solicitudes de recuperacién, ahorro y diferenciales del crédito contratado.

Funcién Principal 6: Asegurar la completa integracién y gestidn de los expedientes de los solicitantes de un crédito.
Funciones Basicas:
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» Coordinar la elaboracién e integracién de los expedientes individuales conforme a las condiciones autorizadas por parte
del Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo.

» Conformar la verificacion de la integracién de los expedientes y coordinar su envio al archivo de concentracién.

» Autorizar la entrega de los instrumentos juridicos a los beneficiarios y/o dreas que solicitan copias certificadas de los
mismos.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de Vivienda
5.2 Puestos adscritos.
¢ Enlace de Informes de Gestién de Respuesta Ciudadana
* Subdireccién de Promocién e Integracidn de Expedientes
* Subdireccién de Alto Riesgo Estructural

5.3 Numero de personas a su cargo.
Némina 1: 7
6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
» Antropologia Social
« Ciencias Politicas y Administracién Publica
 Ciencias Sociales

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 afos en planeacién, disefio y ejecucién programas de atencién a la demanda de vivienda, elaboracién de contratos
de crédito y recuperaciones de crédito
8. Conocimientos.
-Paqueteria Office -Administrativos -Manejo de personal -Comunicacién efectiva -Habilidades comunicativas
-Atencién ciudadana -Lenguaje de sefias mexicanas -Arrendamientos

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Supervisiones/verificaciones
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
-Datos personales -Seguridad
9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
-Direccién Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de Vivienda
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
-Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Ciudad de México -Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México
-Gobierno Federal -Organizaciones -FIDERE llI

10. Observaciones.

No aplica

11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES .
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO °
ACTITUD DE SERVICIO °
COMUNICACION EFECTIVA .
TRABAJO COLABORATIVO °
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION .
ORGANIZACION .
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO o
NEGOCIACION .
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO
12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmIlybWEVNWZKOGZIMWRINGIwWM2ZIMDIjNzJiZJEwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Ck8MbD5DV7B1G0xxAr7bo501gs6WYhLnOFfwDKT+ectwidi2hHFZJgXPC1gXh9W3PWHG
n3z3NjyrXjAD/x)xGtH8/7z+AGsY6Is/dtCsjPjj2MS7gllQmbxHikLD/gATcgKxic6/6cyBjnlZ
1x4ihh3zbU9UD69MFmcBKh)Oai9Q5Hvdk7gFsPY3/g9MPa9jakOMV4qUl6a)+wBvoGTumEzP4YCW
YvOGYqUZ451a6A6CwPBcgsjcCd6RdzhmduqzRF5yp/mgrfyt8xIEIXMPG7gX+wlmno/hVQVZvo80

WtMSufXxAqglxfOcdU/Ova9btqglzvQ8dahOmOIM/kbCzOeNO=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-10-09

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWZKOTFIOWNINGIwWM2ZIMDIjNzJiZjhhX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CiAg)Ja7pP8gt1S2XjKB/gPGVAtX8MWwu3R42zwpwtTCkh7fecxdbh+vXZQeqDSSmA4yz
Dw8fFhj0Iz9QyFjoPr3jtm0+uOeEVVOu7CIYW5V+cYUMUJ9f74VilAtH)GL7f4RwP+8Nvnw3rYEa
DvAXoh+9gZ2gSRKETpiBqgJLH5KstDIAmB0o90Pzplv/ZTEOVOR+NzU7eVAqd5Dq)xheFUQiI83WZ0j2
NjeykV95svBAhxbFrsOb6hJtRPJm5qYUQF3Pv/8ekALAoikXej1HOKrIJfAv5sP7p1Qi6eC2EK9H

igl49fFuDrQh7E/jjJLfitDoMMIMBeebw9eduzCwcOE5ILw=

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