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l. Presentacion

El Instituto de Vivienda del Distrito Federal, congruente con la metodologia,
politicas y normas generales emitidas por la Contraloria General del Distrito
Federal, en la Circular para el control y evaluaciéon de la gestién publica; el
desarrollo, modernizacion, innovacion y simplificacion administrativa, y la
atencion ciudadana en la Administracion Pablica del Distrito Federal, numeral
2.4 Revision, Dictamen y Registro de Manuales Administrativos; elaboré el
presente Manual de Organizacion para describir los objetivos y las funciones
de las Unidades Administrativas que lo integran, a efecto de que los
servidores publicos del Organismo, de otras Instituciones y el publico en
general tengan conocimiento claro y preciso de su operacion.

Su contenido permitira conocer los antecedentes del Instituto, el marco legal
y normativo que rige su actuacion, las atribuciones que le corresponden y la
estructura organica en que se apoya para el estudio, planeacion,
administracién, ejecucion y evaluacion de los asuntos encomendados.

En particular, a los servidores publicos del Instituto, la consulta del Manual
les facilitaréd el conocimiento general y particular de sus labores cotidianas,
delimitando sus responsabilidades y evitando posibles duplicidades a fin de
mejorar el aprovechamiento de los recursos disponibles.

Por dltimo, cabe sefalar que este Manual responde plenamente a lo
establecido en la “Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion del
Gobierno del Distrito Federal’, emitida en mayo de 2011 por la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa de la Contraloria General del
Distrito Federal.
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Il. Antecedentes

El 6 de junio de 1995, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo de creacion del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, un
organo desconcentrado del entonces, Departamento del Distrito Federal, con
autonomia técnica y operativa, adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda, destacando entre sus objetivos promover, estimular y fomentar
programas de adquisicion y acondicionamiento de suelo urbano, de
edificacion de vivienda en todas sus modalidades y de orientacion
habitacional.

A efecto de mejorar las acciones tendientes a satisfacer las necesidades de
vivienda, el 16 de octubre de 1998 dicho Organismo fue sustituido por el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, abrogandose el mencionado
acuerdo por un nuevo decreto publicado el 29 de septiembre de 1998 en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal. El propésito fundamental de dicha
transformacién fue establecer un organismo con autonomia y capacidad
suficientes para atender la problematica en la materia.

Para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, el 11 de junio de 1999, la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal emitié el Dictamen numero
22, mediante el cual autorizé su estructura organica, con vigencia a partir del
1° de junio de 1999.

A principios del afio 2001, como consecuencia légica del cambio de
Administracion y de la dinamica propia de todo Organismo Publico, el H.
Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal autorizé al
Director General realizar las gestiones necesarias ante Oficialia Mayor a fin
de modificar la estructura organica existente, por lo cual se obtuvo el
Dictamen numero 105/2001.

No obstante, durante el proceso de instrumentacion de la estructura
dictaminada, se detectaron aspectos susceptibles de mejorar para optimizar
el funcionamiento en un marco de congruencia administrativa y con un
crecimiento minimo, por lo cual a partir del 1° de julio de 2001, se obtuvo la

autorizacion de la Oficialia Mayor de la nueva estructur —det
Instituto, con el Dictamen numero 159/2001. 4 ’

En el ejercicio 2003, se tuvo la necesidad de reorganiza
organica y funcional del Instituto, reforzando a las ar
encargadas de llevar a cabo el programa de alto riesgo estructymabpERNO DIl 10
CONTRALORIA G/
En consecuencia, mediante oficio nimero OM/1463/2003 del 2@5}‘ iembre /"
del 2003, se obtuvo la autorizacion favorable de la estructura organi :
Dictamen numero 17/2003, misma que entrd en vigor a partir del 1° de enero
del 2004, modificado el 1° de agosto de 2005, en la cual la Coordinacién
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General de Modernizacion Administrativa tuvo a bien emitir un alcance al
Dictamen de Estructura Organica 17/2003, a través del similar namero
CGMA/1699/2005, creandose la Subdireccion de Integracion Institucional.

Ante el compromiso de atender la creciente demanda de vivienda de los
habitantes del Distrito Federal, asi como el cierre y consecuente entrega de
la administracion 2000-2006, resulté necesario reorganizar la estructura
organica y funcional del Instituto, reforzando a las &reas operativas
encargadas de llevar a cabo los programas de vivienda, con el fin de dejar
constancia de la actuacion del Instituto en un marco de transparencia, y
legalidad para una adecuada rendicidbn de cuentas dentro del Programa
General de Desarrollo del Distrito Federal, el H. Consejo Directivo del
Instituto emitié el acuerdo nimero INVI29ORD1339 por el cual autorizo la
nueva reestructura a fin de hacer frente a los compromisos de la Entidad, por
lo que a través de oficio numero OM/0577/2006 de fecha 29 de mayo del
2006, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal autorizo el
Dictamen de reestructura nimero 3/2006, mismo que entré en vigor el 01 de
mayo del 2006.

Para el periodo 2006-2012, el Gobierno del Distrito Federal asumié ante la
ciudadania el compromiso de instrumentar los programas de vivienda bajo
los criterios de sustentabilidad, equidad y competitividad. Para esto, el
Instituto se convierte en el instrumento innovador de la nueva politica de
vivienda por lo que tiene que establecer los vinculos necesarios con los
organismos publicos y privados financieros y operadores de vivienda, dentro
de este panorama y acorde a las metas y programas planteados para el
periodo 2006-2012, a través del oficio nimero OM/1016/2007 de fecha 7 de
junio de 2007, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal autoriz6 la
reestructura del Instituto con numero de dictamen 21/2007 vigente a partir del
16 de junio de 2007, con la finalidad de interactuar de una manera mas
eficiente y eficaz ante la ciudadania.

Durante la presente administracion la politica de vivienda implementada ha
buscado permanentemente ampliar el acceso de las familias de._menores
ingresos a financiamientos que les permita acceder a la adquisicion de una .
vivienda que cubra sus necesidades, preferencias y prioridades; brina‘ahdo
seguridad juridica de los proyectos de construccion y de la vivignda misma.
Dentro de este concepto buscando continuidad de la promocion ‘de
herramientas de politica publica; concertacion de los sectores s tﬁajbpnva‘do i
y publico, implementando continuamente estrategias que pernr ,ampllar";

las posibilidades de acceso al financiamiento (cofinanciamiento,| sistemas; iq{ e
ahorro, ayuda de beneficio social, entre otros) de vivienda a ‘Ia’poblactorr.\up
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vulnerable de bajos recursos y en situacion de riesgo; resulté necesario
fortalecer aspectos operativos internos y externos que permitieran el
desahogo de los trabajos que dan lugar a la rendicién de cuentas y el
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encausamiento de los procesos de consolidacion de documentos, brindar
certeza laboral a todos los trabajadores del Instituto.

Bajo este contexto el Instituto promovié su reestructuracion, de tal manera que
mediante el oficio numero CG/431/2011, la Contraloria General del Distrito
Federal autorizd su reestructura organica, correspondiéndole el Dictamen
namero 7/2011, con entrada en vigor a partir del 1° de septiembre de 2011.

Asimismo, mediante oficio nimero CG/482/2011, fechado el 13 de octubre de
2011, la Contraloria General del Distrito Federal comunicé un alcance al
Dictamen 7/2011, realizando una modificaciéon consistente en un cambio de
nomenclatura en la Jefatura de Unidad Departamental de Costos y
Estimaciones de Obra, por el de Jefatura de Unidad Departamental de Costos y
Presupuestos de Obra; asi como la creacion de un puesto de Lider
Coordinador de Proyectos, nivel 85.6, con adscripcién en la Contraloria
Interna, sin que dicha modificacion afectara su vigencia.
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Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917 y Reformas D.O.F. 17-08-2011.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F. 26-07-1994 y Reformas D.O.F. 28-01-2011.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004 y Reformas D.O.F. 31-08-2007.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982 y Reformas D.O.F. 28-05-2009.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién.al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988 y Reformas D.O.F. 30-08-2011. .

Ley General de Asentamientos Humanos.
D.O.F. 21-07-1993 y Reformas D.O.F. 30-11-2010.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-12-1995 y Reformas D.O.F. 27-05-2011.

Ley de la Comisién Derechos Humanos del Distrito Federal.
G.O.D.F. 22-06-1993 y Reformas G.0O.D.F. 14-05-2010.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
G.O0.D.F. 21-12-1995 y Reformas G.0.D.F. 24-02-2009

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
G.0.D.F. 21-12-1995 y Reformas G.O.D.F. 07-04-2011.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
G.0.D.F 31-12-2009 y Reformas G.0.D.F. 19-10-2010.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

G.0.D.F. 29-01-1996 y Reformas G.O.D.F. 15-07-2010. P e 3
N Crud

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. f ! g.'*‘:

G.O.D.F. 23-12-1996 y Reformas G.O.D.F. 27-12-2p10. U

' GOBIERNO D1

Ley de Procuraduria Social del Distrito Federal. e S LORIAL

G.O.D.F. 28-09-1998 Reformas G.O.D.F. 03-02-20/1 15:1, - ’_f._.ﬂ' ‘ACIC

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 28-09-1998 y Reformas G.0O.D.F. 07-04-2011.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
G.0.D.F. 07-03-2008 y Reformas G.O.D.F 29-08-2011.

Ley de Archivos del Distrito Federal. G.O.D.F. 08-10-2008.

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del afio 2011.
G.O.D.F. 30-12-2010.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
G.0O.D.F. 03-10-2008.

Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.
G.0.D.F. 17-05-2004 y Reformas G.0.D.F. 26-08-2011.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0.D.F. 29-12-1998 y Reformas G.0O.D.F. 16-08-2011.

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.
D.O.F. 07-01-1999 y Reformas G.0.D.F. 27-01-2011.

Ley Ambiental del Distrito Federal.
G.0O.D.F. 13-01-2000 y Reformas G.0.D.F. 03-05-2011.

Ley de Vivienda del Distrito Federal.
G.0O.D.F. 02-03-2000 y Reformas G.O.D.F. 16-06-2011.

Ley del Notariado para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 28-03-2000 y Reformas G.O.D.F. 31-03-2011.

Ley de Salvaguarda del Patrimonio Urbanistido_Arquitectc‘mico del Distrito
Federal. G.O.D.F. 13-06-2000 y Reforma G.O.D.F. 22-12-2008.

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 23-07-2002 y Reformas G.O.D.F. 22-12-2010.

B | a—

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Adr?winistnagié__n_f?gbﬁé’éhaélﬂ -
Distrito Federal. G.O.D.F. 13-03-2002. -
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Cadigo Fiscal del Distrito Federal. T .
G.O.D. F. 31-12-2009 y Reformas G.O.D. F. 14"02'2!)?331}3!;?un:
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Caédigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26-05-1928 y Reformas G.O.D.F. 18-08-2011 “C

Cédigo Penal para el Distrito Federal.
D.O.F. 14-08-1931 y Reformas G.0O.D.F. 18-08-2011.
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Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29-08-1931 y Reformas G.0O.D.F. 26-07-2011.

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.O.F. 01-09-1932 y Reformas G.O.D.F. 15-06-2011.

Reglamento de Zonificacién para el Distrito Federal.
D.O.F. 20-04-1982 y Reformas D.O.F. 19-10-1987.

Reglamento del Servicio de Agua y Drenaje para el Distrito Federal.
D.O.F. 25-01-1990 y Reformas G.0O.D.F. 20-10-1997 y D.O.F. 20-01-2004.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.
G.0O.D.F. 29-01-2004.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 21-10-1996 y Reformas G.0.D.F. 21-12-2007.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.
G.0.D.F. 29-01-2004.

Reglamento de la Ley Ambiental de Distrito Federal.
G.0O.D.F. 3-12-1997.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 23-09-1999 y Reformas G.O.D.F. 16-10-2007.

Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal. G.O.D.F. 11-06-2003 y Reformas G.0O.D.F. 15-09-2008.

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo.
G.0.D.F. 26-03-2004.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0O.D.F. 28-12-2000 y Reformas 08-07-2011.

Reglamento de Transito Metropolitano %9‘}?("
G.0.D.F. 20-06-2007 y Reformas 19-08-2010. £’§.‘i b
) oo
Decreto que se crea el Instituto de Vivienda del Distrito Feégga;vgf;ojPF _
29-09-1998 y Reforma 09-07-2002. CONTRALOFA G
COORDINACT

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal [pdfa- el Ejercieip:

iy

Fiscal del Afio 2011. G.O.D.F. 31-12-2010. = ~ =

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012.
G.0O.D.F. 08-11-2007.
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Programa General de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.
D.O.F. 31-12-2003 y Reforma 08-04-2005.

Lineamientos que deben observar las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal en los procedimientos de contratacién establecidos en la
Ley de Adquisiciones. G.O.D.F. 14-02-2007.

Lineamientos y Mecanismos de Operacion de los Programas del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal G.0.D.F 12-02-2010.

Circular para el control y evaluacion de la gestion publica; el desarrollo,
modernizacion, innovacion y simplificacion administrativa, y la atencién
ciudadana en la Administracion Puablica del Distrito Federal.
G.O.D.F. 25-01-2011.

Circular Uno, Normatividad en Materia de Adminiétracién de Recursos,
vigente G.O.D.F. 30-06-2010.

Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Diciembre de 2008, y sus
modificaciones, de fechas 05-03-2010, 28-05-2010, 03-08-2010,

Clasificador por objeto del Gasto del Distrito Federal. G.O.D.F. 18-10-2010.
Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la

Administracion Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-01-2006 y Reforma
G.0.D.F. 28-02-2007.
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IV.

Atribuciones

Ley de Vivienda del Distrito Federal

Articulo 10. El Instituto, tendra ademas de las atribuciones comprendidas en
su Decreto de Creacion, las siguientes:

Establecer las medidas conducentes a asegurar el cumplimiento de los
programas y orientaciones aprobados por el Jefe de Gobierno en
materia de vivienda; en particular, fijar prioridades cuando fuere
necesario en los aspectos no previstos en las normas generales y
asignar en consecuencia los recursos.

. Formular y someter a la aprobacion del Jefe de Gobierno las normas

reglamentarias que se deriven de la presente Ley, asi como sus
modificaciones.

. Coordinar las decisiones que adopten otros organismos publicos en

aspectos conexos.

Ser el responsable de ejecutar los fondos habitacionales del Gobierno
de la Ciudad.

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes y evaluar la realizacion
de los programas. A este efecto podra:

A. Requerir toda clase de informacién a las dependencias y organismos
publicos y privados que operen en materia de vivienda.

B. Hacer observaciones a las dependencias y organismos de la
Administracion Publica del Distrito Federal, sobre las normas,
acciones o procedimientos, en materia de vivienda, para su ajuste o
correccion.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 54. Los Directores Generales de los organismos desci
lo que toca a su representacion legal, sin perjuicio de las facult

otorguen en otras leyes, ordenamientos o estatutos, estafan facu

expresamente para:

GORIERNO DEL !
Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes ars

objeto; COCRDINACIO::
MOLERNIZACIG: 4-

Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos

y cobranzas, aun en aquellas que requieran de autorizacion especial,
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segun otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a esta
ley o a la ley o decreto de creacion del estatuto organico;

lll. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;
IV. Formular querellas y otorgar perdon;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales mcluswe del juicio de
amparo;

VI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VIl. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les
competen, entre ellas las que requieran autorizacion o clausula
especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la
comunicacion oficial que se expida al mandatario por el Director
General, y

VIIl. Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refieren las

fracciones I, Ill, VI y VII bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones
que senale el estatuto organico que autorice el 6rgano de gobierno o
equivalente.

Articulo 71. Seran facultades y obligaciones de los directores generales de las
entidades las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a la entidad;
Il. Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad

y presentarlos ante el 6rgano de gobierno dentro de los plazos
correspondientes;

Ill. Formular los programas de organizacién, reorganizacion——y/o-
modernizacion de la entidad; D

I\V. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las
funciones se realicen de manera articulada, congruentd y eﬁcaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcénzar las metas u
objetivos propuestos; : ., .

——

VI. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de
los recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren la
produccion de bienes o prestacion de los servicios de la entidad;
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VII. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita
determinar los indicadores de gestién de la entidad;

VIIl. Presentar periodicamente al 6rgano de gobierno el informe del
desemperio de las actividades de la entidad, en la forma y periodicidad
que senale el reglamento correspondiente;

IX. Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobierno;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen
las relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores, y

XI. Las que se sefalen en otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables.

Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Articulo Primero.- Se crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal como un
organismo publico descentralizado de la Administracién Publica del Distrito
Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo Tercero.- El Instituto de Vivienda del Distrito Federal tendra las
atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Proponer y coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Vivienda en la integracion, coordinacion, analisis y ejecuciéon de la
politica de vivienda del Distrito Federal;

Il. Contribuir con la Administracion Publica del Distrito Federal, en la
proyeccion, disefio y ejecucion del Programa de Vivienda del Distrito
Federal, enfocado principalmente a la atencién de la poblaciéon de
escasos recursos economicos de la Ciudad de México: asi como en la
coordinacion de los organismos de vivienda del Gobierno del Distrito
Federal; P

. e N~

Ill. Fomentar la creacién, uso, mejoramiento y modificacioh de lo espacios
urbanos requeridos para el Programa de Viviendq, asi cdq'-_jo ‘del
Programa General de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; ‘g*a o

x 4 GOBIERNO Dl |
IV. Promover la creacién de una bolsa de suelo urba ocggr,;-\(lépgadg
técnica y juridica para desarrollos habitacionales; Ci

FODERNIZACIEN

V. Promover, estimular, fomentar y ejecutar programas de adquisicio
acondicionamiento de suelo urbano, publico y privado, asi como |
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

edificacion, remodelacién, regeneracién y rehabilitacion de la vivienda
en todas sus modalidades;

Propiciar y concertar la participacion de los sectores publico, social y
privado en programas de vivienda, inversion inmobiliaria, sistemas de
ahorro, financiamiento y orientaciéon habitacional, asi como coadyuvar
en la gestion ante el Sistema Financiero para el otorgamiento de
créditos a favor de los beneficiarios de sus programas;

Financiar las obras de construccion que se deriven de la ejecucion de
los programas de vivienda;

Promover y ejecutar en coordinacién con instituciones financieras, el
otorgamiento de créditos con garantias diversas, para la adquisicion en
propiedad de las viviendas en renta o locales comerciales integrados a
éstas, a favor de los beneficiarios del Programa de Vivienda, incluidas
las vecindades en evidente estado de deterioro que requieran
rehabilitacion o sustitucién total o parcial a favor de sus ocupantes:

Coadyuvar con la autoridad competente, en la integracién de los
expedientes técnicos y demas documentacién que se requiera, para
obtener inmuebles a través de la expropiacién o desincorporacion,
destinados al Programa de Vivienda;

Recuperar a través del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Vivienda Popular, el producto que genere la enajenacién de las
viviendas asignadas a los beneficiarios de sus programas y de los
préstamos que otorgue, salvo en los casos en que las condiciones de
prestamo determinen que la recuperacion se realice por medio de otros
mecanismos;

Coadyuvar con el fomento y obtencion de préstamos para la
construccion, rehabilitacion, mejoramiento y adquisicion de vivienda, a
favor de la poblacion de escasos recursos del Distrito Federal;

Otorgar préstamos en forma directa con la correspondient
real, quirografaria o cualquier otra a cargo de los bengficiarias de sus
programas; -

Realizar y fomentar la investigacion tecnologica que te:hga por f in Iograr
la reduccion de costos y el mejoramiento de la vmenda'y‘sus espamos

Admmlstrar y dlsponer de los recursos humanos matena}e& ﬁnaacu (0

.....

garantia ]

S
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Promover y realizar los actos juridicos y administrativos necesarios, en
los casos en que asi proceda, para la constitucion del Régimen de
Propiedad en Condominio, en los inmuebles que adquieran los
beneficiarios, a través de los programas de vivienda en los que
intervenga la Administracion Publica del Distrito Federal y en general
brindar la asesoria y orientacion en materia habitacional que
corresponda;

Proporcionar asistencia técnica y administrativa en el desarrollo de los
programas de vivienda, asi como asesoria y gestoria en los tramites
relacionados con las obras o acciones en que participe el organismo;

Celebrar los actos juridicos, contratos y convenios, que sean necesarios
para el cumplimiento de su objeto, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y el
H. Consejo Directivo.

Articulo Décimo.- El Director General tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

III.

VI.

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su
objeto;

Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y
cobranzas, aun de aquellas que requieran autorizacion especial segun
otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y al presente
Decreto; '

Otorgar mandatos para pleitos y cobranzas y previa autorizacion del H.
Consejo Directivo, poderes para actos de administracion;

Ejecutar los acuerdos aprobados por el H. Consejo Directivo;

Elaborar y someter a la consideracion del H. Copsejo_Directivo, los

anteproyectos de programas institucionales y | pres &t‘agggs del
organismo descentralizado, las lineas de crédito, as| como ‘gjercerlos de
conformidad con las disposiciones aplicables; ‘.3 :

(o=

Fs
Proponer al H. Consejo Directivo los sistemas y procedimientos, técnicos
y administrativos de los recursos humanos, financigros y-materiales del
Instituto, de acuerdo a sus programas y objetivos, |de conformidad coy
las disposiciones juridicas aplicables; { MODERNIZAD:

N

—
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VIII.

XI.

XII.

XIll.

Ejercer respecto del patrimonio del organismo, los actos del dominio y de
administracion que sean necesarios, en los términos que lo apruebe el
H. Consejo Directivo, asi como emitir, avalar y negociar titulos de
crédito;

Proponer ante el H. Consejo Directivo, el nombramiento y remocién de
los servidores publicos que ocupen cargos dentro del nivel jerarquico
inmediato inferior al del Director General; asi como presentar ante dicho
organo de gobierno el monto de los sueldos y prestaciones que de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas percibiran
por sus servicios los trabajadores del Instituto;

Elaborar y proponer al H. Consejo Directivo, las politicas de
administracion crediticia y financiera, las reglas de operacion, la
reglamentacion interna del Instituto, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios que preste el organismo descentralizado;

Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita
determinar los indicadores de gestion del organismo;

Presentar periddicamente al H. Consejo Directivo, el informe de
actividades de la Entidad, en la forma y prioridad que sefialen los
manuales de organizacion y de procedimientos;

Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del
organismo, dictando las medidas que sean necesarias para ese fin, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y el
H. Consejo Directivo.

l:ln:—:’n—‘-:-\--luj r’.‘ P
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V. Mision, Vision y Objetivo

Mision

El Instituto de Vivienda del Distrito Federal es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Fue creado para atender la
necesidad de vivienda de la poblacion residente en el Distrito Federal,
principalmente a la de bajos recursos econdmicos (vulnerable y en situacion de
riesgo), a través del otorgamiento de créditos de interés social para vivienda
digna y sustentable. Su finalidad es contribuir a la realizacién del derecho
humano basico que significa la vivienda.

Vision

Consolidar al Instituto en el marco de un proyecto de Ciudad sustentable, como
un organo eficiente y eficaz para satisfacer la demanda de vivienda de la
poblacion residente en el Distrito Federal, coadyuvando a elevar su calidad de
vida a través de entornos dignos. Tal posicion debe ser soportada cumpliendo
con valores institucionales, responsabilidad, honestidad y transparencia.

Objetivo

Disenar, elaborar, proponer, promover, coordinar, concertar, ejecutar y evaluar
las politicas y programas de vivienda, enfocados principalmente a la atencién
de la poblacion de escasos recursos econémicos en el Distrito Federal, dentro
del marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y los
programas que del mismo derivan.

i
e ———————
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VL. Estructura Organica

1.0.0.0.0.0.0.0.0.0.
1.0.0.0.0.0.1.0.0.0.
1.0.0.0.0.0.0.1.0.0.
1.0.0.0.0.0.0.0.0.1.
1.0.0.1.0.0.0.0.0.0.
1.0.0.1.0.0.0.0.0.1.
1.0.0.1.1.0.0.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.0.0.0.0.
1.0.1.0.0.1.0.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.1.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.2.0.0.0.
1.0.1.0.1.0.0.0.0.0.
1.0.1.0.1.0.1.0.0.0.
1.0.1.0.1.0.0.1.0.0.
1.0.1.0.1.0.0.0.0.1.
1.0.1.0.1.0.0.0.0.2.
1.0.1.1.0.0.0.0.0.0.
1.0.1.1.0.0.0.0.0.1.
1.0.1.1.0.0.0.0.0.2.
1.0.1.1.1.0.0.0.0.0.
1.0.1.1.1.0.1.0.0.0.
1.0.1.1.1.0.0.0.0.1.
1.0.1.1.1.0.0.0.0.2.
1.0.1.1.2.0.0.0.0.0.
1.0.1.1.2.0.0.0.0.1.
1.0.1.1.2.0.0.0.0.2.
1.1.0.0.0.0.0.0.0.0.
1.1.0.1.0.0.0.0.0.0.
1.1.0.1.0.0.1.0.0.0.
1.1.0.1.0.0.0.0.1.0.
1.1.0.1.0.0.0.0.2.0.
1.1.0.1.1.0.0.0.0.0.
1.1.1.0.0.0.0.0.0.0.
1.1.1.0.0.0.1.0.0.0.
1.1.1.0.0.0.2.0.0.0.
1:1.1.0.0.0:3.0.0.0.
1.1.1.0.0.0.0.0.1.0.
1.1.1.0.1.0.0.0.0.0.
1.1.1.0.1.0.0.0.0.1.
1.1.1.0.1.0.0.0.0.2.

Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal
Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace C

Enlace A

Subdireccién de Gestion Institucional

Enlace A

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion
Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion

Lider Coordinador de Proyectos C

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Informacion

Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace C

Enlace A

Enlace A

Subdireccion de Analisis y Planeacion

Enlace A

Enlace A

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Disefio
Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace A

Enlace A

Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

Enlace A

Enlace A

Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Subdireccion de Integracién para la Consolidacion

Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace B e
Enlace B _
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Doc
Direccién de Formalizacién Notarial y Registral
Lider Coordinador de Proyectos B
Lider Coordinador de Proyectos B
Lider Coordinador de Proyectos B
Enlace B

Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion
Enlace A

Enlace A

| [
{

i
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1.1.1.0.1.0.0.0.0.3. Enlace A

1.1.1.0.1.0.0.0.0.4. Enlace A

1.1.1.1.0.0.0.0.0.0. Subdireccién de Enlace Notarial y Registral

1.1.1.1.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.0.0.0.0.0.0.0.0. Direccion Ejecutiva de Operacién

1.2.0.0.0.0.0.1.0.0. Enlace C

1.2.0.0.0.0.0.0.0.1. Enlace A

1.2.0.1.0.0.0.0.0.0. Subdireccion de Apoyo y Gestién a Organizaciones

1.2.1.0.0.0.0.0.0.0. Direccion de Mejoramiento de Vivienda

1.2.1.0.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.0.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial

1.2.1.0.1.0.0.0.0.1. Enlace A

1.2.1.0.2.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos
Sociales

1.2.1.1.0.0.0.0.0.0. Subdireccion de Integracion de Expedientes

1.2.1.1.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.0.0.3.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.0.0.4.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

1.2.1.1.1.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.3.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.4.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.5.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.1.1.0.0.0.1.0. Enlace B

1.2.1.1.1.0.0.0.0.1. Enlace A

1.2.1.2.0.0.0.0.0.0. Subdireccién de Seguimiento Técnico

1.2.1.2.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.2.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.2.0.0.3.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.2.0.0.4.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.2.0.0.5.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.2.1.2.0.0.6.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B L

1.2.1.2.0.0.0.0.0.1. Enlace A

1.2.1.2.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Segurmlento y Procesos

l&:

Técnicos
1.2.1.3.0.0.0.0.0.0. Subdireccién Territorial

1.2.2.0.0.0.0.0.0.0. Direccion de Asistencia Técnica _ ORDIN,
1.2.2.1.0.0.0.0.0.0. Subdireccién de Proyectos Técnicos. "~~~ iZA .
1.2.2.1.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B
1.2.2.1.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B
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1.2.2.1.0.0.3.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.4.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.5.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.6.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.7.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.8.0.0.0.
1.2.2.1.0.0.9.0.0.0.
1.2:2.1.0.0.0.01.0.
1.2.2.1.0.0.0.0.2.0.
1.2.2.1.0.0.0.0.3.0.
1.2.2.1.0.0.0.0.0.1.
1.2.2.1.0.0.0.0.0:2.
1.2.2.1.1.0.0.0.0.0.
1.2:2.1:1.0.1.0.0.0;
1.2.2.1.1.0.2.0.0.0.
1.2.2.1.2.0.0.0.0.0.

1.2.2.2.0.0.0.0.0.0.
1.2.2.2.0.0.1.0.0.0.
1.2.2.2.0.0.2.0.0.0.
1.2.2.2.1.0.0.0.0.0.

1.2.2.2.2.0.0.0.0.0.
1.3.0.0.0.0.0.0.0.0.

1.3.0.0.0.0.0.0.0.1.
1.3.1.0.0.0.0.0.0.0.

1.3.1.0.0.0.1.0.0.0.
1.3.1.0.0.0.2.0.0.0.
1.3.1.0.0.0.3.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.0.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.1.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.2.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.3.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.4.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.5.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.6.0.0.0.
1.3.1.1.0.0.0.0.0.1.
1.3.1.1.1.0.0.0.0.0.

1.3.1.1.1.0.1.0.0.0.

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace B

Enlace B

Enlace B

Enlace A

Enlace A

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Obra
Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos
de Crédito

Subdireccién de Supervision Técnica

Lider Coordinador de Proyectos B '

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de
Obra

Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de
Obra

Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda

Enlace A

Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Subdireccion de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda
Lider Coordinador de Proyectos B o
Lider Coordinador de Proyectos B %f’"
Lider Coordinador de Proyectos B oy
Lider Coordinador de Proyectos B ;
Lider Coordinador de Proyectos B
Lider Coordinador de Proyectos B f
Enlace A | COMi*

Jefatura de Unidad Departamental de Atendion y Capta |o d
Demanda B
Lider Coordinador de Proyectos B

WUV S|

- —
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1.3.1.1.2.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de
Demanda

1.3.1.1.2.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.1.2.0.0.0.0.1. Enlace A

1.3.1.1.2.0.0.0.0.2. Enlace A

1.3.1.1.2.0.0.0.0.3. Enlace A

1.3.1.1.2.0.0.0.0.4. Enlace A

1.3.1.1.2.0.0.0.0.5. Enlace A

1.3.1.2.0.0.0.0.0.0. Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

1.3.1.2.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.0.0.0.0.1.0. Enlace B

1.3.1.2.0.0.0.0.0.1. Enlace A

1.3.1.2.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

1.3.1.2.1.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.2.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Alternativas de Atencion a
la Demanda

1.3.1.2.2.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.2.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.2.0.3.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.1.2.2.0.4.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.0.0.0.0.0.0.0. Direccién de Promocién Social

1.3.2.0.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.0.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.0.0.0.3.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.1.0.0.0.0.0.0. Subdireccion de Promocién e Integracién de Expedientes

1.3.2.1.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.1.0.0.2.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.1.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de
Expedientes Socio-Econémicos

1.3.2.1.1.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

1.3.2.1.1.0.0.0.1.0. Enlace B

1.3.2.2.0.0.0.0.0.0. Subdireccion de Enlace Social .

1.3.2.3.0.0.0.0.0.0. Subdireccion de Alto Riesgo Estructural. .. -

1.3.2.3.1.0.0.0.0.0. Jefatura de Unidad Departamehtal de™Riesgos Geolégicos e
Hidro-Meteorologicos &

1.4.0.0.0.0.0.0.0.0. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos €/ Inmobiliarios

1.4.0.0.0.0.0.1.0.0. Enlace C CORERS

1.4.0.0.0.0.0.0.1.0. Enlace B COMT

1.4.0.0.0.0.0.0.0.1. Enlace A bl

1.4.0.0.0.0.0.0.0.2. Enlace A e

1.4.1.0.0.0.0.0.0.0. Direccion de Asuntos Juridicos

1.4.1.0.0.0.1.0.0.0. Lider Coordinador de Proyectos B

)
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1.4.1.0.0.0.2.0.0.0.
1.4.1.0.0.0.3.0.0.0.
1.4.1.0.0.0.4.0.0.0.
1.4.1.1.0.0.0.0.0.0.
1.4.1.1.0.0.0.0.0.1.
1.4.1.1.0.0.0.0.0.2.
1.4.1.1.0.0.0.0.0.3.
1.4.1.1.0.0.0.0.0.4.
1.4.1.2.0.0.0.0.0.0.
1.4.1.2.0.0.1.0.0.0.
1.4.1.2.1.0.0.0.0.0.
1.4.2.0.0.0.0.0.0.0.
1.4.2.0.0.0.1.0.0.0.
1.4.2.0.0.0.2.0.0.0.
1.4.2.0.0.0.0.1.0.0.
1.4.2.0.0.0.0.2.0.0.
1.4.2.0.0.0.0.0.1.0.
1.4.2.1.0.0.0.0.0.0.
1.4.2.1.0.0.1.0.0.0.
1.4.2.1.0.0.2.0.0.0.
1.4.2.1.0.0.0.0.0.1.
1.4.2.1.0.0.0.0.0.2.
1.4.2.1.0.0.0.0.0.3.
1.5.0.0.0.0.0.0.0.0.
1.5.0.0.0.1.0.0.0.0.
1.5.0.0.0.0.0.1.0.0.
1.5.0.0.0.0.0.0.0.1.
1.5.1.0.0.0.0.0.0.0.
1.5.1.0.0.0.0.1.0.0.
1.5.1.0.0.0.0.0.1.0.
1.5.1.0.1.0.0.0.0.0.
1.5.1.0.1.0.1.0.0.0.
1.5.1.1.0.0.0.0.0.0.
1.5.1.1.0.1.0.0.0.0.
1.5.1.1.0.0.0.0.0.1.
1.5.1.1.1.0.0.0.0.0.
1.5.1.1.1.0.1.0.0.0.
1.56.1.1.1.0.0.1.0.0.
1.5.1.1.1.0.0.0.0.1.
1.5.1.2.0.0.0.0.0.0.
1.5.1.2.1.0.0.0.0.0.

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Subdireccién de lo Consultivo

Enlace A

Enlace A

Enlace A

Enlace A

Subdireccion de lo Contencioso

Lider Coordinador de Proyectos B -

Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Procesos
Direccion de Asuntos Inmobiliarios

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace C

Enlace C

Enlace B

Subdireccion de Comercializacion Inmobiliaria

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Enlace A

Enlace A

Enlace A

Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos C

Enlace C

Enlace A

Direccién de Administracion

Enlace C e ———
Enlace B A
Jefatura de Unidad Departamental de Organjzacion y' Métodos
Lider Coordinador de Proyectos B
Subdireccion de Recursos Materiales y Servtcuos Generales
Lider Coordinador de Proyectos C - 0
Enlace A 43
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos | Materiales i ADN,

YIS

Lider Coordinador de Proyectos B
Enlace C

Enlace A

Subdireccion de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Personal
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1.5.1.2.1.0.1.0.0.0.
1.5.1.2.2.0.0.0.0.0.
1.5.1.3.0.0.0.0.0.0.
1.5.1.3.1.0.0.0.0.0.

1.5.2.0.0.0.0.0.0.0.
1.5.2.0.0.0.0.0.0.1.
1.5.2.0.0.0.0.0.0.2.
1.5.2.0.0.0.0.0.0.3.
1.5.2.1.0.0.0.0.0.0.
1.5.2.1.1.0.0.0.0.0.
1.5.2.2.0.0.0.0.0.0.
1.5.2.2.0.0.1.0.0.0.
1.5.2.2.0.0.2.0.0.0.
1.5.2.2.0.0.3.0.0.0.
1.5.2.2.0.0.4.0.0.0.
1.56.2.2.1.0.0.0.0.0.

1.5.2.2.2.0.0.0.0.0.
1.5.2.2.2.0.1.0.0.0.
1.5.2.2.2.0.2.0.0.0.
1.5.2.3.0.0.0.0.0.0.
1.5.2.3.1.0.0.0.0.0.
1.5.2.3.1.0.1.0.0.0.
1.5.2.3.2.0.0.0.0.0.
1.5.2.3.2.0.0.0.0.1.
1.5.2.3.2.0.0.0.0.2.
1.5.2.3.2.0.0.0.0.3.
1.5.2.3.2.0.0.0.0.4.
1.0.1.0.0.0.0.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.1.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.2.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.3.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.4.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.5.0.0.0.
1.0.1.0.0.0.6.0.0.0.
1.0.1.1.0.0.0.0.0.0.

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
Subdireccién de Archivo Institucional

Jefatura de Unidad Departamental de Archivos de Gestion
Institucional

Direccién de Finanzas

Enlace A

Enlace A

Enlace A

Subdireccion de Presupuesto

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
Subdirecciéon de Contabilidad

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Depuracion de
Estados Financieros

Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones
Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B .

Subdireccion de Tesoreria

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Lider Coordinador de Proyectos B

Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Crédito
Enlace A

Enlace A

Enlace A

Enlace A

Contraloria Interna

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectos B

Lider Coordinador de Proyectps B—— o
Lider Coordinador de Proyectps B 356 -7 .. . ]
Lider Coordinador de Proyectps B “{} S ALLERAC
Lider Coordinador de Proyectps B ¢n.:)

Subcontraloria
G()B‘ﬁ 1.1 Y Df L I

CONT { 2
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VIl

Funciones

Ademas de la descripcion de funciones por cada puesto dictaminado sefialadas
en el presente Manual, para cada una de las unidades administrativas, se
establecen las funciones de observancia obligatoria de acuerdo al nivel jerarquico
estructural que le corresponda.

Direccion Ejecutiva

Objetivo 1

Funciones

Cumplimiento a las disposiciones juridico normativas que regulan y
permiten la transparencia en la gestién publica, la rendicion de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion
que se genera en el Instituto, observando los principios rectores de
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

Dirigir e instruir las acciones correspondientes para el seguimiento y
cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo
del Instituto, dentro del ambito de su competencia.

Proponer a la Direccion General los asuntos que dentro del ambito
de su competencia se presenten al H. Consejo Directivo del
Instituto.

Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma, de las disposiciones
legales en materia de transparencia, acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales, dentro del ambito de su
competencia.

Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma, de las obligaciones
que derivan de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal, con celeridad y eficiencia, con el
objeto de reducir los tiempos de atencion en beneficio del solicitante,
y sin mas limite que el interés publico, los derechos de privacidad y
de proteccion de datos establecidos por la ley.

Coordinar la atencion en tiempo y forma y la sus nmac

diversos é6rganos de control y auditoria, externog e intern
del ambito de su competencia, de acuerdo a | (%La;%l&c
normatividad aplicable. 0 DE f_:

los requerimientos, observaciones y recome dacuone% g
en

Dirigir e instruir en la elaboracién de los procedi

udad
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de la Direccion para ser incorporados al Manua
Organizacion del Instituto.
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Objetivo 2

Funciones

Implementar las acciones conducentes que aseguren que los
procesos a su cargo, cuenten con los procedimientos sustantivos de
operacion, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Realizar la programacion correspondiente en el ambito de su
competencia, para que a partir de la misma y de los criterios
establecidos por la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, se
integre y envie a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, la informacién para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, del calendario de presupuesto de egresos del Instituto,
a través de los sistemas de control dispuestos para ello, en los que
se reflejen los programas y actividades que permitan dar
cumplimiento al objetivo, politicas, estrategias, prioridades y metas
del Instituto.

Dirigir e instruir las acciones correspondientes para el seguimiento y
cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Comité de Riesgo del
Instituto, dentro del ambito de su competencia, a fin contribuir en la
actualizacion del Sistema de Control Interno, para el analisis y
seguimiento de la deteccion y administracion de riesgos.

Fomentar el desarrollo administrativo para la mejora de la gestion
publica y la atencion a los particulares, bajo criterios de eficiencia,
simplificacion, aprovechamiento de los recursos y procedimientos
técnicos con que cuenta el Instituto.

Planear y dirigir las actividades de las areas adscritas a su cargo,
observando la aplicacion de la normatividad en la materia.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones
de asuntos de su competencia, de conformidad con el marco
normativo aplicable y en los términos que les sean requeridos, para
ser presentados ante las instancias internas y externas
correspondientes.

Convocar y atender las reuniones de trabajo con las instancias

externas y areas internas que considere pégrtinentes pgra

la
agilizacion de la respuesta y cumplimierto d ﬁgd
Je
X]

compromisos y asuntos pendientes de atenciony o el lo

objetivos de su area. Lol oo s

Someter a consideracion de su superior jerarq .'-:___:"'
acordar la resolucion de los asuntos que correspgnusg ..ll; L/

su competencia, informarle del seguimiento de l0§ RiSHRQSDIRGENNDMI

ad
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Establecer las medidas necesarias para que la atencion a las
solicitudes que le sean formuladas por areas internas, instancias
externas, o por el publico en general, se realice de manera eficaz y
oportuna, en el ambito de su competencia y conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Establecer las medidas necesarias para que la atenciéon al publico
se realice de manera eficaz, oportuna y respetuosa, en el ambito de
su competencia y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo, desemperie las comisiones
que le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informar oportunamente del resultado de las mismas.

Integrar, siguiendo las directrices y normativas especificas, la
documentacion que vaya completando el tramite, expediente o
asunto que se derive de sus funciones y transferirlos al Archivo
Central de Tramite Canela 660, manteniéndolos actualizados con
sus respectivos inventarios, o bien, al Archivo de Concentracion,
segun sea el caso.

Determinar las medidas conducentes que aseguren que esa
Direccion Ejecutiva y sus areas adscritas den cumplimiento a la
normatividad expedida en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes del Instituto.

Establecer las acciones necesarias que permitan contar con la
informacién actualizada que generen sus dareas adscritas de
acuerdo al ambito de su competencia.

Establecer las acciones concretas y requisitos que aseguren la
correcta y completa integracion de los expedientes que se generen
en sus areas adscritas con motivo de sus funciones, observando la

normatividad y/o criterios establecidos en materia grchivigtica.

Conducir sus actividades y desempenar sus funcjones co l,ldad
los principios rectores de certeza, legaliqad, objetyi
imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismg, asi co
objetivos, programas, politicas, lineamientos O

normativas aplicables.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de
términos de las disposiciones normativas aplicables.

Proponer el establecimiento de normas, politicas y lineamientos
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relacionados con el desarrollo de los Programas de Vivienda, la
agilizacion y simplificacion de actividades, tramites y procesos
operativos del area.

Direccién de Area

Objetivo 1

Funciones

Cumplimiento a las disposiciones juridico normativas que regulan y
permiten la transparencia en la gestion publica, la rendicion de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que
se genera en el Instituto, observando los principios rectores de
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

Coordinar las acciones correspondientes para el seguimiento y
cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo del
Instituto, dentro del ambito de su competencia.

Proponer a la Direccion Ejecutiva los asuntos que dentro del ambito
de su competencia se presenten al H. Consejo Directivo del Instituto.

Vigilar, supervisar y observar el cumplimiento en tiempo y forma, de
las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales, dentro del ambito de su
competencia.

Cumplir en tiempo y forma las obligaciones que derivan de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, con
celeridad y eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos de atencion
en beneficio del solicitante, y sin mas limite que el interés publico, los
derechos de privacidad y de proteccion de datos establecidos por la
ley.

Supervisar la atencién y el seguimiento en
cumplimiento y sustanciacion veraz de

de acuerdo a lo establecido en la normati
coordinacioén con su Direccion Ejecutiva.

MODERNIZACION AD
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Elaborar los manuales administrativos, conjuntamente con ja
Direccion de Administracion.

Coordinar las acciones conducentes que aseguren que las areas/de
la Direccion Ejecutiva de adscripcion, cuenten con los procedimjentos
sustantivos de operacioén, y fungir como enlace con la Direccion de




Dia | Mes | Ano

MANUAL ADMINISTRATIVO

06 {12 |11

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL

DISTRITO FEDERAL Pag. 45 de 346

Objetivo 2

Funciones

Administracion, para el caso de su elaboracién, autorizacion y
registro, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Colaborar con la Direccion Ejecutiva en la programacion
correspondiente en el ambito de su competencia, para que a partir de
la misma y de los criterios establecidos por la Secretaria de Finanzas
del Distrito Federal, se integre y envie a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, la informacién para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, del calendario de presupuesto de
egresos del Instituto, a través de los sistemas de control dispuestos
para ello, en los que se reflejen los programas y actividades que
permitan dar cumplimiento al objetivo, politicas, estrategias,
prioridades y metas del Instituto.

Implementar las acciones para la operaciéon de los Sistemas de
Control Interno.

Fomentar el desarrollo administrativo para la mejora de la gestion
publica y la atenciéon a los particulares, bajo criterios de eficiencia,
simplificacion, aprovechamiento de los recursos y procedimientos
técnicos con que cuenta el Instituto.

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de las areas a su
cargo, observando la aplicacion de la normatividad en la materia.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones
de asuntos de su competencia, de conformidad con el marco
normativo aplicable y en los términos que les sean requeridos, para
ser presentados ante las instancias internas y externas
correspondientes.

. . £ o A .
Convocar y atender las reuniones de trabajo|con Nas2int aREi
externas y adreas internas que considere pertinente yrat

y asuntos pendientes de atencién, o el logro del los objefty
area. GOBIERNO DEL DISTRIT

T

Someter a consideracion de su superior jerarq

ERAL DE

acordar la resolucion de los asuntos que correspondan—at-ambitode
su competencia.

Observar las medidas y/o acciones establecidas para S
solicitudes que le sean formuladas por areas internas, inst S
externas, o por el publico en general, se atiendan de manera eficak y
oportuna, en el ambito de su competencia y conforme s
disposiciones normativas aplicables.

O FEDERAL
CONTRALOR!A GENERAL D¥L D.F.
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Coordinar y observar las medidas establecidas para que la atencion al
publico se realice de manera eficaz, oportuna y respetuosa, en el
ambito de su competencia y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo, desempefe las comisiones
que le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informar oportunamente del resultado de las mismas.

Integrar, siguiendo las directrices y normativas especificas, la
documentacion que vaya completando el tramite, expediente o asunto
que se derive de sus funciones y transferirlos al Archivo Central de
Tramite Canela 660, manteniéndolos actualizados con sus
respectivos inventarios, o bien, al Archivo de Concentracion, segun
sea el caso.

Supervisar y dar cumplimiento a la normativa expedida en cuanto al
uso, cuidado y resguardo de los bienes del Instituto, entre el personal
adscrito a su area.

Disefiar, proponer a la Direccién Ejecutiva de adscripcion, y en su
caso establecer, las acciones que garanticen que las areas adscritas
cuenten con informacion actualizada en el ambito de sus
competencias.

Contar con la informacion actualizada que se genere en el ambito de
su competencia.

Asegurar que se lleven a cabo las acciones para la correcta y
completa integracion de los expedientes que se generen en las areas
adscritas a la Direccion Ejecutiva de adscripcion con motivo de sus

funciones.

Conducir sus actividades y desempefiar sus fundiones co lﬂd_
principios rectores de certeza, legalidad, objetjvidad, i rc

equidad, eficacia y profesionalismo, asi corho a losibbjeti/os
programas, politicas, lineamientos y dispopRBIERNOMINGENAS!|

aplicables. CONTRALORIA GENERAY

CUORDINACION GENHE
MODERFIZACIO sl

Suscribir los documentos relativos al ejercicio
términos de las disposiciones normativas aplicables.

Proponer el establecimiento de normas, politicas y linegrientos
relacionados con el desarrollo de los Programas de Vivienda,/[la
agilizacion y simplificacion de actividades, tramites y pr s
operativos del area.
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Subdireccion

Objetivo 1

Funciones

Cumplimiento a las disposiciones juridico normativas que regulan y
permiten la transparencia en la gestion publica, la rendicion de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que
se genera en el Instituto, observando los principios rectores de
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

Dar seguimiento y ejecutar las acciones correspondientes para el
cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo del
Instituto, dentro del ambito de su competencia.

Elaborar y consolidar la informacion que se requiera para la
presentacion de los asuntos que dentro del ambito de su competencia
se presenten al H. Consejo Directivo del Instituto.

Observar y cumplimentar en tiempo y forma, las disposiciones legales
en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales, dentro del ambito de su competencia.

Cumplir en tiempo y forma las obligaciones que derivan de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, con
celeridad y eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos de atencion
en beneficio del solicitante, y sin mas limite que el interés publico, los
derechos de privacidad y de proteccion de datos establecidos por la
ley.

Atender y dar seguimiento en tiempo y forma a los requerimientos y
sustanciacion veraz de las observaciones y recomendaciones de los
diversos érganos de control y auditoria, externos e internos, dentro del
ambito de competencia, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Proponer a la Direccion de adscripcion, los prpcedimientos
que se operan en el ambito de su competenc andol la
normatividad aplicable en la materia; asi cofno ejecufgx | ioNE
que al respecto se emitan.
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Objetivo 2

Funciones

Fomentar el desarrollo administrativo para la mejora de la gestion
publica y la atencion a los particulares, bajo criterios de eficiencia,
simplificacion, aprovechamiento de los recursos y procedimientos
técnicos con que cuenta el Instituto.

Proponer a su superior jerarquico la programacion de las actividades
que en el ambito de su competencia realiza, observando en su
ejecucion la aplicacion de la normatividad en la materia.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones
de asuntos de su competencia, de conformidad con el marco
normativo aplicable y en los términos que les sean requeridos, para
ser presentados ante las instancias internas y externas
correspondientes.

Convocar y atender las reuniones de trabajo con las instancias
externas y areas internas que considere pertinentes para la agilizacion
de la respuesta y cumplimiento de acuerdos, compromisos y asuntos
pendientes de atencién, o el logro de los objetivos de su area.

Someter a consideracion de su superior jerarquico y, en su caso,
acordar la resolucion de los asuntos que correspondan al ambito de su
competencia.

Observar las medidas y/o acciones establecidas para que las
solicitudes que le sean formuladas por areas internas, instancias
externas, o por el publico en general, se atiendan de manera eficaz y
oportuna, en el ambito de su competencia y conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Observar las medidas establecidas para que la atencion al publico se
realice de manera eficaz, oportuna y respetuosa, en el ambito de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo, desempefig las s que

le sean conferidas conforme a las disposiciones ngrmativa llﬂ@(

e informar oportunamente del resultado de las misfnas. P\/E{“
C:Qf.ufq, b

Integrar, siguiendo las directrices y normati @‘W‘iﬁ?ﬂﬁﬁ
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Supervisar y dar cumplimiento a la normativa expedida en cua
uso, cuidado y resguardo de los bienes del Instituto, entre el personal
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adscrito a su area.

Contar con la informacion actualizada que se genere en el ambito de
su competencia.

Integrar correcta y completamente los expedientes que se generan en
su area, con motivo de sus funciones y asuntos encomendados.

Conducir sus actividades y desempefar sus funciones conforme a los
principios rectores de certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad,
equidad, eficacia y profesionalismo, asi como a los objetivos,
programas, politicas, lineamientos y disposiciones normativas
aplicables.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones en
términos de las disposiciones normativas aplicables.

Proponer el establecimiento de normas, politicas y lineamientos
relacionados con el desarrollo de los Programas de Vivienda, la
agilizacion y simplificacion de actividades, tramites y procesos
operativos del area.

Jefatura de Unidad Departamental

Objetivo 1

Funciones

Cumplimiento a las disposiciones juridico normativas que regulan y
permiten la transparencia en la gestion publica, la rendicion de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion
que se genera en el Instituto, observando los principios rectores de
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

Dar seguimiento y ejecutar las acciones correspondientes para el
cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo

del Instituto, dentro del ambito de su competencia.

-~y
. - : 'J'{-\"q
Elaborar y consolidar la informacion que se rg¢quiera a“&&ah}
presentacion de los asuntos que dentro del [ ambito %’
LAFrRL to

competencia se presenten al H. Consejo Directivo dgl Instituto:
GOBIERNO DEL DISTR

Observar y cumplimentar en tiempo y forma, | SCW [é
legales en materia de transparencia, acceso a |awiniRERAG!
proteccion de datos personales, dentro del
competencia.

Cumplir en tiempo y forma las obligaciones que derivan de la Le
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal
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Objetivo 2

Funciones

y la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal,
con celeridad y eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos de
atencion en beneficio del solicitante, y sin mas limite que el interés
publico, los derechos de privacidad y de proteccion de datos
establecidos por la ley.

Atender y dar seguimiento en tiempo y forma a los requerimientos y
sustanciacion veraz de las observaciones y recomendaciones de los
diversos organos de control y auditoria, externos e internos, dentro
del ambito de competencia, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico, los procedimientos sustantivos
que se operan en el ambito de su competencia, observando la
normatividad aplicable en la materia; asi como ejecutar las acciones
que al respecto se emitan.

Ejecutar las acciones que permitan la operacion del Sistema de
Control Interno.

Fomentar el desarrollo administrativo para la mejora de la gestion
publica y la atencion a los particulares, bajo criterios de eficiencia,
simplificacion, aprovechamiento de los recursos y procedimientos
técnicos con que cuenta el Instituto.

Proponer a su superior jerarquico la programacion de las actividades
que en el ambito de su competencia realiza, observando en su
ejecucion la aplicacion de la normatividad en la materia.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones
de asuntos de su competencia, de conformidad con el marco
normativo aplicable y en los términos que les sean requeridos, para
ser presentados ante las instancias internas y externas
correspondientes.

Convocar y atender las reuniones de trabajo
externas y areas internas que considere pettinentes @ar
agilizacion de la respuesta y cumplimientp de ﬁ
compromisos y asuntos pendientes de atencién,|o el log e
objetivos de su area.

Someter a consideracion de su superior jerarqu
acordar la resolucién de los asuntos que correspon
su competencia.

Observar las medidas y/o acciones establecidas para que las
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solicitudes que le sean formuladas por areas internas, instancias
externas, o por el publico en general, se atiendan de manera eficaz
y oportuna, en el ambito de su competencia y conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Observar las medidas establecidas para que la atencion al publico
se realice de manera eficaz, oportuna y respetuosa, en el ambito de
su competencia y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo, desempene las comisiones
que le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables & informar oportunamente del resultado de las mismas.

Integrar, siguiendo las directrices y normativas especificas, la
documentacion que vaya completando el tramite, expediente o
asunto que se derive de sus funciones y transferirlos al Archivo
Central de Tramite Canela 660, manteniéndolos actualizados con
sus respectivos inventarios, o bien, al Archivo de Concentracion,
segun sea el caso.

Supervisar y dar cumplimiento a la normativa expedida en cuanto al
uso, cuidado y resguardo de los bienes del Instituto, entre el
personal adscrito a su area.

Contar con la informacion actualizada que se genere en el ambito de
su competencia.

Integrar correcta y completamente los expedientes que se generan
en su area, con motivo de sus funciones y asuntos encomendados.

Conducir sus actividades y desempenar sus funciones conforme a
los principios rectores de certeza, legalidad, objetividad,
imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo, asi como a los
objetivos, programas, politicas, lineamientos y disposiciones
normativas aplicables. ===
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Dirigir, ejecutar y evaluar los planes y estrategias que den
cumplimiento a la Ley de Vivienda del Distrito Federal, Ley de
Desarrollo Urbano del Distrito Federal, vigentes; las politicas vy
programas en materia de vivienda del Distrito Federal, para la
atencion de la poblacion, principalmente de escasos recursos
econdmicos y grupos vulnerables, dentro del marco del Programa
General de Desarrollo del Distrito Federal y de los programas que se
deriven de él.

Representar legal y permanentemente durante su gestion, al
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, como organismo publico
descentralizado en materia de vivienda, ante los sectores publico,
social y privado, nacional e internacional.

Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion,
pleitos y cobranzas, aun de aquellas que requieran de autorizacion
especial segun otras disposiciones legales o reglamentarias con
apego a la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito
Federal y al Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

Dirigir y controlar el funcionamiento del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

Dirigir la integracién de los planes estratégicos, Programa Operativo

Anual y presupuesto del Instituto, de confo idaw%las E
disposiciones aplicables. [E’* ‘C'-u ’3“: ;

Dirigir la ejecuciéon de los programas d¢ orga
reorganizacion, y modernizacion del Instituto.

; ; o x C RIA GE
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alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Autorizar el establecimiento de sistemas para la administracion de
los recursos humanos, financieros, materiales y archivos, e
aseguren la prestacion eficiente de los servicios del Instituto.

Dirigir la ejecucién de las politicas de administracion creditici
financiera, las reglas de operacién y la reglamentacion interna de
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Instituto.

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que
regulen las relaciones laborales del Instituto con sus trabajadores.

Proponer al H. Consejo Directivo la creacion de comités, subcomités
y comisiones a fin de atender y fortalecer la operacién del Instituto.

Dirigir la atencion de observaciones y requerimientos de los diversos
Organos de Control y Auditoria, externos e internos.

Dirigir la atencion para el seguimiento y cumplimiento de los
Acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo del Instituto.

Dirigir el cumplimiento en tiempo y forma, de las disposiciones
legales en materia de transparencia, acceso a la informacién publica
y proteccion de datos personales.

Dirigir e instruir el cumplimiento de las disposiciones juridico
normativas que regulan y permiten la transparencia en la gestion
publica y rendicion de cuentas, observando los principios rectores
de certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

Formular los planes y estrategias en el ambito local que permitan el
cumplimiento de los programas en materia de vivienda, en el marco
del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

Dirigir la instrumentacion de sistema estadistico y de resultados,
que permita determinar los indicadores de gestién del organismo.

Promover e implementar, previa autorizacion del H. Consejo
Directivo, los instrumentos de coordinacion y colaboracion
interinstitucionales, asi como los de concertacion con los sectores
social y privado, para el cumplimiento de los Programas en materia
de vivienda.

publica bajo criterios de eficiencia, simpjificacion,&z
de recursos y procedimientos técnicos gon que
permanentemente.

Impulsar el desarrollo administrativo pafa la rﬂ‘&?tj ﬁ:ﬂ?gﬁgtﬂl
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Dirigir las acciones concretas y requisitos que aseguren la correcta y
completa integracion de los expedientes que se generan en el
Instituto, observando la normatividad y/o criterios establecidos en
materia archivistica. :

Dirigir la atencién de los procedimientos para el control y uso de los
expedientes que obran en los archivos del Instituto, empleando
meétodos y sistemas 6ptimos para conservar en buen estado los
documentos en custodia.

Instruir que se garantice el cumplimiento de los principios rectores
de certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo, asi como a los objetivos, programas, politicas,
lineamientos y disposiciones normativas aplicables.

Promover el establecimiento de normas, politicas y lineamientos
relacionados con el desarrollo de los Programas de Vivienda, la
agilizacion y simplificacion de actividades, tramites y procesos
operativos del Instituto.

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.
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DISTRITO FEDERAL
Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Contribuir con las acciones necesarias para que la atencion al

publico se realice de manera eficaz y oportuna, procurando la
calidad del servicio.

Objetivo 1 Coadyuvar al desarrollo de las funciones que tiene la Direccion
General a través de la consolidacién ejecutiva de informacion.

Funciones Coordinar con las diversas areas del Instituto la informacion y
documentacion necesaria para la elaboracion de analisis para la
toma de decisiones.

Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones sociales
que acudan por asuntos diversos propios de la operacion de la
Direccion General.

Integrar los reportes sobre el desarrollo y "resultados que guardan
los programas del Instituto.

Apoyar en el seguimiento y evaluacion de avances, a través de los
informes, determinando variaciones y desviaciones resultantes.

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.
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Puesto Enlace C
Mision Coordinar la instrumentacion de procesos y métodos de trabajo que

permitan la realizacion articulada, congruente y eficaz de las
funciones de la Direccién General.

Objetivo 1 Atender y participar con las areas que integran la Direccién General,
con la finalidad de recabar de estas, los informes y/o documentos
que les precisen, las areas internas y externas al Instituto.

Funciones Obtener informacioén vinculada con los eventos institucionales para
integrar la agenda de la Direccién General.

Presentar a la Direccion General los eventos de interés a
desarrollarse por parte de las diferentes areas del Gobierno del
Distrito Federal.

Apoyar en la organizacion de la agenda del Director General y
eventos o reuniones oficiales celebrados dentro y fuera del Instituto.

Registrar los eventos institucionales en los que deba participar la
Direccion General, y su seguimiento.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto Enlace A
Mision Apoyar a la Direccion General para la atencion y cumplimiento de
sus funciones.
Objetivo 1 Coadyuvar en la operacion y funcionamiento de la Direccion General

a través de la coordinacién, supervision y ejecucion permanente de
actividades que le son prioritarias.

Funciones Mantener el enlace continuo entre la Direccion General y las
instancias de Gobierno del Distrito Federal, para la atencién y
seguimiento de agendas relacionadas con diversas organizaciones
sociales y solicitantes de vivienda.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccion General y
conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Consolidar la informaciéon y dar seguimiento a la atencién de las
reuniones de trabajo que realice la Direccion General de acuerdo al
ambito de su competencia, con solicitantes de crédito de vivienda de
que se presentan de manera individual u organizada.

Coadyuvar en la sistematizacién y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion General.

Controlar y separar la correspondencia para atencion y/o resolucion
de la Direccion General, asi como turnarla a las areas
correspondientes y darle seguimiento.

Las demas actividades que de manera dliecta | gne su superlor
jerarquico inmediato, conforme las funciopes inh ”@tef Iwg tai
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Puesto Subdireccion de Gestion Institucional
Mision Conducir la atencion ciudadana y el control estratégico de las

acciones, o programas especiales que le encomiende la Direccion
General con el objeto de localizar las desviaciones y proponer
acciones correctivas que permitan el logro de un servicio y cobertura
con calidad, eficiencia y eficacia.

Objetivo 1 Garantizar de manera permanente, que la atenciéon al publico se
otorgue conforme a la Politica de Calidad y a Principios Rectores.

Funciones Definir y establecer de manera conjunta con la Direcciéon General y
las Direcciones Ejecutivas, la Politica de Calidad y los Principios
Rectores de atencién al publico.

Instrumentar el Modelo de Atencion Ciudadana y asegurar su
funcionamiento, implementando acciones de mejora en la atencion
ciudadana.

Concentrar los informes referentes a la atencion ciudadana y
remitirlos a la Contraloria General, a través de la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa.

Fungir como Coordinador de la Mejora de las Areas de Atencién
Ciudadana (COMAAC) de acuerdo a la normatividad aplicable.

Objetivo 2 Elaborar, permanentemente, el analisis de resultados obtenidos
sobre el avance y evaluacion de las acciones o programas
especiales que le encomiende la Direccion General en materia de
vivienda para la toma de decisiones.

Funciones Analizar el seguimiento y los resultados en la gestion de las
acciones o programas especiales que le encomiende la Direccion
General en materia de vivienda,-proponjendo acciones que aporten
certeza juridica y operativa. %’-, P
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Colaborar para que en el Modelo de Atencion Ciudadana se brinde
atencion ciudadana accesible, confiable y de calidad

Coordinar con las diversas areas del Instituto la informacion
necesaria que permitan la agilizacion de los asuntos que se
encomienden a las areas que integran el Instituto, orientando vy
dando seguimiento a la resolucion de los mismos.

Apoyar en la instrumentacién del Modelo de Atencion Ciudadana.

Consolidar la informacién que permita la elaboracion de los informes
referentes a la atencidon ciudadana, a fin de ser remitidos a la
Contraloria General, a través de la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa.

Coadyuvar en las acciones inherentes al Coordinador de la Mejora
de las Areas de Atencién Ciudadana (COMAAC) de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su su
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes :

y a la normatividad aplicable vigente. /
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestién

Apoyar a la Direccion General en el seguimiento de la operacién de
las areas del Instituto para la atencion de las solicitudes en materia
de vivienda.

Agilizar de manera continua, los tramites administrativos necesarios
para el desarrollo de las actividades propias de la Direccién General.

Requerir toda clase de informacién a las dependencias y
organismos publicos y privados, que operen en materia de vivienda,
previo acuerdo de la Direccion General.

Conocer, registrar y dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y
asuntos canalizados para la atencion de la Direccion General.

Organizar la agenda de la Direccién General: audiencias, reuniones,
eventos, y acuerdos especificos.

Establecer cronogramas de tiempos y fechas preestablecidas y de
pre-agenda semanal y mensual, conjuntamente con la Direccion
General y retroinformando de las mismas para atender los
requerimientos en tiempo y forma.

Atender directamente a la ciudadania, asociaciones u
organizaciones por asuntos diversos propios de la operacién o
administracion.

Canalizar los asuntos a las diferentes areas u otras instituciones a
fin de dar respuesta oportuna a las solicitudes.

Recibir y proporcionar informacién oficial del Instituto y/o de
Direccién General, tanto intemcf xterna; organizando dicha

informacién y retroalimentando co%l;mente a la Direc¢ion
acion

General sobre la atencion y ope Hs’{:gas: dad
. -, .

tq%ﬁkﬁgcﬁ para la

Preparar tarjetas informativas
Direccion General.

Las demas actividades que de mang%ﬁﬁqﬁtq_f?': }gngfﬁu?sﬁlper r

jerarquico inmediato, conforme /a'las funciones inberentes\al pues
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Coordinacion de Planeacion, Informacién y Evaluacién

Definir y coordinar la implantacién y seguimiento de la planeacién de
los programas sustantivos del Instituto, asi como el desarrollo de
tecnologias de informacioén, para la toma de decisiones.

Coordinar, normar y vigilar los procesos de analisis, sistematizacion
y difusion de la informacién procedente de las diferentes areas que
conforman el Instituto, asegurando de forma permanente, su uso y
flujo continuo para la toma de decisiones en la operacion vy
planeacién de los programas sustantivos.

Establecer la metodologia y procedimientos para recopilacion,
analisis, sistematizacion y resguardo de informacién generada por
las diferentes areas del Instituto, asi como informacion periodistica y
hemerografica en materia de politica de vivienda.

Analizar la informacion sobre el rezago en la atencion de
asentamientos humanos que viven en condiciones de vivienda
precaria, en riesgo o deteriorada en el Distrito Federal y proponer a
la Direccion General las medidas para su integracion en la politica
de vivienda del Gobierno del Distrito Federal.

Disenar, y coordinar la elaboracion, difusion y actualizacion de la
informacién contenida en la pagina web del Instituto, previa
autorizacion de la Direccion General.

Disenar y coordinar la elaboracion de los medios informativos del
Instituto tales como, carteles, tripticos, folletos, videocintas, entre
otros, para publicacién y/o difusién interna o externa.

Dirigir la integracion de los informes que se le requieran para ser
presentados ante instancias internas y externas_correspondientes,

de conformidad con el marco normativo vigente en I@ﬁmate;ga
"{ oy |f“'1‘
Ly

Vigilar que la operacién de la Oficina de | 1'0rm.'—.ac|(3ﬁ‘*4f’Lx#%{X g 2
779‘«41&!"?

Instituto, se lleve a cabo conforme a lo establecido
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pua '83 qﬁkﬁo nto Federal

y demas normatividad aplicable en la materiaj " vrpa s 1A GENERAL Dl

COORDINACION GENERAL|DE

Disenar los mecanismos para el control y seQusmen&uﬂedm@ﬂmahgu

DFL DIETRITO FEDERAL

de Partes, vigilando que su operaciéon se lleve a cabo dentro del
marco de los principios de legalidad y transparencia.
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Fungir como enlace institucional para la atenciéon y seguimiento de
observaciones y requerimientos de 6rganos fiscalizadores.

Objetivo 2 Brindar apoyo a la Secretaria Técnica del H. Consejo Directivo, con
la finalidad de asegurar que en todas las sesiones de acuerdo a la
normatividad aplicable se cuente de forma permanente con la
informacién veraz y oportuna que permita al dérgano colegiado,
autorizar los acuerdos para contribuir a dar cumplimiento a la mision
del Instituto.

Funciones Consolidar de las unidades administrativas que integran el Instituto
la documentacion necesaria para la presentacion y seguimiento de
los acuerdos emitidos por el H. Consejo Directivo.

Analizar, precisar, y en su caso presentar ante la Direccion General,
H. Consejo Directivo y las instancias correspondientes, las
propuestas realizadas por las diferentes areas del Instituto respecto
de modificaciones a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto.

Vigilar que se cumplan con los requerimientos del H. Consejo
Directivo.

Objetivo 3 Definir la metodologia, herramientas y lineamientos que permitan
instrumentar la planeacion de los programas sustantivos, con el fin
de contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

Funciones Disefar, implementar y evaluar la operacién y seguimiento del
Sistema de Seguimiento de Metas, que asegure !a congruencia
entre objetivos y metas planteadas Ios recurso y los

diversos programas del Instituto.

Instrumentar las evaluaciones internas de
lineamientos establecidos por el Consejo de D
Distrito Federal.

.":\

Objetivo 4 Instrumentar y fortalecer de manera continua, co }mmm‘érﬂ"lé} (NISTR ,E, 4
permitan prevenir, detectar y atacar factores de riesgo, asegura —
que se cumplan los acuerdos emitidos por el Comité de
Administracion de Riesgos del Instituto. '

Funciones Instrumentar y coordinar las acciones necesarias que permitan la
administracion de riesgos a través de un Sistema de Control Interno.

Coordinar e instruir en la atenciéon de requerimientos de informacion /
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Objetivo 5

Funciones

Objetivo 6

Funciones

respecto del Comité de Administracién de Riesgos del Instituto.

Desempenar las funciones inherentes al cargo de Presidente del
Comité de Administracion de Riesgos del Instituto.

Implementar, de forma continua, tecnologias de informacién y
comunicaciones de vanguardia para hacer eficientes los procesos
sustantivos y administrativos del Instituto.

Formular el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, asi como vigilar su cumplimiento.

Definir y promover el desarrollo de la cultura informatica al interior
del Instituto para el correcto uso de la infraestructura vy
comunicaciones.

Dirigir la implantacién de nuevos proyectos y tecnologia que
contribuya a hacer mas eficientes las tareas administrativas y
sustantivas del Instituto.

Asegurar que se apliquen las mejores practicas gubernamentales en
el disefio e implantacion de proyectos de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

Dirigir el desarrollo del Centro de Servicios de Informacion, con la
finalidad de automatizar los procesos operativos de cada una de las
areas para proporcionar de forma permanente informacion real,
confiable y oportuna.

Verificar los mecanismos de seguridad en el acceso, procesamiento
y respaldo de informacion contenida en el Centro de Servicios de
Informacion.

Disefar e instrumentar en coordinacion con-EIDERE lll_procesos

eficientes de envio - recepcién de informaciorn referqqtﬁ cartera.

administracion de informacion fisico - financigra de lo

Promover la instrumentacion de SistemaF que
crédito, en apego a la normatividad aplicable.

2 ICiudad

a6}

GOPRIERNO DEL DISTRITO FE
. ) . ... | CONTRALORIA GEZNERAL DE
Consolidar la informacion desde los distintos origenes.cde: datosia:,
internos y externos, en el Centro de Servicios:de liformacion:paras’

DERAL
. D.F.
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LALLVEL

dar lugar a una eficaz gestion interna, y apoyar en la toma de
decisiones.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
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jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto
y a la normatividad aplicable vigente.
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Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos C

Establecer y conducir el proceso de integracion y analisis de
informaciéon para dar atencién y seguimiento a observaciones y
requerimientos de los érganos fiscalizadores.

Proponer la metodologia, herramientas y lineamientos para la
adecuada integracion y envio de informacion.

Consolidar la informacion para la solventacion de recomendaciones,
medidas preventivas, pliegos de observaciones y observaciones de
los 6rganos fiscalizadores que auditan al Instituto.

Apoyar en el analisis e interpretacion de la informacion sujeta a envio
a los diferentes érganos fiscalizadores.

Integrar y presentar avances mensuales sobre el estado que guardan
las recomendaciones, pliegos de observaciones y observaciones.

Coadyuvar con las areas del Instituto en la solventacion de las
observaciones y atencion a recomendaciones formuladas por los
organos fiscalizadores.

Recopilar, revisar y analizar la informacion que proporcionen las
diferentes areas del Instituto con el propésito de dar respuesta a las
observaciones y/o recomendaciones formuladas por los érganos
fiscalizadores.

Dar seguimiento a los resultados de las auditorias y comunicar a las
areas involucradas las observaciones y/o recomendaciones
derivadas de las revisiones realizadas.

Apoyar en la integracion y presentacion dé la in agg)n que swve
como base para el cierre de administracion. ¥ Q\Mr\_uﬂg;ﬁ{
| PR
. o; g ; fg‘ 4 f‘»/h.'f:;n.;'_i..ﬁ
Las demas actividades que de manera dirg¢cta le a@ea&uaupemrf
jerarquico inmediato, conforme a las funcio 1%3}519{%% g‘mtﬁ.‘s&chm?
a la normatividad aplicable vigente. CONTRALORIA GENERAL DRL D
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Coadyuvar en el control y seguimiento de los mecanismos que
permitan la operacion de la Oficialia de Partes, en el marco de los
principios de legalidad y transparencia.

Procurar la atencion a toda la correspondencia recibida por la
Oficialia de Partes del Instituto, en apego a los lineamientos
existentes en la materia.

Dar seguimiento a la correspondencia turnada para atencion de las
areas del Instituto.

Participar en las reuniones de seguimiento de respuesta de la
Jefatura de Gobierno del Distrito Federal y de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

Participar en la elaboracion de los lineamientos para el debido
registro, turno y seguimiento de respuestas de la gestion de entrada y
salida de los documentos recibidos en la Oficialia de Partes del
Instituto.

Elaborar informes y reportes estadisticos del estado que guarda la
correspondencia que ingresa a través de Oficialia de Partes.

Reunir de forma periddica a los enlaces de las Direcciones Ejecutivas
para dar a conocer los lineamientos a seguir, cambios o
adecuaciones al Sistema de Seguimiento de Correspondencia y
cualquier informacion necesaria que dé cumplimiento y debida
atencion de la correspondencia.

Coadyuvar en las adecuaciones del Sistema | tegraM%ﬂmen

de Correspondencia. g.,ﬁ m”pt,a! Led
%f? «-zuhf"[)
Apoyar en la digitalizacion de documentos r q:tp,llg% P! \&“Oficiaia
de Partes del Instituto. N0 DEL DIETRITO oy
LORIA GENER
CLX'),\IJ = ”' .) L

: LNAC
Coordinar la operaciéon y funcionamiento ¥del:: ‘_x‘g_r,},‘i

Coordinacion de Planeacion, Informacion y EW
respectivas areas.

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.




Dia | Mes | Ano
06 |12 | 11

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 67 de 346

DISTRITO FEDERAL
Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Disefar y desarrollar sistemas informaticos que fortalezcan la

administracién de informacién fisico - financiera de los procesos de
crédito, en apego a la normatividad aplicable.

Objetivo1  Implementar y asegurar la operacion de sistemas informaticos que
fortalezcan la administracion de informacion fisico - financiera de los
procesos de crédito.

Funciones Coadyuvar en la captura y registro de los tramites presupuestarios en
el Sistema GRP- INVI.

Apoyo y atencion al personal en la captura y registro de tramites
presupuestarios y operacion del Sistema GRP- INVI.

Dar seguimiento a la supervision y apoyo técnico en la operacion del
Sistema GRP- INVI, a cargo de la Coordinacion de Planeacion,
Informacién y Evaluacion.

Elaboracién de cedulas prorrateadas.

Generar reportes presupuestarios, contables, financieros, y otros del
Sistema GRP- INVI.

Registrar altas y bajas de usuarios en el Sistema GRP-INVI.
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.
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Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Informacion

Establecer y conducir el proceso de recoleccion, analisis y difusion
de la informacion del Instituto para la generacién de informacion
agil, veraz y oportuna que influya en la toma de decisiones de las
diferentes areas.

Instrumentar los mecanismos y metodologias de generacion,
analisis y difusion de la informacion proveniente de las diferentes
areas operativas, con la finalidad de proporcionar de forma
permanente tanto a usuarios como los beneficiarios, datos precisos,
claros, especificos y en un menor tiempo.

Desarrollar e implementar los procesos comunicativos internos vy
externos que aseguren la integracion y flujo continuo de informacion
procedente de las diferentes areas que conforman el Instituto.

Planear, dirigir y controlar las estrategias de comunicacién
planteadas para el correcto uso y difusion de la informacion del
Instituto, a través de los medios de comunicacion.

Recopilar, sistematizar y clasificar la informaciéon periodistica y
hemerografica que se publica sobre el Instituto, asi como la
elaboracién cotidiana de la sintesis de noticias relevantes y su
clasificaciéon en temas vinculados con la vivienda en la ciudad.

Recopilar, consolidar y editar la informacion para ser difundida en la
pagina web del Instituto.

Recopilar y sistematizar la informacién sobre la politica habitacional,
suelo y desarrollo urbano que se publica en los principales diarios
de circulacion nacional, la Gaceta Oficial del Distrito Federal y el
Diario Oficial de la Federacion.

Elaborar los medios informativos del Institujo tale artelg
tripticos, folletos, videocintas, entre otros,
‘*md\u-cfr

normatividad vigente emitida para tal efecto.

DERAL
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procesos sustantivos para dar atencién a los requé

y externos.
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Coordinar y supervisar que la recepcion, registro, asignacién de
turno y control de la correspondencia que ingresa a través de la
Oficialia de Partes se realicen en apego a las leyes, codigos y
normatividad aplicable, verificando que la documentacién recibida
sea clasificada y agrupada de manera correcta a efecto de dar
atencion a las solicitudes en tiempo y forma.

Establecer los controles de registro y acceso del publico visitante a
través del modulo de recepciéon y acceso, ofreciendo informacion
sobre los tramites y servicios otorgados en las diferentes areas.

Analizar y consolidar de forma permanente la informacién recibida
por las diferentes areas a fin de integrarla en reportes e informes
para dar atencion a los requerimientos de informacién normativos
internos y externos, y que paralelamente ofrezca a la ciudadania
transparencia en la informacion y rendicion de cuentas.

Consolidar la documentacién e informacién proveniente de las
diferentes areas que conforman el Instituto para dar atencion y
seguimiento a las observaciones y requerimientos de los 6rganos
fiscalizadores.

Integrar la informacion requerida por el Consejo de Desarrollo Social
del Distrito Federal, como evaluaciones externas de EVALUA,
publicaciéon anual de reglas de operacion de los programas sociales
del Instituto, reporte de avances de cumplimiento de metas del
programa de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Elaborar de acuerdo a requerimientos especificos, informes: de
gestion de la Direccion General, de actividades para el Jefe de
Gobierno y el Secretario de Desarrollo Urbano y Vivi

Elaborar periddicamente, y de acuerdo a requeri
reportes analiticos e informes respecto del avance de los r%ggﬁg&
que opera y desarrolla el Instituto a efecto de que permitafi la toma: -
o derisenes GOBIERNO DEL DISTRIT)

CONTEALORIA GENERA
Asegurar la actualizacion de informacion en elccSistemaiode’ ™
Seguimiento de Metas Gubernamentales (SIGOB); asi” COmOCEN' &}
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Sistema del Programa de Monitoreo y Evaluacién del Desempefio
Gubernamental (SIPROMUEVA).

Apoyar a la Secretaria Técnica del H. Consejo Directivo, con la
finalidad de asegurar que en todas las sesiones, se cuente de forma
permanente con la informacién veraz y oportuna que le permitan
autorizar los acuerdos, y dar cumplimiento a los objetivos
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Funciones

Objetivo 4

Funciones

institucionales.

Integrar las propuestas de acuerdos presentadas por las diferentes
areas que integran el Instituto para aprobacion del H. Consejo

Directivo.

Integrar y consolidar las propuestas realizadas por las diferentes
areas del Instituto respecto de modificaciones a las Reglas de

Operacion y Politicas de Administracion
Instituto.

Coordinar mesas de trabajo para el seguimiento y control de los
acuerdos aprobados, con la finalidad de asegurar su cumplimiento.

Coordinar la elaboracion de actas de las sesiones del H. Consejo
Directivo, informes y reportes requeridos, integracion y envio de

carpetas, entre otros.

Operar la Oficina de Informacion Publica del Instituto, con estricta
aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y demas normatividad en la materia, con
la finalidad de garantizar a la ciudadania de forma permanente
informacién veraz y oportuna sobre la gestion del Instituto de
Vivienda, bajo los principios de legalidad, certeza juridica y

transparencia.

Coordinar y supervisar la solicitud, recepciéon y envio de la
informacién requerida a través de la Oficina de Informacion Publica
de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

Atender los requerimientos derivados de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y su
Reglamento, asi como los de Ley de Proteccion de Datos

Personales.

Las demas actividades que de manera difecta

jerarquico inmediato, conforme a las fun
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Atender y orientar a los solicitantes de informaciéon pulblica y de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales,
garantizando el derecho de acceso a la informacién con la que
cuenta el Instituto.

Transparentar la funcion institucional en los términos sefialados en
la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal, asi como coadyuvar en la materia de proteccion de
datos personales, acorde con los principios establecidos en la Ley
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Recibir, tramitar y responder las solicitudes de acceso a la
informacién publica y de acceso, rectificacién, cancelacién vy
oposicion de datos personales asi como su resguardo.

Coordinar las acciones efectuadas en el portal de INFOMEX del
Instituto, con los enlaces de la Oficina de Informacién Publica en las
diferentes areas del Instituto, administrando y tramitando las claves
y las respuestas que se otorgan a través de dicho sistema.

Elaboracion de informes mensuales, trimestrales y anuales.

Atender los recursos de revision interpuestos en contra de las
respuestas otorgadas por el Instituto.

Atender y turnar los correos electronicos enviados al portal de
atencion ciudadana en cuanto a temas de vivienda.

Encabezar la Secretaria Técnica de Comité de Trasparencia del
Instituto.

Administracion de Documentos.

~9
el M 1 A

& S_tiidad
Fungir como responsable de la Oficina de nformacr%Pj);zuhggr}\;yr >
cumplir con las atribuciones que enmarca la lley de T pér@nsm-ymﬁ
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Fed@R#RNO Dz
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Objetivo 1

Funciones

Enlace C

Coadyuvar en el desarrollo de procesos comunicativos internos y
externos que aseguren la integracion y flujo continuo de informacion
procedente de las diferentes areas operativas que conforman el
Instituto.

Integrar y sistematizar la informaciéon proveniente de las diferentes
areas operativas a fin de dar a conocer el avance de los programas
que opera el Instituto.

Consolidar de forma permanente la informacion recibida por las
diferentes areas a fin de integrarla en reportes e informes para dar
atencién a los requerimientos de informacion normativos internos y
externos.

Elaborar y mantener actualizados instrumentos de recopilacion,
sistematizacion y analisis de la informacion.

Elaborar formatos e instrumentos requeridos en los procesos de
comunicativos internos y externos que aseguren la integracion y flujo
continuo de informacién.

Fortalecer en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental
de Informatica el Centro de Servicios de Informacion a través de la
automatizacion de la informacion generada por las areas en los
procesos sustantivos para dar atencién a los requerimientos internos
y externos.

Coadyuvar en la elaboracion periédicamente, y de acuerdo a
requerimientos especificos, reportes analiticos e informes respecto
del avance de los programas que opera y desarrolla el Instituto a

efecto de que permitan la toma de decisiones. o @

s 4 e 1 1
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Establecer los controles de registro y accego del p%@‘:{fl %élﬁte"é;_
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Enlace A

Apoyo en la funcién de la Secretaria Técnica del H. Consejo
Directivo, asi como en la implementacion de mecanismos que
permitan la integracion de informacion requerida por el Consejo de
Desarrollo Social del Distrito Federal.

Ejecutar las acciones necesarias que permitan la celebracion de las
sesiones del H. Consejo Directivo del Instituto.

Integrar las propuestas de acuerdos presentadas por las diferentes
areas que conforman el Instituto para aprobacién del H. Consejo
Directivo.

Coadyuvar en la Integracion de las propuestas realizadas por las
diferentes areas del Instituto respecto de modificaciones a las
Reglas de Operacion y Politicas de Administraciéon Crediticia y
Financiera del Instituto para ser su presentacion al Consejo
Directivo.

Integrar las carpetas de sesiones del H. Consejo Directivo

Colaborar en el seguimiento a los acuerdos aprobados por el H.
Consejo Directivo.

Participar en las mesas de trabajo para el seguimiento y control de
los acuerdos aprobados, con la finalidad de asegurar su
cumplimiento.

Coadyuvar en la integracion de la informacién requerida por el
Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Colaborar en la integracion y seguimiento
por el Consejo de Desarrollo Social del ({esultado
de evaluaciones externas. e u"" ]
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Colaborar en la elaboracion de reporte de avances de cumplimiento
de metas del programa de Desarrollo Social del Distrito Federal.
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Colaborar en la publicacién en Gaceta Oficial del Distrito Federal,
de los padrones de beneficiarios de ayudas de renta y ayudas de
beneficio social de los Programas de Vivienda en Conjunto y
Mejoramiento de Vivienda en cumplimiento de los articulos 34 y 35

de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Coadyuvar en la produccién de estrategias de comunicaciéon que
permitan a la poblacién conocer y valorar el quehacer del Instituto.

Consolidacion de la informacién periodistica y hemerogréafica
concerniente al Instituto para la elaboracién de sintesis y su
registro en el sistema de prensa.

Elaborar la sintesis periodistica diaria y registrarla en el sistema de
prensa.

Elaborar boletines de prensa concernientes a los eventos
realizados por el Instituto.

Gestionar ante las areas del Instituto, solicitudes de informacion y
entrevistas requeridas por los medios de comunicacion.

Cubrir los eventos que realiza el Instituto, tales como entrega de
vivienda, de escrituras, y otros.

Elaborar medios de difusion del quehacer institucional, tales como
carteles, dipticos y videos entre otros, observando la normatividad
aplicable.

Consolidar y actualizar la informacién referente al tema de vivienda
para su difusion en la pagina web del Instituto.

Elaborar informes trimestrales del sistema de prej =

la percepcion de los medios de comunicacion sobye el Ir%.@ﬁgﬁ(m
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los principales diarios de circulacion nacional, la Gaceta Oficial del
Distrito Federal y el Diario Oficial de la Federacién.

Actualizar y dar seguimiento a la informacién en los sistemas de
evaluacion y seguimiento de metas en la pagina del Sistema de
Seguimiento de Metas Gubemamentales (SIGOB) y en el Sistema
del Programa de Monitoreo y Evaluaciéon del Desempeno
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Gubernamental (SIPROMOEVA).

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Subdireccion de Analisis y Planeacion

Disenar y desarrollar los mecanismos de analisis, seguimiento y
evaluacion de los programas sustantivos del Instituto, asi como las
acciones de operacion de los sistemas informaticos, que permitan la
identificacion de obstaculos y la determinacion de medidas de
solucion, coadyuvando con las areas que operan los programas
institucionales.

Proponer las metodologias, herramientas y lineamientos para hacer
participes a las areas en el modelo de planeacién de los programas
sustantivos del Instituto, con la finalidad de alcanzar el logro de los
objetivos institucionales, permanentemente.

Analizar documentos normativos y programaticos, iniciativas,
modificaciones e informaciéon estratégica en materia de gestion y
politica de vivienda, que permitan evaluar, proponer y disenar
mecanismos factibles dirigidos a la solucion de las diversas
problematicas que se presentan en las areas operativas del Instituto.

Supervisar que las areas definan los indicadores de desempeno
conforme a la metodologia y establezcan las metas a alcanzar con
el fin de conformar la planeacion estratégica institucional.

Supervisar el desarrollo y ejecucion de los mecanismos e
instrumentos (estadisticas, estudios, analisis, sondeo, etcétera), que
permitan la evaluacion y el seguimiento de las politicas y programas
de vivienda.

Analizar y presentar los resultados del seguimiento, avance y
evaluacion de las actividades propias del Instituto para coadyuvar en
la toma de decisiones.

Coordmar las evaluamones internas de acuerd
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Funciones

Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Establecer las acciones necesarias que permitan implantar un
Sistema de Control Interno.

Supervisar el cumplimiento de los requerimientos de informacion
respecto del Comité de Administracion de Riesgos del Instituto.

Garantizar, de forma continua, la ejecucion del Programa
Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de
vanguardia en apoyo a las actividades institucionales.

Supervisar la ejecucion del Programa Estratégico de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones.

Supervisar la implantacién de nuevos proyectos y tecnologia que
contribuya a hacer mas eficientes las tareas administrativas y
sustantivas del Instituto.

Supervisar la aplicacion de las mejores practicas gubernamentales
en el disefio e implantacion de proyectos de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

Disefiar y supervisar la aplicacién de medidas de control y utilizacion
adecuada de equipo, software y equipo de telecomunicaciones
propiedad del Instituto, en apego al cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos.

Generar las estrategias de desarrollo informatico para mantener
actualizado y ampliar el uso del Centro de Servicios de Informacién
como una herramienta Unica de consulta, de manera continua.

Coadyuvar en el proceso de captacion y procesamiento de la
informacion de las diferentes areas funcionales del Instituto, a fin de
robustecer las bases de datos asociadas al Centro de Servicios de
Informacion.
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Operar y mantener actualizado el Sistema de Informacion
Geografico que permita la automatizacién, visualizaciéon y consulta
oportuna de informacion descriptiva y cartografica que coadyuve en
la planeacion y evaluacion de los programas del Instituto,
observando la correcta aplicacién de la normatividad en materia de
desarrollo urbano.

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.
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Puesto Enlace A (2)

Misién Coadyuvar en el disefio e implementacion del Sistema de
Informacion Geogréafica del Instituto, para la consulta oportuna de
informacion descriptiva y cartogréafica de la reserva inmobiliaria y de
los programas sustantivos del Instituto.

Objetivo 1 Colaborar en el disefio y desarrollo de una base de datos
geogréfica asociada a una base de datos alfanumérica que permita
la visualizacion y consulta oportuna de la reserva inmobiliaria,
mediante el mapeo de la informacion proporcionada por las areas.

Funciones Recopilar y estandarizar la informacién de predios que conforman
la reserva inmobiliaria que proporcionan las diferentes areas
referente al status juridico, técnico, social y financiero.

Actualizar la informacion referente a los predios que conforman la
reserva inmobiliaria del Instituto con el estatus y el seguimiento de
las diferentes areas que permitan controlar la asignacion del suelo
destinado para vivienda en cuanto a superficie y acciones
concretas que ha realizado el Instituto.

Recopilacion y estandarizacion de informacion cartografica segun
el origen de las fuentes tales como Catastro, INEGI, SEDUVI,
CONAPO, etcétera.

Georeferenciar la reserva inmobiliaria asi como las direcciones de
los beneficiarios de las acciones de vivienda de los diferentes

programas del Instituto. :

Disefiar e implementar una base de datos alfanumérica y
geogréfica para la integracion del SIG del Instituto.

Apoyar en el desarrollo, creacién y actualizacion de la base de
datos de la reserva inmobiliaria del Instituto.
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oportuna.

Mantener actualizada la informacion normativa para la construccion
de vivienda.

Elaborar el andlisis urbano del entorno referente a la ubicacion de
predios que integran la reserva inmobiliaria y de los proyectos de
vivienda del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar andlisis de potencialidad de predios con base a la norma
urbana vigente.

Elaboracion de planos digitalizados en software CAD y SIG con
base al trabajo de campo.

Elaboracion de mapas tematicos que contengan informacion
especifica a peticion de las areas, respecto de la Reserva
inmobiliaria y de los programas sustantivos del Instituto.

Coadyuvar en la elaboracion de presentaciones, informes vy
reportes de acuerdo a requerimientos especificos, segun las areas
y de diversos temas: estatus de obra, predios catalogados, predios
con sustentabilidad, predios del centro histérico, predios alto riesgo,
necesidades y rezago de vivienda.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Disefo

Analizar y disefar instrumentos de planeacion que permitan
monitorear el desarrollo de las funciones sustantivas a fin de que
las areas del Instituto cumplan las metas establecidas en los
programas operativos anuales.

Identificar areas de oportunidad para implantacion de herramientas
de planeacion y seguimiento, con el fin de establecer las estrategias
para alcanzar los objetivos institucionales, en cada ejercicio fiscal.

Asesorar a las areas en la aplicacion de las metodologias,
herramientas y lineamientos con el fin de definir las estrategias a
seguir para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales,
observando el marco legal aplicable.

Operar el Sistema de Seguimiento de Metas del Instituto.

Integrar con las areas los indicadores de desempefo y establecer
las metas a alcanzar con el fin de conformar la planeacion
estratégica institucional.

Aplicar los mecanismos e instrumentos que permitan la planeacion y
seguimiento de las politicas y programas de vivienda.

Elaborar periodicamente, y de acuerdo a requerimientos especificos,
reportes analiticos e informes respecto del avance y desarrollo de
los mecanismos y metodologias de evaluacién de actividades,
operacion y sistemas del Instituto.

Analizar el seguimiento de los indicadores de desempefio y el
cumplimiento de metas para detectar variaciones significativas e

informar a las areas responsables y a la alta direccion para facilitar

la toma de decisiones.

Elaborar las evaluaciones internas de acugrdo conj
establecidos por el Consejo de Desarrollo Social de
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Objetivo 2

Funciones

Apoyar a la Secretaria Técnica para llevar a cabo las sesiones del
Comité de Administracion de Riesgos del Instituto, con la finalidad
de consolidar la informacion que permitan a las areas prevenir,
detectar y atacar factores de riesgo a través de la instrumentacion y
fortalecimiento de controles internos para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Ejecutar las acciones necesarias que permitan el desarrollo del
Sistema de Control Interno.

Unificar los flujos de informacion de las areas operativas a fin de
poder establecer puntos de control especificos sobre la cadena del
otorgamiento del crédito en sus diferentes etapas.

Coordinarse con la Jefatura de Unidad Departamental de
Informatica para el establecimiento de los puntos de control dentro
de los médulos del Centro de Servicios de Informacion.

Supervisar la ejecucion de andlisis y administracion de riesgos de
las areas para la correcta toma de decisiones.

Coordinar mesas de trabajo para el seguimiento de los compromisos
establecidos a través de las cédulas de riesgo, con la finalidad de
asegurar su cumplimiento.

Consolidar las propuestas de acuerdos presentadas por las
diferentes areas que integran el Instituto para aprobaciéon del
Comité de Administracion de Riesgos.

Procesar las actas de las Sesiones del Comité de Administracion de
Riesgos, informes y reportes requeridos, asi como la integracion y
envio de carpetas, entre otros.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Apoyo en la funcion de la Secretaria Técnica del Comité de
Andlisis de Riesgos del Instituto, asi como en la instrumentacion
del sistema de control interno que permita prevenir, detectar y
atacar factores de riesgo.

Ejecutar las acciones que permitan el desarrollo de las sesiones
del Comité de Administracion de Riesgos del Instituto.

Consolidar la informacion para integrar las carpetas de Sesiones
del Comité de Administracion de Riesgos del Instituto.

Procesar las actas de las sesiones del Comité de Administracion
de Riesgos.

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Administracion de
Riesgos.

Dar seguimiento a los compromisos establecidos a través de las
cédulas de riesgo, hasta su cumplimiento.

Consolidar las propuestas de acuerdos presentados por las areas
del Instituto para aprobacion de Comité de Administracion de
Riesgos.

Coadyuvar en la conformacion del sistema de control interno
detectando, administrando y supervisando conjuntamente con las
areas que conforman el Instituto los riesgos que se generen.

Conformar el sistema de control interno disefiado para controlar y

mitigar los riesgos.

Establecer mecanismos para reportar poLibIes

cumplimento de metas y objetivos.

Colaborar en la calificacion de la sufi
controles internos.

Las demas actividades que de manera di
jerarquico inmediato, conforme a las func
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A (2)

Disefiar y desarrollar los mecanismos de analisis, seguimiento y
evaluacién de los programas sustantivos del Instituto.

Disefar las metodologias, herramientas y lineamientos para hacer
participes a las areas en el modelo de planeacion de los
programas sustantivos del Instituto, con la finalidad de alcanzar el
logro de los objetivos institucionales.

Recabar y analizar documentos normativos y programaticos,
iniciativas, modificaciones e informacion estratégica en materia de
gestion y politica de vivienda.

Coadyuvar a que las areas definan los indicadores de desempefo
conforme a la metodologia y establezcan las metas a alcanzar
con el fin de conformar la planeacion estratégica institucional.

Colaborar en la integracion de informacion para mantener
actualizado el Sistema de Seguimiento de Metas del Instituto.

Instrumentar los mecanismos (estadisticas, estudios, analisis,
sondeo, etcétera), que permitan la evaluacién y el seguimiento de
las politicas y programas de vivienda del Instituto.

Presentar los resultados del seguimiento, avance y evaluacion de
las actividades propias del Instituto para coadyuvar en la toma de
decisiones.

Colaborar en la elaboracién de evaluaciones internas de los
programas sociales del Instituto de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Consejo de Desarrollo Social del Distrito
Federal.

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—
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

Planear y propiciar el desarrollo informatico en las diferentes areas
del Instituto para hacer eficientes los procesos sustantivos y
administrativos del Instituto, apoyados por Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de vanguardia.

Propiciar el desarrollo permanente de la cultura informatica al
interior del Instituto, para contar con herramientas de vanguardia
que permitan eficientar los procesos operativos y administrativos de
los programas de vivienda.

Elaborar el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, y participar en la estructura del programa
operativo anual, en los rubros referentes a la funcion informatica y
telecomunicaciones.

Determinar la viabilidad e implantacion de nuevos proyectos vy
tecnologia que contribuya a hacer mas eficientes las tareas
administrativas y sustantivas del Instituto.

Aplicar las mejores practicas gubernamentales en el disefio e
implantacion de proyectos de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.

Coadyuvar en el desarrollo de programas internos de capacitacion
en materia de informatica para el personal del Instituto.

Ejecutar las medidas de control y utilizacidon adecuada de software y
equipo de procesamiento y telecomunicaciones propiedad del
Instituto.

Generar las medidas necesarias para el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos en la administracién eficiente de

los recursos informaticos.

Automatizar permanentemente los prochos ne
consultar y mantener actualizado el Cdntro de
Informacion.
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Objetivo 3

Funciones

Desarrollar procesos eficientes de envio - recepcion de informacion
referente a la cartera con FIDERE IlI.

Instrumentar los médulos de automatizacion de informacion que se
requieran para alimentar las bases de datos del Centro de Servicios
de Informacion.

Brindar soporte técnico a usuarios de los diferentes modulos del
Centro de Servicios de Informacion.

Disenar los reportes que exploten las bases de datos del Centro de
Servicios de Informacién.

Asesorar a las areas del Instituto en el uso y explotacién de
sistemas que fortalezcan la administracion de la informacion fisico -
financiera de los procesos de crédito.

Disenar, publicar y mantener actualizado el portal web del Instituto,
conforme a los estandares establecidos por la Coordinacién General
de Modernizacion Administrativa.

Administrar a la Intranet del Instituto y promover su uso como una
herramienta de colaboracién interna que permita la publicacion de
informacién administrativa.

Fortalecer y mantener permanentemente la infraestructura de
acceso, procesamiento y almacenamiento de la informacién usada
por las diversas areas del Instituto para asegurar su disponibilidad
en el momento que se requiera para la toma de decisiones.

Identificar areas de oportunidad para el disefio e implantacion de
nuevas tecnologias.

Disefiar, instalar y optimizar la arquitectura de hardware, software,
redes (voz, datos y telefonia) y comunicaciones del Instituto.

Controlar y mantener el resguardo fisico del li amiento dg

software propiedad del Instituto. “’ -"- ""” 2]
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Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes informaticos y de telecomunicaciones
contratados por el Instituto.

Gestionar la renovaciéon de equipos de cémputo, impresoras,
scanners plotters y todo aquel equipo obsoleto.

Suministrar de consumibles e insumos informaticos a las areas del
Instituto, para la impresion, digitalizacion y almacenamiento de
informacion en medios portables.

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.

GOBIERNO LiL DISTRITG Frnm
CONTRALORIA GENERAL it 1)
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Enlace A

Coadyuvar en el disefio de sistemas de informacién y administracion
de los recursos tecnologicos para favorecer las tareas administrativas
de las areas del Instituto.

Implementar y asegurar la operacion de sistemas de informacion que
complementan al Centro de Servicios de Informacion.

Administrar, monitorear y mantener activos los servidores del Instituto
(servicios de impresion, correo electronico, recursos compartidos,
usuarios de red).

Realizar monitoreos diariamente de los respaldos de informacion y
bases de datos ejecutados acorde al plan de mantenimientos.

Colaborar en la administracion de las bases de datos
correspondientes al Centro de Servicios de Informacion.

Apoyar en la administracion de la red de datos del Instituto.

Apoyar en el 6ptimo funcionamiento del soporte técnico referente a
los equipos, programas informaticos y tecnologia, para la realizacion
de las actividades diarias del personal del Instituto.

Instalacion del software adecuado para las actividades del Instituto.

Introduccion a los usuarios del funcionamiento del software, asi como
el soporte técnico de los equipos de computo.

Apoyar en la logistica para la celebracion de las sesiones del H.

Consejo Directivo y Comité de Financiamiento. e

Apoyar en el suministro de los consumibles ¢omo toRBE
tarjetas inalambricas, a las diversas areas del Instituto.

Auxiliar a las areas y 6rganos colegiados del Insti emei:ess.an@o B FEDERA

gran escala. CONTRALORIA GENE] AL
i COORDINACICN GENE]
i TRNIZACK
Coordinar la revision y reparacion de los equos -de ¢
Instituto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y
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a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Enlace A

Colaborar en el control y seguimiento de las funciones sustantivas
para el uso, operacion y mantenimiento del Sistema Integral de
Seguimiento de Correspondencia Institucional (SISCO), entre
areas, personas y tecnologia involucrada.

Brindar de forma permanente, oportuna, real y segura los procesos
de recepcion, consulta y seguimiento de correspondencia
institucional.

Disenar y analizar los requerimientos de areas y usuarios
relacionados con el seguimiento de la correspondencia
institucional.

Implementar mejoras, cambios y solicitudes al sistema integral de
seguimiento de correspondencia.

Atender a los usuarios en el uso del sistema integral de
correspondencia y generar reportes de entrega de areas y
personas relacionadas.

Atender telefonicamente y en sitio la operacion del sistema integral
de seguimiento de correspondencia.

Apoyar en mantener operando el Centro de Servicios de
Informacion.

Monitorear el funcionamiento acceso y el almacenamiento de la
informacion en las bases de datos del Instituto.

Desarrollar mecanismos que eficienten el proceso de

almacenamiento de informacion y digitalizaciénde-documentos:-——

”'*"‘rw 1.

Atender a las areas en el uso y explofacién d&‘%steufés’lﬁg‘ea |
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Proporcionar seguridad juridica al patrimonio de los beneficiarios
que obtuvieron un crédito para la edificacion de sus viviendas a
través de los extintos organismos FIVIDESU y FICAPRO, asi como
por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006 y por el
FONHAPO, cuando estos recursos se hayan aplicado para la
construccion de viviendas dentro de los programas de los
mencionados fideicomisos, vigilando que los procesos se apeguen a
los criterios establecidos por el Instituto y la normatividad aplicable a
los casos concretos, estableciendo las politicas y estrategias que
resulten necesarias.

Planear las actividades necesarias para la regularizacion de las
acciones de vivienda construidas y/o entregadas dentro de su
universo de trabajo.

Disefiar en conjunto con las diversas instancias de gobierno, las
actividades necesarias para regularizar la propiedad, en los casos
que se requiera, de los predios de los cuales se ejercio algun crédito
por parte de FIVIDESU, de FICAPRO o del Instituto hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Autorizar la implementacion de los mecanismos que se requieran
para lograr el cierre de los créditos que hayan sido otorgados y
ejercidos por el FIVIDESU o el FICAPRO.

Autorizar la implementacion de los mecanismos que se requieran
para lograr el cierre de los créditos que hayan sido otorgados vy
ejercidos por el FIVIDESU o el FICAPRO.

Establecer los mecanismos de comunicacion con las mstancnas de
gobierno con las cuales el Instituto haya ;:onvenlo

para lograr la escrituracion de las viviendas,| lotes s con Ios
cuales los extintos FIVIDESU y FICAPRO hgyan otorga
algun crédito o se encuentren consideradog dentro u g m

trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre d¢ Fondos.{T} .7 =

GOBIERNO D £
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la escrituracion de las acciones de vivierdzo y
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Funciones Dirigir las actividades necesarias para que sean elevados a escritura
publica los créditos otorgados por los extintos organismos
FIVIDESU y FICAPRO y por el INVI en cuyos predios se haya
terminado la obra hasta el ejercicio presupuestal 2006, asi como por
el FONHAPO cuando los créditos se hayan ejercido a través de los
programas de los extintos fideicomisos; estableciendo los
mecanismos y procedimientos que deban instrumentarse para el
logro del objetivo.

Establecer los criterios para la integracion de las carpetas tecnicas
para la constitucién del régimen de propiedad en condominio ante
los Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a los créditos
otorgados y ejercidos por el INVI en cuyos predios se haya
terminado la obra hasta el ejercicio presupuestal 2006, los
fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO, asi como en aquellos predios
en los cuales se haya establecido esta obligacion por parte de esos
Organismos.

Expedir las instrucciones que se giren a los Notarios Publicos en el
Distrito Federal de las operaciones correspondientes a los créditos
otorgados y ejercidos para las acciones de vivienda financiadas y/o
entregadas por el FIVIDESU, el FICAPRO o el Instituto hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Instruir a efecto del seguimiento de las instrucciones notariales
hasta lograr que las partes otorgantes firmen el instrumento
respectivo, respecto de los asuntos que sean competencia de la
Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Autorizar las escrituras de los predios correspondientes a su
universo de trabajo que vayan a ser firmadas por el titular del
Instituto.

Autorizar las escrituras correspondientes a las operaciones a los
predios que conforman el universo de trabajo de la Direccion

Ejecutiva.
Objetivo 3 Implementar de manera permanente las actiyidade £ ,1
liberacion de gravamenes en operacioney Yy ﬁnangam g&&c

acciones de vivienda construidas y/o entregadas ﬁﬂ ) WO
universo de trabajo. i
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Objetivo 4

Funciones

Objetivo 5

Funciones

Expedir, cuando asi proceda, los documentos que sean necesarios
para la liberacion de los gravamenes que se hayan constituido como
resultado de las trasmisiones de propiedad que llevaron a cabo en
su momento los extintos organismos FIVIDESU o FICAPRO o el
Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Autorizar para firma del titular del Instituto, cuando asi proceda y sea
solicitado por los interesados, las cartas de renuncia al derecho de
preferencia por el tanto en predios con obra concluida hasta el
ejercicio 2006.

Implementar de manera permanente las actividades necesarias para
la regularizacion de operaciones y financiamientos de acciones de
vivienda construidas y/o entregadas dentro de su universo de
trabajo.

Suscribir los contratos y convenios necesarios para la formalizacion
del otorgamiento de los créditos y la entrega de las viviendas a favor
de los beneficiarios, en los casos que asi se requiera, respecto de
los predios correspondientes a sus universos de trabajo del
FIVIDESU, del FICAPRO vy del Instituto con obra terminada hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Establecer criterios para la solicitud de alta y/o inicio de la
recuperacion de los créditos otorgados por los extintos FIVIDESU y
FICAPRO en los predios que al momento de su extincion formaban
parte de sus bienes y en los predios del Instituto con obra terminada
hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Dirigir de manera permanente las actividades necesarias para_la . |-

atencion de requerimientos de informacion gando Ios |
programas de trabajo con sus areas adscritas. 3 fq 1 G :au;ﬂ |
wi_”

t’“tu\‘_-\
Establecer criterios para la atencion de las solici ) FH et

de Asuntos Juridicos para la implementacion de | s accnon s Ie ale,g_m:_. FEDIRAL
o administrativas necesarias para el logro de la“fé q('éq geleal peL DoF.
crédito otorgado por parte del FIVIDESU o FICAPRO gue nr,.\r: RAL DE

parte de sus bienes al momento de su extincién y por: ‘ekInstituto: en

STRATTVA

predios con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Establecer criterios para la entrega de la informacion necesaria a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliario para la
atencion de las quejas y juicios que sean promovidos respecto de
predios que al momento de la extincion del FIVIDESU y del
FICAPRO formaban parte de sus bienes, asi como de los predios
del Instituto con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.
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Objetivo 6

Funciones

Establecer criterios para la atencion de los requerimientos de las
autoridades administrativas y judiciales, asi como de los 6rganos de
control interno o externo, que le sean requeridos a la Direccién
Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Implementar los criterios necesarios para la atencion de
beneficiarios de acciones de vivienda construidas y/o entregadas
dentro de su universo de trabajo.

Establecer criterios para que las areas que tiene adscritas brinden la
asesoria conforme a derecho, en atencion a las solicitudes que le
sean formuladas por instancias internas o externas al Instituto o por
el publico en general, en relaciéon a los inmuebles que forman parte
de su universo de trabajo.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Subdireccion de Integracion para la Consolidacién

Establecer los mecanismos e instrumentos necesarios que permitan
regularizar la situacion juridica de los predios que formaron parte del
universo de trabajo de los extintos organismos FIVIDESU vy
FICAPRO, asi como del Instituto con obra terminada hasta el
ejercicio 2006, con la finalidad de continuar con el proceso de
individualizacion de las unidades privativas, vigilando que los
procesos se apeguen a los criterios establecidos por el Instituto y la
normatividad aplicable a los casos concretos, estableciendo las
politicas y estrategias que resulten necesarias.

Proponer de manera permanente las actividades necesarias para la
regularizacion de las acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Desarrollar con las diversas instancias de gobierno acciones con la
finalidad de realizar las actividades necesarias para regularizar la
propiedad, en los casos que se requiera, de los predios de los
cuales se ejercio algun crédito por parte de FIVIDESU, de FICAPRO
o del Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Someter a consideracion de su Director Ejecutivo la implementacion
de los mecanismos que se requieran para lograr el cierre de los
créditos que hayan sido otorgados y ejercidos por el FIVIDESU o el
FICAPRO.

Supervisar los mecanismos de comunicacién con las instancias de
gobierno con las cuales el Instituto haya suscrito algun convenio
para lograr la escrituracion de las viviendas, lotes o predios en los
cuales los extintos FIVIDESU y FICAPRO hayan otorgado y ejercido
algun crédito o se encuentren considerados dentro del universo de
trabajo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

la escrituracion de las acciones de vivi
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Programar la realizacion de los trabajos %’ﬁﬁi&kﬂqwdlcos JL
sociales necesarios para la determinacion d @Gblétmt@gs que FEL
impidan la regularizacion de los predios que~a € I'q;.,
extincién de FIVIDESU y FICAPRO formaban parte-gé-
contaban con obra terminada.
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos, juridicos y
sociales, cuando asi se requiera, para la regularizacion de las
adquisiciones y enajenaciones de suelo y viviendas construidas y
financiadas por el INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006, asi
como de los predios que al momento de la extincién de FIVIDESU y
FICAPRO formaban parte de sus bienes y contaban con obra
terminada.

Coordinar la integracion de los expedientes juridicos y sociales para
la conclusion de la regularizacion de las adquisiciones y
enajenaciones de suelo y viviendas construidas o financiadas por
los extintos FIVIDESU y FICAPRO.

Coordinar la integracion de la carpeta técnica para la constitucion
del régimen de propiedad en condominio ante los Notarios Publicos
del Distrito Federal en relacion a los créditos otorgados y ejercidos
por los fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO, asi como en aquellos
predios en los cuales se haya establecido esta obligacion por parte
de esos Organismos

Regularizar de manera permanente las operaciones vy
financiamientos de acciones de vivienda construidas y/o entregadas
dentro de su universo de trabajo.

Coordinar la atencion conforme a la normatividad aplicable, las
solicitudes de cesion de derechos, respecto de los predios que al
momento de su extincibn formaban parte de los bienes del
FIVIDESU vy del FICAPRO, realizando las acciones e
implementando los procedimientos necesarios para la determinacion
de la solicitud presentada.

De manera permanente realizar las actividades phecesarias para Ta

atencion de requerimientos de informacidn, v =
cumplimiento en tiempo y forma. : i3
. -y aiw . . £t :‘? N -.'-k;,
Vigilar la elaboracion de las solicitudes a la Dirgccion dé%su‘ﬁf
Juridicos para la implementacién de las a Zlegdles Lo FY

administrativas necesarias para el logro de la reéude’ra'cléﬁ e
crédito otorgado por parte del FIVIDESU o FlCAFLRg‘,que“for‘fnatj 5
parte de sus bienes al momento de su extincion y per el instituto-en—
predios con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Preparar la informacién necesaria para su entrega a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliaria para la atencion de las
quejas y juicios que sean promovidos respecto de predios que al
momento de la extincion del FIVIDESU y del FICAPRO formaban

Crindid dl.:.‘:. ;
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parte de sus bienes, asi como de los predios del Instituto con obra
terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Elaborar los informes necesarios para la atencion de los
requerimientos de las autoridades administrativas y judiciales, asi
como de los 6rganos de control interno o externo, que le sean
requeridos a la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Objetivo 5 Planear de manera permanente las actividades para el resguardo
del acervo documental, estableciendo programas de trabajo.

Funciones Coordinar la sistematizacion y control de los expedientes técnicos,
juridicos y sociales, cuando asi se requiera, para la regularizacion
de las adquisiciones y enajenaciones de suelo y viviendas de los
créditos otorgados por los extintos FIVIDESU y FICAPRO en los
predios que al momento de su extincion formaban parte de sus
bienes y que cuentan con obra terminada.

Objetivo 5 Coordinar de manera permanente las actividades necesarias para la
atencion de beneficiarios de acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Funciones Atender y asesorar a los beneficiarios del FIVIDESU o del FICAPRO
para la resolucion de la problematica que presenten en el crédito
que les fuera otorgado.

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.

GOBIERNO {EL DISTRITO FEDERAL
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Presentar alternativas de soluciéon juridica que permita la

escrituracion de los predios de los extintos organismos FIVIDESU,
FICAPRO, y del Instituto con obra terminada hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Objetivo 1 Analisis de orden juridico para resolver problematicas de predios de
los extintos FIVIDESU, FICAPRO y del Instituto con obra terminada
hasta el 2006; y de requerimientos administrativos.

Funciones Apoyar en la elaboracion de alternativas de solucion y ejecucion de
acciones juridicas que permitan la regularizacion de acciones de
vivienda de los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con
obra terminada hasta el 2006.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de respuesta de orden
juridico para los distintos requerimientos de informacion de
instancias de gobierno, 6rganos fiscalizadores y areas del Instituto.

Proyectar criterios juridicos para la emision de respuesta a las
peticiones de particulares.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Enlace B (2)

Coadyuvar en la ejecucién de actividades necesarias para la
escrituracion de las acciones de vivienda construidas y/o entregadas
dentro del universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos.

Analizar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, para la
regularizacion de las adquisiciones y enajenaciones de suelo y
viviendas construidas y financiadas que al momento de la extincion
de FIVIDESU y FICAPRO formaban parte de sus bienes y contaban
con obra terminada.

Integrar y resguardar los expedientes técnicos, juridicos y sociales,
cuando asi se requiera, para la regularizacion de las adquisiciones y
enajenaciones de suelo y viviendas de los créditos otorgados por los
extintos FIVIDESU y FICAPRO en los predios que al momento de su
extincion formaban parte de sus bienes y que cuentan con obra
terminada.

Realizar los trabajos técnicos, juridicos y/o sociales necesarios para
la determinacion de las problematicas que impidan la regularizacion
de predios.

Integrar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando asi
se requiera, en la regularizacion de las adquisiciones vy
enajenaciones de suelo y viviendas con obra terminada.

Integrar la carpeta técnica para la constitucién del régimen de
propiedad en condominio ante los Notarios Publicos del Distrito
Federal.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior

jerarquico inmediato, conforme a las funciones{ inher& Les arpuesto {4~
y a la normatividad aplicable vigente. T vl '
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Documental

Ejecutar las acciones y mecanismos que permitan la continuacion
del proceso de escrituracion en los predios con obra terminada en
los que haya sido otorgado un crédito por los extintos organismos
FIVIDESU o FICAPRO, asi como por el FONHAPO cuando estos
creditos se hayan otorgado dentro de los programas de los
mencionados fideicomisos, vigilando que los procesos se apeguen a
los criterios establecidos por el Instituto y la normatividad aplicable a
los casos concretos, estableciendo las politicas y estrategias que
resulten necesarias.

De manera permanente realizar las actividades necesarias para la
regularizacion de las acciones de vivienda -construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Realizar el analisis juridico necesario para determinar la situacion
que guardan los inmuebles en los cuales se haya otorgado y
ejercido un crédito por parte del FIVIDESU o del FICAPRO, asi
como en aquellos predios en los cuales se haya establecido esta
obligacion por parte de esos organismos, a efecto que se ejecuten
las acciones necesarias para la resoluciéon de las problematicas
existentes.

Realizar las actividades que le encomiende la Subdireccion de
Integracion para la Consolidacion, para la instauracion de los
mecanismos de comunicacion con las instancias de gobierno con
las cuales el Instituto haya suscrito algun convenio para lograr la
escrituracion de las viviendas, lotes o predios con los cuales los
extintos FIVIDESU y FICAPRO hayan otorgado y ejercido algun
crédito o se encuentren considerados dentro del universo de trabajo
de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

De manera permanente realizar las actividades_necesarias para la
escrituracion de las acciones de vivienda construidas %;&egaa as

dentro de su universo de trabajo. i
AU
-y & - -1-’-‘::4.

Coordinar en conjunto con la Subdireccion ge Enlac% fidb oy
Registral, los trabajos sociales y/o técnicos ngcesar pa “ﬁ:’r“‘*‘
continuacion del proceso de escrituracion de i Q{ﬂbﬁo e
cuales se haya otorgado y ejercido un cfé 1?9 ) ' défu--
FIVIDESU o del FICAPRO, asi como en aqpeflos: ‘PG as}eh_}p LERAL
cuales se haya establecido esta obligacion por p il
Organismos.
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Integrar los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando asi se
requiera, para la regularizacion de las adquisiciones y
enajenaciones de suelo y viviendas construidas y financiadas por los
predios que al momento de la extincion de FIVIDESU y FICAPRO
formaban parte de sus bienes y contaban con obra terminada.

Integrar en los expedientes administrativos individuales la
documentaciéon que aporten los acreditados por parte del FIVIDESU
o del FICAPRO.

Conjuntar los documentos que obren en los archivos de la Direccion
Ejecutiva de Cierre de Fondos para la integracién de la carpeta
técnica para la constitucion del régimen de propiedad en condominio
ante los Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a los
créditos otorgados y ejercidos por los fideicomisos FIVIDESU vy
FICAPRO, asi como en aquellos predios en los cuales se haya
establecido esta obligacion por parte de esos Organismos.

Ejecutar de manera permanente las actividades para el resguardo
del acervo documental.

Resguardar los expedientes relacionados con el proceso de
escrituracion que hayan sido integrados en su momento por el
FIVIDESU o el FICAPRO.

Ejecutar de manera permanente las actividades necesarias para la
atencion de beneficiarios de acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Atender y asesorar a los beneficiarios del FIVIDESU o del FICAPRO
para la resolucion de la problematica que presenten en el crédito
que les fuera otorgado.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior

jerarquico inmediato, conforme a las funciones inheren —

y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Direccion de Formalizacion Notarial y Registral

Otorgar certeza juridica a través de una escritura publica, a los
beneficiarios que se les dio crédito para la construcciéon de sus
viviendas a través de los extintos organismos FIVIDESU vy
FICAPRO, asi como por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal
2006 y por el FONHAPO, cuando estos recursos se hayan aplicado
para la construccion de viviendas dentro de los programas de los
mencionados fideicomisos; vigilando que los procesos se apeguen a
los criterios establecidos por el Instituto y la normatividad aplicable a
los casos concretos, estableciendo las politicas y estrategias que
resulten necesarias.

Proponer de manera permanente las actividades necesarias para la
regularizacion de las acciones de vivienda donde se otorgé crédito
para edificacion y/o entregadas por el Instituto hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Someter a consideracion de la Direcciéon Ejecutiva de Cierre de
Fondos la implementacion de los mecanismos con los cuales se
logre el cierre de los créditos que hayan sido otorgados por el
Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Proponer de manera permanente las actividades necesarias para la
escrituracion de las acciones de vivienda donde se otorgd crédito
para edificacion y/o entregadas dentro de su universo de trabajo, en
coordinacion con la Subdireccion de Integracion para |la
Consolidacion.

Coordinar la sistematizacién y control de los exp dientqﬁ ),éti[licos,
juridicos y sociales, cuando asi se requiera, pard la regtiatizaeid

de las adquisiciones y enajenaciones de syelo y \ﬂmeri{clag“f
construidas y financiadas por el INVI hasta el ejergicio preﬁ%.:%éiﬁk.ﬁr

2006.
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sean elevados a escritura publica los créditos otorgados dentro-de-—

su universo de trabajo.

Coordinar la integracién de la carpeta técnica para la constitucion
del régimen de propiedad en condominio ante los Notarios Publicos
del Distrito Federal en relacion a los créditos otorgados y ejercidos
por el INVI en cuyos predios se haya terminado la obra hasta el
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

ejercicio presupuestal 2006.

Autorizar para firma de la Direccion Ejecutiva a la cual esta adscrita
las instrucciones que se giren a los Notarios Publicos en el Distrito
Federal en las operaciones correspondientes a los créditos
otorgados y ejercidos de Unidades Habitacionales con obra
terminada por el FIVIDESU, el FICAPRO o el Instituto hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Planear el seguimiento de las instrucciones notariales hasta lograr
que las partes otorgantes firmen el instrumento respectivo, respecto
de los asuntos que sean competencia de la Direccion Ejecutiva de
Cierre de Fondos.

Validar para su firma de las escrituras correspondientes a las
operaciones a los predios que conforman el universo de trabajo de
la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

De manera permanente coordinar la realizacion de las actividades
necesarias para liberacion de gravamenes en operaciones y
financiamientos de acciones de vivienda construidas y/o entregadas
dentro de su universo de trabajo.

Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para la
emision de las cartas de no adeudo, cuando estas sean solicitadas y
proceda su emision de los predios que al momento de su extincion
formaban parte de los bienes del FIVIDESU y del FICAPRO.

Autorizar para firma de la Direccion Ejecutiva a la cual se encuentra
adscrita, los documentos necesarios cuando asi proceda, para el
cierre de los créditos otorgados por el FIVIDESU o el FICAPRO, asi
como la liberaciéon de los gravamenes que hayan sido constituidos
por dichos fideicomisos.

Coordinar la elaboracion, para firma del Directpr Gepera

asi proceda y sea solicitado por los interesgdos, %}L
renuncia al derecho de preferencia por el tanto en prediq'g}po';
concluida hasta el ejercicio 2006. 4
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Funciones

Objetivo 5

Funciones

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos, juridicos y
sociales, cuando asi se requiera, para la regularizacion de las
adquisiciones y enajenaciones de suelo y viviendas construidas y
financiadas por el INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para que en
atencion a las solicitudes de devolucion de aportaciones realizadas
por los beneficiarios ante el FIVIDESU o el FICAPRO sean remitidas
a las diferentes areas externas o del propio Instituto para que en el
ambito de sus facultades determine la procedencia de dichas
solicitudes.

Coordinar la realizacion de las actividades necesarias para el
otorgamiento de los instrumentos juridicos en los que se precisen
los derechos y obligaciones referentes a los créditos otorgados por
los extintos FIVIDESU y FICAPRO, en los ‘predios que al momento
de su extincion formaban parte de sus bienes, asi como en los
otorgados en predios del Instituto con obra terminada hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Coordinar la realizacion de las actividades necesarias a fin de
concluir con el proceso de solicitud de alta y/o inicio de la
recuperacion de los créditos otorgados por los extintos FIVIDESU y
FICAPRO en los predios que al momento de su extincion formaban
parte de sus bienes y en los predios del Instituto con obra terminada
hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Coordinar de manera permanente las actividades necesarias para la
atencion de beneficiarios que asi lo soliciten de acciones de vivienda
construidas y/o entregadas dentro de su universo de trabajo.

Proporcionar la asesoria correspondiente en relacion a los tramites
necesarios para el logro del cierre de los créditos otorgados y
ejercidos por el Instituto, en predios con obra terminada hasta el
ejercicio presupuestal 2006.

Las demas actividades que de manera directa le asjgne-sfi_syperigr

jerarquico inmediato, conforme a las funcioneés inher s ‘al paesio™ |

y a la normatividad aplicable vigente. T
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (3)

Coadyuvar en proporcionar certeza juridica a los beneficiarios de un
crédito otorgado por los extintos FIVIDESU, FICAPRO y del Instituto
con obra terminada hasta el 2006, a través del instrumento juridico
que lo avale.

Atender a los beneficiarios de un crédito de vivienda a través de la
consolidaciéon de informacion y documentacion para la contrataciéon

Integrar y resguardar los expedientes técnicos, juridicos y sociales,
cuando asi se requiera, para la regularizacion de las adquisiciones y
enajenaciones de suelo y viviendas construidas y financiadas por el
INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Elaborar contratos, convenios modificatorios, de reestructuras de
crédito, convenios de entrega de vivienda, de usufructos vitalicios,
de condonaciones, asi como los clausulados para la escrituracion
individual.

Realizar la elaboracion y entrega de las notificaciones para lograr la
firma de los diversos instrumentos juridicos.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace B

Coadyuvar en la consolidacion de informacién para solicitar el inicio
de la recuperacion de los créditos otorgados por los extintos
FIVIDESU, FICAPRO, asi como por el Instituto con obra terminada
hasta el ejercicio fiscal 2006.

Adecuar las corridas financieras para alta e inicio de recuperacion y
reestructuras de créditos, asi como las bases necesarias para la
firma de documentos contractuales.

Actualizar y entregar las corridas financieras necesarias para
solicitar las altas e inicios de recuperacién de los créditos a FIDERE
lll, a través de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

Controlar movimientos de altas, inicios y reestructuras de créditos a
traves de informes periédicos a la Direccion Ejecutiva y a la
Direccion de Formalizacion Notarial y Registral.

Elaborar y actualizar las corridas financieras y las bases de
clausulados para la regularizacion y escrituracion de los créditos
otorgados por los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con
obra terminada hasta el 2006.

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.

%S,
! hhd

¥3

452 T 2%
is:.g. J" o
Cae 'h(a- il findy

l CORIERNQ DEL DISTRITO FED
f JU‘-I“! RALORIA GEHERAL i
! SOORDINACIOH GENERS
| 2T IERNIZACION ADMINISTAATIVA




Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 108 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Realizar las acciones necesarias de conformidad con el marco
juridico vigente, para formalizar la trasmision de la propiedad a favor
de los beneficiarios que obtuvieron un crédito para la edificacion de
sus viviendas a través de los extintos organismos FIVIDESU y
FICAPRO, asi como por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal
2006 y por el FONHAPO, cuando estos recursos se hayan aplicado
para la construccion de viviendas dentro de los programas de los
mencionados fideicomisos, asi como la constitucion de las garantias
hipotecarias en los casos que se requiera.

Realizar permanentemente las actividades necesarias de
conformidad con el marco para la escrituracion de las acciones de
vivienda construidas y/o entregadas, provenientes de los extintos
FIVIDESU y FICAPRO, asi como del Instituto hasta el ejercicio
presupuestal 2006, dentro del universo de trabajo.

Conjuntar la informaciéon social, juridica y financiera que le sea
remitida por las diversas areas de la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos para la el proceso de escrituracion de los predios
contemplados en el universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva y
de conformidad a la normatividad aplicable.

Elaborar las instrucciones a los notarios publicos y en los casos que
se requieran a las instituciones fiduciarias para firma de la Direccion

Ejecutiva de Cierre de Fondos, para la elaboracion de-las-escrituras.. .|

individuales de las unidades privativas que se enculentrertdagth;gel
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Revisar las escrituras de los predios correspondientes a su universo
de trabajo que vayan a ser firmadas por los titulares del Instituto.

Revisar y validar los proyectos de escrituras elaborados por los
Notarios Publicos asignados, respecto de predios contemplados en
el universo de trabajo de la Direcciéon Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Ejecutar de manera permanente las actividades necesarias para la
atencion de beneficiarios de acciones de vivienda construidas y/o
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Funciones

entregadas por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006,
estableciendo las politicas y estrategias necesarias dentro del marco
legal para el logro de este objetivo.

Brindar asesoria a los interesados de conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables para el logro de la escrituracion de
las unidades privativas en predios con obra terminada hasta el
ejercicio presupuestal 2006, en las cuales el Instituto haya otorgado
algun crédito para su construccion o adquisicion.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A (4)

Coadyuvar en el proceso de escrituracion de los créditos otorgados
por los extintos FIVIDESU, FICAPRO y del Instituto con obra
terminada hasta el 2006, a favor de los beneficiarios que cumplen
con los requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

Efectuar las acciones necesarias que permitan la escrituracion de
las viviendas contempladas en el universo de trabajo de la Direccién
Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Proporcionar a las Notarias Publicas la informacién necesaria y
documentacion soporte de los expedientes individuales y valores de
operacion de cada unidad privativa para la escrituracion.

Dar seguimiento a las Instrucciones Notariales de acciones
individuales correspondientes al universo de trabajo de la Direccion
Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Revisar los proyectos de escrituras que contienen garantia
hipotecaria, asi como las cancelaciones de hipoteca de créditos
otorgados que ya fueron liquidados.

Sistematizar los primeros y segundos testimonios con Garantia
Hipotecaria que son enviados por las Notarias Publicas a la
Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos para su remision al area
correspondiente para su resguardo.

Elaborar y entregar las instrucciones, cuando asi se requiera, a las
instituciones fiduciarias.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior

jerarquico inmediato, conforme a las funciones inheren to
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Subdireccién de Enlace Notarial y Registral

Establecer los vinculos de comunicacion y atencion entre los
Notarios del Distrito Federal y la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos, para llevar a cabo la escrituracion en predios con obra
terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006, de las viviendas
edificadas con créditos otorgados por los extintos FIVIDESU vy
FICAPRO, asi como por el Instituto, vigilando que los procesos se
apeguen a los criterios establecidos por el Instituto y la normatividad
aplicable a los casos concretos, estableciendo las politicas y
estrategias necesarias para el logro de este objetivo.

De manera permanente realizar las actividades necesarias para la
regularizacion de las acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro del universo de trabajo de la Direcciéon Ejecutiva
de Cierre de Fondos.

Realizar el analisis técnico necesario para determinar la situacion
que guardan los inmuebles en los cuales se haya otorgado y
ejercido un crédito por parte del FIVIDESU o del FICAPRO, asi
como en aquellos predios en los cuales se haya establecido esta
obligacion por parte de esos Organismos o del Instituto hasta el
ejercicio presupuestal 2006, a efecto que de ser necesario se
ejecuten las acciones necesarias para la resolucion de las
problematicas existentes.

Coordinar de manera permanente las actividades necesarias para
la escrituracion de las acciones de vivienda construidas y/o
entregadas dentro de su universo de trabajo.

Coordinar y supervisar la realizacion de los trabgjos t
sociales necesarios para la obtencion de los dogumento
requieran para la constitucion del régimen propi
condominio en los predios con obra terminada y|en los ¢
haya otorgado y ejercido un crédito por parte €‘FI’W‘IBE$_U, de TRIC
FICAPRO o del Instituto hasta el ejercicio presupuqasféfm :
Integrar los expedientes técnicos, juridicos y soqslajg 7. CU '
se requiera, para la regularizacion de las '~
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enajenaciones de suelo y viviendas construidas y financiadas por eI
INVI hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Programar y coordinar, cuando asi se requiera, los expedientes
técnicos y/o sociales necesarios para lograr la suscripcion de las

escrituras publicas sobre los predios o viviendas que regularice o ﬂ/
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enajene el Instituto, respecto de los inmuebles contemplados dentro
del universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos y de conformidad a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar la integracion de la carpeta técnica con los
documentos necesarios para la constitucion del régimen de
propiedad en condominio ante los Notarios Publicos del Distrito
Federal en relacion a los créditos otorgados y ejercidos por el
FIVIDESU, FICAPRO o por el INVI en cuyos predios se haya
terminado la obra hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Elaborar las instrucciones a los notarios publicos y en los casos que
se requieran a las instituciones fiduciarias para firma de la Direccion
Ejecutiva de Cierre de Fondos, para la elaboracion de las escrituras
de régimen de propiedad en condominio que se encuentren dentro
del universo de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de
Fondos.

Vigilar el seguimiento ante los notarios publicos y el Registro Publico
de la Propiedad a los procesos de constitucion del régimen de
propiedad de los predios que conforman el universo de trabajo de la
Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Realizar la revision y validacion de los proyectos de escrituras de
régimen de los predios contemplados en el universo de trabajo de la
Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos, elaboradas por los
Notarios Publicos asignados.

Objetivo 3 Coordinar de manera permanente las actividades necesarias para
dar la atencion a las solicitudes de informacion, respecto al proceso
de escrituracion, que hagan los de beneficiarios de acciones de
vivienda construidas y/o entregadas dentro de su universo de
trabajo.

Funciones Proporcionar la asesoria correspondiente en relacion a los tramites |
necesarios para el logro del cierre de lqS Créditos otorgados y

ejercidos por el Instituto, en predios con ¢bra t&ﬁnﬁd&hag@ ‘g""“'i
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Coadyuvar en proporcionar a través de la elaboracién de escrituras
de propiedad, seguridad juridica a los beneficiarios de créditos
otorgados por los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con
obra terminada hasta el 2006.

Realizar de manera permanente las actividades técnicas necesarias
para la regularizacion de las acciones de vivienda construidos o
entregados por los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con
obra terminada hasta el 2006.

Revisar y analizar los expedientes generales de los predios del
universo de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos, a fin de
checar si se cuenta con la documentacion necesaria para la
constitucion del régimen de propiedad en condominio.

Integrar las carpetas técnicas con los documentos necesarios para
la constitucion del régimen de propiedad en condominio ante los
Notarios Publicos del Distrito Federal en relacion a los créditos
otorgados y ejercidos por el FIVIDESU, FICAPRO o por el INVI en
cuyos predios se haya terminado la obra hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Realizar visitas técnicas a los predios de los créditos otorgados por
los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Instituto con obra terminada
hasta el 2006, para corroborar la informacion técnica de los mismos.

Elaborar las memorias técnicas para la constitucion del régimen de
propiedad en condominio, resolviendo los imprevistos, problematica
o documentacion faltante de cada inmueble.

Proporcionar atencion a beneficiarios de los-credites-etorgadospor—
los extintos FIVIDESU, FICAPRO vy del Irhstltut%m-ab[a temq,nad@
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Puesto Direccion Ejecutiva de Operacion
Mision Dirigir la planeacion y coordinacion en el desarrollo de las obras

generadas por los programas de Vivienda en Conjunto y de
Mejoramiento de Vivienda, garantizando asistencia tecnica y
administrativa a los acreditados del Instituto.
Objetivo 1 Coordinar de manera oportuna y correcta la viabilidad técnica de los
créditos dentro de los Programas de Vivienda en Conjunto y
Mejoramiento de Vivienda dentro del Programa Operativo Anual.
Funciones Definir los criterios y lineamientos conforme a los cuales se

incorporaré a los programas de vivienda, los conceptos, criterios y
componentes de sustentabilidad, calidad y competitividad en dichos
programas.

Coordinar la aplicacion de las politicas y lineamientos conforme a
los cuales se integrara el padron de contratistas que podran prestar
sus servicios a los beneficiarios de los Programas de Vivienda en
Conjunto y de Mejoramiento de Vivienda, asi como mantenerio
actualizado y difundirlo ante el Comité de Evaluacion Técnica.

Coordinar la integracion y/o revision del proyecto ejecutivo,
licencias, constancias y demas elementos técnicos necesarios para
la contratacion de los servicios por parte de los beneficiarios que
permitan el ejercicio de los recursos de crédito autorizados para los
distintos programas a su cargo.

Coordinar las acciones inherentes a la suscripcion de contratos con
prestadores de servicios para el desarrollo de los Estudios y
proyectos y para el proceso de la obra.

Brindar asistencia técnica a todas las areas del Instituto que lo
soliciten para el desarrollo de sus programas.

Evaluar los expedientes técnicos de empresas contratistas en

diseno que presten sus servicios a los beneficjarios:

Coordinar en la elaboracion de los Dictamengs Técni
por la Direccion de Integracion y Seguimiento de la Deman
la integracion de los casos que se presentar) a la conﬁg}ragl_" ]
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Vigilar el estricto apego de los trabajos en obra en coordinacion con
la supervision externa, a los contratos y sus anexos que suscriban
los beneficiarios; en cumplimiento con el Reglamento de
Construcciones del Distrito Federal y sus normas tecnicas
complementarias y demas ordenamientos.

Verificar, en coordinacion con la supervision externa, los avances
financiero y fisico de las obras de edificacion contratadas por los
beneficiarios en forma estricta y oportuna, para garantizar el
gjercicio en tiempo de los recursos crediticios autorizados.

Elaborar y difundir los lineamientos de los programas a su cargo, asi
como ejecutar las acciones inherentes para el cumplimiento de sus
objetivos.

Participar, en coordinacion con la Direccion de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda, en la propuesta institucional
para la formulacion de la politica de vivienda del Gobierno del
Distrito Federal.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace C

Apoyar a la Direccion Ejecutiva para la atencion y cumplimiento de
sus funciones.

Apoyar a la Direccion Ejecutiva en la coordinacion, supervision y
ejecucion de actividades que le son prioritarias permanentemente.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccion Ejecutiva
y conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Consolidar la informacion y dar seguimiento a la atencion de las
reuniones de trabajo que realice la Direccion Ejecutiva con
representantes de organizaciones sociales, y prestadores de
servicios (constructoras, proyectistas, supervision, laboratorio), de
acuerdo al ambito de su competencia.

Fungir como enlace con los 6rganos colegiados en los que participe
la Direccion Ejecutiva.

Coadyuvar en la sistematizacion y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion Ejecutiva.

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.
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Puesto Enlace A
Mision Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva en el desarrollo administrativo,

la gestion publica y la atencion a los particulares, bajo criterios de
eficiencia, simplificacion, aprovechamiento de los recursos y
procedimientos técnicos con que cuenta el Instituto.

Objetivo 1 Apoyar a la Direccion Ejecutiva para la atencion y cumplimiento de
sus funciones.

Funciones Mantener el control de gestion a traves del Sistema Integral de
Seguimiento a la Correspondencia (Sintev web), para el desarrollo
de las actividades propias de la Direccion Ejecutiva.

Integrar y mantener actualizado el archivo de gestion de la Direccion
Ejecutiva.

Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones que acudan
por asuntos diversos propios de la operacion de la Direccion
Ejecutiva.

Apoyar en la organizacion de la agenda de la Direccion Ejecutiva y
eventos o reuniones oficiales celebrados dentro y fuera del Instituto.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Proporcionar a los solicitantes los elementos necesarios para
obtener las facilidades administrativas, condonaciones y estimulos,
para la constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio de
viviendas de interés social y popular, asi como la escrituracion de
las unidades privativas resultantes, de proyectos del Programa de
Vivienda en Conjunto y de los predios en que participe el Instituto o
planee participar, y aquellos que cumplan con la normatividad aun
cuando no soliciten créditos.

Realizar de manera continua las gestiones necesarias, para obtener,
integrar oportunamente, los permisos, autorizaciones y licencias de
construccion, constancias, certificados de uso de suelo,
alineamientos, numeros oficiales y otros documentos de los
proyectos financiados y construidos por el Instituto o aquellos en los
que se programe su participacion, del mismo.

Elaborar y entregar carta poder al representante o proyectista, para
obtener certificados, constancias, licencias y autorizaciones en
materia de construccion de los predios ante las Delegaciones,
Secretarias y otras dependencias.

Integrar la documentacion, para ingresar el expediente ante la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a fin de obtener opinion
favorable sobre la exencion parcial o total de cajones de
estacionamiento, estudios de impacto urbano, dictamenes de
sustentabilidad, entre otros.

Revisar e integrar la documentacion requerida para solicitar la fusion
o subdivision de predios y de cuentas de predial y agua.

Contestar las prevenciones realizadas por las Delegaciones y otras
dependencias.

Revisar e mtegrar el expedleme técnico enviado por la Direccion de
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Obtener de manera constante, las autorizaciones y factibilidades de
servicios, para la instalacion de las redes hidrosanitarias en los
predios del Programa de Vivienda en Conjunto construidos o
financiados por el Instituto o aquellos en los que participe o planee
participar.

Solicitar ante el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACM)
la opinion técnica para proporcionar los servicios de agua potable y
drenaje a los predios.

Realizar las acciones necesarias para obtener la condonacion del
pago de aprovechamientos ante la Tesoreria del Distrito Federal,
para solicitar ante el Sistema de Aguas de la Ciudad de México
(SACM) la conexion de los servicios de agua potable y drenaje para
los conjuntos habitacionales.

Obtener oportunamente la Constancia de Reduccion Fiscal.

Revisar e integrar el expediente técnico para la elaboracion del
oficio de solicitud de Constancia de Regularizacion Fiscal.

Llenar del formato DAPU-3 Solicitud de Constancia de Reduccion
Fiscal para vivienda de interés social o popular.

Solicitar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda la
Constancia para obtener los beneficios fiscales que esta
proporciona.

Regularizar las construcciones existentes en predios propiedad de
particulares aun cuando no se otorgue ningun credito, que se
integren al Programa Condominio Familiar mediante la Constitucion
del Régimen de Propiedad en Condominio, y escrituracion de las
Unidades Privativas Resultantes, segun se presente el caso.

Otorgar a los propietarios de predios particulares que se integren a
Condominio Familiar asesoria técnica especializada, para la
elaboracion de las memorias técnicas descriptivas, planos,
Dictamenes de Habitabilidad y de Seguridad Estructural, entre otros
elementos técnicos necesarios fpara la constitucion del Régimen de
Propiedad en Condominio. G ""’?(a
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Financiera del Instituto.

Revisar la documental de la propiedad y de los propietarios
registrales, revision de los valores catastrales y aprobacion para su
ingreso al Programa Condominio Familiar, comprobando que se
cumpla con lo que establezca la normatividad aplicable.

Revisar y validar los proyectos arquitectonicos asi como las
Memorias Técnicas Descriptivas necesarias para la constitucion del
Régimen de Propiedad en Condominio.

Integrar, capacitar y registrar a los Asesores Técnicos Externos que
elaboran las memorias técnicas que se requieren para la
constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio Familiar.

Objetivo 5 Regularizar integramente, segun el caso, las construcciones
existentes en predios de los Programas de este Instituto, asi como
de predios construidos o financiados por instituciones publicas
locales o federales, que se integren al Programa Condominio
Popular, mediante la Constitucion del Regimen de Propiedad en
Condominio.

Funciones Otorgar a los representantes y proyectistas de predios expropiados,
fideicomitidos o desincorporados a favor del Instituto, o propiedades
de algun organismo de vivienda, ya sea local o federal, asesoria
técnica especializada para la elaboracion de las memorias técnicas
descriptivas, planos, Dictamenes de Habitabilidad y de Seguridad
Estructural, entre otros elementos técnicos necesarios para la
constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio.

Asesorar juridicamente a los interesados en ingresar al Programa
Condominio Popular, con base en lo que establecen los Acuerdos
de Facilidades Administrativas y Resoluciones de Caracter General
emitidos por la Administracion Publica del Distrito Federal y a las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto.

Revisar la documental de la propiedad._y de los propietarios
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Integrar, capacitar y reg?étrar a los Asesores Técnicos Externos que
elaboran las memorias técnicas para la constitucion del Régimen de

Propiedad en Condominio Popular.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Asegurar la debida y oportuna operacion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para mejorar la habitabilidad de la
poblacion del Distrito Federal, preferentemente en situacién de
pobreza que presente problemas de hacinamiento, desdoblamiento
familiar, vivienda precaria, provisional o en riesgo.

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar permanentemente las
acciones derivadas de la autorizacion de financiamientos, el control
y seguimiento de los procesos de obra, y ejercicio de recursos
correspondientes al Programa de Mejoramiento de Vivienda,
coordinando las actividades encomendadas a las unidades
administrativas que ejecutan el mismo.

Autorizar y dirigir la ejecucion del Programa Operativo Anual en
materia de mejoramiento de vivienda.

Establecer las normas, politicas, lineamientos y procedimientos que
deberan seguir los moédulos delegacionales de la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda, para la atencion y ejecucion del
programa.

Establecer los mecanismos que permitan el cumplimiento del
programa en tiempo, calidad y costo.

Establecer los procesos operativos del area y procurar la agilizacion
de las actividades y tramites que pudieran afectar el buen desarrollo
del programa.

Disefar y proponer las acciones, instrumentos y apoyos para el
mejoramiento de vivienda de las familias de escasos recursos.

areas a su cargo.
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Evaluar en forma integral el avance de las acciones de
mejoramiento de vivienda, estableciendo las medidas pertinentes
para dar solucion a las contingencias.

Consolidar la informacion contenida en los reportes que generen las
areas a su cargo y someterla a consideracion de la Direccion
Ejecutiva.

Coordinar la elaboracion y firma de los contratos de apertura de
crédito, que correspondan al Programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Evaluar los proyectos de vivienda que se realizan dentro del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, asegurando su
sustentabilidad y economia.

Coordinar los informes del avance fisico financiero de las acciones
del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Coadyuvar a fin de asegurar la debida y oportuna operacion del
programa de Mejoramiento de Vivienda.

Realizar las acciones que permitan la atencion en el ambito juridico
del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Proporcionar atencion juridica para regularizar la documentacion
personal de los solicitantes de crédito, o del inmueble respecto del
que se solicita un creédito.

Elaborar el Dictamen Juridico de expedientes individuales de los
solicitantes de crédito para su procedencia y autorizacion.

Elaborar los modelos de contratos de apertura de crédito y
convenios modificatorios.

Atender a requerimientos formulados por areas internas, instancias
externas o publico en general, en el ambito de competencia de la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda, y conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial

Ejecutar la conjuncién de los procesos de coordinacion
interinstitucional y los financiamientos otorgados para la
consolidacion de los Proyectos de Mejoramiento Barrial y
mantenimiento del parque habitacional multifamiliar, con la finalidad
de lograr el mejoramiento de las colonias y barrios populares de la
ciudad.

Lograr el desarrollo de planes comunitarios de mejoramiento barrial,
a través del seguimiento y aplicacion de recursos locales y/o
federales, destinados para ello, en cada ejercicio fiscal.

Asegurar la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos que
regulan y norman las actividades del Instituto.

Realizar las metodologias de mejoramiento y recuperacion urbana,
establecidas por la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

Programar las tareas de coordinacion asignadas por la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda con las dependencias y entidades cuya
participacion sea necesaria para el desarrollo de los programas y
acciones de mejoramiento de barrios, colonias populares, unidades
habitacionales, centros historicos y pueblos.

Operar la participacion del Instituto en las actividades que promueve
el Gobierno del Distrito Federal en materia de mejoramiento y
rescate urbano.

Gestionar los procedimientos para la elaboracion de los planes
enfocados al mejoramiento de barrios, unidades habitacionales,
centros histéricos y pueblos, se apeguen a los lineamientos
establecidos.

Consolidar con las Subdirecciones Territorial, y de Seguimiento
Técnico, y Jefaturas de Unidad Departamental de Atencion a
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Dar seguimiento a la aplicacién de los créditos otorgados en relacion
a planes comunitarios de mejoramiento barrial.

Asegurar las acciones de sustentabilidad: ahorro de agua, azoteas
verdes, utilizacion de energia solar, etcétera, de conformidad con los
planes comunitarios de mejoramiento barrial.

Gestionar la celebracion de los actos juridicos para el cumplimiento
de los objetivos del Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda
“Tu Casa’.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual (PTA) conforme a la asignacion
recursos presupuestarios para ser operados en el territorio del
Distrito Federal.

Consolidar con las Subdirecciones Territorial, y de Seguimiento
Técnico, y Jefaturas de Unidad Departamental de Atencion a
Grupos Sociales, y de Seguimiento y Procesos Técnicos, la
identificacion, definicién e integracion de los expedientes (CUIS), de
los candidatos al programa.

Revisar los expedientes de la demanda integrada por las
Subdirecciones Territorial, y de Seguimiento Técnico, y Jefaturas de
Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales, y de
Seguimiento y Procesos Técnicos, para presentarlas a la entidad
auxiliar para la captura en el SIDI y validacion de las mismas.

Gestionar y dar seguimiento al otorgamiento de recursos (no
recuperables) provenientes del gobierno federal, a través del
FONHAPO.

Contratar con el Beneficiario la ejecucion de la accion de vivienda
derivada del Programa “Tu Casa".

Verificar la operacion del Programa “Tu Casa”, asi como el ejercicio
de los subsidios otorgados por FONHAPO, hasta su conclusion.

Tramitar ante la Instancia Normativa Fed alidacion de la

sustitucion de un Beneficiario.

jerarquico inmediato, conforme a las funcio
y a la normatividad aplicable vigente. '
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Consolidar los Proyectos de Mejoramiento Barrial bajo las
metodologias de mejoramiento y recuperacion urbana, establecidas
por la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

Ejecucion y seguimiento de las acciones que permitan el desarrollo
de planes comunitarios de mejoramiento barrial.

Coadyuvar en la gestién de los planes enfocados al mejoramiento
de barrios, unidades habitacionales, centros histéricos y pueblos,
observando que se apeguen a los lineamientos establecidos.

Control y seguimiento de los expedientes de los mejoramientos de
vivienda que podrian ser aplicados en torno a planes comunales de
mejoramiento barrial.

Dar seguimiento a la aplicacion de los créditos otorgados en relacion
a planes comunitarios de mejoramiento barrial.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos
Sociales

Apoyar en la atencién dentro del Programa de Mejoramiento de
Vivienda las solicitudes de financiamiento de la poblacion del Nor-
poniente, Distrito Federal principalmente de bajos recursos
econémicos, vulnerable y en situacion de riesgo, con la finalidad de
mejorar la habitabilidad y el apoyo a los procesos de
autoadministracion.

Apoyar en la ejecucion de las acciones del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, atendiendo a las familias residentes en
las delegaciones: Benito Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo, con
base en Programa Operativo Anual por ejercicio fiscal.

Llevar a cabo la atencién y recepcion de solicitudes de crédito de las
mesas de tramite, ubicadas en las delegaciones Benito Juarez,

Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

Gestionar la integracién de expedientes Unicos de los solicitantes de
crédito de las mesas de tramite, ubicadas en las delegaciones
Benito Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

Coordinar las visitas domiciliarias sociales y técnicas de los
solicitantes de crédito.

Validar dictdmenes con base en la informacion proporcionada en las
solicitudes de crédito recibidas y el resultado de las visitas

domiciliarias.

Coordinar la elaboracion de los estudios socio-econémicos de los
solicitantes de crédito.

Validar y entregar a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda, las
bases de datos de los solicitantes de crédito que resultan favorables
en los dictamenes social, juridico, técnico y financiero para su
aprobacion ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo

Directivo. 5

Gestionar, con base en la programacion realizada.por \ mﬁn
de Mejoramiento de Vivienda, la firma dg los conl(@sf ¢ E‘pm;élm»
de crédito y convenios modificatorios pof créditos ‘eompréientartos”
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Mejoramiento de Vivienda de las mesas de tramite ubicadas en las
delegaciones Benito Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

Dar seguimiento de los recursos financieros del Instituto destinados
al Programa de Mejoramiento de Vivienda de las mesas de tramite,
ubicadas en las delegaciones Benito Juarez, Cuauhtémoc y Miguel

Hidalgo.

Integrar los expedientes de los créditos aprobados y ejercidos de las
mesas de tramite, ubicadas en las delegaciones Benito Juarez,

Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

Realizar la entrega de tarjetas de pago, emitidas por el FIDERE llI,
para la recuperacion de los créditos.

Coordinar el funcionamiento de las mesas de tramite, ubicadas en
las delegaciones Benito Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo,
vigilando la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos
aplicables.

Fomentar y dar seguimiento a la aplicacion de acciones de
sustentabilidad.

Proporcionar informacién a la Direccién de Mejoramiento de
Vivienda para dar respuesta a requerimientos de los diversos
érganos de control y auditoria, externos e internos.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccién de Integracion de Expedientes

Ejecutar con transparencia, eficacia y eficiencia el control de la
gestion y el seguimiento de los financiamientos autorizados, y los
recursos federales otorgados por la Comisién Nacional de Vivienda;
que se otorgan a los beneficiarios del Programa de Mejoramiento de

Vivienda.

Control y seguimiento de los financiamientos desde su autorizacion
hasta su recuperacion, a través de bases de datos y solicitud de
recursos por ejercicio fiscal.

Coordinar la consolidacién de las bases de informacion de los
expedientes de las subdirecciones y jefaturas de unidad
departamental del &area, para la presentacion de casos ante el
Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para su
aprobacion.

Coordinar la elaboracion de la base de datos de los solicitantes de
crédito que seran presentados al Comité de Financiamiento para su
aprobacion.

Preparar y dar seguimiento a los asuntos que se presentan y sean
aprobados por el H. Consejo Directivo.

Dar seguimiento a la integracion de expedientes de los acreditados,
que realizan las Subdirecciones Territorial, de Seguimiento Técnico,
asi como la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a
Grupos Sociales, y de Seguimiento y Procesos Técnicos.

Gestionar y dar seguimiento a los recursos de los financiamientos
(recuperables y no recuperables) aprobados.

Coordinar las actividades de gestion y seguimiento de los recursos
federales (CONAVI) otorgados a los beneficiarios del Programa de

Mejoramiento de Vivienda.

| -‘ﬁﬁ-ﬁo b 5

Gestionar y dar seguimiento a los recufsos co n{jjgntg@'aj_‘-pe‘a_éo
de asesoria técnica, derivado de los firfanciamierfo (;'gs’ perables y
no recuperables) ejercidos. )

e La i )
Capitind tm JFovCiniesdr

. . - =dr 1, DIATRING. EENTRA
Coordinar las acciones de seguimien %&“ngsﬂﬁgﬁmﬁl&mﬂ
: o3 et G Al il DI
derivada del proceso de contratacion y freCUpere éq}O%Cf'éd{fdh SR
MODERWNIZACION ADMINISTRAY

T




Dia | Mes | Ano
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 131 de
DISTRITO FEDERAL 346

Coordinar las acciones para llevar a cabo las altas de los créditos
ejercidos ante el sistema de recuperacion FIDERE IIl.

Coordinar las acciones de conciliacion y comprobacién entre los
financiamientos (recuperables y no recuperables) aprobados y
gjercidos.

Coordinar las actividades de seguimiento del proceso de
recuperacion de los créditos, coadyuvando en las tareas de
formalizacion de convenios modificatorios por ejercicio parcial, por
créditos complementarios, por reestructuracién de créditos, por
sustitucion de beneficiarios, desfases de inicio de recuperacion y
suspensién temporal de recuperacion.

Coordinar las actividades de notificacion al FIDERE lll, a través de
la Direccién de Finanzas, sobre todas las modificaciones que se
generen en la cartera de los créditos en recuperacion.

Coordinar las actividades de los tramites relativos al pago de prima
de seguros de vida e invalidez total o permanente de los

acreditados.

Gestionar en coordinacién con la Direccién de Finanzas la liberacion
de finiquitos de los créditos otorgados dentro del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
y Procesos Técnicos el padron de asesoria técnica para la
elaboracion y formalizacion de los convenios de colaboracion.

Preparar las respuestas y dar seguimiento a las auditorias que se
realicen a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

Coordinar las actividades para mantener actualizado y bajo un
sistema de registro los expedientes de los financiamientos
(recuperables y no recuperables) autorizados, en el archivo de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior

jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesio
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (2)

Ejecutar con transparencia, eficacia y eficiencia el control de la
gestion y el seguimiento de los financiamientos autorizados a los
beneficiarios del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Control y seguimiento de los financiamientos desde su integracion,
autorizacion y ejercicio del crédito, a través de bases de datos y
solicitud de recursos por ejercicio fiscal.

Revisar y registrar las solicitudes de recurso para obra de créditos
iniciales y complementarios.

Revisar y registrar solicitudes de recursos para pago de asesoria
técnica de créditos iniciales y complementarios.

Elaborar Base Concentradora por sesion de Comité de
Financiamiento.

Revisar base de Layout de los diversos modulos, para la solicitud de
tarjetas de pre-pago (TDP’s)

Solicitar la emision de TDP’s para su entregar a los acreditados,
tramitar las cancelaciones, solicitudes de resguardos y fondeos, asi
como dar seguimiento.

Solicitar y dar seguimiento de TDP's de reposicion a las diferentes
areas que intervienen en el proceso (Subdireccion de Tesoreria y
Médulos del Programa de Mejoramiento de Vivienda).

Atender a los acreditados que reciben su TDP's. (Tramites de

resguardo).

Tramitar las bajas ante la compaiia aseguradlora yﬁﬁf’lﬂﬁhﬁi{ﬂ_ A
de los acreditados que no recibieron (recurso @ rq\/bggahw
exclusivamente. IY Copitl en PRovinicd
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subsidios federales que otorga el Programa “Esta es tu Casa” de la

CONAVI.

Tramitar la solicitud de recurso de subsidio federal de CONVAI ante

la Subdireccion de Tesoreria.

Registrar y dar seguimiento de los cheques de subsidio federal, asi

como reexpedicion de los mismos.

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.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Ejecutar con transparencia, eficacia y eficiencia el control de la

gestion y el seguimiento de los financiamientos autorizados a los
beneficiarios del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo 1 Control y seguimiento de la contratacion y recuperacion de los
financiamientos autorizados, a través de bases de datos por
ejercicio fiscal.

Funciones Tramitar el alta ante la compania aseguradora, del padron de
acreditados que son autorizados por el Comité de Financiamiento en
sus diferentes sesiones.

Revisar y registrar las fichas de depésito que comprenden el pago
del seguro de vida que generan los acreditados para la contratacion
del crédito, enviados por las Subdirecciones.

Tramitar ante la Subdireccion de Tesoreria, de manera fisica y en
archivo electronico las fichas de depésito que comprenden el pago
del seguro de vida que generan los acreditados para la contratacion
del crédito, enviados por las Subdirecciones.

Revisar y registrar los pagarés firmados por los acreditados, que son
enviados por las Subdirecciones.

Tramitar ante la Subdireccion de Tesoreria, de manera fisica y en
archivo electrénico los pagarés firmados por los acreditados.

Recibir, registrar y preparar para firma del titular de la Direccion, los
contratos de apertura de crédito generados por las Subdirecciones,
registrarlos y enviarlos debidamente firmados al Centro de
Informacién y Documentacion.

Revisar en la base de datos proporcionadalpor I%ﬁ%ﬁw ,
Unidad Departamental de Tesoreria, los caso$ finiquit p’9’(
aseguradora, para notificar a los familiares dg los ac%t qs:;f
orientarlos para que procedan al tramite de la cayta de no eudo _ "
CORRTNO Df METRITO (FERLEL
Elaborar y enviar a las Subdirecciones, ofici “érfﬁﬁdéé, poT 1as
Direccion de Finanzas por lo que se remiten las notlf" qat;.{ones de. NI
improcedencia emitidas por las aseguradoras correspondightas: \

Dar atencion a los tramites de seguro de vida e invalidez total y |\
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permanente.

Dar seguimiento a los requerimientos de la aseguradora de los
expedientes tramitados ante la Direccion de Finanzas.

Dar seguimiento en base de datos de la cancelacion de los créditos.
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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Ejecutar con transparencia, eficacia y eficiencia el control de la
gestién y el seguimiento de los financiamientos autorizados a los
beneficiarios del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Ejecutar las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los
documentos que integran los expedientes Unicos de los acreditados
del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Coordinar la recepcion, clasificacion y acomodo de los expedientes
unicos de los acreditados del Programa de Mejoramiento de
Vivienda; asi como su registro.

Coordinar la revision y captura de cada uno de los documentos que
integran los expedientes Unicos de los acreditados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Atender requerimientos de documentacién relativos a las auditorias
que realizan los organos fiscalizadores al Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Atender los requerimientos de documentacion solicitados por las
unidades administrativas de la Direccion para la realizaciéon de
tramites diversos.

Atender los requerimientos de contratos de apertura de crédito,
convenios modificatorios de créditos complementarios, convenios
modificatorios de créditos ejercidos parcialmente, para realizar
tramite de finiquito.

Brindar atencién al publico.

Asistir como enlace de la Direccion de emra%@bjﬁ ﬂeg(ixuér;q;iatI
ante el Comité Técnico Interno de Administracion de}SoaﬂfﬁeﬁE@ DO

) '-. ; Jx’.'(ﬂ.,’fbwwﬁ
Las demas actividades que de manera difecta le a gne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las func %sﬁﬁb\fger&eé ai pe 34 =R
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Generar las altas, bajas y modificaciones a la recuperacion ante el
sistema de recuperacion FIDERE lll, con la finalidad de consolidar
los sistemas de seguimiento de los créditos aprobados y ejercidos,
en beneficio de los acreditados del Programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Coordinar las actividades correspondientes a los procesos de
recuperacion de los créditos otorgados con base en el Programa
Operativo Anual, mediante la actualizacion de bases de datos por
ejercicio fiscal.

Revisar la informacion proporcionada por las Subdirecciones
Territorial y de Seguimiento Técnico, relacionada con los casos que
seran sometidos al Comité de Financiamiento para su aprobacion.

Generar la base de datos y cuadro de sintesis de los casos que
seran sometidos al Comité de Financiamiento para su aprobacion.

Validar la informacién proporcionada por las Subdirecciones
Territorial y de Seguimiento Técnico, relacionada con los créditos
aprobados, ejercidos totalmente, parcialmente o cancelados.

Elaborar la corrida financiera de cada uno de los créditos aprobados
y ejercidos, para generar las altas respectivas ante el sistema de
recuperacion de FIDERE Il

Solicitar la expedicion de las credenciales de pago y entregarlas a
las Subdirecciones Territorial y de Seguimiento Técnico para
hacerlas llegar a los acreditados.

Notificar las modificaciones que tengan los _créditos dados de alta

(bajas, ejercicio parcial, créditps cgmpjgmerﬂanos
reestructuraciones, sustitucion de beneficiarios, desfase de:i icioy deﬂ
recuperacion, suspension temporal de paga, fe de erfataS“é Cetqfé} -
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Conciliar periédicamente, conjuntamente con la Direccion de

Finanzas, las bases de datos.

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.

LD

GOBIERNO DEL DISTRITO F"I‘?”
CONTRALORIA GENERAL L2
COORDINACION GENERA )
MODERNIZACION ADMINISYTRATY




Dia | Mes | Ano
' MANUAL ADMINISTRATIVO A S
} INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 139 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (5)

Consolidar el seguimiento de los créditos para autorizacion y los
aprobados en beneficio de los acreditados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Integrar los casos para autorizacion del Comité de Financiamiento,
de créditos dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda, en
beneficio de los habitantes de escasos recursos del Distrito Federal.

Analizar la informacion proporcionada por las Subdirecciones
Territorial, y de Seguimiento Técnico, y Jefaturas de Unidad
Departamental de Atencion a Grupos Sociales, y de Seguimiento y
Procesos Técnicos, relacionada con los casos a someter al Comité
de Financiamiento para su aprobacion.

Elaborar la base de datos y cuadro sintesis de los casos a someter
al Comité de Financiamiento para su aprobacion.

Consolidar la informacion proporcionada por las Subdirecciones
Territorial y de Seguimiento Técnico, relacionada con los créditos
aprobados, ejercidos, ejercidos parcialmente o cancelados.

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.
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Puesto Enlace B
Mision Coadyuvar con el proceso de recuperacion de los créditos otorgados
al Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Objetivo 1 Generar las altas para la recuperacion ante el sistema de
recuperacion FIDERE Ill, en beneficio de los acreditados del

Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funciones Preparar la corrida financiera de cada uno de los creditos aprobados
y ejercidos, para generar las altas respectivas ante el sistema de

recuperacion de FIDERE 1.

Tramitar la expedicion de las credenciales de pago y entregarlas a
las Subdirecciones Territorial, y de Seguimiento Técnico, y Jefaturas
de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales, y de
Seguimiento y Procesos Técnicos, para hacerlas llegar a los
acreditados.

Conciliar periédicamente la informacion generada con la Direccion
de Finanzas.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Coadyuvar con el proceso de recuperacion de los créditos otorgados
al Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Atender las bajas y modificaciones a la recuperacién ante el sistema
de recuperacion FIDERE Ill, en beneficio de los acreditados del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Atender y dar seguimiento a las modificaciones que tengan los
créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, créditos
complementarios, reestructuraciones, sustitucion de beneficiarios,
desfase de inicio de recuperacion, suspension temporal de pago, fe
de erratas, etcétera).

Dar atencion y seguimiento a los tramites de regularizacion de
cartera ante el FIDERE Il (bajas, ejercicio parcial, créditos
complementarios, reestructuraciones, sustitucion de beneficiarios,
desfase de inicio de recuperacion, suspension temporal de pago, fe
de erratas, etcétera).

Conciliar periédicamente la informacion generada con la Direccion
de Finanzas.

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.
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Puesto Subdireccién de Seguimiento Técnico
Mision Atender dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda las

solicitudes de financiamiento, de la poblaciéon del suroriente Distrito
Federal principalmente de bajos recursos econémicos, vulnerable y
en situacion de riesgo, con la finalidad de mejorar la habitabilidad y
el apoyo a los procesos de autoadministracion.

Objetivo 1 Ejecutar el cumplimiento de las acciones en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, atendiendo las familias residentes en las
delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e

|ztapalapa, con base en Programa Operativo Anual por ejercicio
fiscal.

Funciones Promover acciones del Programa de Mejoramiento de Vivienda a
través de las mesas de tramite y mddulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco,
Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

Supervisar la atencion y recepcion de solicitudes de crédito de las
mesas de tramite y modulos de su adscripcion, ubicados en las
delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e
|ztapalapa.

Supervisar la integracion de expedientes unicos de los solicitantes
de crédito de las mesas de tramite y modulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco,
Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

Supervisar las visitas domiciliarias sociales y técnicas de los
solicitantes de crédito.

Aprobar dictdmenes con base a la informacion proporcionada en las o\
solicitudes de crédito recibidas y el resultado de las visita \(
domiciliarias. e o

Supervisar la elaboracion de los estudios sogio-econ ‘b"cé’\s‘:@‘,& ! ad
ALY

solicitantes de crédito.
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Desarrollar las acciones necesarias para la elaboracion de los
contratos de apertura de crédito, asi como de los convenios
modificatorios por créditos complementarios de todos aquellos
casos autorizados para el Programa de Mejoramiento de Vivienda
por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo.

Asegurar la programacioén y firma de los contratos de apertura de
crédito y convenios modificatorios por créditos complementarios de
todos aquellos casos autorizados por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Mejoramiento de
Vivienda de las mesas de tramite y médulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco,
Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

Planear el ejercicio y seguimiento de los recursos financieros del
Instituto destinados al Programa de Mejoramiento de Vivienda de las
mesas de tramite y moédulos de su adscripcion, ubicados en las
delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e
Iztapalapa.

Coordinar y supervisar la integracion de expediente de los créditos
aprobados y ejercidos de las mesas de tramite y médulos de su
adscripcidon, ubicados en las delegaciones: Tlalpan, Coyoacan,
Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

Coordinar y supervisar la entrega de tarjetas de pago, emitidas por
el FIDERE lll, para la recuperaciéon de los créditos.

Coordinar y supervisar operativamente el funcionamiento de las

mesas de tramite y modulos de su adscripcion;-dbicades-endas | =~

delegaciones: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tiahuac{ Ita e ' _i

|ztapalapa, vigilando la correcta aplicacion de las |c€_é:1“;{ 2t {

lineamientos aplicables. I\d & -
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Supervisar el desempefio del personal de las gsﬁgqotfja{[uie“ o—
modulos de su adscripcion, ubicados en las delggaciangsi: Pﬁﬂ“ 1 O¥AD ; ,
Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa A q’_'j“efopjzm.palapa,f NElRANDE, |
proponiendo a la Direccion de Mejoramientd. d& ViieHdan logi |1
movimientos de personal que se estimen necesarios.

Fomentar y supervisar la aplicacion de acciones de sustentabilidad.

Fomentar la creacion, uso, mejoramiento y modificacion de los =l
espacios urbanos requeridos para el Programa de Mejoramiento de '
Vivienda; asi como del Programa General de Desarrollo Urbano del
Distrito Federal, atendiendo la demanda de las mesas de tramite y
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modulos de su adscripcion, ubicados en las delegaciones: Tlalpan,

Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

Establecer y mantener coordinacién con las dependencias y
entidades cuya participacion sea necesaria para el desarrollo del
Programa de Mejoramiento de Vivienda de las mesas de tramite y
modulos de su adscripcion, ubicados en las delegaciones: Tlalpan,

Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa Alta e Iztapalapa.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (3)

Tener un sistema de control y seguimiento de los financiamientos
aprobados y ejercidos, asi como de los recursos federales
(subsidios) otorgados a los beneficiarios del Programa de
Mejoramiento de Vivienda dentro de las delegaciones que integran
la Subdireccién de Seguimiento Técnico.

Coordinar la informacion generada por las mesas de tramite y
modulos de su adscripcion, respecto de los financiamientos
autorizados, ejercidos, asi como de aquéllos provenientes del
Gobierno Federal, hasta su recuperacion, a través de bases de
datos y solicitud de recursos por ejercicio fiscal, con base en
Programa Operativo Anual.

Coordinar las actividades de las areas de la mesa de tramite.
Programar e impartir la platica informativa y entrega de documentos
de los solicitantes de financiamiento, para llenar solicitud de crédito

e integrar expediente.

Recibir y revisar la documentacion de los solicitantes de
financiamiento.

Requisitar las solicitudes de crédito.

Revisar las solicitudes de crédito y expedientes de los solicitantes
de financiamiento, que integre el area social.

Registrar las solicitudes y expedientes de los solicitantes de
financiamiento y turnar al area juridica para que emita dictamen
respectivo.

Programar conjuntamente con el area social y técnica, las visitas

social y técnica.

Realizar visitas domiciliarias. B A £
e, L% -’%_?,,-x;.’
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Revisar el reporte de visitas domiciliariag, que reﬂa €l'area social,
conjuntamente con la asesoria técnica ELRNO DEL DISTRITO FEDERAL
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Revisar el Dictamen que realice el area técnico de las solicitudes de
financiamiento.

Verificar que todas las solicitudes de financiamiento que procedan
en sus cuatro Dictamenes (juridico, social, técnico y financiero),
ademas, cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Turnar las solicitudes de financiamiento procedentes al area de
crédito para su captura y elaboracion de padrén para someterlo a
aprobacién del Comité de Financiamiento.

Revisar la informacion que se genere de las solicitudes de
financiamiento procedentes y capturadas.

Programar reuniones con la asesoria técnica externa.
Coordinar la formalizacion de los créditos aprobados.

Coordinar la entrega de tarjetas de prepago de los acreditados,
conjuntamente en el area de crédito.

Coordinar y dar seguimiento a la integracién de expedientes de los
acreditados.

Capturar, conjuntamente con el personal a su cargo, la base de
datos de los expedientes de los acreditados y el registro de la
situacion de cada expediente integrado.

Registrar en base de datos la situacion de cada expedientes
integrado.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos (2)

Brindar certeza juridica respecto de los predios en donde se aplican
los créditos aprobados en las delegaciones que integran la

Subdireccion de Seguimiento Técnico.

Aplicar los lineamientos juridicos de operacion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para cada ejercicio fiscal, con base en la

normatividad aplicable.

Proporcionar, conjuntamente con el personal juridico adscrito a la
Subdireccién de Seguimiento Técnico, asesoria juridica para
regularizar la documentacién personal o del inmueble del cual

solicitan un crédito en la zona sur-oriente.

Revisar la documentacion juridica de los expedientes de solicitantes
de crédito, para verificar la procedencia del otorgamiento del crédito.

Elaborar dictamen juridico de expedientes individuales que remite el
area social de los solicitantes de crédito para su procedencia y

autorizacion.

Revisar los dictamenes juridicos emitidos por personal juridico

adscrito a la Subdireccion de Seguimiento Técnico.

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.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Brindar certeza de factibilidad técnica de los predios en los que se

solicita financiamiento del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
principalmente, de la poblacion de bajos recursos econdmicos,
vulnerable y en situacion de riesgo, con la finalidad de mejorar la
habitabilidad y el apoyo a los procesos de autoadministracion.

Objetivo 1 Apoyar en la ejecucion de las acciones del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, atendiendo a las familias residentes en
las delegaciones que integran la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, con base en el Programa Operativo Anual por ejercicio
fiscal.

Funciones Aplicar los lineamientos técnicos de operacion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Coordinar a la asesoria técnica externa adscrita a las delegaciones
que integran la Subdireccion.

Programar visitas técnico-social, conjuntamente con el personal del
area social de las mesas de tramite.

Elaborar dictamenes técnicos para la aprobacion de créditos.
Efectuar visitas técnicas.
Asignar acciones a los asesores en cada sesion aprobada.

Dar seguimiento al trabajo de la asesoria técnica externa adscrita a
las mesas de tramite.

Revisar documentacion técnica entregada por la asesoria técnica
externa: levantamiento, proyecto, presupuesto, finiquito, reporte \

servicios de asesoria técnica. { Siidai
L § AN

fotografico, bitacora de obra y gastos, contrato de‘;frestgc:lon de é\_))/&
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Alimentar el sistema de seguimiento de avancés d‘e asésona tébrﬁ“::’_? ]‘:ﬁ"f’fl
en la pagina del Instituto de Vivienda. et A it ol

Supervisar obras en proceso de ejecucion, cor%srderando—tas-cargas
de trabajo.
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Programar, coordinar y supervisar platicas de habitabilidad, de
disefio participativo, de sustentabilidad e inicio de obra, con la
participacién de asesores y acreditados.

Elaborar las constancias de inscripcion en el programa para cada
uno de los acreditados en cada una de las sesiones que se
encuentren en ejecucion.

Atender y dar resolucion a conflictos y/o dudas en lo relacionado con
el area técnica de la mesa de tramite adscrita.

Brindar asesoria a los solicitantes de crédito y/o acreditados,
respecto de las condiciones técnicas del inmueble donde se
pretende aplicar el financiamiento.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Integrar un sistema de control y seguimiento de los créditos
aprobados, con la asignacion de la asesoria técnica externa dentro
del Programa de Mejoramiento de Vivienda dentro de las
delegaciones que integran la Subdirecciéon de Seguimiento Técnico.

Apoyar en los procesos de asignacion de acciones de la asesoria
técnica externa, con relacion a los créditos aprobados en las
delegaciones que integran la Subdireccién de Seguimiento Técnico,
con base en el Programa Anual por ejercicio fiscal.

Aplicar los lineamientos técnicos de operacion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Apoyar en la programacion de visitas técnico-social, conjuntamente
con el personal del area social de las mesas de tramite.

Elaborar dictamenes técnicos para la aprobacion de créditos.
Efectuar visitas técnicas.

Apoyar el proceso de asignacién de acciones a los asesores en
cada sesiéon aprobada.

Dar seguimiento al trabajo de la asesoria técnica externa adscrita a
las mesas de tramite.

Apoyar en la revision de documentacion técnica entregada por la
asesoria técnica externa: levantamiento, proyecto, presupuesto,
finiquito, reporte fotografico, bitacora de obra y gastos, contrato de
prestacion de servicios de asesoria técnica.

Alimentar el sistema de seguimiento de avanges de as?sona ,tedfrﬂcac{’{
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos
Técnicos

Obtener la integracion de la informacién referente a los procesos
técnicos de los créditos otorgados en el Programa de Mejoramiento
de Vivienda, en apoyo a los procesos de autoadministracion y
autoproduccion que realizan los solicitantes de crédito de manera
organizada.

Integrar la informacién referente a los procesos técnicos de los
créditos otorgados, y la atencion de los acuerdos generados por el
Instituto con los solicitantes de crédito de manera organizada, a
través de bases de datos, en relacion con el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, en cada ejercicio fiscal.

Preparar la presentacion de casos y de propuestas de personas
fisicas y morales para realizar la asesoria técnica integral del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Llevar el seguimiento del ejercicio y ministracion de los recursos de
los créditos aprobados al Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Llevar a cabo la conciliacion entre las asesorias técnicas asignadas
y las asesorias realmente efectuadas, buscando que reunan la
calidad y oportunidad que se espera de los arquitectos e ingenieros
que prestan el servicio al Instituto.

Dar seguimiento a toda la documentacion derivada del proceso de
asesoria técnica: contrato de prestacion de servicios entre asesor
técnico y acreditado, visitas de diagndstico y levantamiento del
inmueble, proyecto participativo, elaboracion de planos, taller de
inicio de obra, apertura de bitacora, supervisién de obra y finiquito,
derivada de los financiamientos y no recuperables.
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Gestionar y dar seguimiento a cada uno de los acuerdos o
convenios referentes a solicitudes de crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda de grupos y organizaciones sociales.

Gestionar las reuniones con las diversas organizaciones sociales
para la atencion de los acuerdos asumidos por la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda.

Integrar los expedientes de los solicitantes de crédito pertenecientes
a grupos u organizaciones sociales.

Gestionar las solicitudes de crédito para presentarse ante el Comité
de Crédito para su autorizacion.

Asegurar las acciones necesarias para la elaboraciéon de los
contratos de crédito de todos aquellos casos autorizados para el
Programa de Mejoramiento de Vivienda por el Comité de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo, con base en los términos
de autorizacién, atendiendo la demanda de los grupos vy
organizaciones sociales.

Gestionar la programacion para la firma de los contratos de apertura
de crédito de todos aquellos casos autorizados para el Programa de
Mejoramiento de Vivienda por el Comité de Financiamiento y/o el H.
Consejo Directivo, atendiendo la demanda de los grupos y
organizaciones sociales.

Dar seguimiento a la aplicacion de los créditos otorgados a los
grupos y organizaciones sociales.

Realizar los informes peridédicos que se le requieran para dar a
conocer los avances obtenidos en la atenciéon de las demandas del
Programa de Mejoramiento de Vivienda por los
organizaciones.

Gestionar las reuniones de trabajo, que a juicioj
Mejoramiento de Vivienda sean necesariaj

respuesta y cumplimiento de los compromisos aguBGIBERNO Dl 0= TITC
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Presentar a la Direcciéon de Mejoramiento de Vivienda el'est
guardan las demandas de las organizaciones -seé&iate:
concerniente a la aplicacion de acciones de mejoramiento de
vivienda.

Sistematizar los procesos de atencion de los grupos en el ambito del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.
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Evaluar los procesos de atencién de los grupos y organizaciones
sociales.

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.
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Puesto Subdireccion Territorial
Mision Atender dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda las

solicitudes de financiamiento, de la poblacién del norponiente
Distrito Federal principalmente de bajos recursos econdmicos,
vulnerable y en situacion de riesgo, con la finalidad de mejorar la
habitabilidad y el apoyo a los procesos de autoadministracion.

Objetivo 1 Ejecutar el cumplimiento de las acciones en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, atendiendo a las familias residentes en
las delegaciones: Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano
Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez,
Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras con base en
Programa Operativo Anual por ejercicio fiscal.

Funciones Promover acciones del Programa de Mejoramiento de Vivienda a
través de las mesas de tramite y moddulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A. Madero,
Venustiano Carranza, Iztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc,
Benito Juarez, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

Supervisar la atencion y recepcion de solicitudes de crédito de las
mesas de tramite y modulos de su adscripcion, ubicados en las
delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano
Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez,
Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

Supervisar la integracion de expedientes Unicos de los solicitantes
de crédito de las mesas de tramite y modulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, N
Venustiano Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, \
Benito Juarez, Alvaro Obregdn, Cuajimalpa y Magdalera-Contreras

Supervisar las visitas domiciliarias sociales vy
solicitantes de crédito.

Aprobar dictamenes con base en la informacion
las solicitudes de crédito recibidas y el resultago
domiciliarias.

C mmoﬁ' RN AL
COURDINACION (s
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Supervisar la elaboracion de los estudios socio-econémicos de los

solicitantes de crédito.

Proporcionar a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda las bases
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de datos de los solicitantes de crédito que resultaron favorables en
los dictamenes social, juridico, técnico y financiero para su
aprobacion ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo
Directivo.

Desarrollar las acciones necesarias para la elaboracién de los
contratos de apertura de crédito, asi como de los convenios
modificatorios por créditos complementarios de todos aquellos
casos autorizados para el Programa de Mejoramiento de Vivienda
por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo.

Asegurar la programacion y firma de los contratos de apertura de
crédito y convenios modificatorios por créditos complementarios de
todos aquellos casos autorizados por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Mejoramiento de
Vivienda de las mesas de tramite y médulos de su adscripcion,
ubicados en las delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A,. Madero,
Venustiano Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc,
Benito Juarez, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

Planear el ejercicio y seguimiento de los recursos financieros del
Instituto destinados al Programa de Mejoramiento de Vivienda de las
mesas de tramite y modulos de su adscripcion, ubicados en las
delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A,. Madero, Venustiano
Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez,
Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

Coordinar y supervisar la integracion de expediente de los créditos
aprobados y ejercidos de las mesas de tramite y médulos de su
adscripcion, ubicados en las delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A.
Madero, Venustiano Carranza, Iztacalco, Miguel Hidalgo,
Cuauhtémoc, Benito Juarez, Alvaro Obregén, Cuajimalpa vy

Magdalena Contreras.

Coordinar y supervisar la entrega de tarjetas de
el FIDERE lll, para la recuperacion de los crédito

e

Coordinar y supervisar operativamente el fungignamiento deJas .| . 1.
mesas de tramite y modulos de su adscripcioh, cubicades:erjas .l

delegaciones Azcapotzalco, Gustavo A. MadeONenustiano:

pago, BRiEidds en il ||

e

Carranza, lztacalco, Miguel Hidalgo, Cuauhtémoid; ‘Benitd:Juaréz |= 1 VA |

Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras, vigilando la
correcta aplicacion de las politicas y lineamientos aplicables.

Supervisar el desempefio del personal de las mesas de tramite y
moédulos de su adscripcion, ubicados en las delegaciones
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Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano Carranza, |ztacalco,
Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez, Alvaro Obregén,
Cuajimalpa y Magdalena Contreras, proponiendo a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda los movimientos de personal que se
estimen necesarios.

Fomentar y supervisar la aplicacion de acciones de sustentabilidad.

Fomentar la creacion, uso, mejoramiento y modificacion de los
espacios urbanos requeridos para el Programa de Mejoramiento de
Vivienda; asi como del Programa General de Desarrollo Urbano del
Distrito Federal, atendiendo la demanda de las mesas de tramite y
moédulos de su adscripcion, ubicados en las delegaciones
Azcapotzalco, Gustavo A,. Madero, Venustiano Carranza, Iztacalco,
Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez, Alvaro Obregén,
Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

Establecer y mantener coordinacion con las dependencias vy
entidades cuya participacion sea necesaria para el desarrollo del
Programa de Mejoramiento de Vivienda de las mesas de tramite y
modulos de su adscripcién, ubicados en las delegaciones
Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano Carranza, |ztacalco,
Miguel Hidalgo, Cuauhtémoc, Benito Juarez, Alvaro Obregén,
Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

\N)

7
\

Direccion de Asistencia Técnica

Proporcionar asistencia técnica y administrativa para que el
desarrollo de los programas de vivienda, asi como los tramites
relacionados con los proyectos y las obras contempladas dentro del
Programa de Vivienda en Conjunto, cumplan con la normatividad
vigente en la materia.

Dictaminar la viabilidad técnica para la aprobacion de las diferentes
lineas de crédito del Programa de Vivienda en Conjunto, de manera
permanente.

Instruir la elaboracion de los dictdmenes técnicos de financiamiento
que den cuenta de la viabilidad de las solicitudes de aprobacion de
crédito para las lineas de financiamiento del Programa de Vivienda
en Conjunto.

Autorizar los dictamenes técnicos de financiamiento para la
aprobacion de las lineas de financiamiento del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Proporcionar asistencia técnica y administrativa, asi como asesoria
en los tramites relacionados con los proyectos y las obras que se
lleven a cabo con recursos de las lineas de crédito autorizadas para
el Programa de Vivienda en Conjunto de manera permanente.

Instruir las acciones necesarias para que las propuestas de los
estudios y proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto,
garanticen una vivienda digna e integrada, que sea segura,
saludable, habitable, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

Promover las acciones para la aprobacion jy autorizacion del Manual
de Disefio del Instituto, asi como la actu Iizaci&fﬂ_eﬁf&&grﬁaﬁn%lmeg
. A v BTRAREEALS
de los estudios y proyectos. R T WAL

1 Miéxaco
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Instrumentar las acciones necesarias mediante asesorid’ téGNHIEE
para que los beneficiarios y/o solicitantes decerédito; en coordiRgeiGH.DE]

con los prestadores de servicios obtengan |as atitofizaciones pata et 1t
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desarrollo de los estudios y proyectos. ZACIA T ADL ISTRAT
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Objetivo 5

Funciones

Objetivo 6

Funciones

\

Evaluar las innovaciones tecnolégicas presentadas por prestadores
de servicios a fin lograr la reduccion de costos y el mejoramiento de
la vivienda y sus espacios de manera permanente.

Integrar la informacion técnica necesaria para la posible celebracion
de contratos y/o convenios, con instancias publicas y/o privadas.

Coordinar los procesos relativos al Comité de Evaluacion Técnica,
para que se lleven a cabo las sesiones programadas durante el ano.

Realizar las acciones inherentes al Comité de Evaluacién Técnica
en el marco de sus atribuciones.

Revisar los casos y presentaciones a realizar ante el Comité de
Evaluacion Técnica, y ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de su objeto.

Conformar de manera permanente el Padron de Prestadores de
Servicios del Programa de Vivienda en Conjunto de acuerdo a los
procedimientos y tiempos establecidos en el Reglamento Interno del
Comité de Evaluacién Técnica.

Autorizar los dictamenes técnicos de registro de nuevo ingreso y
actualizacion, de los prestadores de servicios (personas fisicas o
morales) del Padrén del Programa de Vivienda en Conjunto.

Autorizar las constancias de registro de actualizacion de registro de
nuevo ingreso y actualizacion, de los prestadores de servicios

(personas fisicas o morales), del Programa de Vivienda en—
Conjunto. |

Dictaminar la procedencia de la contratacion de}los pres

E":vg*f*?'(:lu dad

xX1CO
servicios y brindar seguimiento al ejercicio de los r e Hordnients
contratos, para las lineas de crédito del Programa de VIVI QRorrd) FEDERAL
Conjunto, en cualquiera de sus modalid [gi AefAKAL DEL D.F.
permanente. Couxu!N-‘-L 1ON GENELRAL DE

MODERNIZACION ADMIN

HISTRATIVA

Instrumentar los procesos para la contratacion de 165 prestadores de
servicio.

Validar los presupuestos y sus conciliaciones, presentados por los
prestadores de servicios, para los estudios y proyectos, demolicion,
edificacion, obra exterior mayor y sustentabilidad, para su
dictaminacion y en su caso aprobacion y posterior contratacion.

Validar los dictamenes técnicos de contratacion relacionados a los
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Objetivo 7

Funciones

estudios y proyectos, demolicién, edificacion, obra exterior mayor y
sustentabilidad.

Dar seguimiento, por conducto de las Subdirecciones de
Supervision Técnica y Proyectos Técnicos respectivamente para la
correcta ejecucion de los trabajos contratados con los prestadores
de servicios de los estudios y proyectos, demolicion, edificacion,
obra exterior mayor y sustentabilidad.

Validar la procedencia de las solicitudes de pago de los prestadores
de servicios, para los estudios y proyectos, demolicién, edificacion,
obra exterior mayor y sustentabilidad.

Integrar y dar seguimiento a los expedientes técnicos de cada obra.

Constatar que las viviendas terminadas cuenten con condiciones de
habitabilidad; debiendo integrar para tal fin la documentacion técnica
necesaria para llevar a cabo los procesos juridicos necesarios para
contar con las escrituras de las mismas, durante el Programa
Operativo Anual.

Coordinar las acciones necesarias con las instancias
correspondientes para que se ejecuten los trabajos relacionados a
las conexiones de servicios basicos: agua potable, descarga
sanitaria y energia eléctrica.

Instruir los procesos que permitan integrar la documentacion técnica
relativa a la escrituraciéon de las viviendas.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

5 A

N

Subdireccion de Proyectos Técnicos

Evaluar la factibilidad técnica de las solicitudes de crédito, asistiendo
a los solicitantes y beneficiarios en el proceso del desarrollo del
proyecto; a fin de controlar el padron de empresas prestadoras de
servicios, y el cumplimiento al Comité de Evaluacién Técnica del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Coordinar la evaluacion de la viabilidad técnica de las solicitudes de
crédito dando el visto en la elaboracién de los dictamenes técnicos,
de las solicitudes incluidas en el Programa Operativo Anual.

Coordinar la revision y atencion, en su caso elaboracion del
Dictamen Técnico de Financiamiento que de acuerdo a las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia apliquen de
acuerdo a la fase para la cual es realizada la solicitud del crédito.

Emitir el Dictamen Técnico de Financiamiento que de cuenta de la
factibilidad técnica para la aprobacion de las lineas de
financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto.

Verificar que las propuestas de los estudios y proyectos de vivienda
del Programa de Vivienda en Conjunto, incluyan premisas basicas
para lograr una vivienda digna e integrada, segura, saludable,
habitable y econémica, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables en la materia, durante el afio del ejercicio del
Programa Operativo Anual.

Coordinar la verificacion de los estudios y proyectos, presentados
por los prestadores de servicios para su ejecucion, vigilando que
estos cuenten con las premisas basicas para una vivienda digna e
integrada, segura, saludable, habitable y economica, con estricto

apego a la normatividad vigente aplicable. N, 2
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Coordinar las acciones relacionadas a la elaporacion y-acty

del Manual de Disefio del Instituto, y arangeles de ios eS’ttiG?g‘ O

proyectos.

Atender las solicitudes de opinidn técnica, p
los inmuebles adquiridos o expropiados
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adquisicion y/o expropiacion que sean gestionados po
Instituto.

Coordinar las asesorias técnicas necesarias para la obtencion de |
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Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Objetivo 5

Funciones

Objetivo 6

Funciones

autorizaciones de los estudios y proyectos.

Validar las acciones tendientes a realizar y fomentar la investigacion
que tenga por fin la reduccion de costos y el mejoramiento de la
vivienda y sus espacios, de manera permanente.

Emitir las opiniones técnicas respecto a las nuevas tecnologias que
tengan por fin lograr la reduccién de costos, el mejoramiento de la
vivienda y sus espacios, que promuevan la sustentabilidad en la
misma, para proponer su aplicacion en los proyectos de vivienda de
los diferentes programas del Instituto.

Brindar la asistencia técnica al Comité de Evaluacion Técnica, de
manera permanente.

Coordinar los procesos para la celebracion de las Sesiones del
Comité de Evaluaciéon Técnica.

Integrar las carpetas de las Sesiones del Comité de Evaluacion
Técnica y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.

Validar de manera permanente, la integracion de la documentacion
para conformar el Padrén de Prestacion de Servicios del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Validar los dictamenes técnicos de actualizacion de registro y nuevo
ingreso de las empresas del Padrén de los Prestadores de Servicios
del Programa de Vivienda en Conjunto.

Elaborar las constancias de registro de actualizacion de registro y
nuevo ingreso de las empresas del Padron de los Prestadores de
Servicios del Programa de Vivienda en Conjunto

Coordinar el seguimiento de manera permanente a los contratos de
servicios relacionados con los estudios y proyectos, para su cabal
cumplimiento por parte de los prestadorés deservicios. -

p por p P S "‘_—]
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Vigilar el cumplimiento de los contratos de estudios “y”preyectos
celebrados con los prestadores de sefViCiBEERNC DEL TISTRITO FIDERAL
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Las demas actividades que de mane aﬂbﬁ sighé sti*superio
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y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

\

Lider Coordinador de Proyectos B (9)

Analizar las solicitudes de crédito desde el punto de vista técnico,
para el otorgamiento de las lineas de financiamiento incluidas en el
Programa de Vivienda en Conjunto.

Emitir los dictdmenes que otorguen viabilidad en el aspecto técnico,
a las solicitudes de crédito de las diferentes lineas de financiamiento
del Programa de Vivienda en Conjunto.

Colaborar en la revision sobre la viabilidad técnica de solicitudes de
crédito.

Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen Técnico de
Financiamiento para la aprobacion de las lineas de financiamiento
del Programa de Vivienda en Conjunto.

Actualizar la base de datos de la emision de los Dictamenes
Técnicos emitidos para las aprobaciones de las lineas de
financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto.

Coadyuvar en la integracion de informaciéon para presentar las
solicitudes de aprobacién ante el Comité de Evaluacion Técnica del
Instituto.

Contribuir en la integracion del Padrén de Prestadores de Servicios
del Programa de Vivienda en Conjunto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las disposiciones inherentes al
puesto y a la normatividad aplicable vigente
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//

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace B (3)

Evaluar permanentemente los proyectos del Programa de Vivienda
en Conjunto, para que éstos cumplan con la normatividad vigente
aplicable en materia arquitectonica.

Brindar permanente asistencia técnica para que el desarrollo de los
proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto cumpla con la
normatividad aplicable.

Apoyar con asistencia técnica a los acreditados y/o solicitantes de
crédito, en coordinacién con los prestadores de servicios, para la
obtencién de las autorizaciones para el desarrollo de los Estudios y
Proyectos de Vivienda en Conjunto.

Revisar que los estudios y proyectos técnicos de obra propuestos
por asociaciones, promotores o particulares cumplan con la
normatividad vigente en materia arquitectonica.

Elaborar propuestas de sembrados, lotificaciones, y prototipos de
vivienda.

Realizar visitas de campo para la corroboracion de datos, e instruir
mecanismos para el mejor aprovechamiento de suelo.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las disposiciones inherentes al
puesto y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto Enlace A (2)
Mision Evaluar permanentemente los proyectos del Programa de Vivienda

en Conjunto, para que éstos cumplan con la normatividad vigente
aplicable en materia de ingenieria en estructuras e instalaciones.

Objetivo 1 Brindar permanente asistencia técnica para que el desarrollo de los
proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto cumpla con la
normatividad aplicable.

Funciones Apoyar con asistencia técnica a los acreditados y/o solicitantes de
crédito, en coordinacion con los prestadores de servicios, para la
obtencion de las autorizaciones para el desarrollo de los Estudios y
Proyectos de Vivienda en Conjunto.

Revisar que los estudios y proyectos técnicos de obra propuestos
por asociaciones, promotores o particulares cumplan con la
normatividad vigente en materia de ingenieria en estructuras e
instalaciones.

Elaborar propuestas de equipamiento y servicios.

Realizar visitas de campo para la corroboracion de datos, e instruir
mecanismos para el mejor aprovechamiento de suelo.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las disposiciones inherentes al
puesto y a la normatividad aplicable vigente.
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7 22

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Obra

Proporcionar asistencia técnica en el desarrollo de los estudios y
proyectos técnicos de obra, del Programa de Vivienda en Conjunto.

Lograr que las propuestas de estudios y proyectos del Programa de
Vivienda en Conjunto, cuenten con premisas basicas que garanticen
una vivienda digna e integrada, segura, saludable y habitable, de
acuerdo al Programa Operativo Anual del Instituto.

Verificar que los estudios y proyectos técnicos de obra propuestos
por asociaciones, promotores o particulares, del Programa de
Vivienda en Conjunto, incluyan como premisas basicas: la
funcionalidad, confortabilidad, seguridad estructural, sustentabilidad
y economia, en estricto apego a la normatividad vigente aplicable,
que garanticen una vivienda digna e integrada, que sea segura,
saludable y habitable; asi como proporcionar el apoyo técnico
requerido.

Realizar propuestas de sembrados, lotificacion, prototipos de
vivienda, equipamiento y servicios, asi como brindar asesoria
técnica en la elaboracion y ejecucion de los estudios y proyectos
técnicos de obra, del Programa de Vivienda en Conjunto.

Integrar la documentacién técnica requerida para la elaboracion,
actualizacion y modificacion del Manual de Disefio del Instituto.

Integrar la documentacion técnica requerida para la elaboracion,
actualizacion y modificacion de los Aranceles de Estudios y
Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar inspecciones de campo para coadyuvar en la dictaminacion
de la factibilidad normativa y técnica de los énmuggles‘dﬁﬁlmcams—"
para vivienda, asi como evaluar los|inmuebles, f_*_ ,rfce su
estado de riesgo. '1
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Coordinar las acciones tendientes a realizar y fomentar la
investigacion que tenga por fin la reduccion de costos y el
mejoramiento de la vivienda y sus espacios de forma permanente.

Verificar las nuevas tecnologias que tengan por fin lograr la
reduccion de costos, el mejoramiento de la vivienda y sus espacios,
asi como aquellas que promuevan la sustentabilidad en la vivienda,
para proponer su aplicacion en los proyectos de vivienda de los
diferentes programas del Instituto.

Integrar la informacion técnica necesaria para la celebracion de
contratos y convenios con instancias publicas y privadas que
fomenten la innovacion tecnolégica.

Verificar y faciltar de forma permanente la participacion de
empresas disefiadoras, asociaciones, promotores o particulares,
para el desarrollo de los estudios y proyectos técnicos de obra del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Elaborar los dictamenes técnicos de actualizacion de registro y
nuevo ingreso, de las empresas del Padron de Disefiadores del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Dictaminacion y seguimiento de los contratos relacionados a los
estudios y proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto de
forma permanente.

Verificar la procedencia técnica para la elaboracion de los
dictamenes de contratacion y las solicitudes de pago, de los
estudios y proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Verificar la procedencia técnica para la elaboracion de los
dictdmenes de convenios modificatorios de-los contratos de ,est_udi_o,sm?
y proyectos del Programa de Vivienda en anjunto

1
Verificar el cumplimiento técnico de; los contratos para estudlos y
proyectos del Programa de Vivienda en Conjunfc ;

| £

Las demas actividades que de man ra_@nreota Ie faggﬁg Su superior |
jerarquico inmediato, conforme a la funcmmes mherentesrag pqﬁ,sto
y a la normatividad aplicable vigente! '~ " oA EDWTHISTRATIVA
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (2)

Constatar que se lleve a cabo de manera permanente la evaluacion
de los proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto, para que
éstos cumplan con la normatividad vigente.

Emitir las Tarjetas Unicas de Validacion de los proyectos del
Programa de Vivienda en Conjunto, en las cuales se observe el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Validar las Tarjetas Unicas de Validacién, derivadas de las
evaluaciones de los proyectos ejecutivos para que estos cumplan
con la normatividad vigente aplicable.

Realizar inspecciones de campo para coadyuvar en la dictaminacion
de la factibilidad normativa y técnica de los inmuebles identificados
para vivienda, asi como evaluar los inmuebles para conocer su
estado de riesgo.

Analizar que las nuevas tecnologias tengan por fin lograr la
reduccion de costos, el mejoramiento de la vivienda y sus espacios,
asi como que promuevan la sustentabilidad de la vivienda, para su
aplicacion en los proyectos de vivienda de los diferentes programas
del Instituto.

Dar atencion a los prestadores de servicios y beneficiarios en los
procesos técnicos y administrativos.

Evaluar a los prestadores de servicios en su desempefio Yy
cumplimiento a los contratos de estudios y proyectos del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Las demas actividades que de manera directa le as;gn_e,susupeﬁOLT
jerarquico inmediato, conforme a lds disg dlsposmlones lnhe{entes al

puesto y a la normatividad aplicable vigente. @
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

L~

~ 7| Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos
de Credito

Proporcionar informacion técnica al Comité de Financiamiento y al
Comité de Evaluacion Técnica que permita la obtencién, ejercicio y
seguimiento de los créditos para los predios incluidos en el
Programa de Vivienda en Conjunto.

Atender las solicitudes de crédito desde el punto de vista técnico, de
los predios que cumplen con las condiciones necesarias para el
otorgamiento del financiamiento para Estudios y Proyectos y
Edificacién, en el Programa de Vivienda en Conjunto, contemplados
en el Programa Operativo Anual.

Revisar y en su caso solicitar a las areas correspondientes y/o
beneficiarios de los predios, la documentacion necesaria para
integracion del expediente para la elaboracion del Dictamen Técnico
de Financiamiento.

Evaluar el expediente técnico para determinar la procedencia de la
emision del Dictamen Técnico para el Comité de Financiamiento.

Atender las solicitudes para la elaboraciéon de Dictamenes Técnicos
de Financiamiento para la viabilidad técnica de las diferentes lineas
de crédito del programa de vivienda en conjunto.

Crear y mantener actualizadas las bases de datos relacionadas con
la emisién y entrega, de los Dictdmenes Técnicos del Comité de
Financiamiento.

Atender las solicitudes de crédito desde el punto de vista técnico, de
los predios que cumplen con las condiciones necesarias para el
otorgamiento del financiamiento para adquisicion de inmuebles,
contemplados en el Programa Operativo Anual.

Atender las solicitudes para la elabora¢iéon de Dictamenes T?cr;ig{*os
de Financiamiento para Comité de Squ. e 0L _Aag

88 MéXico
Elaborar las solicitudes de informacién, parafla elaberacién’de
Dictamenes Técnicos de Financiamiento paga.el.Comite deSuelonrraL
| CONTRALORIA GENERAL LIL D.F.

Crear y mantener actualizadas las basés dedztosirelavionadai oo,
la emisién y entrega de los Dictélmenes‘:_1'@’;;_&3%&3[{1_éB_é,&Hﬂ@"eﬁ"{”l
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\

//

Objetivo 3

Funciones

Objetivo 4

Funciones

Objetivo 5

N\ Funciones

s,

Brindar la asistencia técnica al Comité de Evaluacién Técnica, para
la celebracion de las sesiones ordinarias o extraordinarias.

Atender las cartas asignacion a favor de los prestadores de servicio
para las diferentes lineas de financiamiento del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Atender y dar seguimiento a los Proyectos Ejecutivos autorizados
para su presentacion ante el Comité de Evaluacién Técnica.

Integrar las carpetas con los casos para la presentacion ante el
Comité de Evaluacion Técnica.

Elaborar para firma de la Secretaria Técnica del Comité de
Evaluacion Técnica las notificaciones a las empresas supervisoras
respecto a la aprobacion para su participacion en los predios.

Mantener actualizadas las de bases de datos inherentes al Comité
de Evaluacién Técnica.

Notificar las aprobaciones derivadas de las Sesiones del Comité de
Evaluacion Técnica.

Conformar de manera permanente el Padrén de Prestacion de
Servicios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Orientar e informar a las empresas aspirantes para renovar u
obtener la Constancia de Registro en el Padrén de Prestadores de
Servicios del Instituto.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los aspirantes para
renovar u obtener la Constancia de Registro en el Padrén de
Prestadores de Servicios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Integrar y consolidar la documentacion para conformar el Padron de
Prestacién de Servicios del Programada\{menda en Conjunto.

P .
Mantener actualizado el Padron de Empresas P;g;tadgras _%
Servicios del Programa de Vivienda en Conjunto -'

B —

‘-a..

{ 3 —: od 1\_0-., < ;QM 3
Contribuir en el seguimiento de manera parrnanente de 6§ ontratgs
relacionados a los estudios y proyeq;gs; RATNEE ros TRITO FF“"RAL
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Proporcionar la asistencia técnica administrativa con relacion a los

contratos de estudios y proyectos.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Subdireccion de Supervision Técnica

Coordinar los procesos inherentes a la contratacién de la prestacion
de servicios y el seguimiento al ejercicio de las lineas de crédito del
Programa de Vivienda en Conjunto, coordinado los procesos de
obra hasta su terminacién y recepcion.

Elaborar mecanismos de control que permitan que las viviendas
desarrolladas con financiamiento del Instituto se encuentren dentro
de los parametros de costo Institucional, asi como coordinar las
acciones necesarias para la dictaminacién y contratacion de los
diferentes prestadores de servicios, a fin de garantizar el mejor
aprovechamiento del crédito en favor de los beneficiarios,
permanentemente.

Instrumentar y coordinar las acciones que permitan la revision
expedita de las propuestas economicas presentadas por los
diferentes prestadores de servicios para su contratacion.

Instrumentar y coordinar las acciones que permitan la evaluacion
de los presupuestos presentados por los prestadores de servicios,
a fin de contar con las propuestas econémicas adecuadas para la
ejecucion de los trabajos, siempre en beneficio de los acreditados
del programa.

Instrumentar y coordinar las acciones necesarias para la
elaboracion y emision de los Dictamenes Técnicos de
Contratacion de servicios.

Verificar la contratacion con los diferentes prestadores de
servicios.

Elaborar mecanismos de control que permitan la correcta aplicacion
de los créditos otorgados por el Tnsiltuto a fin de contar c§n

viviendas terminas que cumplan con Iéagalu’éﬁﬁsieif icada en fel

proyecto ejecutivo liberado y de acuerdo/al p tle ejecucign
contratado con los diferentes prestadores dte

i

S
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Coordinar las acciones que peritan’ d“awbb%legtmﬁﬂa‘ﬁto iffsieel y
financiero, asi como verificar que ‘I;a e;écf?;'iﬁ E&E%M&FSZ
realice conforme al Proyecto Ej cugvo.‘;ﬁq"eh(e

condiciones contractuales suscritas
y los beneficiarios.
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AN

,—'/

Realizar las acciones conducentes para obtener indices de
evaluacion tanto del comportamiento de las empresas contratadas
por los beneficiarios, como de los alcances financieros de los
proyectos y sus principales componentes.

Propiciar y coordinar las actividades necesarias con las
dependencias y areas competentes, a efecto de que las viviendas
a entregar cuenten con las conexiones de los servicios de energia
eléctrica, agua potable y alcantarillado.

Coordinar y vigilar que las empresas prestadoras de servicio
contratadas por los beneficiarios, desarrollen su actividad en
apego a lo establecido en los contratos de servicios y sus
respectivos anexos.

Participar en la revision y solucién de las controversias de caracter
técnico que se presentan con los diferentes prestadores de
servicios contratados por los beneficiarios, solicitando, en caso
necesario el apoyo de la Subdireccion de Proyectos Técnicos o
las areas competentes.

Coordinar la integracion de los elementos técnicos necesarios,
para solicitar a la Direccion de Finanzas el pago por concepto de
anticipos, estimaciones vy finiquito de obra de aquellos servicios
contratados por los beneficiarios con financiamiento del Instituto.

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.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B (2)
Mision Coadyuvar en la coordinacion de las obras financiadas por el

Instituto, desde su inicio hasta finalizar, vigilando la correcta
aplicacion de los recursos, y que sean habitables y funcionales para
su posterior entrega a los beneficiarios.

Objetivo 1 Vigilar de manera permanente la correcta aplicacion de los recursos
que autoriza el Comité de Financiamiento del Instituto en las lineas
de financiamiento de demolicion, edificacion, obra exterior mayor,
rehabilitacién y sustentabilidad para las obras contratadas dentro del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funciones Integrar el expediente técnico para inicio de obra (proyecto
ejecutivo, permisos y/o autorizaciones, presupuesto y memoria
técnica para el régimen de propiedad en condominio), asi mismo
para tramite de escrituracion.

Visitar obra para verificar que los trabajos de edificacion cumplan
con las especificaciones del proyecto, asi como la calidad de obra
requerida y término de los trabajos de edificacion.

Coadyuvar en coordinar a la supervisién, laboratorio, constructora y
D.R.O. para dar seguimiento a las obras, en cuanto avance, calidad
de obra problematicas que se llegaran a suscitar en dichas obras.

Revisar estimaciones para tramite de pago tanto de supervision,
laboratorio, D.R.O. y constructora.

Participar en la atencion y seguimiento de la problematica de
caracter técnico que se presente en las obras, con prestadores de
servicios, con beneficiarios, o con instancias del Gobierno del
Distrito Federal.

Integrar las carpetas de fnlqmto, paragb ,qM

/_4/ administrativo de cada obra. i ; “H
' | ‘\ f?‘/} y:
Objetivo 2 Dictaminar la viabilidad técnica| y atenflﬁn ﬁ‘afa&g@@orar

estimaciones juridicas. - Coritel 2n Phiminszngy
GoBrERNG DEL
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Funciones Revisar que el proyecto asignado cueratq,“é{r [dt?é
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N establece el Reglamento de constru 'gn@(ﬁ;?\ n
\R ) constructora, supervision, laboratorio, D.
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Elaborar de acuerdo al formato de la Direccion de Asuntos Juridicos
el acta de entrega con motivo de inicio de los trabajos.

Revisar las estimaciones que presenten cada uno de los
prestadores de servicios (constructor, supervisor, laboratorio,
D.R.O., corresponsables) por documento (reporte de supervision) y
fisicamente, observando la aplicacién correcta de recurso otorgado
por el Instituto.

Turnar a la Direccidon de Asuntos Juridicos las garantias que
presentan los prestadores de servicio para su revision y resguardo.

Coadyuvar con la Direcciéon de Asuntos Juridicos convenios por
tiempo, costo o en su caso terminaciones anticipadas.

Coadyuvar en la elaboracion del acta de terminacion con los
prestadores de servicios.

Realizar visita de obra para atender detalles y/o vicios ocultos en los
inmuebles financiados por el Instituto.

Coadyuvar en la supervision de las empresas prestadoras de
servicios, contratadas por los beneficiarios, verificando que
desarrollen su actividad en apego a lo establecido en los contratos
de servicios y sus respectivos anexos (revision de reportes de obra,
visitas al inmueble con D.R.O. constructora y supervisor, revision de
terminacion, conciliacion de avance de obra).

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de
Obra

Dar seguimiento a los contratos de los prestadores de servicios
correspondientes a las lineas de crédito del Programa de Vivienda
en Conjunto, verificando la correcta ejecucion de los procesos de
edificacion hasta su terminacion.

Dar seguimiento a las obras contratadas por los beneficiarios que
se ejecutan dentro del Programa de Vivienda en Conjunto, para
que se lleven a cabo conforme a las condiciones contractuales, y
cumplan con las especificaciones técnicas y de materiales del
Proyecto Ejecutivo, permanentemente.

Verificar que en la ejecucion de obra se correspondan los avances
fisicos con los avances financieros, reportando a la Subdireccion
de Supervision Técnica los informes del seguimiento que
correspondan.

Verificar en coordinacion con la Supervision Externa, al inicio de
obra, el estricto cumplimiento del Reglamento de Construcciones
del Distrito Federal; del contrato en todas sus clausulas,
principalmente en los montos y tiempos de ejecucion; en la calidad
de la mano de obra, acabados y materiales, apoyandose en el
Laboratorio de Control de Calidad de todos aquellos servicios
contratados por los beneficiarios con financiamiento del Instituto.

Verificar la correcta aplicacion y correspondiente avance fisico, del
anticipo de obra y tiempos de ejecucion de los servicios
contratados por parte de los beneficiarios con financiamiento del
Instituto, en las estimaciones que se turnan a la Direccion de
Finanzas solicitando su pago.

Revisar la procedencia de las estimaciones de Demolicién, Obra,
Supervision y Laboratorio de Control de Calidad de Materiales, asi

como la justificacién de sol1c1tu£1 de es EatatonaS"-y-—ebFa-—-

extraordinaria en su caso, de las obras pro’cesg contratadas
por los beneficiarios con financiamiento del In§t;§utb ~ LU uf%

i A Y tc:.MC()
Coordinar la integracion y dar segmmlentdﬂ-h 65 expedientes
técnicos de cada obra. "ZI'NO DKL DISTRITO FEDERAL
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Coordinar con la supervision externa las visitas técnicas a los
predios contratados por los beneficiarios.

Coordinar e instrumentar la elaboracion y seguimiento de estados
de cuenta por contratista y predio para verificar la correcta
aplicacion del financiamiento otorgado a los beneficiarios del
predio.

Verificar y coordinar la revision y envio de fianzas y pagares de las
obras contratadas a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Coordinar y revisar la elaboracién de presentacion de Acuerdos
para someter ante el H. Consejo Directivo, en el ambito de
competencia de la Direccion de Asistencia Técnica.

Coordinar y revisar la integracion y entrega a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios las memorias
técnicas para la conformacién del régimen en condominio y
escrituracion.

Coordinar la solicitud de conexion de agua potable y drenaje del
las obras en proceso.

Revisar y evaluar el desempefio de las empresas Constructoras,
Supervisién Externa, D.R.O. y Laboratorios de acuerdo al objeto
de su contratacion.

Coordinar las acciones necesarias con la Supervision Externa y la
Empresa Constructora, para proceder a efectuar la entrega
recepcion fisica de la obra y el aviso de terminacion de obra.

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.
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Puesto
Mision
Objetivo 1
Funciones
el -
\\

Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de
Obra

Procurar un costo equilibrado de los servicios contratados por los
beneficiarios con financiamiento del Instituto, mediante el analisis,
conciliacion, dictaminacion y seguimiento de los presupuestos
presentados por los prestadores de servicios.

Fomentar mecanismos que promuevan un costo de obra equilibrado
en el otorgamiento de financiamiento de vivienda, de las lineas de
crédito de demolicion, edificacion, rehabilitacion, obra exterior
mayor, obras complementarias, sustentabilidad y electrificacion,
mediante el estudio, analisis y conciliacion de los presupuestos
presentados por los prestadores de servicios de manera
permanente.

Analizar los costos de los presupuestos presentados por los
prestadores de servicios, propuestos por los beneficiarios,
efectuando la conciliacién correspondiente para su contratacion, con
las lineas de crédito de Estudios y Proyectos, Supervisién de Obra,
Laboratorio, Demolicion, D.R.O., Edificacién, Sustentabilidad,
Rehabilitacién, Obra Exterior Mayor, Obra Extraordinaria y Trabajos
de Conexidn Eléctrica.

Emitir las Fichas Técnicas de Conciliacion, de los presupuestos
conciliados que seran contratados por parte de los beneficiarios, de
las obras de las lineas de crédito de Demolicion, Edificacion,
Sustentabilidad, Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor, Obra
extraordinaria y Trabajos de Conexion Eléctrica.

Promover que el programa de Vivienda en Conjunto, se apegue a
los parametros de costos establecidos por el Instituto, mediante
lineamientos dictaminados por la Direccion de Asistencia Técnica.

Elaborar y difundir los lineamientos de-les-eestos.y presupuestos de
obra, asi como ejecutar las ccmn’ésq,. m@erentes para e€l]
cumplimiento de los objetivos. “’s‘ ".; £, _,_,,-1.3__;.- ___flj ad i‘

Enviar los Presupuestos validados conmllégns goh Jg,s*é;@resas
contratistas de demolicion, edificagion;, glgm e;i(tenor mayor,
rehabilitacion y especialistas q Lseranwcqn{r Y

beneficiarios con financiamiento del Instituto, alaje &t@ﬂ‘?&m}:' a ﬁ
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Enviar los Proyectos que son liberados por la Subdireccion de
Proyectos Técnicos una vez validados y conciliados los
presupuestos con las empresas contratistas de demolicion,
edificacion, obra exterior mayor, rehabilitacion y especialistas que
seran contratados por los beneficiarios con financiamiento del
Instituto, a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
Técnico de Obra, para el seguimiento en obra.

Participar en coordinacion con la Subdireccion de Proyectos
Técnicos, en la busqueda de materiales para la construccién de
buena calidad a bajo precio y promover la propuesta institucional de
atender las necesidades de vivienda para los beneficiarios del
crédito otorgado por el Instituto, principalmente la de bajos recursos
econdmicos.

Mantener actualizada la Base de Datos de precios de materiales de
proveedores de construcciéon, encaminado a buscar un mejor precio
en el Mercado con la mejor calidad de los mismos.

Evaluar los parametros de costos de las empresas contratistas de
demolicion, edificacion, obra exterior mayor, rehabilitacion vy
especialistas, contratados por los beneficiarios con financiamiento
del Instituto, e informar a la Direccién Ejecutiva de Operacion, sobre
el desempeno de las mismas.

Convenir con empresas fabricantes y distribuidoras de insumos para
la construccién, de otorgar precios preferentes para los distintos
programas del Instituto.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la unidad administrativa
que integra el area a cargo, vigilando la correcta aplicacion de las
politicas, lineamientos, normas y reglamentos aplicables.

Objetivo 2 Elaborar mecanismos que permitan establecer y/o coordinar
procedimientos para la escalatoria de costos de manera ocasional
de acuerdo a los incrementos o incigencias-economicas-emitidas-pos
el Banco de México, de los contratps cu%ﬂos@on recursos, de las
lineas de crédito otorgadas por el Ihstituto “de "estudiesafy arayectos
supervision de obra, laboratprio, deﬂlollcuana -edifigacion
sustentabilidad, rehabilitacion, |obra G)(tehd#m qmayer;~ obrd
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Funciones

Objetivo 3

Funciones

Elaborar estudios y dar seguimiento a los indices inflacionarios que
permitan determinar cémo se afectan los costos de obra en los
programas de obra financiados por el Instituto bajo la accién de las
incidencias econémicas emitidas por el Banco de México.

Elaborar estudios asi como las escalatorias de precios y/o costos
de los contratos cubiertos con recursos de las lineas de crédito
otorgadas por el Instituto, de Estudios y Proyectos, Supervision de
Obra, Laboratorio, Demolicion, Edificacién, Sustentabilidad
Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor, Obra Extraordinaria y Trabajos
de Conexién Eléctrica.

Analizar los presupuestos de escalatoria de precios presentados por
los prestadores de servicios, efectuando la conciliaciéon
correspondiente, de los presupuestos de servicios contratados por
parte de los acreditados de las lineas de crédito otorgadas por el
Instituto, de Estudios y Proyectos, Supervision de Obra, Demolicién,
Edificacion, Sustentabilidad, Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor,
Obra Extraordinaria y Trabajos de Conexién Eléctrica.

Emitir las Fichas Técnicas de Conciliacion, de los presupuestos
conciliados de escalatorias para los convenios modificatorios de los
servicios contratados por parte de los beneficiarios, de las obras de
Demolicion, Edificacion, Sustentabilidad, Rehabilitacion, Obra
Exterior Mayor, Obra extraordinaria y trabajos de conexion eléctrica.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la unidad administrativa
que integra el area a cargo, vigilando la correcta aplicacion de las
politicas, lineamientos, normas y reglamentos aplicables.

Elaborar lineamientos para la emision rapida y expedita de manera
permanente de los Dictamenes Técnicos de Contratacion de los
servicios que seran contratados por parte de los beneficiarios de las
lineas de crédito otorgadas por el Instituto, de Estudios y Proyectos,
Supervision de Obra, Laboratorio, Demoliciéon, D.R.O., Edificacion,
Sustentabilidad, Rehabilitacién, [Obra—Exterior— -Mayw -ebra
Extraordinaria y Trabajos de Conexjon El&tﬂca 1 3 |
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Elaborar y emitir Dictamenes Técnicos de Convenios Modificatorios
de los Servicios Contratados por parte de los beneficiarios de las
lineas de crédito otorgadas por el Instituto de Estudios y Proyectos,
Supervision de Obra, Laboratorio, Demolicion, D.R.O., Edificacion,
Sustentabilidad, Rehabilitacién, Obra Exterior Mayor, Obra
Extraordinaria y Trabajos de Conexion Eléctrica.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccion Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de
Vivienda

El disefio, la promocion y ejecuciéon de programas de vivienda para
que las familias de menores recursos, asi como las que estén en
situacion de vulnerabilidad o riesgo, tengan acceso a créditos y/o
financiamientos de vivienda.

Propiciar que los esfuerzos institucionales y de los sectores social y
privado, permitan el disefio, promocion y ejecucion permanente de
programas de vivienda en el Distrito Federal, en sus distintos tipos y
modalidades, para atender oportunamente la demanda de la
poblacion en situacion de riesgo o vulnerabilidad, asi como de
€scasos recursos econémicos.

Convocar y promover en los sectores publico, social y privado la
participacion en programas de vivienda en el Distrito Federal, en sus
distintos tipos y modalidades, preferentemente aquellos dirigidos a
la poblacién en situacion de riesgo o vulnerabilidad.

Coordinar los servicios de atencion social a la demanda de vivienda,
disefiando y promoviendo los mecanismos que permitan una clara y
agil definicion de la opcion de atencion, asi como su oportuno
procesamiento.

Coordinar las acciones conducentes para la captacion, clasificacion,
registro, integracion y atencion de las solicitudes de crédito a
someter a la consideracion del Comité de Financiamiento o en su
caso al H. Consejo Directivo.

Definir las politicas y coordinar la operacion del Sistema de Ahorro
del Instituto.

O
Coordinar las acciones necesarias para definir|la seﬁﬁwh )
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coordinacién con la Coordinacién de Planeacion, Informacion y
Evaluacion, y la Direccion Ejecutiva de Operacion.

Convocar y promover la participacion de los sectores publico, social
y privado en programas de vivienda en el Distrito Federal en sus
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distintos tipos y modalidades, preferentemente aquellos dirigidos a
la poblacion en situacion de riesgo o vulnerabilidad.

Disenar y promover instrumentos financieros y mecanismos de
atencion para mejorar las condiciones de las viviendas que se
ubican en areas susceptibles de ser afectadas por desastres
ocasionados por fenémenos naturales.

Promover la formulacién y ejecucion de programas de vivienda en
las delegaciones politicas, asi como conjuntar esfuerzos vy
capacidades, para la atencién de las necesidades de vivienda, en
sus distintos tipos y modalidades, dirigidos preferentemente la
poblacion en situacion de riesgo y condiciones de vulnerabilidad.

Coordinar, autorizar y supervisar acciones orientadas a atender la
demanda de vivienda de los grupos vulnerables (indigenas, adultos
mayores, madres solteras y personas con capacidades diferentes),
asi como de la poblacién asentada en campamentos, inmuebles con
valor patrimonial, desalojos, reubicaciones y afectaciones por obras.

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 hidrometeorolégicos.

Supervisar las acciones para llevar a cabo la contratacion de
créditos y coadyuvar en la contratacion de servicios por parte de los
beneficiarios, de todos los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de
Vivienda en Conjunto, conforme a las Reglas de Operacion vy
Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de familias
que habitan en situacion de riesgo.

Realizar propuestas de financiamientos alternativos de programas
de atencion a grupos vulnerables y persona$ en ampamen
desalojados. .k

Proponer nuevos instrumentos para atender la demand: *‘de gmposlu
vulnerables y de las familias asentadas en cam \amentos o
desalojados. j GOPI #AN0 DEL “_"““"m-r
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Puesto Enlace A

Mision Apoyar y asistir a la Direccién Ejecutiva para la atencion y
cumplimiento de sus funciones.

Objetivo 1 Coadyuvar en la operacion y funcionamiento de la Direccién
Ejecutiva a través de la coordinaciéon, supervision y ejecucion
permanente de actividades que le son prioritarias.

Funciones Mantener el enlace continuo entre la Direccion Ejecutiva y las

=

instancias de Gobierno del Distrito Federal, para la atencion y
seguimiento de agendas relacionadas con diversas organizaciones
sociales y solicitantes de vivienda.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general ylo
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccion Ejecutiva
y conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Consolidar la informacion y dar seguimiento a la atencion de las
reuniones de trabajo que realice la Direccién Ejecutiva de acuerdo al
ambito de su competencia, con solicitantes de crédito de vivienda de
que se presentan de manera individual u organizada.

Coadyuvar en la sistematizacién y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion Ejecutiva.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccién de Integracién y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda

Coordinar la Integracién y el seguimiento de la demanda de vivienda
tanto la que esta en proceso como a la de nuevo ingreso, asi como
la evaluacion de las solicitudes de crédito para su presentacion al
Comité de Financiamiento y/o al H. Consejo Directivo.

Coordinar en forma permanente las acciones de atencion,
integracion social y financiera y de seguimiento a la integracion
juridica y técnica de la cartera de proyectos y solicitudes de crédito
para vivienda, presentadas de manera individual u organizada,
hasta su presentacion al Comité de Financiamiento y/o al H.
Consejo Directivo, para la autorizacion de las lineas de crédito
correspondientes y emision de Pagos Accesorios al Credito,
Corridas Financieras, Bases de Contratacion y Escrituracion.

Proponer a su superior inmediato la cartera de proyectos que
cuenten con factibilidad social, juridica, técnica y financiera para su
presentacion al Comité de Financiamiento.

Coordinar las actividades previas de integracién y dictaminacion
social y financiera, asi como de seguimiento para la obtencion de los
dictamenes juridico y técnico, para la integracion de las
presentaciones de las distintas solicitudes de crédito a someter a la
consideracion del Comité de Financiamiento y/o H. Consejo
Directivo, llevando a cabo ante éstos su presentacion.

Coordinar las actividades para la emision de los Pagos Accesorios
al Crédito de aquellos casos previamente autorizados por el Comité
de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, y la remision de los
casos al area correspondiente para la contratacién de los créditos y
notificando de ello a la Direccién Ejecutiva de Operacion para la
atencioén de las etapas subsecuentes.
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Coordinar el proceso de atencion de los créditos aprobados, a
través de los sistemas de informacion que se establezcan en
coordinacién con la Coordinacidon de Planeacién, Informacion y
Evaluacion.

Coordinar la sistematizacién y el seguimiento a la definicion de
propuestas de canalizaciéon, conforme los procedimientos
establecidos, a un proyecto habitacional, de las personas inscritas
en la Bolsa de Vivienda y/o compromisos del Instituto (convenios,
rezago histérico, entre otros).

Coordinar la operacion del Sistema de Ahorro del Instituto.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Apoyar a la Direccion en la atencion y cumplimiento de sus
funciones, a través de acciones que permitan el flujo de informacion
y la atencion al publico.

Apoyar a la Direccion en la coordinacion, supervision y ejecucion de
actividades que le son prioritarias permanentemente.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general Yy/o
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccion vy
conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Consolidar la informacion y dar seguimiento a la atencion de las
reuniones de trabajo que realice la Direccion de acuerdo al ambito
de su competencia, con solicitantes de crédito de vivienda de que se
presentan de manera individual u organizada.

Brindar atenciéon al publico en general de acuerdo al ambito de
competencia de la Direccion.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Coadyuvar en la entrega de la ayuda para el pago de renta que

sefalan las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto.

Objetivo 1 Realizar las acciones necesarias para que los beneficiarios que
reciben la ayuda para el pago de renta, lo reciban en tiempo y
forma.

Funciones Elaborar y consolidar la base de datos para asignacion de
suficiencia presupuestal para el otorgamiento de ayuda para el pago
de renta de acuerdo a lo que sefialan las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto, y su
seguimiento en coordinacion con las diferentes areas del Instituto.

Apoyar a los beneficiarios y areas del Instituto en la reposicién de
tarjetas extraviadas desde su solicitud hasta su entrega, y lo
relacionado con el otorgamiento de ayuda para el pago de renta.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Coadyuvar en la integracion y seguimiento de la demanda de
vivienda de nuevo ingreso y en proceso.

Apoyar en la integracion de informacion que permitan dar
seguimiento a la demanda de vivienda de nuevo ingreso y en
proceso.

Colaborar en la integracion de la cartera de proyectos que cuenten
con factibilidad social, juridica, técnica y financiera para su
presentaciéon al Comité de Financiamiento.

Colaborar en la atencién y canalizacion de la demanda individual de
vivienda.

Dar seguimiento al proceso de atencion de los créditos aprobados, a
través de los sistemas de informacion que se establezcan en
coordinaciéon de la Coordinacion de Planeacion, Informacion vy
Evaluacion.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Integracion de la demanda de vivienda de solicitantes individuales y
organizaciones sociales, tanto la que esta en proceso como a la de
nuevo ingreso para su presentacion al Comité de Financiamiento y/o
al H. Consejo Directivo.

Atender en forma permanente a los solicitantes de vivienda,
individuales y organizados en asociaciones o grupos independientes
de proyectos en gestion, en todo lo relativo a la integracion del
expediente social y expedientes individuales, para la conformacion
de las presentaciones de solicitud de crédito a someter al Comité de
Financiamiento.

Solicitar a las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios y de Operacion, la emisién del dictamen juridico y
técnico respectivamente, dando seguimiento hasta su obtencion.

Elaborar los dictamenes social y financiero, asi como la Ficha
Concentradora de las solicitudes de crédito a someter a la
consideracion del Comité de Financiamiento.

Coordinar la elaboracién de las presentaciones de las solicitudes de
crédito a someter a la consideracion del Comité de Financiamiento,
integrando los dictamenes emitidos por las Direcciones Ejecutivas
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y de Operacion,
respectivamente, asi como los dictamenes social y financiero y la
Ficha Concentradora de presentacion.

Notificar a la organizacién, grupo o solicitante individual el acuerdo
de autorizacion de crédito emitido por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo, asi como la fecha en que se le hara
entrega del pago accesorio al crédito.
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Remitir al area correspondiente los expedientes individuales,
acuerdo de aprobacion del Comité de Financiamiento, dictamenes y
ficha concentradora de los casos aprobados dentro del Programa de
Vivienda en Conjunto, asi como las bases en archivo electrénico de
la sabana social y corridas financieras, para la suscripcion de
Contratos de Apertura de Crédito.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Integracion de expedientes sociales de acuerdo a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera para
su presentacion al Comité de Financiamiento.

Auxiliar a los solicitantes de vivienda en la integracion de su
expediente social, llevando a cabo su revision y/o su
complementacién para la conformacion de las presentaciones de
solicitud de crédito ante el Comité de Financiamiento.

Revisar que los expedientes, ya sean individuales o sociales, estén
integrados correctamente.

Notificar a los solicitantes la falta de documentacién social, para que
la complementen en tiempo y forma.

Informar a los solicitantes de vivienda acerca del resultado del
acuerdo mediante el cual se solicitd la autorizacion del crédito al
Comité de Financiamiento.

Integrar el soporte documental para su envio a proceso de
escrituracion (Padrén de beneficiarios, asignacion de vivienda, datos
complementarios) y dar seguimiento.

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.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B (4)
Mision Conformar las presentaciones de solicitudes de crédito ante el
Comité de Financiamiento.
Objetivo 1 Integrar los dictamenes que conforme a las Reglas de Operacion y

Politicas de Administracion Crediticia y Financiera se requieren para
la autorizacion de un crédito de vivienda ante el Comité de
Financiamiento, y su seguimiento.

Funciones Elaborar los dictamenes social y financiero, asi como la ficha
concentradora de las solicitudes de crédito a someter a
consideracion del Comité de Financiamiento.

Tramitar la emision del dictamen juridico y técnico, y dar
seguimiento hasta su obtencion.

Concentrar las presentaciones de solicitud de crédito que se
someteran a autorizacién del Comité de Financiamiento.

Remitir mediante oficio los expedientes que fueron aprobados por el
Comité de Financiamiento, para su suscripciéon de Contratos de
Apertura de Crédito.

Concentrar y sistematizar el padrén de beneficiarios con un predio
destino autorizado por el Comité de Financiamiento o en proceso de
autorizacion.

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.
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Dia | Mes | Afio
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 111
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 193 de
DISTRITO FEDERAL 346
Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales en materia

de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.

Objetivo 1 Coadyuvar en la atencion de solicitudes de informacion publica, y de
datos personales, en el ambito de competencia de la Direccion de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda debido a la
cuantiosa recepcion de solicitudes de informacion.

Funciones Coadyuvar en las acciones el cumplimiento en tiempo y forma, de
las obligaciones que derivan de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal, con celebridad vy
eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos de atencién en
beneficio del solicitante, y sin mas limite que el interés publico, los
derechos de privacidad y de protecciéon de datos establecidos por la
Ley.

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.
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Dia | Mes | Ano

MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 111

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 194 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Colaborar en la integracion de expedientes para su presentacion
ante el Comité de Financiamiento.

Integrar los estudios socioeconémicos de los solicitantes
individuales de vivienda.

Ejecutar las acciones necesarias para la aplicacion de estudios
socioeconémicos.

Colaborar en la atencion permanente de los solicitantes de vivienda
individuales en la integracion de documentacion soporte para
integrar el expediente social.

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.
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Dia | Mes | Afho
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 195 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Captacion de
Demanda

Integracion de los dictamenes técnico, juridico, financiero y social
con su respectiva corrida financiera, de los solicitantes individuales y
organizaciones sociales, para conformar las presentaciones de
solicitudes de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Ejecutar, de manera oportuna las actividades de atencion, control y
seguimiento que se desprendan de las solicitudes de crédito, en lo
relativo a la integracion de los dictdmenes juridico, técnico, social,
financiero y Ficha Concentradora, para su correcta presentacion al
Comité de Financiamiento.

Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Seguimiento a la Demanda la elaboracion del dictamen social para
su integracién a las presentaciones de solicitudes de crédito a
someter al Comité de Financiamiento.

Elaborar el dictamen financiero y las corridas financieras para su
integracion a las presentaciones de solicitudes de crédito a someter
al Comité de Financiamiento.

Solicitar a la Direccion de Finanzas la suficiencia presupuestal
correspondiente a las solicitudes de crédito a someter al Comité de
Financiamiento.

Elaborar la ficha concentradora de las presentaciones de solicitudes
de crédito a someter al Comité de Financiamiento, vinculando los
dictamenes juridico, técnico, social y financiero.

Elaborar cada una de las presentaciones de solicitudes de crédito a
someter al Comité de Financiamiento, remitiéndolas a su superior
inmediato para su visto bueno y acciones conducentes.

Elaborar las bases de contratacion y escrifuracid,¢asi.gomo pagos

accesorios al crédito, y enviar al area gorrespor (-;er'(fN para suj_

contratacion y escrituracion. Y RA ks
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jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto
y a la normatividad aplicable vigente.




Dia | Mes | Ano
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 111
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 196 de
DISTRITO FEDERAL 346
Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Integracion de la Ficha Concentradora y Corrida Financiera, a fin de

obtener la autorizacion de créditos de vivienda del Comité de
Financiamiento.

Objetivo 1 Obtener la aprobacion del Comité de Financiamiento del dictamen
financiero e integralmente el de las areas juridica, técnica y social.

Funciones Elaborar, analizar y emitir los dictdmenes financieros para el
otorgamiento de créditos de vivienda a personas que integran el
padrén de beneficiarios.

Analizar y emitir las fichas de pago, accesorios al crédito para los
beneficiarios.

Elaborar la base de contratacion para la emision de los Contratos de
Apertura de Crédito a la Subdireccion de Promocién e Integracion
de Expedientes.

Analizar y elaborar la Corrida Financiera.

Dictaminar las Corridas Financieras para presentarlas al Comité de
Financiamiento en sus sesiones ordinarias y extraordinarias.

Solicitar a la Subdireccién de Presupuesto suficiencia presupuestal.
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.
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Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 197 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de
Demanda

Elaboracion de padrones y de estudios socioeconomicos a los
solicitantes de crédito de menores recursos asi como vulnerables y
o0 en situacion de riesgo para determinar si cumplan el perfil para ser
sujetos de crédito.

Determinar, de manera oportuna, si los solicitantes propuestos para
un proyecto de vivienda cumplen el perfil para ser sujetos de crédito
y llevar a cabo las acciones que correspondan para su formal alta e
integracioén al padron de solicitantes que en su momento forme parte
de las presentaciones de solicitudes de crédito a someter al Comité
de Financiamiento.

Integrar los expedientes individuales y aplicar las cédulas socio-
economicas de los solicitantes propuestos para un proyecto de
vivienda y determinar si cumplen el perfil para ser sujetos de crédito.

Integrar y validar los padrones de beneficiarios.

Realizar visitas de caracter social para el levantamiento de censos y
corroborar la informacién proporcionada por los solicitantes.

Dictaminar acreditacion de arraigo de los solicitantes en los casos
de predios susceptibles de ser expropiados por el Gobierno del
Distrito Federal, asi como determinar la definicion en la composicion
del padrén que corresponda, de acuerdo con lo establecido por las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

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.
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Dia | Mes | Aho
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 198 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Contar con informacion precisa referente a la integracion de
expedientes individuales y conformacién de padrones de solicitantes
de crédito.

Integrar la informaciéon concerniente a expedientes individuales y
conformacion de padrones de solicitantes de crédito.

Atender las solicitudes de informacién que por escrito realicen los
demandantes de vivienda, individual y organizados, instancias
internas, externas y fiscalizadoras, sobre la integracion de los
padrones y expedientes individuales, de conformidad con el marco
normativo vigente, en el ambito de competencia del area de
adscripcion.

Dar seguimiento con las diferentes areas del Instituto, los avances y
desarrollo de los proyectos de vivienda.

Sistematizar la informacion referente a expedientes individuales y
padron de solicitantes de crédito.

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.
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Dia | Mes | Aho
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Péag. 199 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A (5)

Obtener expedientes debidamente integrados, de acuerdo con lo
establecido por las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera, para someterlos a
autorizacion del Comité de Financiamiento.

Coadyuvar en la integracion de estudios socioeconémicos, padrones
y expedientes, para determinar el perfil de los solicitantes y ser
sujetos de crédito.

Aplicar las cédulas socio-econémicas de los solicitantes de crédito
de vivienda.

Realizar visitas de caracter social para el levantamiento de censos y
corroborar la informacion proporcionada por los solicitantes.

Integrar los padrones de solicitantes de crédito, de acuerdo con lo
establecido en las Reglas de Operaciéon y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Realizar la visita social que permita la acreditacion de arraigo y
revisar la documentacion soporte, de acuerdo con lo establecido por
las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Analizar que los solicitantes de vivienda cumplan con el perfil
establecido en las Reglas de Reglas de Operacién y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera, para ser sujetos de crédito, e
integrar los expedientes individuales para su autorizacion ante el
Comité de Financiamiento.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones ipherentes_aLpuesto R
y a la normatividad aplicable vigente. [ S




Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 200 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Seguimiento a la demanda de vivienda de las personas inscritas en
la Bolsa de Vivienda y aquellas que una condicion de emergencia o
alta vulnerabilidad, tanto la que esta en proceso como a la de nuevo
ingreso, para su presentacion al Comité de Financiamiento y/o al H.
Consejo Directivo.

Coordinar la atencion permanente y seguimiento de caracter social
de proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, y las actividades
de informacion, orientacion y atencion a la ciudadania en general, ya
sea de forma individual u organizada, sobre los requisitos y
procedimientos para obtener un crédito de vivienda, asi como
proponer las alternativas de atencion de la demanda ya integrada.

Generar las propuestas de canalizacion a un proyecto habitacional,
de las personas inscritas en la Bolsa de Vivienda y/o compromisos
del Instituto (convenios, rezago histérico, entre otros), asi como
coordinar y supervisar su sistematizacion y seguimiento.

Disefiar y proponer alternativas de atenciéon para la demanda de
vivienda inscrita hasta mayo del 2007 en la Bolsa de Vivienda.

Supervisar la operacion del Sistema de Ahorro del Instituto.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones en que participe el
Instituto con los organismos nacionales de vivienda (FOVISSSTE,
FONHAPO, Sociedad Hipotecaria Federal e INFONAVIT).

Proponer alternativas de solucion a los problemas de caracter social
que se presenten en el avance de proyectos de vivienda con gestion
ya iniciada.

Coordinar y supervisar la sistematizacion y el seguimiento a las— |- —-

diferentes solicitudes de los casos que por $u condicion de

emergencia y alta vulnerabilidad deban ser integrados de manera’ | il
prioritaria en algun proyecto de vivienda, asi com¢ su pre entacion. '_‘ HCO
ante el H. Consejo Directivo para la autorizacion del su sidiodes A rnznk
crédito en virtud de su condicién de alta vulnerabiligad. ™% :w “.. DISTRITO FEDERAL
COY ORI | ANERAL DEL D.F.
Las demas actividades que de manera directa le stgpe su[ que' or: ‘ENERAL DE
jerarquico inmediato, conforme a las funciones in e MINISTRATIVA

y a la normatividad aplicable vigente.




Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 [12 | 11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 201 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Misién

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (2)

Atender la demanda de vivienda de personas en condiciones de
emergencia o alta vulnerabilidad.

Canalizacién y seguimiento a proyectos de vivienda en el Programa
de Vivienda en Conjunto, de la demanda de vivienda de personas
en condiciones de emergencia o alta vulnerabilidad.

Coadyuvar en la ejecucion de acciones inherentes a la canalizacion
a proyectos habitacionales, de las personas en condiciones de
emergencia o alta vulnerabilidad.

Atender a familias que se encuentran en la demanda de vivienda del
Instituto y que habitan en campamentos.

Coordinar la mudanza de familias que habitan en alto riesgo
estructural.

Realizar visitas sociales en los inmuebles inmersos en el inicio del
proceso de expropiacion.

Realizar visitas en las viviendas reportadas como ocupadas
irregularmente, para solicitar la cancelacion de crédito.

Coadyuvar en la atencion de grupos indigenas.
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.
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Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 202 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace B

Atender la demanda de vivienda derivada de convenios y/o
compromisos interinstitucionales con rezago histérico.

Contar con informacion oportuna sobre el registro, seguimiento y
canalizacion de la demanda de vivienda derivada de convenios y/o
compromisos interinstitucionales con rezago histoérico.

Consolidar la informacion que dé seguimiento a la demanda de
vivienda canalizada a proyectos de vivienda con gestion ya iniciada,
derivada de los convenios y/o compromisos interinstitucionales con
rezago histérico.

Sistematizar la informacion de seguimiento de las acciones en que
participe el Instituto con los organismos nacionales de vivienda
(FOVISSSTE, FONHAPO, Sociedad Hipotecaria Federal e
INFONAVIT).

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.
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: Dia | Mes | Aio
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 203 de
DISTRITO FEDERAL 346
Puesto Enlace A
Mision Atender la demanda de vivienda de las personas inscritas, hasta
mayo del 2007, en la Bolsa de Vivienda del Instituto.

Objetivo 1 Coadyuvar en la operacion de la Bolsa de Vivienda del Instituto.

Funciones Elaborar, disefiar y proponer alternativas de atencion para la
demanda de vivienda inscrita en la Bolsa de Vivienda.

Verificar que los solicitantes que integra a la Bolsa de Vivienda
cubran el perfil que sefalan las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Mantener la sistematizacion de la demanda de vivienda que integra
la Bolsa de Vivienda, a fin de dar cumplimiento al procedimiento de
asignacion establecido en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Dar seguimiento a la asignacion de proyectos de los solicitantes
inscritos en la Bolsa de Vivienda.

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.

. -
ol :..‘Ln"u 9
Coodval ex. FHriminty
O -+\L DISTRITO FEDER
14 A LENERAL DEL D.
LACION GENERAL DE

MO R RNIZACTA
| MU ERNIZACION ADMINISTRATIVA

s




Dia | Mes | Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 |12 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 204 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Registrar la demanda de vivienda, tanto individual como organizada,
con el proposito de canalizar a los solicitantes de vivienda a
proyectos habitacionales; atender a los beneficiarios que requieran
apoyo bajo las figuras de usufructo vitalicio, patrimonio familiar y/o
subsidio; e incorporacién de los solicitantes al Sistema de Ahorro.

Dar seguimiento permanente al registro de los demandantes
individuales de vivienda y realizar su canalizacion oportuna a
proyectos habitacionales del Instituto y a los que se deriven de los
acuerdos establecidos con instituciones publicas, organismos no
gubernamentales y organismos nacionales de vivienda, asi como la
aplicacion de las acciones derivadas de los acuerdos establecidos
con los organismos nacionales de vivienda que participen en los
programas con el Instituto.

Dar seguimiento a las acciones derivadas de los acuerdos
establecidos con instituciones publicas, organismos no
gubernamentales y organismos nacionales de vivienda que
participen en los programas del Instituto.

Efectuar, en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis y Seguimiento de Demanda, la deteccion de solicitantes
gue apliquen a los convenios establecidos con los organismos
nacionales de vivienda y/o organizaciones no gubernamentales.

Elaborar formatos, cédulas de informacién y concentrados, que
faciliten el seguimiento, sobre la intervencion de las instituciones en
el programa de trabajo.

Elaborar las propuestas de canalizacién a un proyecto-habitacional,
de las personas inscritas en la Bolsa de Vivienda y/o compromisos
firmados por el Instituto que obedezcan a co venioﬁg@zago .

‘udad

histérico, entre otros. &) A =
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Integrar los expedientes de los beneficiarios solicitantes de
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Dia | Mes | Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 205 de
DISTRITO FEDERAL 346

Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

condonacion bajo las figuras de usufructo vitalicio, patrimonio
familiar y/o subsidio.

Dar seguimiento a los casos de usufructo vitalicio y patrimonio
familiar ya aprobados por H. Consejo Directivo.

Proporcionar diariamente a todas las personas que acudan al
Médulo de Atencion al Pablico informes sobre las caracteristicas de
los programas institucionales de financiamiento, los requisitos y
tramites a realizar para la obtencion de créditos y efectuar la
incorporacion de los solicitantes al Sistema de Ahorro.

Supervisar y orientar las actividades del Médulo de Atencién al
Publico.

Informar, orientar, registrar y tramitar la incorporacién a los
solicitantes al Sistema de Ahorro, asi como hacer entrega de las
tarjetas y elaborar las solicitudes al area correspondiente para la
devolucién del ahorro en los casos que se requieran.

Atender en forma cotidiana a los beneficiarios que requieran apoyo
bajo las figuras de usufructo vitalicio, patrimonio familiar y/o
subsidio.

Integrar los expedientes de los beneficiarios solicitantes de
condonacion bajo las figuras de usufructo vitalicio, patrimonio
familiar y/o subsidio, para su presentacion al H. Consejo Directivo.

Dar seguimiento a los casos de usufructo vitalicio y patrimonio
familiar ya aprobados por el H. Consejo Directivo.

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.




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio

06 |12 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Péag. 206 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Registrar la demanda de vivienda individual de grupos vulnerables,
con el propésito de canalizar a los solicitantes de vivienda a
proyectos habitacionales del Instituto.

Seguimiento continuo del registro de demandantes de vivienda de
grupos vulnerables, asi como el seguimiento de proyectos
especificos derivados de la aplicaciéon de acciones de acuerdos

establecidos con organismos publicos locales y federales de
vivienda.

Atender los requerimientos a personas vulnerables sobre el marco
de operacion del Instituto.

Informar a las personas de grupos vulnerables sobre las diversas
alternativas para integrarse a proyectos de vivienda especificos, y
sobre las condiciones financieras de los diversos proyectos de
vivienda.

Impulsar el sistema de ahorro entre las personas de grupos
vulnerables solicitantes de vivienda.

Participar en reuniones de trabajo relacionadas con la aplicaciéon de
acciones derivadas de acuerdos establecidos con organismos
publicos locales y federales de vivienda.

Integrar en bases de datos la informacién referente a la demanda
de vivienda de grupos vulnerables.

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. S
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Dia | Mes | Ano
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad de Alternativas de Atencién a la Demanda

Seguimiento a la demanda de vivienda organizada para la obtencion
de créditos y/o financiamiento de solicitantes de vivienda de escasos
recursos o en situacién de vulnerabilidad o riesgo.

Instrumentar las acciones de seguimiento permanente de asuntos
de caracter social y proponer alternativas de solucién con relacion al
universo en proceso de aprobacién de crédito.

Dar seguimiento a los acuerdos de solucién que se hayan
establecido previamente para la concrecion de los proyectos de
vivienda en proceso de aprobacion de crédito.

Ejecutar los acuerdos establecidos para el avance de la gestion, en
coordinacioén con las areas involucradas.

Reportar a sus superiores jerarquicos los casos cuyo avance y
viabilidad de integracion documental permitan continuar el tramite
para su incorporacion a la cartera de proyectos.

Llevar el seguimiento de las propuestas de canalizacion de los
compromisos firmados por el Instituto que obedezcan a convenios,
rezago histérico, entre otros.

Llevar el seguimiento a los acuerdos, compromisos y asuntos
canalizados para la atencion del area.

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.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision La realizacion de los proyectos propuestos por las organizaciones

sociales, y satisfacer la demanda pendiente de atencion, dentro del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Objetivo 1 Dar seguimiento a las agendas del Instituto con las organizaciones
sociales que participan en la consecucion de los objetivos del
Instituto.

Funciones Dar seguimiento a las agendas de las diversas organizaciones

sociales que participan con el Instituto en el Programa de Vivienda
en Conjunto.

Participar en reuniones de trabajo en el Instituto y/o con Gobierno
Central, relacionadas con el seguimiento de atencion a
organizaciones sociales.

Dar atencion a las solicitudes de informacion que realizan las
organizaciones sociales, referentes a su vinculaciéon con el Instituto.

Llevar a cabo el seguimiento y control de los convenios suscritos
con diversas instancias de gobierno sobre la atencién a
organizaciones sociales y su demanda.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos (2)

Brindar atencién a los solicitantes para agilizar y solucionar las
demandas de vivienda que plantean de forma colectiva o individual;
en forma coordinada con las diferentes areas que integran el
Instituto, y de acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Atender de manera permanente y oportuna la demanda de vivienda,
planteada de manera individual o colectiva, y darle seguimiento
hasta su conclusién, conforme a los acuerdos y/o compromisos que
se convengan en el marco de las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera.

Participar en reuniones de trabajo con organizaciones sociales,
grupos independientes o ciudadania en general en este Instituto y
otras dependencias de gobierno proponiendo alternativas a las
problematicas que en la materia presentan.

Dar atencion y orientacion a organizaciones sociales y a la
ciudadania en general.

Recopilar y/o consolidar la informacion de las diferentes areas del
Instituto, que sirva para brindar respuesta a las solicitudes que por
escrito se reciban en el area.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Dar seguimiento a la demanda de las organizaciones sociales que
cumplan con lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera, para la obtencién de un
crédito de vivienda.

Instrumentar las acciones que permitan a las organizaciones
sociales cumplir con la normatividad y alternativas de solucion a su
demanda de vivienda.

Informar constantemente a las organizaciones sociales, los tramites,
requisitos y/o documentos que deben cubrir en cumplimiento a la
normatividad y las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Participar en reuniones de trabajo en el Instituto y/o Gobierno
Central, relacionadas con el seguimiento de atencion a
organizaciones sociales.

Ejecutar las acciones que permitan operar y dar seguimiento a los
acuerdos (técnico, juridico y financiero) que se establezcan en las
alternativas en la demanda de vivienda.

Consolidar la agenda de avance en los predios (de organizaciones o
individual) que dentro del ambito de competencia del area permita
implementar las acciones para la integracién de la documentacion
técnica, juridica y social para proponer al Comité de Financiamiento.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Direccion de Promocion Social

Atencion a la demanda de vivienda tanto individual como organizada
a través de la busqueda de nuevas alternativas de financiamiento
con instituciones privadas y publicas para que las familias de
€scasos recursos econdomicos tengan acceso a una vivienda digna y
decorosa.

Coordinar permanentemente las actividades de captacion,
informacién y atencion a la demanda de vivienda, ya sea de forma
individual u organizada, sobre los requisitos a integrar y los
procedimientos a seguir para obtener un crédito de vivienda.

Desarrollar mecanismos para la asistencia técnica, social, juridica y
financiera que combine el ahorro, el crédito y el subsidio con el
trabajo de los beneficiarios en los distintos tipos y modalidades de
vivienda de interés social.

Coordinar las acciones para llevar a cabo la formalizacion de los
créditos autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el H.
Consejo Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto,
conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

Generar permanentemente estrategias para la participacion de los
sectores publico, social y privado en la produccion social de
vivienda.

Proponer el disefio y ejecucion de politicas y programas de vivienda
de interés social en el Distrito Federal, para los distintos tipos y
modalidades de credito.

Proponer criterios para la concertacion de aeeiones..y._programas
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orientados hacia la produccion social de jiviendasia través. de.
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Objetivo 3

Funciones

Programar y supervisar las acciones para llevar a cabo la
contratacion de créditos y coadyuvar en la contratacion de servicios
por parte de los beneficiarios, de todos los créditos autorizados por
el Comite de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el
Programa de Vivienda en Conjunto, conforme a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Coordinar permanentemente las actividades de atencion a la
demanda de vivienda de familias en condiciones de emergencia,
alta vulnerabilidad y alto riesgo, para que tengan acceso a la
obtencion de un crédito.

Instrumentar acciones para la coordinaciéon, supervision,
sistematizacion y seguimiento a la atencién de casos que por su
condicion de emergencia, alta vulnerabilidad y alto riesgo deben ser
integrados de manera prioritaria en algin proyecto de vivienda,
previa presentacion al H. Consejo Directivo para la autorizacion
correspondiente.

Coordinar las acciones encaminadas a la planeacion, disefo y
ejecucion de programas especiales orientados a atender a la
demanda de vivienda de los grupos vulnerables (indigenas, adultos
mayores, madres solteras y personas con capacidades diferentes).

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

Realizar propuestas de financiamientos alternativos de programas
de atencion a familias que habitan en situacion de riesgo.

Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de vivienda
de familias que habitan en situacion de riesgo.

Determinar que los solicitantes cumplan con el perfil y la situacion
de riesgo para ser sujetos de crédito de acuerdo a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia yfmanplera que
rigen al Instituto. § 2 T Y
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (2)

Formalizar los créditos autorizados por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Coadyuvar en las acciones para llevar a cabo la formalizacion de los
créditos autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el H.
Consejo Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto,
conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

Coadyuvar en las acciones inherentes a la firma de contratos,
convenios y entrega de vivienda en el Programa de Vivienda en
Conjunto; y en la linea de financiamiento Arrendamiento con Opcién
a Compra.

Realizar visitas para la elaboracion del Acta Circunstanciada
correspondiente, en las viviendas reportadas en renta, vacias,
abandonadas y/o desocupadas, e invadidas.

Realizar visitas sociales en coadyuvancia en el Programa de
Rescate de Cartera Hipotecaria.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Atencion a la demanda de vivienda individual y organizada, de
Grupos Vulnerables particularmente de Grupos Indigenas asentados
en el Distrito Federal.

Coadyuvar permanentemente en las acciones instrumentadas para
la captacion y atencion a la demanda de vivienda de Grupos
Indigenas, agrupados y no agrupados, asentados en el Distrito
Federal.

Instrumentar la captacion y registro de la demanda de vivienda de
Grupos Indigenas, agrupados y no agrupados, asentados en el
Distrito Federal, y la proyeccién de informacién cuantitativa.

Coadyuvar con las diversas areas del Instituto (social, juridico y
financiero), en los procesos de desarrollo de proyectos de vivienda,
referentes a la atencion de Grupos Indigenas asentados en el
Distrito Federal.

Dar seguimiento al desarrollo de proyectos de vivienda, hasta la
entrega de las viviendas correspondientes a Grupos Indigenas
asentados en el Distrito Federal.

Asistir a la Direccion de Promocién Social en la coordinacion de
acciones interinstitucionales con diversas instancias de gobierno
local y federal (SEDESOL, FONHAPO, Comisién Nacional para el
Desarrollo de los Pueblos Indigenas, entre otros), en la busqueda de
apoyo financiero para atender la demanda de vivienda de Grupos
Indigenas asentados en el Distrito Federal.

Organizar y participar en las mesas de trabaj interﬁ;sﬁtuc!bnajes
con organizaciones, del orden social y privado} y orgérjisgno_s. del
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grupos indigenas, a fin de diagnosticar el grado de vulnerabilidad.
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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.
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Puesto Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes
Misioén Formalizacién de los créditos autorizados por Comité de

' Financiamiento mediante los contratos y/o  convenios
correspondientes.

Objetivo 1 Programar y supervisar continuamente las acciones para llevar a
cabo la contratacion de los créditos autorizados por el Comite de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de
Vivienda en Conjunto, conforme a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Funciones Llevar a cabo las acciones necesarias para la elaboracion 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.

Organizar la programacion 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.

Programar y Supervisar la elaboracion y firma de Convenios de
Entrega de Vivienda en Depdsito, previa verificacion de que los
beneficiarios hayan generado el ahorro que, en su Caso,
correspondiera a excedente de obra; asi como el envio de la
solicitud de inicio de recuperacion conforme a la Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Formalizacién de los créditos autorizados por Comité de
Financiamiento mediante los contratos y/o  convenios
correspondientes.

Programar y supervisar continuamente las acciones para llevar a
cabo la contratacion de los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de
Vivienda en Conjunto, conforme a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Elaborar las bases de datos de recuperacion de créditos, y generar
los envios de altas e inicios de recuperacion del credito.

Elaborar las bases de datos y generar los envios de corridas
financieras para formalizar las escrituras correspondientes a cada

crédito.

Revisar y formalizar las devoluciones factibles del sistema de ahorro
y aportacion, conforme al Contrato de Apertura de Crédito y las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Generar las bases de datos de predios con asignaciones Yy
excedentes de obra para la aplicacion de transferencias de recursos
del sistema de ahorro y aportaciones al sistema de recuperacion.

Elaborar las bases de datos de créditos contratados destinados a la
autoproduccién y autoadministracién de vivienda.

Generar la solicitud y enviar a inicio de recuperacion, conforme a la
Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Orientar y proporcionar informacion a los beneficiarios respecto del
estatus financiero de su crédito. e —

i £
o N

Las demas actividades que de manera directa le ésighg Su ‘superjof

jerarquico inmediato, conforme a las funciones inl‘ief;fﬁntes-_'al_ p&l'd"()

ey ' g oty AV LS
y a la normatividad aplicable vigente. lh_-",.- Coriinlon Himiuinn
CONTRAL ' = IERA

LORIA GENERAL DEL D,

COORDINACION GEN ZRAL DR

MCOSRNIZACIO

A




Dia | Mes | Ano
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 218 de
DISTRITO FEDERAL 346
Puesto Lider Coordinador de Proyectos B
Mision Formalizar la entrega en depdsito de las viviendas, conforme lo

autorizado por el Comité de Financiamiento o por el H. Consejo
Directivo del Instituto.

Objetivo 1 Realizar las acciones para llevar a cabo la elaboracion de los
Convenios de Entrega en Deposito, conforme los créditos
autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo
Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto, y a las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

Funciones Integrar la corrida financiera y la informacion personal de los
beneficiarios, a los contratos de crédito individuales con base en las
condiciones autorizadas por el Comité de Financiamiento.

Verificar que los beneficiarios hayan generado el ahorro que, en su
caso, corresponde al excedente de obra conforme a la Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Elaborar los Convenios de Entrega en Depésito, verificando que los
beneficiarios hayan generado el ahorro que, en su Caso,
correspondiera a excedente de obra.

Coadyuvar en la programacion de entrega de viviendas en deposito,
y generar los informes y estadisticas correspondientes.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de
Expedientes Socio-Econémicos

Instrumentar la firma de los contratos de crédito individuales, a fin de
formalizar el financiamiento de vivienda de los beneficiarios
autorizados por el Comité¢ de Financiamiento o el H. Consejo

Directivo en su caso.

Concentrar cotidianamente los expedientes individuales e integrar
los expedientes de todos los créditos autorizados para el Programa
de Vivienda en Conjunto, que permitan la elaboracion de contratos
de crédito y de servicios a contratar por parte de los beneficiarios,
conforme a las condiciones autorizadas por parte del Comité de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo, y con base en los
dictamenes técnicos de contratacion, respectivamente.

Vincular la corrida financiera y la informacién personal a los
contratos de crédito individuales con base en las condiciones
autorizadas por el Comité de Financiamiento.

Llevar a cabo la firma de los Contratos de Apertura de Credito con
los beneficiarios de todos aquellos casos autorizados al amparo del
Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo, conforme a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

Programar la vinculacion y firma de Convenios de Entrega de
Vivienda en Deposito, previa verificacion de que los beneficiarios
hayan generado el ahorro que, en su Ccaso, correspondiera a
excedente de obra; asi como el envio de la solicitud de inicio de
recuperacién, conforme a la Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Integrar los expedientes individuales de todos aquellos beneficiarios
a los que se haya entregado su vivienda y se haya solicitado el inicio
de la recuperacion de su crédito, para el envio a resguardo al area
correspondiente.

; i . NN :

Las demas actividades que de manera|directaie asigne U _syperior

jerarquico inmediato, conforme a las funciones inher ta!s‘@icﬁdo

y a la normatividad aplicable vigente. | b WVACXICO
! f

hd

=

Cviid en P Homimiznty

ERNO DEL DISTRITO FEDERAL
RIA CENERAL DEL D.F
INERAL DF.

Ci7 2D MINISTRATIVA

|

|
|

|




Dia | Mes | Anfo
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 | 11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 220 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Proporcionar certeza juridica de los créditos de vivienda que otorga
el Instituto a los beneficiarios de los créditos autorizados, a través de
la formalizacién del financiamiento.

Obtener la suscripcion de Contratos de Apertura de Crédito y/o
Convenios Modificatorios que formalizan los créditos de vivienda, de
acuerdo a las autorizaciones del Comité de Financiamiento, o en su
caso el H. Consejo Directivo.

Instrumentar la entrega de Fichas de Apertura de Crédito a los
beneficiarios.

Elaborar los Contratos de Apertura de Crédito, de acuerdo a los
modelos emitidos por la Direccion de Asuntos Juridicos.

Coadyuvar en la vinculacién y firma de los Contratos de Apertura de
Creédito y/o Convenios Modificatorios, con los beneficiarios de todos
aquellos casos autorizados al amparo del Programa de Vivienda en
Conjunto por el Comité de Financiamiento ylo el H. Consejo
Directivo, conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

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.
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Puesto Enlace B
Misién Integrar expedientes individuales de todos los créditos autorizados

por el Comité de Financiamiento o el H. Consejo Directivo, en el
Programa de Vivienda en Conjunto.

Objetivo 1 Consolidar los expedientes individuales debidamente integrados de
los beneficiarios, conforme a las condiciones autorizadas por parte
del Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo.

Funciones Consolidar los expedientes individuales de todos aquellos
beneficiarios a los que se haya entregado su vivienda y se haya
solicitado el inicio de la recuperacion de su crédito, para el envio a

resguardo al area correspondiente.

Clasificar los expedientes individuales debidamente integrados de
los beneficiaries y su registro.

Remitir al archivo institucional, los Contratos de Apertura de Credito
ylo Convenios Modificatorios debidamente suscritos para su
integracion en el expediente individual.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Enlace Social

Generar mecanismos institucionales en el ambito social y privado
que permitan el disefio y promocion de programas de vivienda en el
Distrito Federal, para atender a los solicitantes de vivienda,
preferentemente, de grupos vulnerables.

Realizar propuestas oportunas de financiamientos alternativos de
programas de atencion integral en materia de vivienda a grupos
vulnerables y personas en campamentos y desalojados.

Analizar y proponer nuevos esquemas de financiamiento que
permitan producir vivienda en sus distintos tipos y modalidades.

Identificar y proponer alternativas de financiamiento con organismos
financieros privados y sociales que permitan la obtencion de
recursos complementarios para la realizacion de los diferentes
programas.

Mantener la coordinacién con las dependencias y entidades cuya
participacion sea necesaria para el desarrollo de los programas vy
acciones de mejoramiento de barrios, unidades habitacionales,
centros historicos y pueblos.

Fomentar y convocar la participacion de los diferentes promotores
de vivienda de interés social, personas, instituciones y organismos
de los sectores sociales y privado, particularmente aquellos
orientados a la produccién social de vivienda.

Planear, disefar y ejecutar programas especiales orientados a
atender a la demanda de vivienda de los grugos Vllnerables
(indigenas, adultos mayores, madres solteras y! persahas-con
capacidades diferentes). £ il W

Establecer mecanismos que permitan el otorgamiento de créditos: .. j. .

para vivienda de interés social a grupos vulnerables, “a través-del
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Instrumentar mecanismos de atencion directa a- a—pdb

asentada en campamentos, inmuebles con valor patnmonlal,
desalojos, reubicaciones y afectaciones por obras.

Consolidar la documentacion e informacion para la consecucion de
los Programas, canalizandola a las areas correspondientes. \
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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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural

Generar mecanismos institucionales en el ambito social y privado
que permitan el disefio y promocién de soluciones habitacionales
para atender a las familias que habitan en situacion de riesgo
hidrometeorolégico, geoldgico y fisico-quimico en el Distrito Federal.

Proponer e instrumentar esquemas y alternativas de solucion
habitacional que coadyuven a la evacuacion de familias que habitan
en riesgo hidrometeorologico, geoldgico y fisico-quimico en el
Distrito Federal.

Instrumentar la Estrategia de Atencion a familias que habitan en
riesgo, desde la identificacion de la poblacién afectada por riesgos
hidrometeorolégico, geolédgico o fisico-quimico, hasta la canalizaciéon
del beneficiario al programa de vivienda adecuado.

Proponer para su autorizacion, los casos que ameriten apoyos de
renta conforme a los lineamientos emitidos por el H. Consejo

Directivo del Instituto.

Coordinar con las instancias del Gobierno del Distrito Federal que
corresponda, acciones inter-institucionales y de seguimiento a la
atencion de la poblacion objetivo.

Concertar con instancias del Gobierno Federal la ejecucion de
proyectos y dispersién de subsidios que coadyuven a la solucién
habitacional de la poblacién afectada.

Proponer el Programa Operativo Anual para dar atencion a familias
que habitan en riesgo.

Representar al Instituto ante las instancias centrales de coordinacion
interinstitucional para la atencién de la poblacion que habita en
riesgo hidrometeorolégico, geolédgico y fisico-quimico en el Distrito
Federal.

S —

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superlor

jerarquico inmediato, conforme a las funmonps |nherentes al puestu 5

y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos Geologicos e
Hidro-Meteoroldgicos

Operar las acciones de atencion a familias que habitan en situacion
de riesgo, en apego al articulo 96, fraccion Il de la Ley de
Proteccion Civil para el Distrito Federal, y a las Reglas de Operacion
y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera que rigen al
Instituto.

Ejecutar los instrumentos para atender a familias que habitan en
situacion de riesgo, en su caso otorgar ayuda de renta, una vez
valorada la situacion de cada solicitante en apego a Reglas de
Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto, y a los acuerdos aprobados por el H. Consejo Directivo.

Notificar a los ocupantes del predio, a través del documento emitido
por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, la
situacion del inmueble, asi como el inicio de los trabajos de
desocupacion.

Realizar el levantamiento de viviendas ocupadas para determinar
con base en el padron emitido por la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Seguimiento de Demanda, las
personas a las que se otorgara ayuda de renta en inmuebles
expropiados.

Programar reuniones informativas para iniciar el proceso de
desocupacion de inmuebles.

Recibir y revisar los documentos para la elaboracion de convenio de
desocupacion de inmuebles.

Programar y concretar la firma de convenio de desocupacion por
parte de los ocupantes del inmueble.

Recibir el inmueble por parte de los ocupantes y entregar en
resguardo a la empresa asignada para la construccion y/o
rehabilitacion de viviendas.

3

originales de los predios desocupados. 5 A
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Presentar reportes mensuales de avance en relacion a la atencion a
personas que habitan en riesgo.

Solicitar la cancelacién de ayuda de renta cuando se les entrega a
los beneficiarios su vivienda definitiva.

Realizar el tramite administrativo, en coordinaciéon con la Direccion
de Asuntos Juridicos, asi como coadyuvar en la logistica de predios
para |la desocupacion con apoyo de Gobierno Central.

Programar e instalar mesas de trabajo con organizaciones e
instituciones para resolver conflictos en predios a desocupar.

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.
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Puesto

Mision

Objetiv

Funciones

o1

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Garantizar la atencion, apoyo y asesoraria de los asuntos de orden
juridico para las diferentes areas del Instituto, asi como formular e
instrumentar la politica inmobiliaria; proporcionado certeza y

seguridad juridica a todos los procesos legales e inmobiliarios del
Instituto.

Dirigir y coordinar de manera permanente las acciones que en
materia juridica, a través de la representacion legal y la atencion de
asuntos y el cumplimiento de las politicas, disposiciones y normas
juridicas e inmobiliarias que incidan en la operacion del Instituto.

Coordinar, planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades encomendadas a las unidades administrativas que
integran la Direccion Ejecutiva.

Representar legalmente al Instituto en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales relativos a infracciones del orden
federal o comun que involucren al Instituto.

Unificar, definir, sistematizar y difundir los criterios de
interpretacion y de aplicacion de las leyes, reglamentos, decretos y
otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del
Instituto.

Proporcionar asesoria y apoyo juridico que en materia de
regularizacion de  activos, adquisicién, enajenacion vy
desincorporacién de bienes, relaciones laborales, aspectos
procesales y similares se requieran.

Integrar y recopilar las disposiciones, lineamierjtos, i |t6&y

-
demas consideraciones necesarias que permitan jdefi nir, qm{lcar y il

sistematizar los criterios aplicables a las operacignes mmqbdzarlas‘_,-
que lleva a cabo el Instituto. g

Proponer a la Direccion General los activos-"
sceptibles de regularizacion, enajenacion y perm'
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los mecanismos y procedimientos juridicos que-
instrumentar.

Proponer el andlisis, compilacion, difusién y cumplimiento de las
disposiciones y normas juridicas que incidan en la operacion del
Instituto, estableciendo los mecanismos para su acervo, difusion y




Dia | Mes | Ano
W MANUAL ADMINISTRATIVO Dl Mes A1
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pig. 228 de
DISTRITO FEDERAL 346

/"

consulta.

Actuar como o6rgano de consulta y realizar los estudios e
investigaciones juridicas que requiera el desarrollo de las
atribuciones del Instituto.

Hacer del conocimiento de la Direccion General, la atencion dada a
las denuncias o querellas que deban presentarse ante el Ministerio
Publico segun proceda.

Rendir los informes correspondientes ante las Comisiones de
Derechos Humanos y la Procuraduria Social.

Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios
y contratos, asi como asesorar, revisar, validar y participar en la
formulacién de los mismos y demas actos juridicos que suscriba el
Instituto.

Participar como asesor en los diversos comités y oOrganos
colegiados internos que deben integrarse al interior del Instituto.

Instrumentar los informes en los juicios de amparo e interponer
toda clase de recursos o medios de impugnacion, asi como actuar
en los juicios constitucionales en los que el Instituto fuere parte e
intervenir en el cumplimiento de las resoluciones y ejecutorias
respectivas.

Coadyuvar en la representacion del Instituto con las Procuradurias
General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal,
respecto de los procedimientos jurisdicciones en la que se
conozca, de los delitos de orden federal o comun que se hayan
generado en las acciones operativas del Instituto.

Dar seguimiento al desahogo de los juicios, reclamaciones, quejas
y en general cualquier conflicto juridico contenciose-gue-involucre
al Instituto ante autoridades judiciales, laborales o admmlstaatwas
brindando asesoria necesaria durante su subst nc:acuoh N1 —4,1 2 A

C;}énerar certeza juridica a los acreditados mediante el,:chﬁenp des .y
/nstrumentos juridicos que precisen sus deredhosay- obyQaCane$4

desde la adquisicion del suelo e inmuebles hasta la-escrituracion. T? FFDT”;U—
individualizacién de las viviendas que conforman los: comuntosN' : .rs.L‘DlE

habitacionales edificados en inmuebles propiedad de-ésté InstitataividrrATrva |
y de aquellos afectos en fideicomiso en los que éste tiene el
caracter de fideicomisario, constituyendo las garantias reales que

permitan asegurar la recuperacion de los créditos otorgados.
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Someter a la consideracion y en su caso aprobacion de la
Direccion General y del H. Consejo Directivo las bases politicas y
lineamientos que rijan la normatividad vigente en el otorgamiento
de los créditos.

Emitir los dictamenes de factibilidad juridica para adquisicion de
suelo, asi como las contrataciones inherentes a las diferentes
lineas de crédito que opera el Instituto.

Revisar y aprobar los dictamenes legales correspondientes sobre
la capacidad juridica de las empresas constructoras o supervisoras
para someterlo al Comité de Evaluacién Técnica a efecto de que
se incluyan en su caso en el padrén del propio del Instituto.

Coordinar y revisar las instrucciones que se giren al Colegio de
Notarios del Distrito Federal o a los notarios publicos de este
Instituto en las distintas operaciones en que interviene el Instituto,
asi como revisar las escrituras previas a la firma del titular de la
Direccion General del Instituto o de quien haya delegado dicha
facultad.

Establecer coordinacion con las distintas dependencias, entidades
de la Administracion Publica del Distrito Federal, y en su caso de la
Federaciéon para efectos de consultas legales y el mejor
funcionamiento y aplicacion de normas por parte del Instituto.

Revisar y calificar las distintas fianzas y garantias que se otorguen
a favor del Instituto, asi como instruir lo conducente para hacer
efectivo el cobro de las mismas, en caso de incumplimiento de las
obligaciones pactadas.

Asistir por si o0 a través de representante a las sesiones del Comité
del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Distrito Federal, asi
como al Subcomité de Analisis y Evaluacion; y al Subcomité de
Control y Seguimiento de Acuerdos, de ese Cuerpo Colegiado.

Someter a la autorizacion de la Direccion Gereral, mubllcaqoq, 14

de reglamentos y demas regulaciones inherente
dgb hstituto en la Gaceta Oficial del Distrito Fed

Integrar y remitir a la Direccion de Estudlo. % ”"’;:E
Consejeria Juridica y Servicios Legales del Goblqr(mgf\ @@ff@;“m
Federal, cuando asi lo solicite, los documentpmmgﬁwmm
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que ésa area emita la "Resolucion del™  Procedimiento
Administrativo de pago indemnizatorio" y realizar las acciones
necesarias tendientes a cubrirlo por parte del Instituto.
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Coordinar la formulacion e instrumentacion de la poll'tic_a
inmobiliaria del Instituto.

Establecer estrategias en materia de suelo para vivienda en el
Distrito Federal, asi como el desarrollo de mecanismos para su
implementacion, para la incorporacion de suelo, la constitucion de
reservas territoriales, la utilizacion y aprovechamiento de terrenos
aptos, y la adquisicion de inmuebles.

Instrumentar mecanismos de coordinacion con otras dependencias
y entidades, para el desarrollo de programas de suelo dirigidos a
autoproductores, autoconstructores y otros productores, y agentes
técnicos especializados que operen sin fines de lucro.

Disenar y desarrollar mecanismos que induzcan la colaboracion y
coordinacion gubernamental, asi como la participacion de
propietarios y desarrolladores para generar suelo para vivienda.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda, promover el desarrollo de acciones de
modernizacion, simplificacion administrativa y de reduccion en los
cobros por tramites relacionados con la produccion y titulacion de
vivienda, asi como para las adquisiciones y enajenaciones de
suelo para la vivienda para la poblacion de bajos recursos.

Cotejar y certificar los documentos que sean generados o bien que
obren en los archivos y expedientes del Instituto.

Instruir para la integracion y remision a la Direccion de Estudios
Legislativos de la Consejeria Juridica y Servicios Legales del
Distrito Federal, cuando asi lo solicite, los documentos necesarios
para que esa area emita “Resolucion del Procedimiento
Administrativo de pago de indemnizacion” de inmuebles
expropiados.

Dirigir la elaboracion de los informes juridicos que se le requieran
para ser presentados ante instancias externas e internas
correspondientes, de conformidad con el marco normativo vigente
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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.
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Puesto

Mision
Obijetivo 1

Funciones

/
/

e

Enlace C

Ejecutar las actividades de apoyo de la Direccion Ejecutiva que
permitan el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones juridico
normativas.

Cumplir de manera conjunta con la Direccion Ejecutiva las

disposiciones juridicas, que correspondan al ambito de la
competencia de este Instituto.

Asistir a la Direccion Ejecutiva en los asuntos inherentes a las

- acciones derivadas de la suplencia del Comité de Suelo del Instituto;

y las relativas al Comité de Transparencia del Instituto.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general,
beneficiarios, y organizaciones, en el ambito de competencia de la
Direccion Ejecutiva y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Elaborar convenios, contratos y demas actos administrativos o de
cualquier otra indole, necesarios para el ejercicio de las atribuciones
de la Direccion Ejecutiva.

Coadyuvar en la atencion de reuniones de trabajo al interior del
Instituto.

Brindar atencion al publico.

Las demas que se le asignen conforme a las funciones inherentes al
puesto y a la normatividad aplicable.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

dea{j aplicable vigente.

Enlace B

Garantizar la atencion, apoyo y entrega a las areas que conforman
la Direccion Ejecutiva de los expedientes que conforman eésta
Direccion, asi como la guarda y custodia de los mismos.

Ejecutar las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los
documentos que integran los expedientes de la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

Coordinar la recepcion, clasificacion y acomodo de los expedientes
de las diferentes areas que conforman la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios; asi como su registro.

Actuar como 6rgano de consulta que requiera el desarrollo de las
atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios y de sus areas adscritas.

Revisar y analizar el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, a efecto de identificar las diversas
publicaciones que se realicen en el ambito legal que sean de
relevancia en la competencia del Instituto, a fin de hacerlos llegar a
las areas competentes de este Instituto para su debida aplicacion,
asi como del conocimiento de la Direccion Ejecutiva.

Elaborar y mantener actualizado el compendio juridico del Instituto,
asi como promover la difusion de leyes y normas juridicas
relacionadas con las funciones del Instituto.

Atender requerimientos de documentos solicitados por diferentes
areas del Instituto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto
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Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Instrumentar las acciones para atender el cumplimiento del pago de
indemnizaciones por expropiacion.

Contribuir en el cumplimento de las obligaciones de pago a cargo
del Instituto con relacion a inmuebles expropiados.

Coadyuvar con la Direccion de Estudios legislativos de la
Consejeria Juridica y Servicios Legales del Gobierno del Distrito
Federal, cuando asi lo solicite, en la integracion de los documentos
necesarios para la emision de la "Resolucion del Procedimiento
Administrativo de pago indemnizatorio”.

Coadyuvar en la ejecucion de las acciones tendientes a cubrir los
pagos relativos a la indemnizacion por expropiacion, por parte del
Instituto.

Coadyuvar con la certificacion de documentos, cotejando aquellos
que sean generados o bien que obren en los archivos vy
expedientes del Instituto, relacionados con el pago de
indemnizaciones por expropiacion.

Llevar el control relacionado con los compromisos de pago y
operaciones efectuadas por el concepto de pago por indemnizacion
por expropiacion.

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.
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Objetivo 1

Funciones

/

)

/
/ /

¢ ST K » g
v ,;ﬁ = ‘% h&-ﬁ”l;ﬁﬂ-c.;jﬁ

Enlace A

Atencion administrativa a quejas y denuncias formuladas en contra
de organizaciones sociales, representantes o gestores, de las que
se desprendan posibles transgresiones a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto.

Integrar los expedientes de las correspondientes investigaciones
administrativas.

Tomar comparecencias a las partes que intervienen en las
indagatorias administrativas.

Elaborar los documentos necesarios para recabar y enviar
informacion relacionada con las quejas y denuncias que se
investigan.

Participar en reuniones y mesas de trabajo en el Instituto o en
diversas dependencias de gobierno con relacion a los casos que se
investigan.

Elaborar las solicitudes y proyectos de acuerdos para el
sometimiento de los casos al H. Consejo Directivo, para solicitar o
revocar sanciones a organizaciones sociales, representantes o
gestores, integrando sus correspondientes subcarpetas.

Formular respuestas a los quejosos o denunciantes en los casos en
los que no existan transgresiones a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto.

Coadyuvar en la elaboracion de los informes que se requieran para
ser presentados ante instancias internas y externas, de conformidad
con el marco normativo vigente.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto_ y B

a la normatividad aplicable vigente. *-—-'"“"‘_9
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‘ Dia | Mes | Afo
|
|
1

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccion de Asuntos Juridicos

Coordinar la asesoria, consultoria, atencién, defensa vy
representacion legal al Instituto tendiente a dar certeza juridica a los

actos institucionales.

Atender permanentemente en tiempo y forma los requerimientos de
las 4reas, autoridades y acreditados del Instituto, a fin de brindar
certeza juridica a los beneficiarios.

Vigilar la correcta aplicacién de las politicas y lineamientos que
regulan y norman las actividades inherentes a la evaluacion y
suscripcion de contratos y convenios.

Dirigir el analisis, compilacion, difusién y cumplimiento de las
disposiciones y normas juridicas que repercutan en la operacion del
Instituto.

Unificar, definir y sistematizar los criterios de interpretacion y de
aplicacion de las leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones
juridicas que normen el funcionamiento del Instituto.

Participar como asesor juridico ante los diversos érganos colegiados
del Instituto.

Cotejar documentos originales que se encuentren dentro de los
archivos del Instituto para firma de los funcionarios autorizados para
tal fin, a efecto de otorgar la certificacion de los mismos a las
instancias que lo soliciten y que acrediten el interés legitimo para

ello.

Revisar y emitir comentarios acerca de las bases de licitaciones
publicas convocados por el Instituto para la adquisicion de bienes y
SErvicios.

Cotejar y certificar los documentos que sean generados o bien que
obren en los archivos yexpedientes del Instituto.
DL C T e PR |
Revisar y dar segujmiento é[o,s procedimientos de gdquisicion y
enajenacion de inmuebles de 1os ﬁ)‘ndgra_ma's}ﬂ't% viviemda, a fin de
que se apeguen a lo lineamieftos Establecidos en las disposiciones
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Objetivo 2

Funciones

Autorizar y firmar los acuerdos y/o resoluciones de cancelaciones de
crédito a los beneficiarios de vivienda que incurran en el
incumplimiento a lo establecido por la Ley de Vivienda del Distrito
Federal, las Reglas de Operaciéon y Politicas de Administraciéon
Crediticia y Financiera del Instituto, o lo pactado en los respectivos
contratos de apertura de crédito.

Evaluar y ejecutar las acciones, la aplicacion de normas, politicas y
procedimientos necesarios para atender las controversias en
materia laboral fiscal, administrativa, civil, mercantil, amparos y
penal en que sea parte el Instituto, y someterlas a la aprobacion de
la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

Elaborar y dictaminar de manera continua los instrumentos juridicos
que den certeza juridica a los actos institucionales y a los

beneficiarios.

Difundir y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos juridicos en la elaboracion de contratos y convenios
que regulan a la operacion del Instituto.

Actuar como 6rgano de consulta, estudio e investigacion juridica que
se requiera en el desarrollo de las atribuciones del Instituto.

Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios y
contratos.

Asesorar, revisar, validar y participar en la formulacién de convenios
y contratos, y demas actos juridicos que suscriba el Instituto.

Actualizar los dictamenes relativos a las modificaciones respecto al
objeto social, aumento de capital, fusion, otorgamiento de poderes,
cambio de denominacion y/o razén social y todos aquellos que
realicen las diversas empresas registradas ante el Instituto y que
intervienen en los proyectos de vivienda.

Elaborar los proyectos de contrato de crédito, clausulado de
adquisicion de vivienda. i i s diversos
Programas que operg el Insfghio’ tto_entregandplos al area solicitante
para su sancién y/o firjna.  ®= { 311G d '
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Participar con las areas correspondientes del Instituto en las
negociaciones de convenios y contratos en materia de vivienda.

Emitir dictamenes correspondientes a la capacidad juridica de las
empresas constructoras, supervisoras, de disefio y control de
calidad de materiales, para someterlo al Comité de Evaluacion
Técnica a efecto de que se incluyan, en su caso, en el padrén del
propio Instituto.

Elaborar los convenios y contratos que debe suscribir la Direccion
General del Instituto.

Elaborar los proyectos de modificacion a los contratos originales, en
los casos procedentes, remitiéndolos al area correspondiente para
su formalizacion.

Revisar los instrumentos en que se formalice la condonacion o
subsidio a favor de los beneficiarios de vivienda.

Objetivo 3 Representar legal y permanente al Instituto, ante las distintas
autoridades judiciales, laborales, administrativas y ministeriales
tanto locales como federales, en proteccion de los intereses del
Instituto.

Funciones Representar legalmente al Instituto en los procedimientos
administrativos, laborales, jurisdiccionales y ministeriales del orden
federal o comun que involucren al Instituto.

Presentar previo acuerdo a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios, las demandas o querellas que deben
hacerse ante el Ministerio Publico, que procedan.

Rendir los informes correspondientes ante las Comisiones de
Derechos Humanos, la Procuraduria Social, asi como de la
Contraloria General del Distrito Federal y en este Instituto.

Autorizar y firmar los acuerdos y/o resoluciones de cancelaciones de
crédito a los beneficiarios de vivienda que incurran en el
incumplimiento a lo establecido-porta Ley de Vivienaa Distrito
Federal, las Reglas de |Operagiéi -y~ Politicas; degAdminjstracion
Crediticia y Financiera del Institu ,gldpacta o 8h+4os respectivos
contratos de apertura de ¢rédito. %1 [V

Instruir los informes en los juigj.%qugqg_%@mmmc a clase
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cumplimiento de las resoluciones respectivas.

Interponer los recursos, juicios necesarios para hacer efectivo el
cobro de las fianzas y garantias otorgadas a favor del Instituto, en
caso de incumplimiento de las obligaciones pactadas.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (4)

Proporcionar certeza juridica al Instituto y beneficiarios, mediante la
formalizacion de instrumentos juridicos.

Elaborar de manera continua los instrumentos juridicos que den
certeza juridica a los actos institucionales y a los beneficiarios.

Coordinar la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos que
regulan y norman las actividades inherentes en la suscripcion de

contratos y convenios.

Elaborar los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos a
suscripcion de la Direccion General.

Coadyuvar con las areas del Instituto en la formalizacion de los
financiamientos otorgados, a través de la elaboracién de modelos
aplicados de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.
(Contratos de Apertura de Crédito, Contrato de Prestacion de

Servicios)

Elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
aplicados a casos concretos.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de lo Consultivo

Brindar asesoria y consultoria a las unidades administrativas y
acreditados del Instituto para generar certeza juridica.

Asesorar, elaborar y dictaminar de forma permanente los
instrumentos juridicos que generen certeza juridica al Instituto y sus
acreditados.

Asesorar y atender las consultas de naturaleza juridica formuladas
por las diferentes areas del Instituto, para el cumplimiento de sus
funciones y programas.

Analizar las disposiciones juridicas que regulan el funcionamiento
del Instituto, a efecto de identificar, en su caso, lagunas normativas,
exceso de regulacién u obsolescencias, que ameriten la formulaciéon
de propuestas especificas.

Actuar como érgano de consulta, estudio e investigacion juridica que
requiera el desarrollo de las atribuciones del Instituto.

Formular las consultas legales que correspondan a las distintas
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y del
Distrito Federal, para el mejor funcionamiento y aplicacion de
normas por parte del Instituto.

Emitir circulares a fin de definir criterios juridicos a seguir por las
diferentes areas del Instituto.

Elaborar los informes periodicos que se le requieran para ser
presentados ante las instancias internas y externas
correspondientes, de conformidad con el marco normativo vigente
en la materia.

Asesorar a las areas del Instituto en la formulacion y celebracion de
contratos y convenios en que intervengan y proponer lineamientos
generales para su le:l_atmtaci.(‘:m.._ = —-

Coordinar las actikidade‘s“«nécesa_’?’_rés?qéjg@ notarjos publicos y
ante el Registro Péblico de la Propiedad:y de,Comefcio del Distrito
Federal, para el oforgamiento de 'agtgsi_g‘i ituras|en las que el
Instituto requiera | esa formalidad y _dar s_%liirwiento a las
inscripciones de lo fgcgﬂ%ﬂfrﬁsm?as‘f v
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Formular los dictamenes juridicos en los que se determine la
factibilidad para el otorgamiento de créditos, de conformidad con las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Formular las consultas juridicas que se requieran ante los notarios
publicos, con fundamento en la Ley del Notariado para el Distrito
Federal.

Coadyuvar en la elaboracion de los informes correspondientes ante
la Comision de Derechos Humanos y Procuraduria Social.

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.
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Puesto Enlace A (4)
Mision Contribuir en las acciones que brinden seguridad juridica al Instituto

y acreditados a través de la constitucion del régimen de propiedad
en condominio y las transmisiones de propiedad con garantia
hipotecaria.

Objetivo 1 Dar certeza juridica a los beneficiarios a través de la obtencion de
sus titulos de propiedad (Constitucién del régimen de propiedad en
condominio y transmisiones de propiedad con garantia hipotecaria)

Funciones Coordinar las actividades necesarias con los notarios publicos y
ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito
Federal, para el otorgamiento de actas y escrituras en las que el
Instituto requiera esa formalidad y dar seguimiento a las
inscripciones de los testimonios que asi lo requieran.

Atender las peticiones de los beneficiarios para la formalizacion de
sus tramites.

Obtener y entregar a las notarias la documentacion necesaria para
la elaboraciéon de las actas y escrituras de testimonios vy
condonaciones.

Coadyuvar en las consultas juridicas que se requieran ante los
notarios publicos, con fundamento en la Ley del Notariado para el
Distrito Federal.

Elaborar los informes periddicos que se requieran para ser
presentados ante las instancias internas y externas al Instituto, de
conformidad con el marco normativo vigente en la materia.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de lo Contencioso

Realizar las acciones necesarias para la defensa juridica del
Instituto, manteniendo debidamente actualizada la informacion
relativa al estado procesal que guardan cada uno de los
procedimientos instaurados, en los que el Instituto sea parte.

Representar legalmente y de manera permanente al Instituto en
todos los juicos, procedimientos y controversias en los que forme
parte, salvaguardando los intereses institucionales.

Instruir los informes previos vy justificados en los juicios de amparo
en los que este Instituto es sefalado como autoridad responsable e
interponer los recursos, quejas o medios de impugnacion previstos
en la Ley de amparo y que resulten procedentes, en contra de las
determinaciones y resoluciones interlocutorias o definitivas en las
que se cause agravio al Instituto.

Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos las denuncias o
quejas que deban formularse ante el Ministerio Publico, asi como
desistimientos o perdones, en su caso.

Actuar, en representacion del Instituto, en los juicios civiles,
laborales, incluyendo el juicio de amparo, o de cualquier otra indole
en los que el Instituto sea parte.

Instruir demandas, contestaciones, revision de acuerdos, desahogo
de requerimientos, ofrecimiento de pruebas, promocién de
incidentes, recursos e impugnaciones, y cualquier otro acto
necesario para la atencion de los juicios y/o procedimiento que
involucren al Instituto.

Instruir e Interponer en representacion del Instituto, cuando sea
necesario, las denuncias penales ante las autoridades judiciales, del
fuero federal y del comun.

Coadyuvar, en su caso, con Ia,Emr:.u:adu:' iblica
y la Procuraduria General de Ju mde’e Dlstrlto ral, respecto
de los procedimientos en lajque s ﬁnozc\a derl ggﬁtos de orden
federal o comun que se haygan detectédo en !asi\éel@gf proplhs del
Instituto. L o, Flovimintrs 4

Dar seguimiento al desahog %ﬁﬁiﬁ?ﬁgﬁ reg!%ﬁl% ] ;éﬂulsjas y

en general cualquier confli 'Sﬁﬂﬂéﬁ imyolugre al

:'rr‘\\" ?\f"'lll'kﬂ\l ADMINIST Lxmilup

REGISTRO =
MA-223-T/11 —




Dia | Mes | Aho
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 |11
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 245 de
DISTRITO FEDERAL 346

Instituto ante autoridades judiciales, laborales o administrativas.

Instruir los acuerdos y/o resoluciones de cancelaciones de crédito a
los beneficiarios de vivienda que incurran en el incumplimiento a lo
establecido por la Ley de Vivienda del Distrito Federal, las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto, o lo pactado en los respectivos contratos de apertura de
crédito.

Someter a consideracion de la Direccion de Asuntos Juridicos la
ejecuciéon de acciones, la aplicacion de normas, politicas y
procedimientos necesarios para atender las controversias en
materia laboral, fiscal, administrativa, civil, mercantil y penal en que
sea parte el Instituto, y someterlas a la aprobacién de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Representar al Instituto, en los juicios, procedimientos vy
controversias en los que forme parte, salvaguardando los intereses

institucionales.

Dar seguimiento permanente al desahogo de los juicios,
reclamaciones, quejas y en general cualquier conflicto juridico
contencioso que involucre al Instituto ante autoridades judiciales,
laborales, ministeriales y administrativas.

Contribuir con la Direccion de Asuntos Juridicos en la ejecucion de
acciones, aplicacion de normas, politicas y procedimientos
necesarios para atender las controversias en materia administrativa,
civil y mercantil en que sea parte el Instituto, y someterlas a la
aprobacién de sus superiores jerarquicos

Representar legalmente al Instituto ante los drganos
jurisdiccionales, laborales, —ministeriales 'y administrativos
competentes; asi como interponer recursos O medios de
impugnacion para salvaguardar los intereses del Instituto.

Elaborar en materia civil, laboral, penal y administrativa las
demandas, contestaciones, revision de acuerdos, desahogo de
requerimientos, ofrecimiento de pruebas, promocioén de incidentes,
recursos e impugnaciones, y cualquier otro acto necesario para la
atencion de los juicios y/o procedimientos que involucren al Instituto.

Coadyuvar con el Ministerio Publico en las denuncias con motivo de
demandas civiles que involucren al Instituto.

Iniciar por la via legal correspondiente, las acciones para la
recuperacion de inmuebles o créditos otorgados por el Instituto.

Presentar a la Mesa de Asuntos Laborales de la Comision de
Estudios Juridicos del Distrito Federal, los asuntos que requieran su
autorizacion para ejercer recursos, en cumplum:ento de resoluciones
judiciales y laborales. SR 1

Elaborar y mant
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Puesto Jefatura de Unidad Departamental de Amparos y Procesos
Mision Defender los actos emitidos por funcionarios, autoridades y

representantes del Instituto en los juicios de amparo o nulidad que
se interpongan en su contra, a fin de que los mismos subsistan
mediante la declaracion de constitucionalidad o validez
correspondiente y este Instituto cumpla los fines para los que fue
creado.

Objetivo 1 Atender de forma continua en tiempo y forma juicios de amparo o
nulidad en los que funcionarios del Instituto sean parte por
atribuirseles algun acto o por llamarse a este Instituto como tercero
perjudicado, buscando una resolucion favorable a los intereses
institucionales.

Funciones Elaborar oficios a las areas correspondientes de este Instituto,
comunicandoles el emplazamiento a los juicios de amparo o nulidad,
asi como las resoluciones que asi lo ameriten por su trascendencia,
solicitandoles informacion y documentacion en relacion con los
actos reclamados o impugnados.

Elaborar los informes previos y justificados, que deberan rendir las
autoridades que de este Instituto sean senaladas como
responsables en los juicios de amparo, promovidos en contra de
actos emitidos por las mismas, acompanando a los informes
justificados la documentacion base de la emision de los actos
reclamados.

Interponer los recursos procedentes, en contra de acuerdos de
tramite, sentencias interlocutorias y de fondo, asi como en contra de
cualquier otra resolucion que se emita por los oOrganos
jurisdiccionales federales en la substanciacion de los citados juicios,
cuando resulte conveniente a los intereses del Instituto.

Dar seguimiento permanente a los juicios de garantias, acudir a
audiencias incidentales o constitucionales cuando asi se requiera;
desahogar requerimientos; ofrecer, prepa:an..;n_desatlo.gaaneb.as .
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"los intereses del Instituto.

Someter a consideracion de sus superiores jerarquicos, la
realizacion de actuaciones encaminadas a la obtencion de un
cumplimiento substituto a ejecutorias de amparo desfavorables a los
intereses de este Instituto, bien sea por conciliacion con la parte
quejosa o de oficio por declaracion de la autoridad jurisdiccional.

Dar contestacion a demandas de nulidad en los juicios contencioso
administrativos en que autoridades de este Instituto sean parte.

Realizar todas las actuaciones necesarias para el debido
seguimiento de los juicios de nulidad, ofrecimiento, preparacion y
desahogo de pruebas, acudir a las audiencias de ley cuando asi se
requiera, presentar alegatos y en general realizar todo tipo de
promociones necesarias para la debida defensa de los intereses de
este Instituto.

Interponer los recursos procedentes en contra de los autos,
proveidos y acuerdos de tramite, asi como de las sentencias de
fondo dictadas por las Salas Ordinarias del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal y demas
resoluciones cuando resulte conveniente a los intereses del Instituto.

Solicitar a las areas del Instituto se realicen los actos tendientes al
cumplimiento de las ejecutorias que se dicten en los juicios de
nulidad.

Someter a consideracion de sus superiores jerarquicos, la
realizacion de actuaciones encaminadas a la obtencion de un
cumplimiento substituto a ejecutorias de nulidad desfavorables a los
intereses de este Instituto, conciliando con la parte actora.

Presentar a la Mesa de Asuntos Civiles de la Comision de Estudios
Juridicos del Distrito Federal, los asuntos que requieran la
autorizacion de ésta para ejercer recursos, cuando en cumplimiento
de un fallo de amparo o de nulidad, se deba efectuar el pago de
algun concepto.

Realizar oficios a entidades del Gobierfio delcDj tritg, Federal, que |
formen parte en el juicio de ampdro o &(“msgeétwe{i ‘.
proporcionando o requiriendo informacign y/o dogume Ié@f}_ﬂ a fin
de que opere una debida y oportuna defgnsa. '
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las que se piénteen cuestiones relativas a juiciés de amparo o
nulidad en los que este Instituto es parte.

Instaurar contacto con las demas dependencias de la Administracion
Publica del Distrito Federal, que sean parte en los juicios de amparo
o nulidad, respectivos, para una coordinacion en la defensa de los
actos de autoridad, cuando asi resulte necesario.

Elaborar y mantener los informes actualizados de los estados
procesales de los juicios o procedimientos administrativos a su
cargo, asi como dar la debida atencion a las ordenes de trabajo y
control documental establecidas en el Instituto.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccion de Asuntos Inmobiliarios

Atender los asuntos relacionados en materia inmobiliaria, con el fin
de proveer de suelo e inmuebles factibles de ser adquiridos y
utilizados en los programas de vivienda del Instituto.

Conformar permanentemente la reserva inmobiliaria, a través de la
regularizacion y adquisicion de inmuebles con viabilidad juridica,
técnica, social y financiera, para la ejecucion de los programas de
vivienda.

Coadyuvar los procedimientos de adquisicion inmobiliaria.
Evaluar de los inmuebles factibles de ser adquiridos por el Instituto.

Recibir y atender las propuestas de aportacion de inmuebles
factibles de adquisicion para la ejecucién de los programas de
vivienda.

Acordar con los aportantes de suelo y vendedores de unidades de
vivienda la negociacion correspondiente para su adquisicion.

Presentar ante el Comité del Patrimonio Inmobiliario los asuntos
relacionados con inmuebles factibles de ser utilizados por el
Instituto.

Asistir a las Sesiones del Comité del Patrimonio Inmobiliario de la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, y del Subcomité
del Patrimonio Inmobiliario.

Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos esta dos por la

normatividad en la adquisicion de inmuebles pana los pr mas delj.__‘-._‘--
Instituto. ¥ PMeEsaLo
ﬁ} (;‘ ,.f,)/_.l am{r

Intervenir en reuniones de trabajo relacionadas éqn la.asignacion de: - F“ED“RAL
inmuebles para vivienda de interés social y popular errda Qiudad:de=~1|DEL D.F.
Meéxico. L PDINACION GENZRAL DE

| wiey ERNIZACION ADMINISTRATIV.

| S 7
Atender y asesorar a los solicitantes de vivienda en cuanto ala U’/
adquisicion de inmuebles en el Distrito Federal. HAR E252|35 711

Coordinar la elaboracién de dictdmenes para determinar el uso de
inmuebles para vivienda de interés social y popular, previo a su
adquisicion.
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Coordinar con las distintas areas del Instituto las visitas técnicas a
inmuebles susceptibles de ser utilizados para los programas de
vivienda del Instituto.

Aprobar la integracion de la carpeta de presentacién de asuntos
para su presentacion ante el Comité de Suelo.

Presentar ante el Comité de Suelo los asuntos relacionados con la
adquisicion de inmuebles.

Enviar los asuntos relacionados con la adquisicion de inmuebles,
para su presentacion ante el Comité de Financiamiento.

Coordinar con los grupos demandantes de vivienda la negociacion
para la adquisicion de inmuebles mediante aportacion.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva de Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda la posible adquisicion de los inmuebles que
se encuentran ocupados por solicitantes de vivienda.

Mantener comunicaciéon con la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, para la integracién, aprobacién y publicacion de
desincorporaciones a favor del Instituto.

Mantener comunicacién coadyuvando con la Direccién General
Juridica y de Estudios Legislativos, para la integracion, aprobacion y
publicacion de expropiacion de inmuebles a favor del Instituto.

Mantener actualizados los rangos de valor de inmuebles para la
concertacion de adquisicion de inmuebles.

Asistir a reuniones de trabajo con SEDUVI, INAH e INBA cuando se
trate de inmuebles catalogados y con las diferentes dependencias
de gobierno.

- —

Evaluar la certidumbre técnico—juridica de los mmqules- ﬁara Ia Ak

adquisicion de suelo.

ga,

desarrollo de vivienda se apeguen a los lineam eﬂ,’( :
en las reglas de operacion del Instituto y la norm

Recibir las propuestas de venta de inmuebles de To*é*
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convenios.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Recabar en tiempo y forma los expedientes sujetos a dictamen para
las presentaciones ante el Subcomité de Analisis y Evaluacion vy el
Comité de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, atendiendo a
las solicitudes de vivienda de la poblacion de escasos recursos.

Coordinar de manera conjunta con el Enlace B, la integracién
documental de los expedientes propuestos para la expropiacion ante
las distintas instancias administrativas, para su pronta respuesta.

Dar seguimiento a tramites pendientes del area que no se han
presentado ante el Subcomité de Analisis y Evaluacion y el Comité
del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

Asistir a reuniones de Gobierno Central, Dependencias del Ejecutivo
del Distrito Federal, Direccion General de Atencion Ciudadana vy
Concertacion Politica del Distrito Federal, e internas en el Instituto.

Atender asuntos relacionados con acceso a la informacion publica,
de la Secretaria de Gobierno del Distrito Federal, de la
Subsecretaria de Gobierno, Direccion General de Atencion
Ciudadana, Subcomité de Analisis y Evaluacion del Patrimonio
Inmobiliario, la Direccién de Atencion Ciudadana, la Contraloria
General del Distrito Federal, y Contraloria Interna del Instituto; asi
como de diversas dependencias del Ejecutivo del Distrito Federal.

Atender quejas de Derechos Humanos.

Atender al publico, grupos y organizaciones sociales, y segulmlento

de agendas. e
E‘\ £ "'l
Actualizar la Base de Datos General de seguinjiento V‘cumpllmlentér 8
de avance de tramites de la Carpeta Tgcnica Juridica de__’__‘ 10
Expropiacion. ﬁﬂ;; (roiind e Frminpntr
Subsanar observaciones de las distintas instancja g.@dmmlstratwast RAL SL,?E F.
COORDL L_;._,N( ENER r_‘ "
Supervisar y dar cumplimiento a la normativa expedld@e# ARG NI TRATIVA
resguardo de expedientes. REGISTRO
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Elaborar los informes, estudios y opiniones de asuntos de su
competencia, de conformidad con el marco normativo aplicable y en
los términos que les sean requeridos, para ser presentados ante las
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instancias internas y externas correspondientes.

Solicitar la inscripcién de Decretos Expropiatorios ante el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.

Revisar proyectos de Declaratorias de Utilidad Publica y Decretos
Expropiatorios.

Realizar la revision final de carpetas para Subcomité de Analisis y
Evaluacion del Patrimonio Inmobiliario, Comité de Patrimonio
Inmobiliario, asi como de Declaratorias de Utilidad Publica y
Decretos Expropiatorios y su publicacién.

Realizar diversas consultas a la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Concluir las operaciones inmobiliarias, coadyuvando con las
diferentes areas involucradas, a fin de lograr la formalizacién de los
fideicomisos traslativos de dominio a favor del Instituto.

Atencion a las solicitudes de Informacién Publica que se deriven del
Programa de Suelo.

Coadyuvar con la Direccion de Patrimonio Inmobiliario y Ila
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en el proceso de
desincorporacion de predios a favor del instituto.

Proporcionar la atencién a grupos u organizaciones sociales en
relacion a sus solicitudes de Adquisicion, Desincorporacion vy
Expropiacion.

Participar en reuniones o mesas de trabajos institucionales e
interinstitucionales, relacionadas con los procedimientos de
Adaquisicion, Desincorporacion y Expropiacion.

Coordinar la integracion de expedientes técnico-juridicos para los
procedimientos de Adquisicion, Desincorporacion y Expropiacion.

Atender al publico en general en sus solicitudes para la compra de
suelo, desincorporacion de predios y expropiaciones de inmuebles.

Elaborar informes y cuadros estadisticos.
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién publica.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior

jerarquico inmediato, conforme a las ftmcbﬂé%" nﬁerenfes al puesto
y a la normatividad aplicable vigente. 48 =~
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Puesto Enlace C (2)
Mision Dotar al Instituto de inmuebles factibles para ser utilizados en sus

programas de vivienda, a través de la adquisicion por via de
derecho privado, conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto y en la
normatividad aplicable.

Objetivo 1 Coadyuvar en la instrumentacién de la politica inmobiliaria del
Instituto, en los procesos de adquisicion, administracion vy
aprovechamiento de los bienes inmuebles que sean necesarios para
los distintos programas del Instituto, en especial, mediante la
integracion y manejo de una reserva inmobiliaria.

Funciones Dar cumplimiento al proceso de adquisicion de inmuebles y verificar
los aspectos documentales técnico — juridico — administrativos y de
valores que deben contener los expedientes en atencion a lo
establecido en las leyes, planes y programas vigentes en la materia.

Proporcionar atencion a los diversos grupos demandantes de
vivienda sobre los procedimientos juridicos y administrativos
vigentes en la materia de adquisicién de inmuebles.

Coadyuvar en los procesos de transmision a favor del Instituto de
los predios propiedad del Gobierno del Distrito Federal y del
Gobierno Federal.

Atender las politicas de actuacién y procedimientos de enajenacion
de inmuebles establecidos en las Reglas de Operacion Crediticia y
Financiera del Instituto y normatividad aplicable.

Coordinar las actividades de apoyo técnico — juridico e inmobiliario,
para el inventario y registro de los inmuebles factibles de conformar
reserva inmobiliaria.

Participar en reuniones y mesas de trapajo g&r orgamzacmesa
sociales, beneficiarios, autoridades del Instituto | & instituciol
gubernamentales involucradas en los proc =dnm:entaﬁ§el a;lqu :
y/o regularizacion de inmuebles.

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDER
Determinar la factibilidad de adquisicion dé” bféﬁg_ir;ﬁﬁg% %&ﬁb N/
base al uso del suelo, factibilidad de servicioscaraateristicas:de-los
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Coadyuvar en la integracion de la carpeta de presentacion de
asuntos a someter a consideracion del Comité de Financiamiento y
Comité de Suelo; asi como también en su caso al Comité de
Patrimonio Inmobiliario.

Coordinar las acciones necesarias para dar seguimiento y
cumplimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Suelo.

Dar seguimiento en coordinacion con la Subdireccion de lo
Consultivo, hasta la firma de las operaciones con los Notarios
correspondientes.

Elaborar los informes que se le requieran relativos a la reserva
inmobiliaria del Instituto.

Coadyuvar a la atencién de observaciones, requerimientos vy
recomendaciones de los Organos de Control y Auditoria, internos y
externos, dentro del ambito de las funciones de la Direccién de
Asuntos Inmobiliarios.

Coadyuvar en el cumplimiento de los procedimientos para el control
y uso de la informacion y documentacion contenida en los
expedientes que obren en los archivos.

Proponer y aplicar procedimientos que permitan un registro y control
de inventario inmobiliario agil y confiable para el manejo de la
informacion.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace B

Apoyar al Lider Coordinador de Proyectos B en el proceso de
integracién de expedientes, valoracion de documentos y solicitudes
a diversas instancias administrativas.

Revisar que los expedientes cuenten con la informacion requerida
para la integracion de las carpetas técnico juridicas de
expropiaciones, para la presentacion de las sesiones previstas con
antelacion del Subcomité de Analisis y Evaluacion y el Comité de
Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

Elaborar solicitudes de Evaluacion Estructural ante las Secretarias
de Obras y Servicios y Proteccion Civil, ambas del Distrito Federal.

Coadyuvar en la elaboracion de carpetas para la presentacion ante
el Subcomité de Analisis y Evaluacion y Comité de Patrimonio
Inmobiliario.

Convalidar observaciones del Subcomité de Analisis y Evaluacion
de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

Coadyuvar con la integracion de las carpetas técnico juridicas para
solicitar a la Secretaria de Gobierno, la Declaratoria de Utilidad
Publica.

Revision del expediente, analisis de documentacion, y en su caso,
Elaborar proyectos de Declaratorias de Utilidad Publica y Decreto
Expropiatorio.

Coadyuvar con la integracion de las carpetas técnico juridicas para
solicitar a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales Ta
elaboracion y Publicacién del Decreto Expropi torio.‘-?_}:_:‘ B =~

&
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Atender a la Secretaria y Subsecretaria de obiema,j’;{'Qopse_jg_:gi?_?ii;‘
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los términos que les sean requeridos, para ser presentados ante las
instancias internas y externas correspondientes.

Subsanar observaciones realizadas por la Direccion General
Juridica y de Estudios Legislativas a las carpetas técnico juridicas
para la elaboracién y publicacion de Decreto Expropiatorio.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Comercializacion Inmobiliaria

Participar de forma directa en la ejecucién de las politicas de
conformacion y adquisicion de la reserva inmobiliaria del Instituto,
con el fin de proveerlo de suelo factible de ser utilizado para los
programas de vivienda.

Conformar la reserva inmobiliaria ejecutando permanentemente las
acciones inherentes al Programa de Suelo conforme a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Coadyuvar en la negociacion para la adquisicion de inmuebles.

Intervenir en la evaluacion de los inmuebles factibles de ser
adquiridos por el Instituto.

Atender las propuestas de aportacion de inmuebles factibles de
adquisicion.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Inmobiliarios en las negociaciones
de adquisicion con los aportantes de suelo e inmobiliarias ofertantes
de unidades de vivienda, y del Subcomité del Patrimonio
Inmobiliario.

Apoyar la integracion de asuntos a presentar ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario relacionados con inmuebles factibles de ser
utilizados por el Instituto, y del Subcomité del Patrimonio
Inmobiliario.

Asistir en suplencia del titular de la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios a las Sesiones del Comité del P@tnmonlo Inmobiliario

——

de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y derlﬁﬂ\gl
Subcomité del Patrimonio Inmobiliario. 1 S T
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Intervenir en la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos ™
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Determinar el uso de inmuebles para vivienda de interés social y
popular, previo a su adquisicion, en base a los dictamenes
respectivos.

Instruir las visitas técnicas a inmuebles susceptibles de ser
utilizados para los programas de vivienda del Instituto, en
coordinacion con las distintas areas del Instituto.

Coordinar la integracion de la carpeta de presentacion de asuntos,
para su presentacion al Comité de Suelo.

Asistir en suplencia del Titular de la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios a las Sesiones del Comité de Suelo.

Revisar y supervisar el envio de los asuntos relacionados con la
adquisicion de inmuebles, para su presentacion ante el Comité de
Financiamiento.

Atender los compromisos adquiridos con los grupos demandantes
de vivienda en la negociacion e implementacion de documentos
para la adquisicién de inmuebles.

Elaborar y mantener actualizado el inventario que la conforma la
Reserva Inmobiliaria.

Atender en coordinacion con personal adscrito a la Direccion
Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de Vivienda la
factibilidad de adquisicion de los inmuebles que se encuentran
ocupados por solicitantes de vivienda.

Supervisar la integracion de los expedientes y carpetas relativas a la
aprobacion para la desincorporacion de inmuebles, a favor del
Instituto.

Coordinarse y coadyuvar con la Direccién Gel!\eral Juridica 'y de
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Estudios Legislativos, para la presentacion, aprobacion y publicacion . © CO
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Atender los procedimientos de enajenacion de inmuebles
establecidos en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto y la normatividad
aplicable.

Evaluar las propuestas de venta de inmuebles de los propietarios,
para su evaluacion y analisis.

Atender en coordinacion con la Direccion de Asuntos Inmobiliarios
los requerimientos solicitados por la Contraloria Interna del Instituto
para la implementacion de los expedientes relativos a la adquisicion
de inmuebles por cualquiera de sus vias.

Coordinar el seguimiento de los dictamenes técnicos y juridicos
necesarios para la implementacion de predios a afectar en
fideicomiso.

Definir las acciones necesarias para atender las controversias en
materia laboral, fiscal, administrativa, civil, mercantil y penal en que
sea parte el Instituto.

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. Q;:J(:) -
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos (2)

Contribuir en la creacion de la bolsa de suelo, asi como la liberacion
de suelo no apto para vivienda de interés social.

Coadyuvar en la conformacion y consolidacién de la bolsa de suelo
urbano viable para el desarrollo de vivienda de interés social.

Integrar expedientes de inmuebles con viabilidad para desarrollo
habitacional para vivienda de interés social.

Coadyuvar con las Direcciones Ejecutivas de Operacion, y de
Promocion y Fomento de Programas de Vivienda, en el andlisis de
documentacion de predios con suelo viable.

Integrar los casos de suelo viable, para sancion y aprobacion del
Comité de Suelo.

Solicitar recursos para pago de suelo a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

Integrar el expediente de solicitud de avalio a la Direccion de
Avallios emitido por Direccion General de Patrimonio Inmobiliario,
de los inmuebles autorizados.

Solicitar pago por honorarios de los avallos.

Coadyuvar en la elaboracion del Contrato de Aportacion de Suelo
Urbano, y su envio a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, para su guarda y custodia.

Participar en reuniones o mesas de trabajo con beneficiaros y
autoridades del Instituto e instancias gubernamentales involucradas
referente a la bolsa de suelo.

Brindar atencién al publico en general de acuerdo al amblto de

competencia de la Subdireccion. = ————————
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A (3)

Contribuir en la ejecucion indirecta del Programa de Suelo y en la
enajenacion de los locales comerciales, éste Ultimo con el fin de
generar ingresos al Instituto.

Ejecutar los procedimientos de enajenacion de locales comerciales y
de adquisicién de inmuebles, conforme a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto.

Contribuir en el control y actualizacion del inventario de locales
comerciales del Instituto, predios factibles de adquisicion vy
adquiridos.

Solicitar los avaltos de los locales comerciales e inmuebles
susceptibles de adquirir, y darle seguimiento de acuerdo a los fines
que corresponda de conformidad con las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Realizar visitas a locales comerciales e inmuebles susceptibles de
adquirir y adquiridos; asi como la elaboracion del reporte técnico
inmobiliario correspondiente.

Colaborar en las acciones que den pauta a la elaboracion de
contratos de aportacién de suelo, compraventa y el resguardo de los
mismos.

Coadyuvar en el desarrollo de las Sesiones del Comité de Suelo; asi
como en la presentacion de casos de inmuebles susceptibles de
adquirir al Comité de Financiamiento.

Coadyuvar en la atencion de solicitudes de enajenacion de locales
comerciales y atencién de solicitudes de predios susceptibles de
adquisicion.

Brindar atencion a acreditados, grupos u organizaciones sociales. |

—————
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Dirigir la ejecucion de las politicas administrativas, financieras y
contables, la planeacién de la captaciéon de recursos financieros
garantizando su aplicacion equitativa y transparente en el uso y
rendimiento de cuentas a través del ejercicio eficaz del presupuesto,
en los diversos programas de vivienda que opera el Instituto.

Definir y vigilar de forma permanente la planeacion, obtencion,
organizacion, erogacion y control del presupuesto de ingresos y
egresos del Instituto, para optimizar los recursos y garantizar su
correcta aplicacion, de acuerdo a los términos y tiempos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

Definir y ejecutar politicas concretas para la obtencion de recursos
financieros provenientes de las diferentes fuentes de financiamiento

internas y externas.

Planear en conjunto con las diversas Direcciones Ejecutivas, el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo
Anual.

Transmitir a la Secretaria de Finanzas el Presupuesto de Egresos e
Ingresos del Instituto.

Planear el ejercicio, control y seguimiento del presupuesto, asi como
los programas autorizados al Instituto conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Dirigir las estrategias encaminadas a lograr mayor recuperacion de
recursos crediticios.

Coordinar con la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal los
movimientos presupuestales que requiera el Instituto.

Dirigir la elaboracion de los informes de Cuenta Publica.

Coordinar de manera continua la planeaci estfateglca y
administracion de recursos humanos, ma
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Funciones

Dirigir el funcionamiento de los sistemas de operacién, control e
informacion, para la administracion de los recursos humanos,

financieros y materiales del Instituto.

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. \k
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos C
Mision Informar a la Direccién Ejecutiva, en forma oportuna, de las

deficiencias, desviaciones e incumplimiento en la aplicacion de las
politicas, normas y procedimientos preestablecidos, a fin de adoptar
las medidas correctivas pertinentes y evitar que se vean afectados
los objetivos del Instituto.

Objetivo 1 Realizar un control permanente del grado de cumplimiento en la
elaboracion de las funciones de las Direcciones adscritas a la
Direccion Ejecutiva, con el proposito de generar cumplimiento en
sus funciones.

Funciones Elaborar los analisis del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual autorizado al Instituto, en cada ejercicio fiscal, a
fin de contribuir en el control del funcionamiento y gestion de la
Direccion Ejecutiva.

Elaborar los analisis que permitan a la Direccion Ejecutiva la toma
de decisiones en la participaciéon de agentes financieros de los
sectores publico, privado y social, para potenciar la respuesta de la
demanda de vivienda del Instituto.

Mantener comunicacion con las areas adscritas a la Direccion
Ejecutiva, para lograr el cumplimiento de los trabajos contenidos.

Coordinar con las demas Direcciones Ejecutivas, aquellas
actividades que permitan atender y/o facilitar el normal desarrollo de
las funciones de la Direccion Ejecutiva.

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. A
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace C
Apoyo en la funcién de la Secretaria Técnica del Comité de
Financiamiento del Instituto.

Ejecutar las acciones que permitan el desarrollo de las sesiones del
Comité de Financiamiento del Instituto.

Consolidar la informacion para integrar las carpetas de las Sesiones
del Comité de Financiamiento.

Procesar las actas de las sesiones del Comité de Financiamiento.

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Financiamiento,
hasta su cumplimiento, conforme a los compromisos establecidos.

Consolidar las propuestas de acuerdos presentados por las areas
del Instituto para aprobacion de Comité de Financiamiento.

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. 4\
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Enlace A
Mision Apoyar y asistir a la Direccion Ejecutiva para la atencion y

cumplimiento de sus funciones.

Objetivo 1 Coadyuvar en la operacién y funcionamiento de la Direccion
Ejecutiva a través de la coordinacion, supervision y ejecucion
permanente de actividades que le son prioritarias.

Funciones Mantener el enlace continuo entre la Direccion Ejecutiva y las
instancias de Gobierno del Distrito Federal, para la atencion y
seguimiento de agendas relacionadas con la materia de vivienda y
al ambito de competencia de la Direccion Ejecutiva.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direcciéon Ejecutiva
y conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Consolidar la informacién y dar seguimiento a la atencion de las
reuniones de trabajo que realice la Direccion Ejecutiva de acuerdo al

ambito de su competencia.

Coadyuvar en la sistematizacion y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion Ejecutiva.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente. A
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Direccion de Administracion

Administrar y suministrar de manera efectiva y oportuna los recursos
humanos, archivisticos, materiales y los servicios de que dispone el
Instituto, de acuerdo a la normatividad, procedimientos establecidos
y estrategias definidas, bajo los principios de legalidad, honradez,
imparcialidad, oportunidad, a fin de lograr que todas y cada una de
las areas del Instituto cuente con las herramientas suficientes para
el desarrollo de sus actividades.

Dirigir permanente el funcionamiento, la operacién, los sistemas de
control e informacién, implantados para la administracion de los
recursos humanos, archivisticos, materiales y de servicios.

Proyectar y gestionar la autorizacion y actualizacion de la
reestructura organica del Instituto.

Dirigir la conformacién y actualizacién del Manual Administrativo del
Instituto y Manuales Especificos de Operacién, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

Dirigir y revisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Instituto.

Vigilar y autorizar la administracion del fondo revolvente de acuerdo
a las normas y politicas establecidas para el efecto.

Coordinar la adquisicién y suministro de materiales y bienes
muebles, conforme a la normatividad aplicable y otorgar los
servicios generales requeridos para el desarrollo de las funciones y
cumplimiento de los objetivos de las diversas areas.

Dirigir la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo y conservacion de los bienes muebles e inmuebles y
parque vehicular del Instituto.

Fungir como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones;————
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Dirigir y supervisar la contratacion, remuneraciones y prestaciones,
adscripcion, capacitacién, ensefianza abierta del personal del
Instituto, conforme a lo establecido en la normatividad en la materia.

Desempefiar la funcién y acciones inherentes al cargo de Presidente
Adjunto del Subcomité Mixto de Capacitacion.

Vigilar el cumplimiento a las disposiciones sefaladas en la Ley
Federal del Trabajo; Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto;
Reglamentos Interior; de Seguridad e Higiene; de Capacitacion y
Adiestramiento; y de Escalafén; asi como de la legislacion vigente
en materia laboral.

Establecer los instrumentos juridicos administrativos y normativos
(convenios, contratos, oficios-circulares, actas administrativas,
etcétera) que detallen las politicas y lineamientos a seguir en
materia de las relaciones laborales conforme a los derechos y
obligaciones de cada una de las partes (Trabajadores, Instituto y
Sindicato).

Dirigir los procedimientos archivisticos para el control, uso vy
conservacion del acervo documental del Instituto.

Desempefiar la funcién y acciones inherentes al cargo de Presidente
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Dirigir la elaboracién del Programa Anual Archivistico Institucional

Emitir los lineamientos que permitan la administracion eficiente de
los recursos humanos, materiales y archivisticos del Instituto.

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.
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Puesto Enlace C
Mision Generar para la Direccion de Administracion las herramientas que le

permitan el acceso rapido a los datos que se generan en las
unidades de su adscripcion.

Objetivo 1 Disenar bases de datos relacionales que permitan obtener
informacion confiable, de manera agil y cémoda, en la
administracion de los recursos presupuestales asignados a la
Direccion de Administracion.

Funciones Disenar, en coordinacion con las areas de adscripcion de la
Direccion, los procesos internos o estructuras de las bases
relacionales, con la finalidad de obtener los mejores tiempos de
respuesta y otorgamiento de servicios de calidad.

Elaborar el proceso de normalizacion de las bases de datos, que
permitan su uso éptimo.

Establecer en coordinaciéon con las areas generadoras del gasto,
dentro del ambito de competencia de la Direccion, las claves,
dominios y restricciones, que se requieran para la gestion de las
bases de datos relacionales.

Promover e implementar el uso de las herramientas entre las areas
de adscripcion de la Direccién, asi como el apoyo a los usuarios.

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.
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Puesto Enlace B
Mision Contribuir en la atencién y cumplimiento de funciones de la
Direccion de Administracion.
Objetivo 1 Apoyar en la coordinacion, revisidbn y ejecucion permanente de

actividades prioritarias de la Direcciéon, dentro del ambito de su
competencia.

Funciones Coadyuvar en la sistematizacion de informaciébn y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas o instancias externas, conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

Realizar las actividades relacionadas con el control de gestion a
través del Sistema Integral de Seguimiento a la Correspondencia
(sintevweb), para el funcionamiento propio de la Direccion.

Coadyuvar en la sistematizacion y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Métodos

Contribuir al desarrollo administrativo del Instituto con la
consolidacion del Manual Administrativo (organizacion vy
procedimientos), y Manuales Especificos de Operacion de acuerdo
a las modificaciones que se realicen a la estructura organica y lo
estipulado por la normatividad en la materia.

Consolidacion y actualizacion del Manual Administrativo, Manuales
Especificos de Operacion, e instrumentos administrativos que
permitan normar el funcionamiento Institucional.

Participar conjuntamente con la Subdireccion de Recursos Humanos
en el disefo de la estructura organica y funcional, y su presentacion
para dictaminacion ante la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa.

Integrar el Manual Administrativo del Instituto y los Manuales
Especificos de Operacion de conformidad con lo estipulado por la
normatividad en la materia, coadyuvando con las diferentes areas
del Instituto, en su elaboracion y actualizacion.

Elaborar anualmente y mantener actualizado el Catalogo de Firmas
de los funcionarios del Instituto.

Coadyuvar en el cumplimiento de disposiciones juridico normativas
en materia de transparencia, y atencién a érganos fiscalizadores,
dentro del ambito de competencia de la Direccién de Administracion.

Consolidar la informacién para la presentacion de los asuntos ante

el H. Consejo Directivo del Instituto, y dar s?gwmlgto para el
cumplimiento de Acuerdos emitidos. ‘*3‘— ( }EE’J{@
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Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Participar en la consolidacion del Manual Administrativo del Instituto
(organizacién y procedimientos), y Manuales Especificos de
Operacion.

Coadyuvar en la integracién del Manual Administrativo del Instituto
de acuerdo a las disposiciones normativas.

Consolidar, analizar y procesar la informacién que deriven de las
areas del Instituto, que permitan la elaboracion del Manual de
Organizacion del Instituto.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Instituto.

Integrar la informacion para la elaboracion de los Manuales
Especificos de Operacion de los 6rganos colegiados de Instituto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Administrar los recursos materiales y servicios generales necesarios
para el funcionamiento de las diversas areas del Instituto,
procurando su racionalizacion, Optimo aprovechamiento, vy
cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

Obtener la contratacion de las adquisiciones y servicios, mediante
los procedimientos legalmente establecidos, de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios y necesidades del Instituto.

Observar y vigilar el cumplimiento de los procedimientos legalmente
establecidos para las adquisiciones, sean licitacion publica nacional
e internacional, invitacion restringida o adjudicacion directa.

Dirigir los tramites para las adquisiciones y su contratacion, de
acuerdo a las disposiciones juridico-normativas, procedimientos y
acuerdos determinados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto.

Desempefiar las acciones inherentes al cargo de Secretario(a)
Técnico(a) o Suplente Permanente del Secretario(a) Ejecutivo(a) del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto.

Revisar los casos y presentaciones a realizar ante el Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion —de—Servieios; - 1
necesarios para el cumplimiento de su objeto. Q&;‘ .,,--_,. ~8 r’*"r R’ - |
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Impulsar programas y procedimientos que coadyuyen al us& mcronglm
y Optimo aprovechamiento de los recursos matgriales y%g}wms«f'ﬂ
generales. JORIERNO DEL DIS
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Administrar los recursos presupuestales as:gnad;os emm%téﬁiaﬂaz N
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, medfdnta’ &P
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control presupuestal permanente de los montos autorizados en el
Presupuesto por ejercicio fiscal.
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Gestionar ante las instancias internas del Instituto las solicitudes de
suficiencia, afectaciones presupuestales y liberacion de recursos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
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Objetivo 3

Funciones

Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como supervisar su
cumplimiento, en apego a la normatividad legal y administrativa en
la materia.

Proponer el Anteproyecto de Presupuesto en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Administrar el fondo revolvente de acuerdo a las normas y politicas
establecidas para el efecto.

Revisar y gestionar las solicitudes de autorizacion de viaticos vy
pasajes para los servidores publicos del Instituto.

Coordinar la elaboracion de los informes y el seguimiento de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; de las
explicaciones a las variaciones programatico presupuestales; y los
relativos al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios del Instituto.

Proponer y promover las politicas y procedimientos para la
administracion de los servicios generales, apegandose en todo
momento a lo preceptuado en la normatividad establecida en la
materia por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento y servicio
de los inmuebles a cargo del Instituto y mesas de tramite.

Supervisar y dar seguimiento a los pagos de los servicios externos
de suministro de agua purificada, combustible, fotocopiado,
limpieza, mantenimiento de elevadores, mantenimiento mayor de
inmuebles y vigilancia, de acuerdo a las condiciones contractuales
pactadas.

Vigilar la adecuada gestoria, tramite de pagos y supervision de
servicios basicos de suministro de agua potable, suministro de
energia eléctrica, servicio de telefonia de los inmuebles propiedad
del Instituto y mesas de tramite. S
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Organizar la prestacién de servicios generales E las- areas del

Instituto, tales como: préstamo de auditprio, albdfileria/ cafeteria)
cerrajeria, audiograbacion, plomeriaj pintu Celéetricidad,
mensajeria, mudanza, herreria. GOBIERNO DEL D PRI

Vigilar la ejecucion de las acciones inher% es Al
bienes muebles, inmuebles y vehiculos.
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Objetivo 4

Funciones

Participar en la implementacion del Programa de Proteccion Civil en
el Instituto.

Verificar la existencia de resguardos, y dar el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular.

Administrar permanentemente los bienes y materiales que se
integran al patrimonio del Instituto por cualquier forma juridica, asi
como el abastecimiento de bienes muebles y equipo de oficina a las
diferentes areas del Instituto, a través del Almacén Central.

Observar la conformacion adecuada de los registros de bienes

contenidos en el Sistema de Almacén e Inventario del Instituto
(SAIINVI).

Supervisar que se efectlue la recepcion, registro y control en el
Almacén Central de los bienes adjudicados, verificando que se
apeguen estrictamente a la cantidad y calidad contratadas, con el
apoyo del area requirente.

Asegurar que se realice, registre y efectie el control de las altas,
transferencias, bajas y destino final de los bienes muebles.

Instruir la existencia de registros y controles de las salidas del
Almacén Central por requerimientos, transferencias y donaciones,
derechos y enajenaciones.

Supervisar y autorizar la distribucién del mobiliario y equipo de
oficina de las diferentes areas del Instituto.

Supervisar el levantamiento y control del inventario fisico de los
bienes consumibles e instrumentales del Instituto, aS| como de su

actualizacion.
| 5

Mantener actualizados los minimos, maximos y punto dé reorden'__"_".

anual de cada uno de los bienes existentes en el ajmacén. [

Coordinar y supervisar la elaboracion, guarda
resguardos de mobiliario y equipo de oficina del In titOtor T
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Generar los informes mensuales, trimestrales ¥ =
anuales en materia de almacenes e inventarios que se remiten a las
instancias correspondientes en la materia. REGI|STRO
MA-223-7/11

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al servicio externo de
mantenimiento correctivo de mobiliario y equipo de oficina.
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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.

JERAL DE

COORDINACION GEN
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
REGISTRO

MA-223-7/11




Dia | Mes | Aho
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 111
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Pag. 280 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos C

Administrar, coordinar y ejecutar los servicios generales necesarios
para el funcionamiento de las areas que integran el Instituto, asi
como dar cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

Ejecutar las politicas y procedimientos para la administracién de los
servicios generales, con apego a lo establecido en la normatividad
de la materia.

Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento en los inmuebles
propiedad y/o a cargo del Instituto.

Dar atencion en la prestacion de servicios generales a las diferentes
areas del Instituto, como agendar y organizar la ocupacion de
espacios asignados para llevar a cabo reuniones, trabajos de
albanileria, electricidad, plomeria, cerrajeria, carpinteria, mensajeria,
herreria, pintura, etc.

Verificar el cumplimiento de los servicios externos como el
suministro de agua purificada, combustible, fotocopiado, limpieza,
mantenimiento de elevadores, bombas, cisternas, aire
acondicionado, mantenimientos mayores de los inmuebles,
vigilancia, mudanzas, etcétera.

Verificar y dar seguimiento a los tramites de pago de servicios
basicos para las instalaciones como agua potable, energia eléctrica
y telefonia fija.

Apoyar en las acciones inherentes al aseguramiento de vehiculos,
bienes muebles e inmuebles.

Coadyuvar en la verificacion, existencia y elaboracion de

resguardos, asi como mantenimiento preven'hvo—yv‘c'w'recﬁvo-de*—-—!
A '4., I”]d

Generar los informes en materia de servicios gener%__l’a:s confonnegap

parque vehicular. %’

las disposiciones normativas aplicables.

jerarquico inmediato, conforme a las funci

nes intierentes al il puesto- 11
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Contar oportunamente con los recursos presupuestales necesarios
para la contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

Obtener los recursos presupuestales necesarios previos a la
contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para poder tramitar los pagos de acuerdo a lo establecido
en los contratos y calendario presupuestal.

Gestionar ante instancias internas las solicitudes de suficiencia
presupuestal.

Tramitar el pago de facturas de proveedores de adquisiciones,
arrendamientos y prestaciones de servicios.

Elaborar los informes de las adquisiciones, arrendamientos vy
prestaciones de servicios, efectuadas bajo la Ley de Adquisiciones
del Distrito Federal, para ser presentados ante el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto, el H. Consejo Directivo del Instituto, la Contraloria Interna,
y demas instancias de acuerdo a lo que senale la normatividad
aplicable.

Elaborar el informe de los contratos celebrados con las micro,
pequefas y medianas empresas.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales

Programar y ejecutar los procedimientos para la contratacion de los
recursos materiales y prestacion de servicios, con observancia a la
normatividad aplicable a la materia, para cubrir las necesidades del
Instituto.

Preparar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, y atender su cumplimiento, en apego a la
normatividad en materia, en cada ejercicio fiscal.

Realizar la deteccion de necesidades y requerimientos de las areas
del Instituto, en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Generar el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, y sus modificaciones
trimestrales, con estricto apego al presupuesto autorizado para el
ejercicio correspondiente y a los lineamientos y formatos que
establezca la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para el ejercicio correspondiente, observando Ilo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Elaborar y tramitar los documentos necesarios para obtener la
autorizacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, ante la Secretaria de Finanzas,
Subsecretaria de Egresos, Direccion General del Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto y el H.
Consejo Directivo.

Realizar los tramites y procedimientos para las| adquisi iones
acuerdo a las disposiciones juridico-normativas,| procedimiéntos 1y 7
acuerdos determinados por el Subcomit¢ de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto. T

Mt 7

GOBIERNO DEL D
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como de los sancionados por la Contraloria General del.Distrito"

Federal, Contraloria Interna y/o instanci

Registrar y mantener actualizado el padron de jqqygw__%a astii:
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competentes. REGIS
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Consolidar sondeos de mercado y cotizaciones requeridas p'gra ?323
presentacion de casos al Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios y para la realizacion de /
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Objetivo 3

las adquisiciones.

Tramitar las requisiciones de compra y servicios de las diferentes
areas del Instituto; asi como tramitar la suficiencia presupuestal y
sello de almacén respectivo.

Registrar y tramitar las cotizaciones y compras emergentes.

Realizar las acciones inherentes para el cumplimiento de los
procedimientos legalmente establecidos para las adquisiciones
(Licitacion Publica nacional e internacional, Invitaciéon Restringida o
Adjudicacioén Directa).

Proponer el calendario de los eventos y emisién de fallos dentro de
los procedimientos para las adquisiciones.

Gestionar los tramites para la publicacion de convocatorias de
licitacién asi como los fallos respectivos en el Diario Oficial de la
Federacion, la Gaceta Oficial del Distrito Federal y Compranet.

Atender los eventos de junta de aclaracion de bases, recepcion de
documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y
economicas, apertura de propuestas econémicas y emision de fallo.

Tramitar las adquisiciones de bienes restringidos y consolidados.

Formalizar las operaciones de compra y contratacion de bienes y
servicios, bajo las mejores condiciones para el Instituto, en cuanto a
calidad, oportunidad y precio, asi como tramitar la recepcion de
fianzas, y en su caso aplicacién de sanciones, dentro del ambito de
su competencia, de conformidad con lo establecido en los contratos
con relacion a la entrega de los bienes o a la prestacion de los
servicios contratados.

Participar en el establecimiento de normas, politicas y lineamientos

relacionados con la logistica en los eventps de 105 Programas de
Vivienda, la agilizacion y simplificacion d acti%deﬁ trémltes yl

procesos operativos del area.

Implementar el Programa de Comunicacion|Social d& IB\s‘mtn‘o
Gn‘r‘"“ﬁ f H

Brindar la asistencia técnica al Subcqnfité’ 'dev Adqutglcinmas-u 7,

i

Arrendamientos y Prestacion de Servicios, ar,g‘;&
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sesion ordinaria o extraordinaria.
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Funciones

Desempenar las funciones de Suplente Permanente del
Secretario(a) Técnico(a) del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Elaborar los casos e integrar la carpeta de las sesiones
correspondientes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, necesarios para el cumplimiento de su
objeto.

Procesar el Acta de las sesiones del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para su validacion por los
miembros de dicho érgano colegiado.

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.

GOBIERNO DL 1
CONTRALOR RiA GE]
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B

Administrar permanentemente los bienes muebles (consumibles e
instrumentales) que se integran al patrimonio del Instituto, para
consumo y uso del personal en las diferentes areas.

Control de los bienes consumibles y bienes instrumentales que
ingresan al patrimonio del Instituto, desde su recepcién, validacion,
almacenaje, registro al padron inventarial, entrega al personal, baja
y destino final.

Realizar las adecuaciones necesarias al Sistema de Almacenes e
Inventarios del Instituto (SAIINVI) para su optima operacion, y su
instalacion.

Dictaminar la adquisicién, recibir, registrar, validar y almacenar
hasta su entrega al personal, los bienes consumibles, con
autorizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Llevar a cabo los inventarios mensuales, semestrales y anuales de
los bienes consumibles e instrumentales propios del Instituto con
excepcion de aquellos del rubro de bienes informaticos.

Generar los informes en materia de almacenes e inventarios
conforme a las disposiciones normativas aplicables, y a los
requerimientos que de instancias externas u érganos fiscalizadores
se presenten.

Verificar el servicio de mantenimiento de bienes instrumentales en el

rubro de equipo y mobiliario de oficina, y segu'nﬂent&—al—semae«-m-

externo de mantenimiento correctivo de mobil
oficina.

no%

Elaborar las actas y contratos relativos a las transf@_ﬁncias,. ol

G

donaciones y procedimientos de baja de bienes
! f (\ r|; Al ._'_;,-.

Dictaminar la contratacion del servicio de mantenlmtento de

mobiliario y equipo de oficina, asi como la adquisicion’'de bienes 1

consumibles. REGI

MA-2273
Mantener coordinacion con el Subalmacén a fin de dar cumplimiento
a los informes, procedimientos de baja y destino final, e inventarios
relativos a bienes muebles de equipo informatico
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Entregar al Subalmacén, previa validacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Informatica, los bienes consumibles e
instrumentales informaticos para su almacenaje, asignacion, vy
entrega para consumo y mantenimiento.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace C

Controlar el gasto del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de
servicios.

Lograr la adecuada aplicacién de los recursos presupuestales para
las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
conforme al calendario del Programa Operativo Anual.

Analizar para su control, el gasto del presupuesto para las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Gestionar ante las areas correspondientes del Instituto, las
solicitudes de afectacion presupuestal y liberacion de recursos.

Elaborar para su autorizacion, el proyecto del Anteproyecto de
Presupuesto de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios.

Integrar la informacién para la elaboracién de los informes de las
adjudicaciones realizadas al amparo de los articulos 54 y 55 de la
Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Registrar y dar seguimiento de los fondos de gastos por comprobar.

Elaborar el informe trimestral de las Explicaciones a las variaciones
programatico presupuestales para la integracion del Informe de la
Cuenta Publica, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

Dar seguimiento a los contratos consolidados.

Gestionar y elaborar las solicitudes de autonzaciﬁ)l%gg

pasajes.
Las demas actividades que de manera directa

y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto Enlace A
Mision Coadyuvar en la obtencion de productos y servicios, asi como

informar dichas adquisiciones a los Organos Colegiados,
observando la normatividad aplicable, para cubrir las necesidades
del Instituto.

Objetivo 1 Realizar tramites y procedimientos para las adquisiciones de
acuerdo a las disposiciones juridico-normativas, procedimientos y
acuerdos determinados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto.

Funciones Elaborar sondeos de mercado.

Consolidar la informaciéon para integrar las Bases para licitacion
publica y procedimiento de invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores.

Coadyuvar en la elaboraciéon del Programa de Comunicacion Social
del Instituto.

Solicitar a la Direccion General de Comunicacion Social autorizacion
de imagen grafica para la elaboracion de impresos diversos.

Realizar los tramites necesarios para la insercion de avisos vy
convocatorias en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Obtener, revisar e integrar la informacion para el envio de la
carpeta a los miembros del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Recursos Humanos

Administracion de los recursos humanos del Instituto que coadyuven
al mejor funcionamiento de las diferentes areas del Instituto.

Supervisar y revisar la elaboracion, con base en la plantilla
autorizada para el Instituto del anteproyecto de presupuesto del
capitulo 1000 “servicios personales”, tomando como referencia la
normatividad juridico administrativa establecida en la materia en el
ambito local y federal, en cada ejercicio fiscal.

Planear y supervisar la elaboracion del presupuesto anual
autorizado en el capitulo 1000 “servicios personales”, con base en la
plantilla autorizada para el Instituto.

Revision de la aplicacion del presupuesto anual autorizado en el
capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Supervisar las aportaciones de los trabajadores correspondientes al
Fondo de Ahorro.

Verificar la correcta aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos que deberan orientar las actividades relacionadas
con la retencién de impuestos de los trabajadores del Instituto.

Supervisar que las conciliaciones con las areas financieras del
Instituto se lleven a cabo satisfactoriamente.

Verificar que la elaboracion de los calculos de finiquitos y
liquidaciones del personal se elaboren con base en la normatividad
aplicable.

Supervisar la elaboracion de los calculos de finiquitos y
liquidaciones del personal, asi como de indemnizacio_n_eg_ v
sentencias laborales. _/“

o A B ‘ ~0 31 __".._i _--‘
Supervisar la gestion ante la Direccion de Asuntos Jur gcos para= :
suscripcion del convenio de terminacion de la relac:lon,,lébéi‘afy su .
ratificacion ante la Junta Local de Conciliacion y Al‘bltraje en_ eI

Distrito Federal. l COTTT
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Verificar el tramite de la emision de chﬁ,és d;—: “fsmtguﬁgnmur
liquidacion se lleve a cabo ante la Subdireccié
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Supervisar que la aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos de la retencion de impuestos en la elaboracién de
finiquitos y liquidaciones se lleve a cabo de acuerdo con la
normatividad legal aplicable.

Verificar que los calculos del entero a INFONACOT y de
INFONAVIT de los créditos ya otorgados, asi como las cuotas
obrero patronales ante el IMSS y las aportaciones como patron, se
realicen en tiempo y forma conforme a derecho.

Revisar la elaboracién del céalculo del entero al Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Supervisar que los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto
del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT) se realicen en tiempo y forma de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Verificar la correcta aplicacion de los calculos del INFONAVIT de los
créeditos ya otorgados, realizando los pagos en tiempo y forma.

Asegurar que los pagos de las aportaciones del INFONAVIT se
realicen en tiempo y forma de acuerdo con la normatividad aplicable.

Verificar que la aplicacion de los descuentos a los trabajadores por
concepto de créditos otorgados del INFONAVIT se realice en tiempo
y forma de acuerdo con la normatividad aplicable.

Verificar que los pagos de cuotas obrero patronales realizadas por el
Instituto ante el IMSS respecto de movimientos de personal se
realicen de acuerdo con la legislacion aplicable.

Supervisar el pago oportuno de las cuotas obrero patronales ante el
IMSS.

e —————

Asegurar que la aplicacion de los descuentoq nomi ales de cuotas

por concepto de seguridad social se realice en }tlemp onna A gﬂ_

Vgl
Validar la ocupacion de plazas de estructura COI’I@'\G,.;Q(.-JO&M
dictimenes correspondientes, verificando que el ni *é_l__“ %

asignado sea el nivel autorizado, de manera permanente

Asegurar el registro y la tramitacion de las modrﬂeacmnesﬁe au’es’tﬁ LS

I F r'“:iT:Q,\L

]
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O

o

del personal de estructura y técnico operativo. REGISTR(
MA-223-7/1
Controlar la plantilla de personal con las modificaciones de puesto
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Objetivo 4

Funciones

realizadas.

Verificar las autorizaciones para los cambios de adscripcion de los
trabajadores.

Supervisar los movimientos escalafonarios que se deriven de la
aplicacion del reglamento de escalafén.

Verificar que los procesos de reestructura organica del Instituto se
realicen de acuerdo con los requerimientos del Instituto.

Revisar las modificaciones o actualizaciones de los tabuladores de
sueldos del personal del Instituto, y tramitar la obtencién de las
autorizaciones correspondientes.

Asegurar la gestion ante la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor, para la emisién de los
tabuladores de sueldos.

Dirigir permanentemente el proceso de contratacién del personal del
Instituto y los tramites que le son inherentes y validacion de los
movimientos de personal, nominales y de cualquier otro proceso que
afecte a la némina de pago.

Supervisar las actividades que conllevan la integracion del
expediente de personal, asi como su resguardo.

Revisar la elaboracion, de acuerdo con la normatividad vigente, de
los contratos y todos los documentos que integran el expediente del
personal del Instituto.

Supervisar el registro en la plantilla de personal del nuevo trabajador
que se integra a la misma.

Supervisar que se cumplan los procedimientos para el control y uso

de todos los expedientes que obren en sus arehwes e

Supervisar el registro y tramitar las moda"cacmnes de paemim

4=

personal de estructura y técnico operativo. i W Vieico
l ! Asaral 4”1!’:&&4«#
Revisar la actualizacion de la plantllla* d@rrpersonal 1GORy A8 IRAL
modificaciones de puestos realizadas. | CONTRA GENERAL DEL .F.
C( *’um.)‘ 1 10N GENERAL D

e

Dirigir las autorizaciones para los cambids;_de’-ﬁ“ﬁécnb@ibn%i‘ﬁ%"-*'f"'ﬂ"ﬁ *

trabajadores. _
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Objetivo 5

Funciones

Coordinar el analisis, registro y control del nimero de plazas que
integran las plantillas de personal de las unidades administrativas
del Instituto.

Expedir la documentacioén oficial que certifica la trayectoria laboral
de los trabajadores.

Dar cumplimiento en el ambito de su competencia, a lo
expresamente senalado en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Instituto y los reglamentos que de él emanen.

Verificar, observar y proponer a su superior jerarquico inmediato, las
medidas y acciones que propicien el cumplimiento a las
disposiciones sefaladas en la Ley Federal del Trabajo; Contrato
Colectivo de Trabajo del Instituto y de los reglamentos que de él
emanen asi como de la legislacion vigente en materia laboral.

Desempeiiar la funcién que le corresponda en las comisiones mixtas
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo y en los
reglamentos que de él emanen.

Supervisar la elaboracion de las minutas generadas por las sesiones
plenarias ordinarias de las comisiones sindicales en las que la
Direccion de Administraciéon y la Subdireccién de Recursos
Humanos forme parte, asi como las que de manera extraordinaria
sean solicitadas por cualquiera de las representaciones.

Supervisar el desahogo de las solicitudes de informacién publica, de
las instancias judiciales y organos de control, relacionadas con
personal del Instituto se realicen en tiempo y forma, de acuerdo con
la normatividad legal aplicable.

Coordinar la integracién y aplicacion de los procesos lrﬂ‘lerentes ala 1]
remuneracion del personal, a fin de que! éstas §e cubra_n i

oportunamente. - -55«1

o T4
k ! - 2 - Filorik

x
Supervisar y validar la consolidacién final de la némiria asi’como Iﬁ"”

definicion de las cifras para cumplir los compromisos»cﬁn tercerés
SOOHINAC
] * i

| &Y

Tramitar la ministracion de recursos que se reqwere:‘;';';"a.";f'é
de la némina. REGIST
MA-223-7
Coordinar y validar la informacién correspondiente para la
integracion de una base de datos general para efecto de la
declaracion anual de percepciones y deducciones y de las
declaraciones informativas ante las instancias competentes,
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establecidas en la normatividad local y federal de la materia.

Coordinar y revisar el registro de asistencia del personal del Instituto
y las incidencias que se generen, asi como la validacién de

vacaciones del personal del Instituto.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de
Personal

Eficientar los mecanismos administrativos para la contratacion,
registro y control del personal del Instituto, a fin de mantener la
estructura acorde con la autorizada.

Realizar permanentemente la gestion administrativa para la
contratacion de personal del Instituto y registro de los movimientos
de personal, nominales y de cualquier otro proceso que afecte a la
némina de pago.

Consolidar, integrar y resguardar los expedientes del personal del
Instituto.

Elaborar, de acuerdo con la normatividad vigente, los contratos y
todos los documentos que integran el expediente del personal del
Instituto.

Registrar en la plantilla de personal el nuevo trabajador que se
integra a la misma.

Elaboracion de plantillas de personal y organogramas del Instituto.

Registrar y tramitar las modificaciones de puesto de personal de
estructura y técnico operativo.

Actualizar la plantilla de personal con las modificaciones de puesto
realizadas.

Tramitar las autorizaciones para los cambios de adscripci()n de los

trabajadores. i ————

I 05 9

Gestionar los movimientos escalafonarios que; se c?@ﬁven de 1af‘"1’3r1
"*--::.-_-'Lﬂ )

fauitndr

aplicacion del reglamento de escalafon. | &) WA
| cw- 3
Gestionar ante la Direccion General de Admini raqlgp Y, esaprqll_q v
de Personal de la Oficialia Mayor, la emision d fos tahu dore&cl
sueldos cuando sufran alguna modificacion. I ¢

- and
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| FEDERAL
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Elaborar las constancias y hojas de servicios que avalen Ia| T
trayectoria laboral de los trabajadores, que lo soliciten. MA 22 T

Consolidar la informacion descriptiva de los trabajadores de nuevo
ingreso para el seguro de vida institucional.
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Gestionar ante la Direccién General de Administracion y Desarrollo
de Personal de la Oficialia Mayor la inscripcion de los nuevos
trabajadores ante la compania de seguros, asi como las
modificaciones que en el mismo se realicen.

Gestionar cuando sea el caso, las creaciones de plazas de nivel

técnico operativo, y los procesos de reestructura organica del
Instituto.

Tramitar ante la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal de la Oficialia Mayor, la creacion de plazas técnico
operativas cuando lo requiera el Instituto.

Tramitar ante la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa de la Contraloria General del Distrito Federal los
procesos de reestructura organica del Instituto.

Consolidar cuando sea el caso, la documentacion soporte para los
concursos para cubrir las plazas vacantes definitivas o de nueva
creacion que no sean pie de escalafon.

Actualizar periédicamente la puntuacion de los factores
escalafonarios del personal técnico operativo.

Informar a la Comision Mixta de Escalafén, cuando lo requiera, de
los factores escalafonarios de los trabajadores que seran sometidos
a concurso cuando exista una plaza vacante.

Elaborar las minutas generadas por las sesiones plenarias
ordinarias de las comisiones sindicales en las que la Direccion de
Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos forme
parte, asi como las que de manera extraordinaria sean solicitadas
por cualquiera de las representaciones.

Las demas actividades que de manera directate-asigne su superior |

jerarquico inmediato, conforme a las funciones [nh@ehtes al puesto
y a la normatividad aplicable vigente.

AZACION ADMINISTRAT
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Lider Coordinador de Proyectos B

Contribuir a la capacitacion y el desarrollo humano del personal
administrativo, asi como apoyar las actividades relacionadas con la
proteccion y cuidado de la salud del personal del Instituto, todo ello
para facilitar el eficaz desempeno de sus labores en el trabajo.

Contribuir a la mision del Instituto mediante la capacitacion y
desarrollo humano del personal administrativo fundamentado en la
mejora continua, asi como cuidado de la salud laboral de los
trabajadores.

Diagnosticar, disenar, programar y ejecutar la capacitacion vy
adiestramiento del personal en materia administrativa, seguridad en
el trabajo y proteccion civil con la finalidad de desarrollar
habilidades, aptitudes y modificar actitudes del personal, que
conlleven a una mejora en el servicio publico.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion del Instituto.

Promover la integracion del personal de nuevo ingreso mediante la
induccion al conocimiento de los objetivos, estructura organica y
fisica del Instituto.

Elaborar y dar seguimiento a las actas del Subcomité Mixto de
Capacitacion del Instituto.

Difundir a todo el personal informacion que la Direccion de
Administracion requiera para dar cumplimiento a normatividad,
tramites, eventos y temas de interés general.

Elaborar, disenar o formular los proyectos, estudios o analisis que le
sean encomendados, dentro del marco juridico-normativo, de
actuacion y competencia aplicable a la Capacitacion.

Informar periddicamente a su superior jerarquico sobre los avances

y resultados respecto a los asuntos que le sean encomendados.
peditoofodho b

Acordar con la Subdireccion de Recursos Huma%s, e??tréuutefi
resolucion de los asuntos que le sean enconjendados.; ;{

Ejecutar el Programa de Servicio Social y/o Practicas E‘:@;Teéfonales
llevados a cabo en el Instituto.
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Funciones

Objetivo 3

Funciones

Gestionar y elaborar Convenios con distintas instituciones
educativas para la prestacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales a fin de contribuir con la practica laboral de los
estudiantes y apoyar el desarrollo de las funciones del Instituto.

Elaborar el Programa Anual de Servicio Social del Instituto.

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades y reportes que
conlleva la prestacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Tramitar las becas otorgadas a los Prestadores de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales.

Apoyar a los trabajadores del Instituto en cursar y concluir su
educacion en el nivel basico, medio y medio superior.

Gestionar y elaborar Convenios con distintas instituciones
educativas a fin de contribuir en la Ensenanza Abierta para los
trabajadores.

Tramitar y dar seguimiento a los programas de educacion para
adultos ante la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Personal, el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA) y de manera enunciativa, mas no limitativa, el Colegio de
Bachilleres u otras instancias.

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.

GORIERMD DEL DISTRITO
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COORDLAACION GENES
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Efectuar con oportunidad, los tramites necesarios para cubrir al
personal del Instituto sus remuneraciones y prestaciones, aplicando
las retenciones legales vigentes, en cumplimiento estricto de las
obligaciones patronales.

Revision de las néminas ordinarias y extraordinarias del Instituto,
contemplando las percepciones y retenciones correspondientes,
para realizar los pagos a todo el personal de forma oportuna de
acuerdo con el calendario establecido de forma anual.

Elaborar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de servicios
personales.

Ejercer y controlar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de
servicios personales y efectuar las conciliaciones pertinentes.

Asegurar la gestion de las aportaciones correspondientes del
Instituto de fondo de ahorro.

Observar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que
deberan orientar las actividades relacionadas con la retencion de
impuestos de empleados del Instituto.

Elaborar las conciliaciones correspondientes con las areas
financieras del Instituto.

Realizar los calculos en los finiquitos y liquidaciones de personal, a
fin de concluir con la relacion laboral de los trabajadores cuando sea
autorizado por la Direccion General.

Gestionar ante la Subdireccion de Tesoreria y Subdireccion de lo

Contencioso, la elaboracién y entrega del mequwde ﬂﬁiq"'fo y/o
liquidacién de personal. K

|
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Revisar la correcta aplicacion de las {normas, polftlcas y'kf ? ;
procedimientos que deberan orientar las actividades relacionadas™ | ) '
con la retencion de impuestos en las liquida manes y flniquitos dé @ 'a_a
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Objetivo 2 Revisar que los calculos del entero a FONACOT y al INFONAVIT de
los créditos ya otorgados, asi como la gestion del pago
correspondiente, y de las cuotas obreros patronales ante el IMSS,
se efectuen correctamente, en tiempo y forma.

Funciones Revisar el calculo del entero al Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores (INFONACOT).

Revisar que los pagos de los créditos ya otorgados del Instituto del
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(INFONACOT), se realicen en tiempo y forma de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Asegurar la correcta aplicacion de los calculos del INFONAVIT de
los créditos ya otorgados, realizando los pagos en tiempo y forma,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar que los pagos de las aportaciones del INFONAVIT se
realicen en tiempo y forma de acuerdo con la normatividad aplicable.

Revisar que los pagos de las cuotas obrero patronales que realiza el
Instituto ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, relativas a las
altas, bajas y promociones del personal se cubran de conformidad
con la normatividad aplicable en tiempo y forma.

Revisar que la aplicacion de los descuentos nominales de cuotas
por concepto de seguridad social se realice en tiempo y forma.

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.

(—fiﬂ' i b o Sl
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Puesto Subdireccion de Archivo Institucional
Mision Vigilar el correcto funcionamiento y consolidacién del Sistema

Institucional de Archivos del Instituto, contribuyendo en agilizar los
procesos y al acceso expedito y regulado a la Informacién Publica,
asi como a la preservacién de la memoria documental del Instituto.

Objetivo 1 Regular, normar y coordinar el funcionamiento, la integracion y
organizacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, de
manera que permita la correcta administracion de los documentos a
lo largo de su ciclo vital, de manera permanente.

Funciones Fungir como Unidad Coordinadora de Archivos para regular, normar
y coordinar el funcionamiento, la integracion y organizacion del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto, y aquellas que la
legislacion en materia de archivos disponga.

Coordinar el funcionamiento, la integraciéon y organizacién del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, en coherencia con las necesidades administrativas
y operacionales de las distintas areas que atienden los procesos de
los créditos que el Instituto otorga, siguiendo las directrices
sefaladas en la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas
ordenamientos en la materia.

Disefiar, proponer, desarrollar e instrumentar el Programa de
Desarrollo Archivistico del Instituto.

Disenar, elaborar y emitir lineamientos, instrumentos, procesos y
métodos de control archivistico para regular el funcionamiento de los
componentes del Sistema de Archivos del Instituto.

Elaborar los modelos técnicos de organizacion y|proc r};entales de “—]
los archivos y presentar ante el Comité Técnicp de A ntstfaclon “"'f-;\“‘; |
de Documentos para su aprobacion. L, o) 0 ‘I 1 :

izets _f
Establecer, en coordinacion con la Subdlregcmn de t‘l;'gecursos ) f
Humanos, el programa de capacitacién en mate a@ﬁﬁ@?ﬁgaﬂ? - ' 1

Coadyuvar con la Subdireccion de Recursos Matenales Tﬁﬁ{'\l‘l@@ﬁ
Generales en la elaboracion del programa de adquisiCiones ™« dé"
materiales que se destinen a los archivos. REGISTRO
MA-223-7/11
Trabajar en colaboracion con la Coordinacién de Planeacion,
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Informaci6n y Evaluacion en el disefio, desarrollo, establecimiento y
adquisicion de tecnologias de la informacion para los archivos, asi
como para la automatizacion de éstos y la digitalizacion y/o
microfilmaciéon de documentos de archivo para la gestion,
administracion y conservacion de los documentos electrénicos.

Emitir el calendario de Transferencias Documentales Primarias y
Secundarias.

Objetivo 2 Contribuir permanentemente a agilizar los procesos operativos y
administrativos internos, garantizar el derecho ciudadano al acceso
expedito y regulado de la informaciéon del Instituto y preservar su
memoria documental, mediante la expedicién de los instrumentos de
control necesarios para la regulacion de los procesos archivisticos
que se llevan a cabo durante el ciclo vital de los documentos en el
Instituto.

Funciones Coordinar y supervisar los procesos documentales y archivisticos
basicos como son: la integracion de expedientes y series
documentales, clasificacién, ordenacion, descripcion, valoracion vy
difusion.

Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion de los
principales instrumentos de control archivistico, a saber: el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica, Inventarios de archivos
centrales de tramite, concentracion e histérico, Inventarios de Baja
Documental, Mapas Topograficos, controles de desinfeccion,
conservacion y restauracion, controles de préstamos de expedientes
y demas necesarios para el optimo funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto.

Objetivo 3 Fungir como Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto (COTECIAD), de
acuerdo al Programa Archivistico, y en cumplimiento a las
disposiciones juridico-normativas en la materia. ~~ |

Funciones Auxiliar al Presidente en el cumplimiento de sus funciones ¥ en;—l,‘?éﬂi -’
de caracter administrativo, entre otras la préparacién de Ioslca'ggsf,;,_
elaboracion de carpetas y actas. { Gy 2t ARCO
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I merirsy

o | ©OTEENO DS DI agf‘ FED
Integrar y resguardar las carpetas originales que se generen.de fa *

1 " o ¥y !.- i o
celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias:del: Car it€n HE!

|0 JERNZACION ADMINISTRA
Las que le asigne el propio Comité, asi como las que establezcan

las disposiciones legales administrativas que le sean conferidas. _
° ° REGISTRO | A
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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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Archivos de Gestion
Institucional

Coadyuvar con los responsables de las unidades de archivo de que
se compone el Sistema Institucional de Archivos del Instituto en la
ejecucion de las normas y lineamientos para su correcto
funcionamiento y consolidacion.

Operar permanentemente el funcionamiento, la integracion y
organizacion del Archivo Central de Tramite, Concentracion e
Historico, realizando el seguimiento al ciclo vital de los documentos
desde su producciéon hasta las trasferencias dentro del Sistema o
baja.

Coordinar y coadyuvar con las unidades operativas y de archivo del
Instituto, en la integracion de expedientes de acuerdo a la
legislacion que regule su actividad y/o las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda.

Asesorar a las unidades operativas y de archivo en la clasificacion y
ordenaciéon de expedientes, asi como en la formulacion de los
inventarios con su descripcién, disposicion y valoracién documental.

Elaborar el mapa topografico, catalogos de disposicion documental
con su calendario de caducidades, los inventarios de transferencia
primaria, secundaria y baja o depuracion de los archivos Central de
Tramite y de Concentracién, y asesorar a los responsables de las
unidades de archivo de que se compone el Sistema para los mismos
efectos.

Recibir la documentaciéon de las unidades qperaﬁvaSﬂuepartieipan
en el otorgamiento de créditos del Instituto J‘Je Vivigrida-para integrar _
el “expediente Unico” y que forma parte de su memoria- ocurhentahf

oie

Ejecutar el proceso de digitalizacion |y/o mlc(&iﬂlrﬁaeien

documentos de archivo para la gect[é)mﬁadmmstra&e&c Yeni
A : su Uf_:

conservacion de los documentos.

Actualizar periédicamente con los responsa
archivo y operativas, los inventarios de los fondos documentales
existentes en el Archivo Central de Tramite. REGISTRO

MA-223-7/11
Proponer el programa anual de conservacién de los archivos Central
de Tramite y de Concentracion.
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Realizar el préstamo de expedientes de los fondos documentales
que forman parte de los archivos Central de Tramite, de
Concentracion e Historico.

Programar y supervisar el programa de limpieza y control de
especies endémicas de los archivos Central de Tramite, de
Concentracion e Histoérico.

Programar y ejecutar el programa de medicion de humedad de los
archivos Central de Tramite, de Concentracion e Historico.

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.

REGISTRO
MA-223-7/11
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Direccion de Finanzas

Administrar y orientar los recursos financieros y presupuestales del
Instituto para lograr su 6ptimo aprovechamiento en el otorgamiento
de créditos en los diversos programas de vivienda que opera el
Instituto.

Administrar la obtencion y aplicacion de recursos fiscales, propios y
federales provenientes de las aportaciones vy transferencias
gubernamentales, de la recuperaciéon de cartera, asi como de los
convenios con las instancias federales, de conformidad a los
presupuestos mensuales y anuales autorizados por la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas a
las unidades administrativas de su adscripcion, vigilando su correcta
aplicaciéon en la obtencién y aplicacion de recursos financieros para
el otorgamiento de créditos para vivienda.

Propiciar y promover la participacion de los sectores publico, social y
privado para generar esquemas de financiamiento para el
otorgamiento de créditos para vivienda.

Aprobar los dictamenes financieros de cofinanciamientos con otras
fuentes, conjuntamente con la Direccion de Integracion y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda, asi como de las empresas
propuestas como prestadoras de servicios para los financiamientos
que otorga el Instituto.

Realizar las gestiones de financiamiento con organlsmos publlcos
como INFONAVIT, FOVISSSTE, SHIF, CONAVI,
FONHAPO o fuentes privadas de acuerdo a su competenciaJ

il il e Pt Ao
Elaborar propuestas para desarrollar un S|stema financiero . ﬂexlb,le. -

que coadyuve a atender los compromisos del Goblemo del Drstnf.or
Federal en materia de vivienda. _; DINACION

Programar y presupuestar los recursos financieros del Instituto que |

permitan el desarrollo de sus Programas Sustantivos. REGIS

MA-223-

Integrar conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas del Instituto la
propuesta del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos para su presentacion y autorizacion ante el

CAPREPOLI A b

H. Consejo Directivo del Instituto y ante la Secretaria de Finanzas
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Objetivo 3

Funciones

del Distrito Federal.

Planear y controlar los recursos presupuestales propios y fiscales
provenientes de la recuperacion de cartera y de las aportaciones del
Gobierno del Distrito Federal para su mejor aprovechamiento en los
Programas Sustantivos del Instituto de conformidad a los plazos
establecidos en el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de
Egresos del Instituto.

Coordinar y validar la elaboracién de la documentacién relativa al
ejercicio programatico presupuestal del Instituto, asi como el envio a
la Secretaria de Finanzas.

Dirigir y supervisar las funciones relativas al ejercicio, control y
seguimiento del Programa Operativo Anual autorizado al Instituto.

Dirigir y supervisar las funciones relativas al ejercicio, control y
seguimiento del Presupuesto Anual autorizado al Instituto.

Dirigir las acciones tendientes al control presupuestal del gasto
corriente y de inversion del Instituto.

Analizar las variaciones generadas en la evolucién Programatica-
Presupuestal para conocer las causas que las originaron y proponer
Su correccion.

Dirigir la elaboracién de los Estados Financieros y su presentacion
ante la Direccion General del Instituto y la Secretaria de Finanzas
del Distrito Federal, de conformidad a los plazos establecidos en la
Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal vigente.

Coordinar las acciones tendientes a la elaboracion, presentacion y

rendicion de informes relativos a la informacion financiera—del __|

Instituto. SGo~2
| Ciud
LRI

para ser. .

& Ry

Dirigir la elaboracién de los informes que Ié requier

[ -

de conformidad con el marco normativo vigent' entlamateria.; .. 70}
ONTRALORIA GENERAL
Instruir la elaboracion y presentacion de la C Wfﬂrﬁ’ iblica-: :
instancias correspondientes, con base en “ta—nermatiadad’
sefiala la Secretaria de Finanzas y la informacion que corresponde a
las distintas areas del Instituto. REGISTRO
MA-223-7/11
Coordinar e instruir en el ambito de su competencia, la atencién de
requerimientos de informacién respecto del Comité de Riesgos del

€A S,.i

presentados ante instancias externas e intermas correspondientes; . -
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Objetivo 4

Instituto.

Elaborar informacion financiera confiable, veraz y oportuna, para la
adecuada toma de decisiones de la Direccién General del Instituto,
la Secretaria de Finanzas y demas instancias externas interesadas
en la informacién financiera.

Dirigir la contabilidad, registro y control de los recursos financieros
del Instituto, asi como el sistema de recuperacion.

Autorizar la emision de cheques o transferencias electronicas, segun
sea el caso, para el pago de los compromisos contraidos.

Coordinar las acciones necesarias para el resguardo y control de los
documentos valor, tales como fianzas, pagarés, contratos de
apertura de crédito y escrituras.

Coordinar la aplicacion de los programas de Ahorro, Seguros y
Recuperacion de compra de cartera, asi como del registro de los
pagos y devoluciones de la primera aportacién del credito.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda las acciones necesarias para que el
Programa de Ahorro se lleve a cabo de acuerdo a lo establecido en
las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto, asi como la adecuada inversién de los
recursos depositados por los ahorradores.

Establecer estrategias de pago para los retiros individuales de los
beneficiarios del Programa de Ahorro del Instituto.

Dirigir la operacion del sistema de recuperacion del Instituto
conjuntamente con el FIDERE III.

Coordinar las acciones inherentes a la clasificacion y registro

contable de las operaciones financieras y prssupuestales.-que
realice el Instituto. Nh

Registrar y tramitar las volantas de la Dlreccnfm de Mejoramlento dé (:'
Vivienda en sus diferentes modalidades y lineas de ﬁ?’ianciamnentaw
ante la Subdireccién de Presupuesto. ]  ABIFR

3 ?U [

Las demas actividades que de manera directa Ie asugne su- superlem I

jerarquico inmediato, conforme a las funcuones inherentes al puesto's

y a la normatividad aplicable vigente. REGISTRO

MA-223-7/11
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A (2)

Contribuir en propiciar la participacion de los sectores publico, social
y privado en el sistema financiero del Instituto para el otorgamiento
de créditos con mayor cobertura.

Ejecutar acciones de coadyuvancia en la obtencion y aplicacion de
recursos provenientes vias alternas de financiamiento, que
promuevan la coparticipacion de los sectores publico, social y
privado.

Coadyuvar en la consecucion de suscripcion de Convenios de
Colaboraciéon que promuevan la participacion de los sectores
publico, social y privado para generar esquemas de financiamiento
potenciales en el otorgamiento de créditos para vivienda.

Consolidar la informacién que permita la elaboracion y/o proyeccion
de propuestas para desarrollar un sistema financiero flexible que
coadyuve a atender los compromisos del Gobierno del Distrito
Federal en materia de vivienda.

Participar en las gestiones que de financiamiento que el Instituto
realice con organismos publicos como INFONAVIT, FOVISSSTE,
SHIF, CONAVI, CAPREPOLI, FONHAPO o fuentes privadas de
acuerdo a su competencia.

REGISTRO
MA-223-7/11
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Enlace A

Apoyar y asistir a la Direccién para la atencién y cumplimiento de
sus funciones.

Coadyuvar en la operacion y funcionamiento de la Direccién a traves
de la coordinacion, supervision y ejecucion permanente de
actividades que le son prioritarias.

Coadyuvar en la sistematizacion de informacion y acciones
establecidas para substanciar los requerimientos formulados por
areas internas e instancias externas, en el ambito de competencia
de la Direccion, y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Coadyuvar en la consolidacion del Programa Operativo Anual y del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para su presentacion y
autorizacion ante el H. Consejo Directivo del Instituto y ante la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Coadyuvar en las acciones el cumplimiento en tiempo y forma, de
las obligaciones que derivan de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal, en el ambito de
competencia de la Direccion de Finanzas.

Coadyuvar en la sistematizacion y organizacion del archivo en
tramite en resguardo de la Direccion.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme las funciones inherentes al puesto y
a la normatividad aplicable vigente.

MCDERIZ AT ¥ ADMINISTRATIVA 4

REGISTRO
MA-223-7/11




Dia | Mes | Afio
MANUAL ADMINISTRATIVO 06 112 111
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL Péag. 310 de
DISTRITO FEDERAL 346

Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Presupuesto

Ejecutar de manera eficiente el gasto y el ejercicio programatico
presupuestal asi como los niveles de informacion necesarios, con un
enfoque permanente de transparencia y de rendicion de cuentas
para cada ejercicio presupuestal.

Coordinar el control y seguimiento del ejercicio del presupuesto
anual autorizado para cada ejercicio fiscal conforme a los
procedimientos y la normatividad aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto anual autorizado en base
en la estructura programatica propuesta y a los programas de gasto
corriente y de inversion.

Aplicar y difundir las normas, politicas y procedimientos para la
presupuestacion del Instituto de acuerdo a lo estipulado en la
normatividad vigente, asi como los lineamientos que dicte la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Controlar los recursos autorizados a través de la implementacion de
auxiliares presupuestales.

Elaborar los tramites presupuestales y programaticos que se
requieran para el buen funcionamiento del Instituto y el cumplimiento
de sus programas.

Coordinar, actualizar y controlar la informacién relacionada en el

proceso de presupuestacion del Instituto. e

W4a: .a';"f*a“iﬁg 3 A 5
Supervisar el registro del presupuesto original y sus mdﬁ@‘é&m £

asi como las operaciones que afecten el ejerciciq del pres%pyeﬁtﬂlmg@
que la documentacion justificativa y comprobatdria cumpla con-logupnds
requisitos administrativos correspondientes. | armewr STRITO FEDER?L

[ A GENERAL DEL D.F.
Informar a la Direccién de Finanzas con la periodicidad que este - f;_f{fr;‘;i '
determine la evolucién del presupuesto en los Resultados, )
Subresultados, programas, actividades institucionales y partidas
presupuestales autorizados. REGISTRO

MA-223-7/1"

Recibir, revisar, validar, registrar y tramitar las solicitudes de pagos
enviadas por las areas ejecutoras del gasto con cargo a
aportaciones del Gobierno del Distrito Federal, transferencias\
federales o recursos propios, de conformidad con el Clasificador por N
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Objeto del Gasto vigente.

Elaborar y presentar en tiempo y forma la Cuenta Publica, con base
en la normatividad que sefnala la Secretaria de Finanzas y con la
informacion que corresponde a las distintas areas del Instituto.

Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales que se requieran

para el 6ptimo funcionamiento del Instituto.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Fortalecer el control del financiamiento del Instituto, con el registro
de las solicitudes de pago.

Elaborar permanentemente solicitudes de pago de los Programas de
Vivienda en Conjunto, Rescate de Cartera Hipotecaria; y de Suelo.

Elaborar las solicitudes de pago de los Programas, de Vivienda en
Conjunto; Rescate de Cartera Hipotecaria; y de Suelo, de acuerdo a
la peticion y soporte documental generado por las areas
generadoras y responsables.

Elaborar la volanta de pago y su entrega a la Subdireccion de
Presupuesto.

Registrar las solicitudes de pago en el Kardex.

Elaborar permanentemente solicitudes de pago a las fiduciarias, con
las que trabaja el Instituto.

Elaborar las solicitudes de pago por la administracion y transmision
fiduciaria.

Registrar la solicitud de pago en el Kardex y en el sistema de
administracion y seguimiento de pagos fiduciarios.

Elaborar la volanta de pago y su entrega a la Subdireccion de
Presupuesto.

Elaborar permanentemente solicitudes de pago a los Notarios
Publicos, que prestan sus servicios profesionales al Instituto, a
peticion de la Direcciones Ejecutivas, de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios; y Cierre de Fondos, segun corresponda.

Elaborar las solicitudes de pago por concepto..de . honorarios—

]

notariales. | L2 D
i LR @ T
Registrar la solicitud de pago en el Kardex y en el sisiema ,dg“ﬁ%ico
administracion y seguimiento de pagos fiduciarioF, r{': :.;‘__','_,;;Eilf_';;fc,.m,fr
Elaborar la volanta de pago y su entrega a 5:5"3“0"53?1‘&‘(:&%%“ IO FEDERAL
Presupuesto 7 OINTRALORIA GENERAL DEL D.F.
o=t | CHORDINACION GENPR/4. DE
GO e NIZACION ADMINIETRATIVA
L & it L
REGISTRO
MA-223-7/11
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Objetivo 4 Elaborar permanentemente solicitudes de pago por indemnizacion
de expropiaciones.

Funciones Elaborar la solicitud de pago indemnizatorio por expropiaciones.
Registrar la solicitud de pago.

Elaborar la volanta de pago y su entrega a la Subdireccion de
Presupuesto.

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.
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REGISTRO
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Contabilidad

Registrar las operaciones contables, financieras y presupuestales, y
elaborar la informacion financiera del Instituto, derivada del
otorgamiento de créditos para vivienda.

Coordinar el registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales del Instituto y elaborar los Estados Financieros con
oportunidad, en el tiempo y forma establecidos en la normatividad
de la materia.

Coordinar con las demas areas el registro contable de las
operaciones que realice el Instituto con oportunidad, eficiencia y
transparencia.

Coordinar la elaboracion de la informacion financiera del Instituto y
enviarla a la Direccion General y a la Secretaria de Finanzas, de
conformidad a los plazos sefalados en la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Coordinar la elaboracion de los informes contables y presupuestales
del Instituto que le sean requeridos por las instancias competentes
del Distrito Federal.

Coordinar la elaboracion del Catalogo de Cuentas del Instituto, de
conformidad a la normatividad aplicable y los lineamientos que emita
la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Coordinar la elaboracion de la Guia de Contabilizacion del Instituto
de conformidad a la normatividad aplicable y los lineamientos que
emita la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Establecer comunicacion efectiva con las diferentes areas a fin de
recabar la documentacion comprobatoria para.--el-registro—de—tas—
operaciones del Instituto. i N Bl

By § o b

Q-". ';‘.

Coordinar la implementacion de mecamsm&s de anﬁﬁéls W rev@gc@
para que la informacion financiera que $e elaboﬁe ‘cuente 7o
atributos de oportunidad, confiabilidad y ver: qdad- O DEL DISTRITO FEDEE

COi ,rJL; NitiA GENERAL DEL
Coordinar la implementacion de mecanismos deutem&map‘aw qaazaa- Y
documentacion soporte de las operaciones géllnstitite ¢t K

los requisitos fiscales vigentes. REGISTRO

MA-223-7/11
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Coordinar el cumplimiento y la ejecucion de las acciones necesarias
para la implantacion de los Sistemas de Control Interno.

Coordinar y supervisar que se cumplan los procedimientos para el
control y uso de todos los expedientes que obren en sus archivos,
empleando métodos y sistemas 6ptimos para conservar en buen
estado los documentos que se encuentran a su custodia.

Coordinar en su ambito de competencia las acciones para la
elaboracion de la Cuenta Publica de conformidad a la normatividad
establecida.

Analizar el registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales del Instituto para garantizar que se realicen con
oportunidad, eficiencia y transparencia.

Supervisar el registro de los ajustes contables presentados en el
Dictamen de Estados Financieros y Fiscales emitidos por el Auditor
Externo.

Objetivo 2 Elaborar permanentemente solicitudes de pago para el apoyo de
rentas.

Registrar y tramitar las solicitudes de pago para apoyo de rentas en
la Estrategia de atencion a familias que habitan el Alto Riesgo, ante
la Subdireccion de Presupuesto.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (4)

Generar la informacion financiera del Instituto, para la adecuada
toma de decisiones.

Coadyuvar en el registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales, y elaborar la informacion financiera del Instituto,
derivada del otorgamiento de créditos para vivienda, para la
adecuada toma de decisiones.

Elaborar la informacién financiera del Instituto, para cubrir
requerimientos de instancias externas, para la toma de decisiones
de la Direccion General y el envio a la Secretaria de Finanzas, de
conformidad a los plazos sefalados en la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Proyectar el Catalogo de Cuentas del Instituto, de conformidad a la
normatividad aplicable y los lineamientos que emita la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal.

Proyectar la Guia de Contabilizacion del Instituto de conformidad a
la normatividad aplicable y los lineamientos que emita la Secretaria
de Finanzas del Distrito Federal.

Registrar los ajustes contables presentados en el dictamen anual del
Auditor Externo para efectos financieros y fiscales, previa
aprobacién de la Direccion de Finanzas, y en su caso, de las
instancias correspondientes.

Efectuar y procesar las conciliaciones contables que se requieran
con las demas areas de la Direccion o el lnstituto.

Participar, conjuntamente con las areas de sistema E‘ffo
el mejoramiento, desarrollo y actualizacion de
contables del Instituto.

Revisar complementariamente con la SubdireLcibn‘"de Tesoreriaque. |

la documentacion que justifique y compruebe \epgasto ‘cumpla con
los requisitos fiscales vigentes.

Coadyuvar en la elaboracién de la Cuenta Pubhca con base.‘I gl} &an
normatividad establecida.

MA-223-7/11

Elaborar conjuntamente con las areas competentes del Instituto, las
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declaraciones de impuestos locales y federales que corresponda
realizar al Instituto, para su presentacion ante las instancias

competentes.

Coadyuvar en el cumplimiento y la ejecucion de las acciones

necesarias para la implantacién de los Sistemas de Control Interno.

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.

REGISTRO
MA-223-7/11
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Puesto Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Depuracién de
Estados Financieros
Mision Analizar la informacion financiera contenida en los estados

financieros basicos del Instituto, para garantizar que las operaciones
contables, financieras y presupuestales derivadas del otorgamiento
de creditos para vivienda se realizaron con oportunidad, eficiencia y
transparencia.

Objetivo 1 Analizar el registro de las operaciones contables y financieras del
Instituto, en el tiempo y forma establecidos en la normatividad de la
materia.

Funciones Revisar que los diferentes rubros contables del Estado de Situacion
Financiera reflejen los derechos y obligaciones, asi como las
aportaciones en el Patrimonio del Instituto, en caso de detectar
discrepancia en el registro, proponer las medidas de correcciéon que
permitan mostrar informacién confiable, veraz y oportuna.

Revisar que los diferentes rubros contables del Estado de
Resultados reflejen los ingresos, gastos y resultado de operacion del
Instituto, en caso de detectar discrepancia en el registro, proponer
las medidas de correccion que permitan mostrar informacion
confiable, veraz y oportuna.

Revisar que los diferentes rubros contables del Estado de Cambios
en la Situacion Financiera reflejen los incrementos y decrementos a
la situacién financiera del Instituto, en caso de detectar discrepancia
en el registro, proponer las medidas de correccidon que permitan
mostrar informacién confiable, veraz y oportuna.

Revisar que los diferentes rubros contables del Estado de
Variaciones en el Patrimonio reflejen los incrementos y decrementos
en el Patrimonio del Instituto en caso de detectar discrepancia en ei

mformacnon confiable, veraz y oportuna. e. W3 s fa Ll 10’

Implementar los mecanismos de revision a Iﬁs estad .t f nancleros‘xCQ
del Instituto para que se garantice la conflabilidad, eracidad” | _
oportunidad de la informacion financiera que! én“wéra**la searemrr FEDER

de Finanzas del Distrito Federal. O
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Analizar, permanentemente, las operaciones de Tesoreria a efecto
de identificar el flujo de la informacién con la finalidad de proponer
mecanismos que permitan eficientar oportuna y periédicamente el
registro de las operaciones del Instituto.

Analizar el flujo de las operaciones de inversidbn de recursos
financieros; de recuperacion de seguros; de devolucién de recursos
a ahorradores; de pago de honorarios; y de pago de la adquisicion
de predios, que realiza la Subdirecciéon de Tesoreria, a efecto de
implementar los puntos de control que garanticen la entrega
oportuna de documentacion soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Operaciones.

Analizar, de manera continua, el registro de las operaciones que
realiza la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de
Operaciones a efecto de identificar el flujo de la informacion con la
finalidad de proponer mecanismos que permitan eficientar oportuna
y periédicamente el registro de las operaciones del Instituto.

Analizar el flujo de los registros contables que realiza la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de Operaciones a efecto de
proponer medidas que permitan realizarlos con oportunidad,
confiabilidad y veracidad.

Analizar el soporte documental de los registros contables que realiza
la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones a
efecto de garantizar que cuente con los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

Analizar las medidas establecidas en la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Operaciones para garantizar que se
efectlia el registro contable de la totalidad de las operaciones que
realiza el Instituto.

Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las fun0|0neaJnherentesaLpuasie
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones

Registrar las operaciones contables, financieras y presupuestales
llevadas a cabo por Instituto, asi como la emision de los estados
financieros y sus notas, para la adecuada toma de decisiones, los
cuales deberan ser entregados a la Direccion General, Direccion de
Finanzas del Instituto y a la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal.

Llevar a cabo el registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales, la emision de los estados financieros y sus notas
del Instituto, apegados a los principios, lineamientos y normas, los
cuales deberan ser entregados en forma mensual y anual, a la
Direccion General y Direccion de Finanzas del Instituto y a la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Coordinar el registro de las operaciones diarias propias del Instituto
y emitir oportunamente los estados financieros.

Elaborar los informes contables del Instituto para su presentacion a
las instancias competentes, o los que le sean requeridos por parte
de la Direccion General y la Direccion de Finanzas del Instituto.

Elaborar para su autorizacion de la Direccibn de Finanzas, el
proyecto de Catalogo de Cuentas del Instituto de acuerdo a la
normatividad aplicable y los lineamientos que para este efecto emita
la Secretaria de Finanzas.

Registrar los ajustes contables presentados en el dictamen anual del
auditor externo para efectos financieros y fiscales, previa aprobacion
de la Direccion de Finanzas y, en su caso, de las instancias
correspondientes.

Efectuar y procesar las conciliaciones contables que se requieran. .-
con las demas areas del Instituto.

& da
sy & 4
Participar conjuntamente con el area de sistemas mformétlcos en ,3
mejoramiento, desarrollo y actualizacion d los smt%fas contablﬁsu'r

del Instituto.
l o r\nir'\ NO "\a; L‘;[rl “ﬂ’ WDT‘%L
GENERAL DEL D.

Revisar complementariamente con la Subdiree¢ion Ve Tésoreﬁﬁmm O
la documentacion que justifique y compru e e1 gasto cgmntmmn’f‘mf

los requisitos fiscales vigentes. N /
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Coadyuvar en la elaboracion de la Cuenta Publica con base en la
normatividad existente.

Elaborar conjuntamente con las areas involucradas del Instituto las
declaraciones de impuestos locales y federales que corresponda
realizar, para su presentacion ante las instancias competentes con
oportunidad, eficiencia y transparencia.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos B (2)

Emitir y contar con informacién financiera confiable, que permita la
adecuada toma de decisiones.

Registro de las operaciones contables y financieras para la emision
de los estados financieros del Instituto y sus notas, apegados a los
principios contables, lineamientos y normas.

Registrar sistematicamente las operaciones financieras del Instituto,
clasificandolas y resumiéndolas a efecto de emitir documentos
contables que respalden la comprobacion del ejercicio del
presupuesto autorizado.

Registrar y controlar las cuentas de balance y de gastos que genere
el Instituto de acuerdo al Catalogo de Cuentas, Guia Contabilizadora
y Principios de Contabilidad.

Instrumentar el sistema de contabilidad del Instituto que permita
controlar las operaciones del ejercicio del presupuesto.

Realizar, revisar y cotejar el registro de las operaciones contables
de acuerdo a la normatividad establecida.

Analizar y consolidar la informacién contable generada por las areas
ejecutoras del gasto.

Elaborar mensualmente los Estados Financieros y sus Notas.
Revisar, integrar y archivar debidamente, las pélizas de cheque, de

diario e ingreso que se generen, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia.

Las demas actividades que de manera dilrecta .
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inh
y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Subdireccion de Tesoreria

Administrar los recursos financieros del Instituto, para el
cumplimiento de las metas de vivienda de acuerdo a la asignacién
del presupuesto anual, asegurando transparencia en el rendimiento
de cuentas.

Controlar, de manera permanente, los recursos financieros que
administra el Instituto mediante sus proyectos de Vivienda,
completamente identificados por fuente y destino, mediante cuentas
bancarias y/o inversion que permitan identificar los diferentes
conceptos de procedencia y aplicarlos de acuerdo a los
requerimientos del Instituto previa autorizacion.

Emitir medios de control y seguridad para la entrega de los recursos
a los beneficiarios, garantizando los bienes financieros desde su
recepcion, hasta su entrega.

Coadyuvar a minimizar el tiempo de entrega de la documentacion

soporte de las operaciones para una generacion oportuna de los
Estados Financieros.

Efectuar los pagos solicitados, mediante emision de cheque o
transferencia electronica, debidamente soportados por la suficiencia
presupuestal correspondiente, y validar que su soporte cuente con
los requisitos de Ley.

Administrar, abrir o cancelar las cuentas bancarias del Instituto, con

objeto de distinguir la procedencia de los recursos financieros, de |

caracter propio, por el manejo de aportaciones d]pl G ie;no el '
Distrito Federal, Federales o de aportaciones queicorres n"aL_ A P
operaciones ajenas. é N ,{é;.};‘_; r_\;

U DY, A
Emitir el informe mensual de la generacion de los }g\c;, [S0s propios :
del Instituto y notificar a la Jefatura de Unidad era tame {al&d' RITO FEDERAL !

Control Presupuestal para el reporte de “Flujo de Efecttv

EZHAL D7L D,F,

HERAL DE
.-\.'7- ‘ .':-_-‘ '.’":-)."':!':."'ls.i-::,’.'].wf_ !
Participar conforme a su competencia, en la definicion de convenios;”
servicios y contratos de las instituciones de crédito. REGISTRO
MA{223-7/11

Recibir y mantener en custodia toda la documentacién de valor en
original, que ampare garantias, sea cual fuere su denominacion
(pagarés, fianzas, testimonios, escrituras o cualquier otro analogo)

destinando un area especifica que mantenga un adecuado control y
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Objetivo 2

registro documental de los mismos.

Invertir los excedentes de tesoreria, asi como, los recursos
disponibles de operaciones ajenas en los instrumentos
gubernamentales mas adecuados, observando las disposiciones
oficiales y las fluctuaciones financieras en rendimientos sin riesgo,
asi como las variables de mercado con el fin de obtener un
rendimiento 6ptimo.

Controlar la bitacora de firmas facsimilares, y facilitar los medios para
la generacion de documentos valor por via electrénica.

Solicitar, revisar y sancionar, que la documentacion soporte de las
operaciones financieras cumpla con requisitos fiscales vigentes al
momento del pago.

Registrar y controlar las cuentas de aportaciones iniciales mediante
la asignacion de cuentas que permitan identificar la procedencia de
los depdsitos.

Evaluar los indicadores financieros que se reflejan en el flujo diario
de saldos de cuenta corriente e inversiones.

Disenar, instrumentar y operar acciones necesarias que permitan
contar con un mecanismo de control Interno encaminado a la Mejora
Continua con el proposito de detectar y desmembrar fugas de
informacion y recursos.

Realizar el calculo mensual de los intereses generados por las
cuentas de recursos aportados por el Gobierno del Distrito Federal y
enterarlos de conformidad a lo establecido para este fin.

Buscar los medios bancarios que faciliten la transparencia, agilidad y
viabilidad de la entrega de los recursos a los beneficiarios en tiempos
razonables, para dar inicio al proceso de recuperacion.

s e

Elaborar permanentemente el dictamen financiero.de las personas
fisicas o morales evaluando si su capacidad financiera le:p :
adquirir compromisos contractuales. S A S
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Funciones

Revisar los estados financieros, declaraciones fiscales anuales y
mensuales de las personas fisicas y morales para determinar su
capacidad financiera, asi como la documentacién soporte que remite
la Direccion Ejecutiva de Operacion.

Elaborar el Dictamen Financiero y tramitarlo ante la Direccion
Ejecutiva de Operacion.

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. %
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Contribuir al cumplimiento de las metas planteadas en el Programa
Operativo Anual del Instituto, a través de la participacion en la
aplicacion del Sistema de Ahorro, Seguros y Recuperacion de
compra de cartera, asi como del registro de los pagos y
devoluciones de la primera aportacion del crédito, en beneficio de
los acreditados.

Administrar correctamente el Sistema Global de Asegurados para
optimizar de los recursos destinados a cubrir el pago de prima a las
aseguradoras mensualmente, y garantizar al Instituto el pago
realizado por la aseguradora del saldo insoluto en caso de siniestro.

Realizar el alta ante la aseguradora de todos los acreditados que no
rebasen la mensualidad numero 13 vencida, asi como aquellos que
no han iniciado recuperacion crediticia.

Realizar las bajas del Sistema Global de Asegurados de aquellas
personas que han concluido su crédito.

Realizar mensualmente la conciliacion de los saldos insolutos
arrojados por FIDERE 1l con los que obran en el Sistema Global de
Asegurados.

Entregar la informacion necesaria a los acreditados para iniciar su
tramite referente a seguros.

Elaborar y enviar a la aseguradora, el informe de obra civil e
incendios, para el proceso de aseguramiento.

T e—

Atender y dar seguimiento ante la asegurado a, aqﬁqﬂés*slmastroa
referentes a danos y obra civil. g..__l.f.‘ . i L

. -- A.L.%
Calcular mensualmente la cantidad a pagar a Ias asegur’adoras per—w

e

prima de seguros de vida y dafios. Cr_ ERNO DEL

Oy

Proporcionar la informacion cuantitativa y m negar; ;‘i J/%f%lfé
de Ejecutiva de Administracion y Finanzas conducen‘te—a !
prima de seguros. REGISTRO
Entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de Rec%%fgcgéﬁ &é1 1
Crédito la informacion cada vez que la aseguradora emita un pago
por concepto de liquidacién de crédito.
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3

Funciones

Mantener la comunicacién constante con los representantes de las
aseguradoras para dar seguimiento a los siniestros.

Participar permanentemente en la administracion financiera del
Sistema de Ahorro del Instituto, a fin de identificar los movimientos
bancarios de los depdsitos realizados por los ahorradores.

Confirmar que todos los depésitos realizados dentro del Sistema de
Ahorro contengan el nimero de referencia intransferible (Unico).

Identificar los movimientos bancarios realizados por los ahorradores
en el Sistema de Ahorro.

Soportar las solicitudes de pago de estimaciones y/o adquisicion de
inmuebles con cargo al Sistema de Ahorro, en coordinacién con la
Direccion de Integracién y Seguimiento de la Demanda de Vivienda,
respecto a los montos disponibles y los movimientos bancarios
efectuados para cubrir la operacion.

Tramitar oportunamente las solicitudes de retiro parcial, total y
compra de suelo con cargo al Sistema de Ahorro.

Solicitar la aplicacion de los saldos restantes de excedente de obra
a la recuperacion del crédito via FIDERE IIl.

Participar en conjunto con las areas correspondientes del Instituto,
en la integracién del padrén de ahorradores individual, por proyecto
0 grupo y/o organizacion.

Conciliar los registros del Sistema de Ahorro (depésitos realizados,
rendimientos, saldos, bajas, etcétera), que genera la Operadora de
Fondos con el “Sistema de Control de Estimaciones”.

Iniciar permanentemente el proceso de identificacion de recursos
que ingresan al Instituto por concepto de Aportaciéon Inicial y/o
accesorios de crédito para la firma del contrato de apertura de

crédito. i T
N\~

Realizar el cotejo de las fichas originaled de apgﬁg 6 Eg,afér"é’di’to
y/o accesorios de crédito. g

__‘; waz:.n) t.-‘-v 2

Conciliar el “Sistema de Aportaciones” con 'Eh‘aEshad@ﬂdE‘ﬁuenta::‘*
Bancario. i CONTRALOR A G }Ll“i"' i L DLF.

i COORDINACION GE!

Calcular el monto a devolver al amea]ta%%—p@ 16 Bor
terminacion anticipada. REGISTRO
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Objetivo 4 Operar la recuperacion financiera de la compra de cartera de los

extintos fideicomisos hasta el lograr la total recuperacion de ellos.

Funciones Calcular e informar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Crédito el monto correspondiente a recuperar.

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.
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Objetivo 1

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos

Mantener en operacion el Sistema Global de Asegurados, que
contiene la informacion referente al seguro de vida e invalidez y de
danos de los beneficiarios, de acuerdo a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia.

Administrar el Sistema Global de Asegurados que permita cubrir el
pago de prima a las aseguradoras y garantizar al Instituto el pago
realizado por la aseguradora del saldo insoluto en caso de siniestro.

Operar, alimentar y actualizar el Sistema Global de Asegurados del
Instituto. — — _

Conciliar-1os saldos insolutos arrojados por FIDERE Il con los que
obran en el Sistema Global de Asegurados.

Dar atencion a los acreditados ylo benefcranos referente a los
tramites de seguros.

Elaborar el informe de obra civil e incendios, para el proceso de

aseguramiento. ==

Las demas actividades que de manera di_re_cta le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto
y a la-normatividad aplicable vigente.
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Puesto

Mision

Objetivo1

Funciones

Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Crédito

Coordinar la recuperacion de créditos otorgados por el Instituto
procurando la eficiencia, garantizar el patrimonio y la disposiciéon de
recursos, con la perspectiva de consolidar un sistema de recuperacion
sustentable.

Operar el sistema de recuperacion del Instituto conjuntamente con el
FIDERE Ill, en los términos de la Ley de Vivienda y el Decreto que Crea
el Instituto, mediante el envio de movimientos de la cartera a FIDERE
lll, de manera mensual.

Mantener la coordinacion necesaria con FIDERE Ill, a efecto de dar
seguimiento a la recuperacion de créditos, asi como generar la
documentacion que se establece en el contrato de Mandato con dicho
Fideicomiso, asi como gestionar cualquier movimiento de modificacion
a la recuperacién de los créditos y en su caso proponer a su superior
jerarquico y al Director de Finanzas proyecto de modificacion al
Contrato de Mandato con FIDERE Ill, a fin de eficientar la recuperacion
de los créditos otorgados.

Elaborar los dictamenes financieros de los créditos que se soliciten
condonar, previa recepcion del estudio y dictamen social de las
Direcciones correspondientes.

Proporcionar a las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios y de Cierre de Fondos la informacion de los créditos y los
saldos para efectos de escrituracion.

Realizar las reestructuras de créditos en fase de recuperacion de
acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion |
Crediticia y Financiera del Instituto, o en cumpllmlento alo I's aq_uerdos _]
emitidos por el H. Consejo Directivo. | N o F'_ 5 EE-’d.

} T

Aplicar en los saldos de la recuperacion los acuerdlps que, T su cg:w o
emita el H. Consejo Directivo, o se signen con los acredltado

: . | ¢ BIERNO KL DISTRIT FE.DERAI-
Informar a las areas correspondientes, la composm::on de los: en&:ﬁ%fsm RAL DE
que entrega FIDERE lll, sefialando lo que corresponde al cred;tqy\m ISTRATIVA
accesorios, con el fin de que se realicen los movimientos-bancaros
correspondientes. REGISTRO

MA-223-7/11

Entregar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios la
documentacion soporte necesaria en los procesos administrativos,
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Objetivo 2

Funciones

extrajudiciales o judiciales de recuperacion de créditos o de inmuebles
en aplicacion de garantias.

Llevar a cabo la recuperacion directa de los créditos cuando asi se
establezca en las condiciones de los mismos.

Proporcionar atencién personalizada a acreditados derivado de la
recuperacion de sus créditos.

Elaborar informes consolidados del estado que guarda la recuperacion
de créditos otorgados por el Instituto.

Controlar, operar y resguardar la base de datos de recuperacion y
padron de acreditados de los diferentes programas de vivienda
conjuntamente con FIDERE Ill, asi como su actualizacién periédica
debido a los constantes movimientos.

Tramitar y generar la Carta Finiquito, documento que avala que el
acreditado ha finiquitado el crédito otorgado por el Instituto, de manera
continua.

Recibir y revisar los documentos para la elaboracién de la Carta de No
Adeudo, (Copia de Contrato de Apertura de Crédito, Estado de Cuenta
emitido por FIDERE Ill y copia de Credencial de Elector).

Verificar si es aplicable la ayuda social por el 15% del crédito otorgado,
una vez cubierto el 85%.

Elaborar la Carta de No Adeudo Correspondiente.

Proporcionar atencion personalizada a acreditados derivado del finiquito
de su crédito.

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. P—
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Puesto

Mision

Objetivo1

Funciones

Enlace A

Coadyuvar en la recuperacion de los recursos de los créditos que ha
otorgado el Instituto, para estar en condiciones de disponer de fondos y
otorgar nuevos creditos.

Coadyuvar en la operacion del sistema de recuperacion del Instituto
conjuntamente con el FIDERE IIl, respecto de la cartera del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Recibir y analizar la composicion de los enteros entregados por
FIDERE Ill, correspondiente a los créditos otorgados en el Programa
de Vivienda en Conjunto.

Colaborar en la integracion de los movimientos de cartera y su envio al
FIDERE IlIl y areas correspondientes del Instituto, de los créditos
otorgados en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar corridas financieras correspondientes a los créditos otorgados
en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Tramitar la Carta Finiquito de los créditos otorgados en el Programa de
Vivienda en Conjunto.

Proporcionar atencién a los beneficiarios via telefénica, personalizada,
y escrita, con referencia a la recuperacion de sus créditos.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo1

Funciones

Enlace A

Coadyuvar en la recuperacion de los recursos de los créditos que ha
otorgado el Instituto, para estar en condiciones de disponer de fondos y
otorgar nuevos creditos.

Coadyuvar en la operacion del sistema de recuperacion del Instituto
conjuntamente con el FIDERE Ill, respecto de la cartera del Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Recibir y analizar la composicion de los enteros entregados por
FIDERE Ill, correspondiente a los créditos otorgados en el Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Colaborar en la integracion de los movimientos de cartera y su envio al
FIDERE Ill y areas correspondientes del Instituto otorgados por el
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Realizar corridas financieras correspondientes a los créditos otorgados
en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Tramitar la Carta Finiquito de los créditos otorgados en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Proporcionar atencion a los beneficiarios via telefonica, personalizada,
y escrita, con referencia a la recuperacion de sus créditos.

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.
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Objetivo1

Funciones

Enlace A

Coadyuvar en la recuperacion de los recursos de los créditos que ha
otorgado el Instituto, para estar en condiciones de disponer de fondos y
otorgar nuevos créditos.

Coadyuvar con la operacion del sistema de recuperacion del Instituto
conjuntamente con el FIDERE I, respecto de la cartera del FIVIDESU y
FICAPRO.

Recibir y analizar la composiciéon de los enteros entregados por
FIDERE lll, de la cartera de FIVIDESU y FICAPRO.

Colaborar en la integracién de los movimientos de cartera y su envio al
FIDERE |l y areas correspondientes del Instituto correspondientes a la
cartera de FIVIDESU y FICAPRO.

Realizar corridas financieras correspondientes a los créditos de la
cartera FIVIDESU y FICAPRO.

Tramitar la Carta Finiquito de los créditos otorgados por el FIVIDESU y
FICAPRO.

Proporcionar atencion a los beneficiarios via telefénica, personalizada,
y escrita, con referencia a la recuperacion de sus créditos.

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.
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Puesto Enlace A
Mision Coadyuvar en la recuperacion de los recursos de los créditos que ha

otorgado el Instituto, para estar en condiciones de disponer de fondos y
otorgar nuevos créditos.

Objetivo1  Coadyuvar en la recuperacion de créditos de los beneficiarios que con
antecedentes de buen pago, su solvencia econémica se ve
temporalmente reducida para cubrir su compromiso de pago con el
Instituto.

Funciones Coadyuvar en la integracion de las suspensiones y reducciones de
pago, asi como las reestructuras de créditos en fase de recuperacion
de acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto, o en cumplimiento a los acuerdos
emitidos por el H. Consejo Directivo del Instituto.

Preparar las presentaciones al H. Consejo Directivo y Comité de
Financiamiento, relativas a la reduccion o cancelacion del monto total
de un crédito o ampliacion del plazo, conforme a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto.

Validar y recibir la documentaciéon y facturacion de la recuperacion
mensual a través del FIDERE 1.

Realizar los tramites inherentes al pago de la comisién de FIDERE lII,
de acuerdo a lo establecido en el Contrato de Mandato.

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.
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Contraloria Interna

Promover y verificar en el ambito de su competencia, la eficiencia en
las operaciones del Instituto, y el cumplimiento de sus objetivos y de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes,
de acuerdo a lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General
del Distrito Federal.

Ordenar y ejecutar en el Instituto, auditorias ordinarias y
extraordinarias a las programadas, en el ambito de su respectiva
competencia, conforme a los programas establecidos y autorizados
por la Contraloria General del Distrito Federal, para verificar el
cumplimiento de disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas vigentes.

Proponer al Titular de la Direccion General de Contralorias Internas
en Entidades, el Programa de Auditoria para cada ejercicio
presupuestal, sus modificaciones y mantener el seguimiento
sistematico de su ejecucion.

Formular y emitir observaciones y recomendaciones preventivas y
correctivas que se deriven de las auditorias ordinarias y
extraordinarias; en cuanto a revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, emitir propuestas de mejora; dar seguimiento
sistematico a las mismas; determinar su solventacion; asi como
dejar insubsistentes aquellas observaciones y propuestas de mejora
que en su solventacion o seguimiento sobrevenga un impedimento
legal o material para su atencion.

Atender los requerimientos que les realice el Titular de la Contraloria
General en el ejercicio de sus atribuciones.

Dar seguimiento hasta su solventacién, a las observaciones y
recomendaciones generadas al Instituto, por la Contaduria Mayor de

Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federat—de—ta
Auditoria Superior de la Federacion, y otrgs: ;6

fiscalizacion. ~Asimismo, dar seguimiento a la: Cartd.
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Funciones

Ejecutar verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas e intervenir
en todos los procesos administrativos que efectie el Instituto; en
términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
asi como en todos aquellos previstos en el marco normativo, a
efecto de vigilar que cumplan con las normas y disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Asistir y participar en el H. Consejo Directivo, comités, subcomités y
demas cuerpos colegiados, instalados en el Instituto de Vivienda de
Distrito Federal, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Expedir previo cotejo, copias certificadas de los documentos que
obren en sus archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga
acceso con motivo de la practica de auditorias, verificaciones,
revisiones, inspecciones y visitas, procedimientos administrativos
disciplinarios, y demas de las que tenga acceso con motivo del
desarrollo de sus actividades.

Requerir de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, informacion
y documentacioén a las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones, Entidades, y Contralorias Internas, de Ia
Administracion Publica del Distrito Federal, asi como a proveedores,
arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores
externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que
intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y
todos los que tengan alguna participacion en los procedimientos
previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

Intervenir en las actas de entrega-recepcion que reahce%i:hﬂar ) (.

con la normatividad aplicable, y en caso dg incum eﬁto‘
determinar las responsabilidades y sancione admlnl twas
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la Contraloria General al Instituto, a efecto de evaluar el desempefio
y resultados de las mismas. R

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa
ficta, debiendo requerir o consultar directamente el expediente
correspondiente y en su caso imponiendo las medidas de apremio
en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal asi como informar a la Contraloria General sobre las
solicitudes, tramites, resoluciones, responsabilidades y sanciones
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que se determinen.

Elaborar y remitir a la Direccién General de Contralorias Internas

que corresponda

de acuerdo a su adscripcion,

los

informes

periodicos relativos al Programa de Auditoria, Programa Operativo
Anual, otros programas, informes, reportes, datos, y demas
documentacion solicitada que se les requiera.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte del

Instituto.

Ordenar vy realizar visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,
supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o0
cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos
que efectian las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades, de la Administracion Publica del Distrito
Federal, las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
y demas previstos en el marco juridico del Gobierno del Distrito
Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los
instrumento
juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

contratos, conveni

os, acuerdos, o cualquier otro

Suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad vy
reposicion, en su caso, de los procedimientos de licitacién publica,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
contratistas, adjudicaciones directas, asi como cualesquiera otros
procesos y procedimientos administrativos previstos en los
ordenamientos aplicables vigentes, en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, enajenacion,

adquisicion, transferencia y baja de bienes muebles e inmuebles,
concesiones, permisos, almacenes e inventarios, asi Gg
en el marco normativo, incluyen
consecuencias administrativas o legales que de ést
cuando deriven de irregularidades o inconsistencias det%t_@adas en .
las revisiones, auditorias, verificaciones, wjltaa,,, mspecclones..._:,,,

intervenciones, participaciones; . 0 - que o To]
cualquier otro medio tengan conocsmlentol no: »pmcedera, days
suspension cuando se acredite que ésta afeCtaria: de:manepainy’

aquellos previstos

quejas, denuncias,

.en todos
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importante la continuidad de los programas sociales o prioritarios, 0
bien, la prestacion de servicios publicos.
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rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, titulos
concesion, acuerdos, actas, pagos, y demas instrumentos juridicos y
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administrativos, en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos,
enajenacion y adquisicion de bienes muebles e inmuebles, asi como
todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo todas las
consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten,
derivado de las irregularidades o inconsistencias detectadas en las
revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, quejas,
denuncias, intervenciones, participaciones o que por cualquier
medio se tenga conocimiento; no procedera la suspension,
revocacion, rescision o terminacion anticipada cuando se acredite
que eésta afectaria de manera importante la continuidad de los
programas sociales o prioritarios, o bien, la prestacion de servicios
publicos.

Vigilar que el Instituto, cumpla con las disposiciones juridicas vy
administrativas en materia de Archivos, Datos Personales y de
Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, su Reglamento; y atender los requerimientos de
informacion publica que se realicen en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar
demandas, rendir informes, realizar promociones e interponer
recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los
intereses de la Contraloria Interna, en todos los asuntos en los que
sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se
encuentren relacionados con las facultades que tiene
encomendadas, para lo cual el Instituto otorgara el apoyo necesario.

Evaluar a solicitud de las unidades administrativas competentes, la
gestion publica en el Instituto.

Vigilar que el Instituto, observe las disposiciones juridicas y

administrativas que se implementen para evitarta- gena'acic‘m de
dafios en los bienes o derechos de los particulafes-por. actlwdagi
administrativa irregular de la Admlnlstraglon Pu gica t;IeF Distrito-
Federal. | MLE cO
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Puesto

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

Lider Coordinador de Proyectos (6)

Participar en las acciones de seguimiento que realice la Contraloria
Interna en el Instituto a fin de verificar el cumplimiento de sus
objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas vigentes.

Participar en el Instituto en auditorias ordinarias y extraordinarias a
las programadas, conforme a los programas establecidos y
autorizados

Participar en la elaboracion del Programa de Auditoria para cada
ejercicio presupuestal, sus modificaciones y mantener el
seguimiento sistematico de su ejecucion.

Coadyuvar en la formulacion de observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias ordinarias
y extraordinarias; en cuanto a revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, emitir propuestas de mejora; dar seguimiento
sistematico a las mismas; determinar su solventaciéon; asi como
dejar insubsistentes aquellas observaciones y propuestas de mejora
que en su solventacion o seguimiento sobrevenga un impedimento
legal o material para su atencion.

Participar en el proceso de verificacion del cumplimiento de los
objetivos del Instituto, y cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes.

Intervenir en todos los procesos administrativos que efectue el
Instituto; en términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables; asi como en todos aquellos previstos en el marco
normativo, a efecto de vigilar que cumplan con las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

= e

Asistir y participar en el H. Consejo Directivo, comi dsosubcomites
demas cuerpos colegiados, instalados en el Instituto, e rﬁfhas_ﬁ' 18 |

las disposiciones juridicas y administrativas aplicables. : A Mé&
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Participar en la vigilancia que el Instituto cumpla con las
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Archivos,
Datos Personales y de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Distrito Federal y su Reglamento.

Las demas que le instruya el Titular de la Contraloria General; el
Titular de la Direccion General de Contralorias Internas al que se
encuentre adscrito; el Titular del Organo de Control Interno y las que
expresamente le atribuyan el Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; y las que le otorguen
otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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Puesto Subcontraloria
Mision Lograr la adecuada coordinacion de las acciones de seguimiento y

control que desarrolle la Contraloria en el Instituto a fin de cumplir
con las disposiciones legales que le corresponden en el ambito de
Su competencia.

Objetivo 1 Supervisar, vigilar y coordinar el Proceso de ejecucion en el
Instituto, de auditorias ordinarias y extraordinarias a las
programadas, en el ambito de su respectiva competencia, conforme
a los programas establecidos y autorizados.

Funciones Participar en la conformacion del Programa de Auditoria para cada
ejercicio presupuestal del Instituto, conforme a los lineamientos
emitidos por la Contraloria General del Distrito Federal, mantener el
seguimiento sistematico de su ejecucion.

Coordinar el proceso de planeacién, desarrollo y ejecucion del
programa de trabajo para cada ejercicio presupuestal en el Instituto,
con lo senhalado por la Contraloria General del Distrito Federal,
cuidando que su estructura sea acorde con el tipo de trabajo que se
realiza, contemple alcances y objetivos, personal que intervenga y
que garantice la supervision del trabajo, obtencion de evidencia,
elaboracion de papeles de trabajo y seguimiento de
recomendaciones.

Participar en la formulacion de observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias ordinarias
y extraordinarias; en cuanto a revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, emitir propuestas de mejora.

Dar seguimiento sistematico a la solventacion de las observaciones
y recomendaciones generadas al Instituto, por la Contraloria Interna,
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa..del. .-
Distrito Federal, de la Auditoria Superior de la Federacion, y otros
organos de fiscalizacion. Asimismo, dar segulmlentb: a la Carta de Is
Recomendaciones de los Auditores Externos, len su caﬁo‘*

m

Objetivo 2 Supervisar, vigilar y coordinar el procesJ; ﬂde ye.nf"éac:lon d fDE
cumplimiento de los objetivos del Instituto, y “cun limiento, deplagp 1, D.F.
disposiciones legales, reglamentarias y admu‘us’frat ,yag;mggnjgs.zﬂa RAL
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Funciones Asistir en representacion del Contralor Interno en las sesiones del H.
Consejo Directivo, comités, subcomités y demas cuerpos
colegiados, instalados en el Instituto de Vivienda de Distrito Federal,
en terminos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Elaborar los informes que le requiera la Direccion General de
Contralorias Internas que corresponda de acuerdo a su adscripcion,
los informes periddicos relativos al Programa de Auditoria,
Programa Operativo Anual, otros programas, informes, reportes,
datos, y demas documentacién solicitada que se le requiera.

Participar en la verificaciéon del cumplimiento de las obligaciones del
Instituto, derivadas de politicas, fiscales, programas, leyes,
reglamentos, disposiciones, normas y lineamientos en materia de
planeacion, programacion, presupuestacion, informacion estadistica,
contabilidad, organizacion y procedimientos, ingresos, inversion,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
patrimonio, fondos y valores, bienes muebles e inmuebles, asi como
el ejercicio del gasto se ajuste al monto autorizado y otros que
afecten su operacion.

Vigilar y coordinar la verificacion que se realice al Instituto, que
cumpla con las disposiciones juridicas y administrativas en materia
de Sistemas y Registros de Contabilidad, Archivos, Datos
Personales y de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Distrito
Federal y su Reglamento.

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.
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X. Glosario

Para efectos del presente Manual Administrativo de Organizacion, se entendera

por:

Acreditado o Persona que recibe un crédito o financiamiento en materia de

Beneficiario vivienda, del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

CONAVI Comisién Nacional de Vivienda

Entidades Los Organismos Descentralizados, las Empresas de
Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos
del Distrito Federal.

D.R.O. Director Responsable de Obra

FICAPRO Fideicomiso Casa Propia, o Programa Casa Propia

FIDERE Il Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal

FIVIDESU Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Social y Urbano

FONHAPO Fondo Nacional de Habitaciones Populares

G.O.D.F. Gaceta Oficial del Distrito Federal.

H. Consejo H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito

Directivo Federal, Organo Colegiado de Gobierno.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto Instituto de Vivienda de Distrito Federal.

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores.

INFONACOT Instituto del Fondo Nacional para el Con$un10 de los

Trabajadores. &1l E.d
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Organizacion
social

u
Organizaciones
Sociales

Programas de
Vivienda

Solicitante

Agrupacion de personas fisicas que cuenta con registro en el
Instituto, y que, actuando de manera solidaria, con sentido
social y sin fines de lucro, busca mejorar la calidad de vida de
sus miembros en el marco de la Ley que rige la materia, de
acuerdo con las Reglas de Operaciéon y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Programas de Vivienda, sefalados en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia vy
Financiera: Vivienda en Conjunto, Mejoramiento de Vivienda,
Autoproduccién de Vivienda, Programa de Suelo y Rescate
de Cartera Hipotecaria.

Es la persona que pide o busca un crédito o financiamiento
en materia de vivienda.
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Xl. Hoja de Firma
AN
Lic. Jose A ton?o evah llacouture
Ditectoy Ggneral
Ing. Elias de Marzuca Sanchez Biol. Monserrat Garcia Gallego
Co ador de Planeacion, Directora Ejecutiva
formacion y Evaluacion de Cierre de Fondos
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Mtra. Andrea Cano Aspero
Directora Ejecutiva de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda

Vi

Lic. Joaquin ANare#Vazquez C. Luis Guillefmo Rangel Faz
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios Administracion y Finanzas
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C.P. Diegq Javier Ortiz Trejo
Confralor Interno
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