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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE

MEXICO

PUESTO: Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

Decreto por el que se crea el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Articulo Décimo. - La persona titular de la Direccion General, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

VL.

Vi

VIIIL

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 Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México y al presente Decreto;

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

Ejecutar los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo;

Elaborary someter a la consideracion del Consejo Directivo, los anteproyectos de programas
institucionales y presupuestos del organismo descentralizado, las lineas de crédito, asi como
ejercerlos de conformidad con las disposiciones aplicables;

Proponer al Consejo Directivo los sistemas y procedimientos, técnicos y administrativos de
los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto, de acuerdo a sus programas y
objetivos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Ejercerrespecto del patrimonio del organismo, los actos del dominio y de administracién que
sean necesarios, en los términos que lo apruebe el Consejo Directivo, asi como emitir, avalar
y negociar titulos de crédito;

Proponer ante el Consejo Directivo, el nombramiento y remocion de las personas servidoras
publicas que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas inferiores a la Direccion
General; y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, la propuesta de fijacion de
sueldos y prestaciones que, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas,
percibiran por sus servicios los trabajadores del Instituto;

Elaborar y proponer al Consejo Directivo, las politicas de administracion crediticia y

financiera, las Reglas de Operacion, |a reglamentacion interna del Instituto, los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios que preste el organismo descentralizado;
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X.  Establecery mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los indicadores de
gestion del organismo;
Xl.  Presentar periddicamente al Consejo Directivo el informe de actividades de la entidad, en la
forma y prioridad que sefialen los manuales de organizacion y procedimientos;
Xll.  Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del organismo, dictando
las medidas que sean necesarias para ese fin, y
Xlll. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y el Consejo Directivo.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia

Atribuciones Especificas:

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

VI.

VIL.

VIII.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo trimestralmente,
asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de
Transparencia correspondiente;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacion,

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion, y

¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios, para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;
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