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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Operacion

Coordinar las actividades del Comité de Evaluacion Técnica y la aplicacion de fas politicas y
lineamientos conforme a los cuales se integrard el Padrén de Prestadores de Servicios del
Instituto de Vivienda, conformado por personas fisicas y/o morales que podran prestar sus
servicios a los beneficiarios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Autorizar la elaboracion de los Dictdmenes Técnicos requeridos por la Coordinacién de
Integracién y Seguimiento a la Demanda para la integracion de los casos que se presentan a
la consideracion del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico y los requeridos por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para
la integracion de los casos que se presentan a la consideracién del Comité de Suelo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Supervisar la integracion y/o revisién 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 créditos autorizados, asi como
controlar las acciones inherentes a la suscripcion de contratos con prestadores de servicios
para el desarrollo de estudios y proyectos, dictamen de factibilidad técnica y procesos de
obra.

Revisar y validar los convenios y contratos de Estudios y Proyectos, Dictamen de Factibilidad
Técnica, Demolicién, Supervision de Obra, Laboratorio de Control, Director Responsable de
Obra, Edificacion, Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor, Sustentabilidad, Obra Extraordinaria
y Trabajos de Conexiones Eléctrica y autorizar las estimaciones para el tramite de pago.

Coordinar la aplicacion de las politicas y lineamientos conforme a los cuales se integrara el
padrén de Asesores Técnicos que podran prestar sus servicios a los beneficiarios del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Supervisar la integracion del expediente y revision de los elementos técnicos necesarios para
la contratacion de los servicios por parte de los beneficiarios que permitan el ejercicio de los
recursos de créditos autorizados.

Atender las reuniones de trabajo con representantes de Organizaciones, Ciudadania y
Prestadores de Servicios.

Coordinar el proceso para la Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio a través
de Condominio Familiar y Condominio Popular y requerir el seguimiento y atencion de Ia
ejecucion a dichos Programas ante las notarias de la Ciudad de México.

Dirigir los mecanismos de apoyo y gestion a las Organizaciones y beneficiarios, para la
realizacion de tramites inherentes al proceso de la Constitucion del Régimen de Propiedad
en Condominio y a los trabajos de Edificacion.

Ejercer las acciones necesarias a través del poder general para actos de administracion, que
deriven de los actos que de hecho y por derecho correspondan al ambito de competencia de
la Direccidn Ejecutiva de Operacion.

Coadyuvar con la certificacion de documentos, cotejando aquellos que sean generados o
bien que obren en los archivos y expedientes de la Direccién Ejecutiva de Operacion.
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Autorizar y firmar contratos, convenios, y demas actos administrativos, que sean generados
por la Direccion Ejecutiva de Operacién

Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla normatividad aplicable
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PUESTO: Enlace de Seguimiento y Mejoramiento a la Vivienda

Recabar y consolidar la informacién para la elaboracion de notas informativas para la
atencion de las reuniones de trabajo de la Direccién Ejecutiva de Operacion.

Realizar la organizacién de la agenda de la Direccién Ejecutiva de Operacion y eventos o
reuniones oficiales celebradas dentro y fuera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

Dar seguimiento a la atencion de las reuniones de trabajo que realice la Direccién Ejecutiva
con representantes de organizaciones sociales y/o prestadoras de servicios (constructoras,
proyectistas, supervisores y laboratorios) de acuerdo al ambito de su competencia.

Elaborar reportes de seguimiento de los acuerdos, derivados de las reuniones de trabajo que
realice |a Direccidn Ejecutiva de Operacion.

Dar seguimiento a la planeacion y desarrollo de las obras generadas por el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, asf como al avance dentro del Programa Operativo Anual.

Dar seguimiento a los créditos autorizados del Programa de Mejoramiento de Vivienda y a
los elementos técnicos necesarios para la contratacién de los servicios por parte de los
beneficiarios que permitan el ejercicio de los recursos de créditos autorizados.

Atender las reuniones de trabajo con representantes de organizaciones, ciudadania y
prestadores de servicios del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y Gestién a Organizaciones

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos y juridicos que se requieren para su
envio a la notaria que se asigne a efecto de realizar la Constitucion del Régimen de Propiedad
en Condominio Familiar.

Supervisar la revision de los documentos de los propietarios registrales que solicitan su
ingreso a Condominio Familiar y autorizar aquellos que cumplan con los requisitos que
establezca el Acuerdo de Facilidades Administrativas o Resolucion de Caracter General que
se publica cada afio en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Coordinar la revision de los expedientes y las carpetas técnicas de los predios que se integren
a Condominio Familiar para garantizar el cumplimiento de los aspectos técnicos y juridicos
necesarios para asegurar la Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio Familiar
y la transmisién de las unidades privativas resultantes.
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