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e Realizar las demads actividades que de manera directa le asighe su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos

e Vigilar la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos que regulan y norman las
actividades inherentes a la evaluacién y suscripcion de contratos y convenios.

e Revisar y emitir comentarios acerca de las bases de licitacion publica convocados por el
Instituto de Vivienda de |a Ciudad de México para la adquisicion de bienes y servicios.

e Evaluary ejecutar las acciones, la aplicacién 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 de Vivienda de la Ciudad de México.

e Difundir y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos juridicos en la
elaboracion de contratos y convenios.

e Realizar la sistematizacion de informacion a través de los sistemas que genera el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y ejecutar las acciones formuladas por areas internas,
instancias externas.

e Planear las acciones en materia juridica a través de la representacion legal, en cumplimiento
de las politicas, disposiciones y normas juridicas.

e Dirigir las acciones para brindar atencion a las quejas y/o denuncias en contra de Gestores y
Organizaciones Sociales.

e Supervisar que se lleve a cabo correctamente la elaboracién y la ejecucién de las
comparecencias de las partes que intervengan en las indagatorias administrativas, derivadas
de las quejas y/o denuncias.

® Supervisar que se recabe la informacion relacionada con las quejas y denuncias en que
intervenga este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y dar seguimiento ante la
autoridad que corresponda.

e Emitir los lineamientos generales para la suscripcidn de convenios y contratos.
e Asistir a la Direccion Ejecutiva en acciones inherentes a los asuntos que requiera.

e Ejercer las acciones necesarias a través del poder general para pleitos y cobranzas, y para
actos de administracion, que permitan el debido desarrollo de las operaciones del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

e Cotejar documentos originales que se encuentren dentro de los archivos del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México 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.

e Revisar, participar, suscribir, validar, autorizar y firmar convenios, contratos y demas actos
juridicos y/o administrativos, o de cualquier otra indole que suscriba el Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México.
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® Asesorar a las dreas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en la formulacién 'y
celebracién de contratos y convenios en que intervengan y proponer lineamientos generales
para su elaboracion.

e Coadyuvar con las dreas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México a través de la
elaboraciéon de modelos aplicados de contratos, convenios y demds instrumentos juridicos.

® Revisar, autorizar y firmar los dictdamenes juridicos y dictamenes de lineas de financiamiento
en coordinacién con la Subdireccién de lo Consultivo y la Subdireccién de Normatividad y lo
Contencioso, respectivamente.

e Supervisar la elaboracién de convenios, contratos y demds actos administrativos para el
ejercicio de las atribuciones de la Direccidn Ejecutiva.

e Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales.

® Supervisar y atender las acciones y obligaciones del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico para dar cumplimiento a los pagos de indemnizaciones por expropiacion.

e Coadyuvar con la Direccion de Estudios Legislativos de la Consejeria Juridica y Servicios Legales
cuando asi lo solicite, en la integracion de documentos para la "Resolucién del Procedimiento
Administrativo de pago indemnizatorio".

e Solicitar al Registro Pdblico de la Propiedad y del Comercio se inscriban los contratos y las
Declaratorias de Utilidad Publica de las expropiaciones a favor del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México que deriven de los procedimientos que se llevan a cabo en la Subdireccién
de Asuntos Inmobiliarios.

e Evaluary 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 de Vivienda de la Ciudad de México.

e Difundir y vigilar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos juridicos regulan a la
operacion del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Planear las acciones en materia juridica a través de la representacion legal, en cumplimiento
de las politicas, disposiciones y normas juridicas.

e Realizar 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.

PUESTO: Subdireccidn de lo Consultivo

e Aplicar de las politicas y lineamientos que regulan y norman las actividades inherentes a la
evaluacion y suscripcion de contratos y convenios.

e Asegurar que se lleve a cabo la gestion de la formalizacion de escrituras de predios adquirido
por el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Supervisar que se lleve a cabo la coordinacion con los notarios publicos para obtener las
escrituras o testimonios, con fundamento en la Ley del Notariado para la Ciudad de México.
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