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® Asistir a la Subdireccion de Normatividad y lo Contencioso en |acciones inherentes a los
asuntos del Comité de Suelo y del Comité de Transparencia del |nstituto de Vivienda de la
Ciudad de Meéxico.

e Apovar a la Subdireccion de Normatividad y lo Contencioso a realizar la sistematizacion de
informacién 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 Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas
con los procedimientos de la Subdireccion de Normatividad y lo Contencioso.

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

e Elaborar de las comparecencias a las partes que intervengan en las indagatorias
administrativas.

e Dar atencion a las quejas y/o denuncias en contra de Gestores y Organizaciones Sociales.

® Recabar la informacidn 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.

® Ejecutar las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los expedientes juridicos.
e Realizar las denuncias y/o quejas que deben formularse ante el ministerio publico.

e Elaborar las cancelaciones de créditos de los beneficiarios de vivienda, que incurran en
incumplimiento a lo establecido por la Ley de Vivienda para la Ciudad de México, o a lo
pactado en los respectivos contratos.

e Desahogar de requerimientos, el ofrecimiento de pruebas y cualquier otro acto necesario
para la atencién de los juicios en los que el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México sea
parte.

e Dar seguimiento a los juicios o conflictos juridicos, en los que esté involucrado el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

e Realizar y presentar las denuncias ante las autoridades correspondientes.

e Actualizar la base de datos del estado procesal que guardan los juicios y procedimientos para
que la Subdireccién de Normatividad y lo Contencioso tenga informacién correcta y
actualizada.

e 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 Normatividad

® Analizar 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.
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® Revisar la correcta aplicacion de las normas, politicas y procedimientos juridicos en'la
elaboracion de contratos y convenios que regulan a la operacion del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México.

e \Verificar que los lineamientos generales se cumplan para la suscripcion de convenios y
contratos.

e Apoyar ala Coordinacion de Asuntos Juridicos y Contenciosos a realizar la sistematizacion de
informacion a través de los sistemas que genera el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico y ejecutar las acciones formuladas por dreas internas, instancias externas.

e Participar en reuniones o mesas de trabajo institucionales o interinstitucionales relacionadas
con los procedimientos de la Subdireccion de Normatividad y lo Contencioso.

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

e Analizar las cancelaciones de créditos de los beneficiarios de vivienda, que incurran en
incumplimiento a lo establecido por la Ley de Vivienda de la Ciudad de México, o a lo pactado
en los respectivos contratos.

® Analizar los acuerdos, el desahogo de requerimientos, el ofrecimiento de Pruebas y cualquier
otro acto necesario para la atencion de los juicios en los que el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México sea parte.

e Colaborar con la Subdireccién de Normatividad y lo Contencioso y se lleve a cabo la
actualizacion de la base de datos, guarda y custodia de los expedientes.

e Revisar y analizar las modificaciones a la normatividad vigente.

e |Intervenir en |a correcta aplicacién de los lineamientos establecidos por la normatividad en la
adquisicion de inmuebles para la vivienda.

e Revisar la elaboracién, de acuerdo con la normatividad vigente, de los contratos y todos los
documentos que integran los expedientes de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos e
Inmobiliarios.

® 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: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos vy Procesos

e CElaborar oficios a las areas correspondientes de este Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, comunicandoles el emplazamiento a los juicios de amparo y nulidad, asi como
resoluciones, que asi lo ameriten.

e Elaborar los informes previos y justificados, que deberan rendir las autoridades que de este
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México sean sefialadas como responsables de juicio de
amparos.
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