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e Supervisarla aplicacion de las mejores practicas apegadas a la normatividad gubernamental
vigente, en el disefio e implantacion de proyectos de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones.

e Disenary supervisar la aplicaciéon de medidas de control y utilizacién adecuada de equipo, — |

software y equipo de telecomunicaciones propiedad del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, en apego al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Disenar procesos de control para el acceso a las oficinas del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, asi como un registro electrdnico en el Sistema de Control y Registro de
Acceso a Visitantes.

e Servircomo enlace, responsable y suplente del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
ante las instancias correspondientes del Gobierno de la Ciudad de Meéxico, previa
designacion del titular de la Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion.

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: Enlace de Analisis y Diagnodstico

e Operar conforme a la normatividad, el archivo de la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacion.

e Consolidar la informacion 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.

e Elaborar y mantener actualizados instrumentos de recopilacion, sistematizacion y analisis
de lainformacion, que permita contar con informacion fidedigna y vigente para la adecuada
gestion institucional.

e Mantener los criterios de normatividad y operacion de la Oficialia de Partes del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, que permitan seguir su funcionamiento bajo las
condiciones de calidad.

e Gestionar la atencidn de la correspondencia recibida en la Oficialia de Partes del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, en apego a los lineamientos existentes en la materia.

e Supervisar el cumplimiento 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 de Vivienda de la Ciudad de México.

e Difundir los lineamientos, cambios o adecuaciones al Sistema de Seguimiento de
Correspondencia.

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.
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