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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

e Aplicar las mejores practicas gubernamentales en el disefio e implantacién de proyectos de
Tecnologfas de Informacién y Comunicaciones, que permitan brindar una adecuada

atencion ciudadana.

e Disefiar en coordinacion con el drea de capacitacion, los cursos de necesarios en materia de
informatica para el personal del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en la
administracion de los recursos informaticos, en apego a la normatividad aplicable vigente.

e Formulary ejecutar las medidas de control y uso de software, equipo de procesamiento y
telecomunicaciones propiedad del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Desarrollar los sistemas de captacion y procesamiento de la informacion de las diferentes
areas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para retroalimentar las bases de
datos asaciadas al Centro de Servicios de Informacion.

e Publicar y mantener debidamente actualizado el portal web del Instituto, conforme a los
estandares establecidos por el Gobierno de la Ciudad de México, para brindar informacion
vigente a la ciudadania.

e Administrar la Intranet del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y promover su uso
como una herramienta de colaboracién interna que permita la publicacion de informacion
administrativa.

e Desarrollar mecanismos de aprovisionamiento de informacion en medios electrénicos
provenientes de las organizaciones, empresas supervisoras y constructoras, asesores del
programa de mejoramiento de vivienda, para el seguimiento de los créditos en sus
diferentes etapas.

e Disefar, instalar y optimizar la arquitectura de hardware, software, redes y comunicaciones
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, que garanticen la disponibilidad de los
servicios informaticos.

e Mantener el adecuado funcionamiento y Gestionar la renovacion del equipo de Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones para satisfacer las necesidades operativas del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

¢ Integrar la informacion geogréfica y sus bases de datos asociadas.

e Elaborar las bases y supervisar la ejecucion del servicio de mantenimiento preventivo,
correctivo y asistencia técnica en sitio que contrate el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

e Elaborar anualmente, el dictamen de bajas de bienes informaticos referente a las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC'S).

e FElaborar el informe trimestral de adquisicion de bienes y contratacién de servicios en
materia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC'S).

¢ Administrar el apoyo técnico en la operacién de los sistemas informaticos a las areas del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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e Analizar los elementos de riesgo para disefiar el plan de contingencia informatico, para
asegurar la disponibilidad del Centro de Servicios de Informacion en caso de presentarse
algun siniestro o contingencia.

e Supervisar de manera permanente los procedimientos del plan de respaldos, para reducir

los riesgos y evitar la pérdida de informacion relacionada con un evento inesperado.

e Gestionar y documentar los procesos, procedimientos, asi como las metodologias
informaticas para el debido uso de los recursos de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion, conforme a la normatividad vigente aplicable.

e Programar las adquisiciones a través del Sistema de Compras Consolidadas, para solicitar
los requerimientos de bienes y servicios de radiocomunicacion mévil, telefonia, internet,
consumible, equipo de cdmputo y software.

¢ Validar la recepcion de los bienes y servicios contratados por el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México en materia de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, para
gestionar el pago de las facturas correspondientes.

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 Sistemas de Informacion Geografica

e Mantener actualizado el Sistema de Informacion Geografica (SIG) del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, que sirva de herramienta de analisis en el seguimiento de las metas.

e Elaborar mapas tematicos que contengan informacion especifica a de los programas de
vivienda del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para su andlisis y toma de
decisiones.

e Realizar el andlisis urbano del entorno referente a la ubicacién de predios, para conocer el
estatus general donde se desarrollen proyectos de vivienda.

e Analizar la potencialidad de predios mediante el uso del sistema de informacion geografica.

e Georreferenciar las acciones de vivienda en los programas que opera el Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México.

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 Operacion y Soporte a Sistemas

e Operary administrar el sistema desarrollado para el registro y canalizacién del publico que
acude al Centro Integral de Atencion Ciudadana (CIAQ) y a las diferentes areas del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México, asi como brindar orientacién sobre los tramites y
servicios a la ciudadania.
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