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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Ciudadana y Gestion Documental

e Coordinar la atencion ciudadana derivada de los acuerdos establecidos con la persona
Titular de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, asi como

las acciones especiales que le encomiende, con el objeto de generar los mecanismos
necesarios para su cumplimiento.

e Disefiar de manera conjunta con el Titular de la Direccion General y de las Direcciones
Ejecutivas, la politica de atencion.

e Desarrollar el Modelo de Atencion a los acuerdos generados por la persona titular de la
Direccion General y asegurar su cumplimiento.

e Elaborarlosinformes referentes al estado que guardan los compromisos establecidos entre
la persona titular de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
ciudadanos, titulares de organismos publicos, sociales y privados.

» Elaborar el andlisis de resultados obtenidos sobre el avance y evaluacién de las acciones
especiales que le encomiende la persona titular de la Direccion General del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

® Analizar el seguimiento y los resultados en la gestion de las acciones especiales que le
encomiende la persona titular de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, asi como propuestas de solucion.

e Elaborar con informacion y documentacion de las diversas areas del Instituto el analisis de
resultados.

e Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones sociales que acudan por asuntos
diversos propios de la operacion de la persona titular de la Direccion General del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

e Dar seqguimiento al desarrollo de las funciones que tiene la Direccion General del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México a través de la consolidacién ejecutiva de informacion.

e Realizar los analisis correspondientes a la normatividad aplicable, obligaciones,
responsabilidades, avance y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva en el
sistema de gestion publica del 6rgano de la administracion piblica, que incluya un mapeo
de actores y roles involucrados.

e Desarrollar los diagndsticos de la situacion que guarda el érgano de la administracion
publica en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres o participar en los que
se realicen para el sector al que se adscribe o sectoriza.

» Disefar y ejecutar las estrategias, o participar en coordinacidon con el sector al que se
adscribe o sectoriza, para la institucionalizacion de manera transversal la politica de
igualdad, en funcién de las fortalezas y areas de oportunidad del dérgano de la
administracion publica.

e Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacion que permitan dirigir y coordinar
las estrategias y acciones de la Unidad.

e Requerir informaciéon de las unidades administrativas que integran el 6rgano de la
administracion publica.
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e Integrar y validar la informacion recabada del marco programatico-financiero del 6rgano
de la administracion publica para su alineacion a la politica de|igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

e Comunicar las obligaciones, responsabilidades y necesidades del organo de la

administracion publica en materia de igualdad sustantiva y realizar acciones para su
cumplimiento.

¢ Implementar acciones enmarcadas al cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva,
incluyendo aquellas coordinadas para el sector al que pertenece el 6rgano de la
administracion publica.

e Participar en los procesos y procedimientos internos estratégicos, sustantivos y de apoyo
para promover la institucionalizaciéon de manera transversal de la perspectiva de género.

e Vincular la gestion intra e interinstitucional en cumplimiento a la Ley General de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México;

e Asesorar alasunidades administrativas que integran el 6rgano de la administracion publica
en la implementacion de la politica de igualdad sustantiva y en la atencion de las
recomendaciones emitidas por otras instancias en materia de igualdad sustantiva,
derechos humanos y no discriminacion.

e Dar seguimiento y requerir informacion sobre la implementacion, avance y cumplimiento
de la politica de igualdad sustantiva del 6rgano de la administracion publica.

e Sistematizar los documentos e informes correspondientes al grado de avance y
cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el érgano
de la administracion.

e Coordinar acciones y funciones con la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México y
con otras Unidades de Igualdad Sustantiva del sector, para el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion de las actividades que realicen en el &mbito de sus competencias.

e Canalizar a las unidades administrativas internas o externas que sean competentes, las
solicitudes de atencion directa a la poblacion que en su caso llegue a recibir, en funcion de
los criterios que apliquen a cada caso, y contribuir en el ambito de su competencia en el
seguimiento de los mismos.

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 Control Documental

e Controlar, integrar, digitalizar y archivar las comunicaciones escritas, con el objetivo de
contar con el acervo documental de los asuntos tratados por la persona titular de la Direccion
General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Generarlos informes referentes a la atencién a ciudadanos, titulares de organismos publicos,
sociales y privados.
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