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e Definir los mecanismos de seguridad en el acceso, procesamiento y respaldo de
informacion contenida en el Centro de Servicios de Informacion, para asegurar la
disponibilidad y accesibilidad a los interesados.

e Definir en coordinacion con el Fideicomiso de RecuperaciénCrediticia, procesos

adecuados de envio recepcién de informacion de la cartera crediticia.

e Dirigir la instrumentacion de Sistemas para fortalecer la administracion de informacion
financiera de los procesos de crédito.

e Coordinar la integracion de informacidn sustantiva y administrativa en el Centro de
Servicios de Informacion, para la toma de decisiones.

o Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo de las sesiones del Consejo Directivo.

e Coordinar el seguimiento a los sistemas de gestion implementados en el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México de acuerdo a las normas internacionales.

e Coordinar los mecanismos de gestion de correspondencia interna y externa.

e Servir como enlace, responsable y suplente del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, ante las instancias correspondientes del Gobierno de la Ciudad de México, previa
designacion del titular del 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: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion

e Supervisar la aplicacion de las estrategias de comunicacion para el uso y difusion de la
informacidn del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, a través de los medios de
comunicacion.

e Recopilar, sistematizar y clasificar la informacion periodistica y hemerografica sobre la
politica habitacional, suelo, desarrollo urbano y del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, para la elaboracion cotidiana de la sintesis de noticias relevantes y su clasificacion
en temas vinculados con la vivienda en la ciudad.

e Establecer, en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, los lineamientos y procedimientos para la integracion de
informacién en el Centro de Servicios de Informacion para dar atencién a los
requerimientos internos y externos.

e Integrar informacion para atender los requerimientos de informes, reportes y estadisticas
de las diferentes instancias del Gobierno Local y Federal.

e Analizary consolidar la informacion enviadas por las diferentes areas, para dar atencion a
los requerimientos de informacion internos y externos.

¢ Elaborar informes trimestrales y anuales, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en
materia de rendicién de cuentas.

Pagina 11 de 61



)
| 20| P
MANUAL P 8 o'ﬂ: cOBI1ERNEBE L%smum DE VIVIENDA

ADMINISTRATIVO o vy ‘{0 °"‘°“°”E”"‘"‘““/&’“C’”‘E’?ﬁfﬁiédé’hté;.ég
(o]

e Gestionar la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México los requerimientos
establecidos en la normatividad aplicable vigente.

e Analizar y verificar la informacién enviada por las diversas areas sobre los indicadores de
la Gestion Gubernamental de la Ciudad de México.

e Supervisar las acciones para el desarrollo de las sesiones del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y seguimiento de acuerdos emitidos por el
mismo.

e Integrar propuestas de acuerdos presentadas por las diferentes areas, para ser
presentadas ante el pleno del Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, para su aprobacion.

e Supervisar el seguimientoy control de los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para informar el avance y su cumplimiento.

e Integrar informes, reportes, actas de las sesiones del Consejo Directivo del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, asi como gestionar la convocatoria y el envio de carpetas,
para la operacion del mismo.

e Integrary analizar las propuestas de actualizacion de las Reglas de Operacién y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
que sean enviadas por las diversas areas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
asi como de los representantes de las organizaciones civiles.

e Mantener debidamente actualizado el manual de Integracion y Operacion del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Gestionar ante la Unidad de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, la exencién o
Analisis de Impacto Regulatorio.

e Mantener debidamente actualizadas las plataformas con la informacidn requerida por las
diversas instancias del Gobierno 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 Sistematizacion de Informacion Administrativa

e Desarrollar y operar sistemas informaticos en areas de oportunidad que fortalezcan la
administracion de informacion.

e Automatizar el registro y actualizacién de datos de las areas administrativas para contar
con informacion disponible y actualizada.

e Proporcionar apoyo técnico al personal en el acceso a los sistemas de informacién.

e Proporcionar capacitacion a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos para su
operacion.
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