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PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. Organo de la APCDMX.
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
2. Unidad Administrativa.
Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
3. Denominacién del puesto.
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Ciudadana y Gestién Documental
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Coordinar la atencién ciudadana derivada de los acuerdos establecidos con la persona Titular de la
Direccién General, asi como las acciones especiales que le encomiende, con el Objeto de generar los mecanismos
necesarios para su cumplimiento.

Funciones Bésicas:

« Disefar de manera conjunta con la Direcciéon General y las Direcciones Ejecutivas, la Politica de atencién.

 Desarrollar el Modelo de Atencién a los acuerdos generados por la persona titular de la Direccién General y asegurar su
cumplimiento.

* Elaborar los informes referentes al estado que guardan los compromisos establecidos entre la persona titular de la
Direccién General, ciudadanos, titulares de organismos publicos, sociales y privados.

Funcién Principal 2:

Elaborar el analisis de resultados obtenidos sobre el avance y evaluacién de las acciones especiales que le encomiende la
persona titular de la Direccién General.

Funciones Bésicas:

» Analizar el seguimiento y los resultados en la gestién de las acciones especiales que le encomiende la persona titular de la
Direccién General asi como propuestas de solucién.

* Elaborar con informacién y documentacién de las diversas areas del Instituto el andlisis de resultados.

Funcién Principal 3: Ejecutar las acciones necesarias para brindar atencién a la ciudadania

Funciones Basicas:

» Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones sociales que acudan por asuntos diversos propios de la operacién
de la persona titular de la Direccién General.

» Dar seguimiento al desarrollo de las funciones que tiene la Direccién General a través de la consolidacién ejecutiva de
informacién.

Funcién Principal 4: Transversalizar la igualdad sustantiva en el Organo de la Administracién Plblica o cabeza de sector
correspondiente

Funciones Bésicas:

* Realizar los andlisis correspondientes a la normatividad aplicable, obligaciones, responsabilidades, avance y cumplimiento
de la politica de igualdad sustantiva en el sistema de gestién publica del érgano de la administracién publica, que incluya un
mapeo de actores y roles involucrados

» Desarrollar los diagndsticos de la situacion que guarda el érgano de la administracién 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

« Diseflar y ejecutar las estrategias, o participar en coordinaciéon con el sector al que se adscribe o sectoriza, para la
institucionalizacién de manera transversal la politica de igualdad, en funcién de las fortalezas y areas de oportunidad del
6rgano de la administracién publica

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

» Requerir informacién de las unidades administrativas que integran el érgano de la administracién publica

* Integrar y validar la informacién recabada del marco programatico-financiero del érgano de la administracién publica para
su alineacién a la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

Funcién Principal 5: Coordinar el proceso de transversalidad de la igualdad sustantiva en el sistema de gestién publica del
6rgano de la administracién publica o cabeza de sector correspondiente

Funciones Bésicas:
« Comunicar las obligaciones, responsabilidades y necesidades del 6rgano de la administracidn publica en materia de
igualdad sustantiva y realizar acciones para su cumplimiento
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* Implementar acciones enmarcadas al cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva, incluyendo aquellas coordinadas
para el sector al que pertenece el 6rgano de la administracién publica

* Participar en los procesos y procedimientos internos estratégicos, sustantivos y de apoyo para promover la
institucionalizacién de manera transversal de la perspectiva de género

e Vincularse intra e interinstitucional en materia de igualdad sustantiva

» Asesorar a las unidades administrativas que integran el érgano de la administracion pulblica en la implementacién de la
politica de igualdad sustantiva y en la atencién de las recomendaciones emitidas por otras instancias en materia de igualdad
sustantiva, derechos humanos y no discriminacién

» Dar seguimiento y requerir informacién sobre la implementacién, avance y cumplimiento de la politica de igualdad
sustantiva del érgano de la administracién publica

« Rendir cuentas y emitir 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

» Coordinarse con las Unidades de Igualdad Sustantiva del sector al que pertenece para el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacioén de las acciones y funciones que realicen en el dmbito de sus competencias

» Coordinarse con el Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México y con las otras Unidades de Igualdad Sustantiva del
sector para el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de las acciones y funciones que realicen en el &mbito de
sus competencias

« Canalizar a las unidades administrativas internas o externas que sean competentes, las solicitudes de atencién directa a la
poblacién que en su caso llegue a recibir, en funcién de los criterios que apliquen a cada caso, y contribuir en el &mbito de
su competencia en el seguimiento de los mismos

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
5.2 Puestos adscritos.
* Enlace de Control Documental
* Enlace de Control y Seguimiento de Agendas
* Lider Coordinador de Proyectos de Atencién Ciudadana

5.3 Nt’lmero de personas a su cargo.
NOMINA 1: 3 PERSONAS

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
+ ADMINISTRACION
« ADMINISTRACION PUBLICA
« CIENCIAS POLITICAS

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
1 ANO DE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
8. Conocimientos.
POLITICAS DE IGUALDAD SUSTANTIVA -ADMINISTRACION PUBLICA -SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
-ATENCION CIUDADANA -PROCESOS DE TRANSVERSALIDAD

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Atencién ciudadana
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
DATOS PERSONALES
9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
SECRETARIA DE LAS MUJERES

10. Observaciones.
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BRINDA ATENCION A LA CIUDADANIA, ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES SOCIALES QUE ACUDAN POR ASUNTOS
DIVERSOS PROPIOS DE LA OPERACION DE LA DIRECCION GENERAL

11. Competencias Nivel de Dominio
, 1 2 3 4

EXPRESION DE VALORES o

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o

ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o

TRABAJO COLABORATIVO o

ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o

LIDERAZGO o
NEGOCIACION o

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO

12. Elaboré.

Nombre: RAFAEL ALEMAN PEREZ

Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Fecha: 2020-01-23

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWY4NGVjNDRINGIWMjFiMzRhYmMYzZTEXX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Cg7D2uRd6BgvUZbAIQ5gDejgFFRIEOcUUXtXKNNmM8Q/pWmDoSRvVUPjYVpo41611ZyTIc
S2i2T9yxNyEgejVyRQyJHI|Gwf4QXUZ+bG7Knwu68BFc3k30IP2SwnzBNIw2vITKAZK7uLQITY9H
6lIQvxBe5gh)c49QJAj6rvsXKjin0mcT/UsV1liqgeG+4AA/aO051Vjr6ySOZ3A5SsEyibOhtWVzDI
vurfW8cVM6tbwAyVB67SIEp/6nHMMKwpl3cjnDhiRByhpeRN9rE+oTcA/whudeE)J4x7CQTtS)gA8

PRNIIOXXECyLTa2fbQWL+8VPBATDZsYaFHfqlqf]YYDpjdk=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-01-23

Cadena de Firma Electroénica:

0j060j060j060j060joKL3Vzci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)vbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWY4NGYyZmRINGIWMjFiMzRhYmYzZTFmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Ch+RLNROXUNWGRhZu4AySKChDj/7hrgLkFm9a8DZaCTdlo9d2IPbKu7VAMN97Um109z9
Nc3+Ry5LRq7H8wkm3MVt|DvyFS1w3vzOMPHk1DLG1f++02xbfpfZRmT50+xYgnayFouC5KNmMmGMvq
[+ASsSWYQuz1YXgY8NP7PkgHN6VR86udx8TI2ut8s54k8dRTrEVLUNIM1vxNovMbCbdvgV7ip4zsg
yNEaM5VazZtmDT6a830sTfXxK)GnVfkrOvuNfRt97rAzSneuMmpdMf5xur7LU1/Mgji20txFc+0O7U

jqalrO9fjBOYE+HD7bQuljmqqzps)z2GtPEpH9aVbnegNNM=

Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Publicas de la Administracién Publica de la Ciudad de México".
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