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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.

Coordinacién de Planeacién, Informacién y Evaluacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal 1: Coordinar, normar y vigilar los procesos de analisis, sistematizacién, integracién y difusién de la
informacién procedente de las diferentes dreas que conforman el Instituto, a fin de asegurar su uso oportuno para la toma
de decisiones, en la operacién y planeacién de los programas sustantivos.

Funciones Bésicas:

» Establecer los criterios para la recopilacién, andlisis, sistematizacion y resguardo de informacidén generada por las
diferentes areas del Instituto, asi como informacién periodistica y hemerogréfica en materia de politica de vivienda, que
permitan una gestién institucional eficiente.

« Dirigir el disefio de los medios informativos del Instituto tales como, carteles, tripticos, folletos, videos, entre otros, para la
publicacién y/o difusién interna o externa de informacién concerniente a los programas que opera el Instituto.

e Coordinar la integracién de los informes que requieran para ser presentados ante instancias internas y externas
correspondientes, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y transparentar el ejercicio institucional.

» Diseflar procedimientos para la integracién de los informes trimestrales como evidencia documental de los logros
alcanzados a través de la operacién de los programas sustantivos, proyectos estratégicos y/o prioritarios del Instituto.

Funcién Principal 2: Coordinar la implementacién de métodos, herramientas y lineamientos que permitan planear e
instrumentar los programas sustantivos, con el fin de contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

Funciones Basicas:

* Monitorear y evaluar la gestién institucional, los recursos asignados y los resultados obtenidos, en los programas del
Instituto para asegurar la congruencia entre objetivos y metas alcanzadas.

e Instrumentar las evaluaciones internas de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Consejo de Evaluacién
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

e Coordinar el desarrollo de nuevos modelos de produccién social de vivienda, a fin de buscar alternativas de atencién a la
demanda de vivienda y el cumplimiento de las metas institucionales.

Funcién Principal 3: Coordinar la adopcién de forma continua de tecnologias de informacién y comunicaciones de vanguardia
en los procesos sustantivos y administrativos del Instituto.

Funciones Basicas:

« Dirigir el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como vigilar su cumplimiento.

» Definir y promover la cultura informética en el Instituto que permita el uso adecuado de los bienes informaticos y la
infraestructura de comunicaciones.

« Dirigir la implementaciéon de nuevos proyectos y tecnologias que apoyen el desempefio de las tareas administrativas y
sustantivas del Instituto.

» Coordinar la aplicaciéon de las mejores practicas apegadas a la normatividad gubernamental vigente, para el disefio y
desarrollo de proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Funcién Principal 4: Coordinar la operacién del Centro de Servicios de Informacién, con la finalidad de automatizar los
procesos operativos y administrativos de cada una de las areas del Instituto.

Funciones Basicas:

« Verificar los mecanismos de seguridad en el acceso, procesamiento y respaldo de informacién contenida en el Centro de
Servicios de Informacién, para asegurar la disponibilidad y accesibilidad a los interesados.

« Diseflar e instrumentar en coordinacién con Fideicomiso de Recuperacién Crediticia, procesos adecuados de
envio—recepcién de informacién de la cartera crediticia.

¢ Promover la instrumentaciéon de Sistemas para fortalecer la administraciéon de informacién financiera de los procesos de
crédito.

e Coordinar la integracién de informacién sustantiva y administrativa desde los distintos origenes de datos internos vy
externos, en el Centro de Servicios de Informacién, para la toma de decisiones.

Funcién Principal 5: Coordinar la operacién del H. Consejo Directivo y del Comité de Administracién de Riesgos.
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Funciones Basicas:
« Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo de las sesiones del H. Consejo Directivo.
« Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo de las sesiones del Comité de Administracién de Riesgos.

Funcién Principal 6: Coordinar el seguimiento a los sistemas de gestién de calidad implementados en el Instituto de acuerdo
a la norma ISO 9001.

Funciones Basicas:

e Supervisar los planes de auditoria interna para el cumplimiento de la norma ISO 9001.

* Promover la mejora continua.

Funcién Principal 7: Coordinar los mecanismos de recepcién de correspondencia interna y externa a efecto de gestionar la
atencién y el seguimiento.

Funciones Basicas:

« Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la gestién de la correspondencia.

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.
« Jefatura de Unidad Departamental de Informacién
* Subdireccién de Andlisis y Planeacién

5.3 Numero de personas a su cargo.
NOMINA 1: 7

6. Escolaridad.

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

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 ANOS EN MEDIOS INFORMATIVOS
8. Conocimientos.
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD ISO -NORMATIVIDAD DE VIVIENDA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
-MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE -NORMA 1SO 9001

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Supervisiones/verificaciones
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
SEGURIDAD, DATOS PERSONALES
9.3 Areas de comunicacién 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.
SEDUVI AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA

10. Observaciones.
SUPERVISA Y VERIFICA QUE LOS PLANES DE TRABAJO DEL PERSONAL A SU CARGO SE LLEVEN A CABO

11. Competencias Nivel de Dominio

1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES
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11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4
[ ]
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO .
ACTITUD DE SERVICIO .
COMUNICACION EFECTIVA .
TRABAJO COLABORATIVO .
ANALISIS DE PROBLEMAS .
ORIENTACION A RESULTADOS .
PLANEACION .
ORGANIZACION .
TOMA DE DECISIONES .
LIDERAZGO .
NEGOCIACION .
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 Electrdnica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNWY4NGVKMTVINGIWMjFiMzRhYmYzZTE2X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CohcYMEIK]BEIYP2JEOabO2)JNaLCo7lh4eWXZWSQnxi6Kv3YuNAdbcnAbrCcMaqGsTP
[tn+Ry/YO7ULQWQCXcADM2ROjFmMze3XMVqlYuYEsqvNYV7ICPUjZ6F8Fs6)lgzsWPgdiX6x0tOe)
SZWPgnXzM11cmM/pXW10pcBSI3)Jb9NwsGjgsktUUecrmPp3CUEbfnEwdiN5njaqdi8bS9mDn0g0B
lefVZjlITqTtzDhxn0cJtd4dM9g3rvoBmxQ66ZeW9/bOvoyhFfCNx9RVKjGXPNn5mwns4TzCYDbOrw

FCjes+t1GlnoDog55adein+hj5B2iUGPBmMYrLtbCN3M6UZA=

13. Autorizé.

Nombre: ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 2020-01-23

Cadena de Firma Electrénica:

0j060j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNWY4ANGYYMTAINGIWMjFiMzZRhYmYzZTFiX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CILEpI8scrs/dRzJmhKHjKMozBxd1jwDPBClaRAgHIKulCC6drLMKNrt2EPXVp78K/o7
Vd4fhxNCBAQdESRLTFN35W2jHekcRVglszig2c+K+7e7mZc01w0917B111vcnulOCp6oqfiQmuQl
0O7bv84Yupr)rSLGvS12wlgi5drZrpx5EqduQxFLZektlYSgRMHwW9fv+nov1/zYAVBNbpy)3CDf0Q
+FoTrJgw4ksSTSG/a5vYhXL5iDhOBKO1Nvwidds+x2xe7IrYX5qQS4llgk0XpmOj7rvXofHF6c+x

RCKQrA3/QP3f4qFHN9H4jjWG6IYrLp2twXd7wxPWD5UCpjg=

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