
 

  PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PÚBLICAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Comisión de Búsqueda de Personas de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección General de la Comisión de Búsqueda de Personas de la Ciudad de México  
  3. Denominación del puesto.  
       Enlace de Control de Gestión 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Gestionar la administración y resolución de los procesos operativos necesarios para la correcta operación
de la Comisión.
Funciones Básicas:
• Recibir y dar trámite a los documentos y oficios recibidos para iniciar los procesos operativos.
• Gestionar el sistema de control de gestión para asegurar que las solicitudes sean atendidas en tiempo y forma.
• Turnar oficios a las áreas respectivas para su atención y seguimiento oportuno de los compromisos institucionales.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección General de la Comisión de Búsqueda de Personas de la Ciudad de México
  5.2 Puestos adscritos.
       Sin puestos adscritos
  5.3 Número de personas a su cargo.
       0

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Bachillerato
  6.2 Grado de avance.
       Concluido
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • No aplica
     • No aplica
     • No aplica

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       1 año en la Administración Pública
  8. Conocimientos.
       Gestión y control de documentación.

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Actividades Administrativas en General
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Datos Personales
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
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       Las diferentes áreas que conforman la Comisión de Búsqueda de Personas de la Ciudad de México
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Áreas de Control de Gestión de otras dependencias.

    10. Observaciones.

    Ninguna  

11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

EXPRESIÓN DE VALORES •
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO •

ACTITUD DE SERVICIO •
COMUNICACIÓN EFECTIVA •
TRABAJO COLABORATIVO •
ANÁLISIS DE PROBLEMAS •

ORIENTACIÓN A RESULTADOS •
PLANEACIÓN •

ORGANIZACIÓN •
TOMA DE DECISIONES •

LIDERAZGO •
NEGOCIACIÓN •

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

  
  12. Elaboró.
  Nombre: TANIA SARABIA MORENO
  Cargo: SUBDIRECTORA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
  Fecha: 2021-09-10
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjFhZTQ4NjhlNGIwMDgyMDNiN2JlYTlhX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CjI/G57D5PzBD1jodcGil+X2LeXcF/hw0ufpVO0MEtJq6nZZrsqiA2bS3VXP2TjgOTI3
pRnhzXmHUb2VRyKAEqzau2JWMF6WA1lQ8mdI7qhC2QIIWJMSQJ5a07hDKexnHtDP+HGYveVsYlMx
wpd7jEKcIiARMdmlRcDmITQ5b8jNQSVT90V7I52sZD8oU65x85c7xPJT9eUIWq10JOyi8JnjFI84
MJJXiEbm0rNHBVn7XaRm8UL+QQXhhRyUijEzs/pIqtOslJh+lnbNgEc8wAhP3x23SV0dR5PPdiMI
GrsmaYbeGp66KbMscmyf5aOQoeRqySn1I2p97pczIiVmkZ8=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: BEATRIZ ISABEL ORTIGOZA ROMERO
  Cargo: DIRECTORA DE GESTIÓN VINCULACIÓN Y ATENCIÓN A FAMILIARES
  Fecha: 2021-09-10
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjFjYjQ4MWZlNGIwMDEwMzRhN2FkYjdmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CpRH7jsAM9+robbcu++FoWdF22uN+9i1FVMKg/58a3NDuOJKz5l/egfnYlNHOYoCr25m
4Qa6REFJHBgObwYGgTJKrzCE9DqFmF9LMC27moVs52qi62VdpUo3HN/kUXPrsfFkNxlvYVLbIWGH
eZbtgBwhz775HPc8doWvQvGy2lLOjTsGAxJCbH2Hs84yZ1wDGzhMYDKz/NWGg0Y/tKvLsawPziuz
3GfSce/dU2rDQ7SaHtWY2ONCvVz84VBEa/e81xGJ7u3CRn2yxYa1ZPnvmQe4nig64U6/r3JgVZ6t
Y7IoV2pKSUiyRE/u5MdWtug9oWlKq2yYov5NEh2cpqO9o58=   
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  Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Públicas de la Administración Pública de la Ciudad de México".
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