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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.

Comisién de BlUsqueda de Personas de la Ciudad de México
2. Unidad Administrativa.

Direccién General de la Comisién de BUsqueda de Personas de la Ciudad de México
3. Denominacién del puesto.
Enlace de Control de Gestién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Gestionar la administracién y resolucién de los procesos operativos necesarios para la correcta operacién
de la Comisién.

Funciones Basicas:

« Recibir y dar trdmite a los documentos y oficios recibidos para iniciar los procesos operativos.

» Gestionar el sistema de control de gestidn para asegurar que las solicitudes sean atendidas en tiempo y forma.

» Turnar oficios a las areas respectivas para su atencién y seguimiento oportuno de los compromisos institucionales.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.

Direccién General de la Comisidn de Blusqueda de Personas de la Ciudad de México
5.2 Puestos adscritos.

Sin puestos adscritos
5.3 Numero 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 afio en la Administracién Publica
8. Conocimientos.

Gestiéon y control de documentacién.

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
Actividades Administrativas en General

9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Datos Personales

9.3 Areas de comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.
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Las diferentes dreas que conforman la Comisién de Blsqueda de Personas de la Ciudad de México
9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.
Areas de Control de Gestién de otras dependencias.
10. Observaciones.

Ninguna
11. Competencias Nivel de Dominio
) 1 2 3 4
EXPRESION DE VALORES .
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. Elaboro.

Nombre: TANIA SARABIA MORENO

Cargo: SUBDIRECTORA DE GESTION INSTITUCIONAL

Fecha: 2021-09-10

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjFhZTQ4NjhINGIwMDgyMDNiN2JIYTIhX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60j0o60j06
0jo60jo6Cjl/G57D5PzBD1jodcGil+X2LeXcF/hwOufpVOOMEL)q6bnZZrsqiA2bS3VXP2TjgOTI3
pRNhzXmHUDb2VRyKAEqzau2JWMF6WA1IQ8mdI7ghC2QIIWJMSQ)5a07hDKexnHtDP+HGYveVsYIMx
wpd7jEKCliIARMdmMIRCDMITQ5b8jNQSVTI0V7152sZD80oU65x85c7xPJT9eUIWq10JOyi8)njFI84
MJJXiEbmOrNHBVNn7XaRm8UL+QQXhhRyUijEzs/plgtOsljh+InbNgEc8wAhP3x23SVOdR5PPdiMI

GrsmaYbeGp66KbMscmyf5a0QoeRqySnli2p97pczliVmkZ8=

13. Autorizé.

Nombre: BEATRIZ ISABEL ORTIGOZA ROMERO

Cargo: DIRECTORA DE GESTION VINCULACION Y ATENCION A FAMILIARES

Fecha: 2021-09-10

Cadena de Firma Electrénica:

0j060j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNjFjYjQ4MWZINGIWMDEWMzRhN2FkYjdmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CpRH7jsAM9+robbcu++FoWdF22uN+9i1FVMKg/58a3NDuOJKz51/egfnYINHOYoCr25m
4Qa6REFJHBgObwYGgT]KrzCE9DgFMFILMC27moVs52qi62VdpUo3HN/KUXPrsfFkNxIVYVLbIWGH
eZbtgBwhz775HPc8doWvQvGy2ILOjTsGAX]JCbH2Hs84yZ1wDGzhMYDKz/NWGgOY/tKvLsawPziuz
3GfSce/dU2rDQ7SaHtWY20NCvVz84VBEa/e81xG)7u3CRn2yxYalZPnvmQe4nig64U6/r3jgVZ6t

Y710V2pKSUiyRE/u5MdWtug9oWIKg2yYov5NEh2cpq09058=
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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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