
 

  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.  
       Dirección de Gestión, Vinculación y Atención a Familiares 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Coordinar la planeación estratégica de la Comisión para lograr los objetivos institucionales de la Comisión.
Funciones Básicas:
• Coordinar las direcciones de la Comisión para la elaboración del Plan Operativo Anual.
• Aprobar los mecanismos de evaluación y seguimiento de las estrategias de la Comisión.
• Implementar políticas internas de planeación estratégica para las áreas de la Comisión.
• Definir el plan estratégico para la consecución de los objetivos estratégicos de la institución.
• Elaborar los indicadores estratégicos y de gestión para lograr los objetivos de la institución.
Función Principal: Coordinar la estrategia de vinculación de la Comisión con instituciones públicas, privadas y sociedad civil.
Funciones Básicas:
• Impulsar convenios de colaboración, coordinación o concertación que permitan dar cumplimiento a los objetivos de la Ley
General y demás normatividad.
• Promover mecanismos de articulación con actores relevantes para las labores de búsqueda, localización e identificación
para dar continuidad a los trabajos coordinados.
• Impulsar convenios de colaboración, coordinación o concertación con instituciones públicas, privadas y sociedad civil para
fortalecer las capacidades de la Comisión en el ejercicio de sus funciones.
Función Principal: Formular acciones encaminadas a hacer efectivo los derechos de las familias.
Funciones Básicas:
• Generar acciones para vincular a las familias con las autoridades que corresponda según el caso.
• Impulsar mecanismos para que las familias accedan a la información que requieran sobre las acciones de búsqueda.
• Impulsar los mecanismos de vinculación necesarios para que las familias reciban los gastos de ayuda que señala la Ley en
materia de atención a víctimas.

      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.
       • Subdirección de Gestión Institucional

  5.3 Número de personas a su cargo.
       1 Confianza

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Ciencias políticas y Administración Pública
     • Ciencias Sociales
     • Psicología

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.

                               1 / 3



 

       4 años en la Administración Pública
  8. Conocimientos.
       En planeación estratégica, desarrollo interinstitucionales, multidisciplinarias, derechos humanos, atención a
víctimas, transparencia y protección de datos personales.

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
        Supervisiones/verificaciones
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Datos Personales
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       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.
       Todas las autoridades de la Ciudad de México y sus Alcaldías, así como autoridades federales y locales.

    10. Observaciones.

    Compromiso y sensibilización de atención a víctimas, disponibilidad de viajar, de horario y de ser posible contar con
licencia de conducir.  

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: 2021-09-13
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjFhZTQ3YjllNGIwMDgyMDNiN2JlYTkzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6Cms2sTK+Z7lDfJzweqer86eK1gSu4tvvxKSFfA5+VbQxVO1tVFQxBQQzY9xrFjMX8sL3
JWboPX4D43v9cOHPFjpq+A37BlfQ7EeCYdby+LV8pie9HVi86ZgmjtMQkWbzTMTgiGuXchUEZpAW
8xJBF+pqdSNhS4NUB3ucLidgL1CPYnlyJn4bWtmtIwt8iuN01TH1y7oCjy26RqfZdRwfXKZA+rzu
F/gDZxnihvrD9CPLx0CwLRmsKPZRRahR1NjRNrPNTjh/YHjgP7wdl7RmpiRVNf/UkiXZp9JGJTRc
xuIWWEauvQiSVUYaEJ+HfsjwIgJ7jN/lBomBwuf6NzGFh+8=  
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  13. Autorizó.
  Nombre: BEATRIZ ISABEL ORTIGOZA ROMERO
  Cargo: DIRECTORA DE GESTIÓN VINCULACIÓN Y ATENCIÓN A FAMILIARES
  Fecha: 2021-09-13
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjFjYjQ3MTBlNGIwMDEwMzRhN2FkYjdlX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CkEUBFyawt+82Ar7gQkXRjH37MwVyz5GKl8VkBRlbKj9Iz8ey+Q04bphnoGrnLE7qvtn
/ekjZ3cR5SITkOAxnRlDbuSFPzkt0W8TzqPuasgBBMhY+WaKpkYSJcB7dB9ZzDdpRDZRdvIfMfWa
AAwgWjmyCaSaF0cXc0bAWyaSDapfz1B/8gkf4gV/FJT3id8qScL8dM60R4FnUZs1b40pushWjzu7
Yzje/DkUi9droZIkAtZ9tBWlzh+BJImuokuHVzfgrQAE+IG6hF+ajefGXpAyQnWbedbnRgMoobyD
isgBhxgn+jodE5oWZmmoH+XvGfsfMz/jKUj1iB/SQYiuR4I=   

  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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