
 

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

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México  
  3. Denominación del puesto.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Atención a Recomendaciones 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Representar al Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México así como a las personas servidoras
públicas que le están adscritos, ante las autoridades y particulares en los asuntos en materia administrativa en los que sea
parte, brindando asesoría jurídica necesaria a las personas servidoras públicas involucradas.
Funciones Básicas:
• Dar seguimiento de los procedimientos requeridos por la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.
• Desahogar los requerimientos hechos por las autoridades judiciales y administrativas desde su inicio hasta su conclusión.
• Contestar las demandas interpuestas contra actos de los Servidores Públicos del Heroico Cuerpo de Bomberos ante el
Tribunal de Justicia Administrativa.
• Coadyuvar con la Coordinación Jurídica en los asuntos que requieran su atención.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Coordinación Jurídica
  5.2 Puestos adscritos.
       Sin puestos adscritos
  5.3 Número de personas a su cargo.
       0 personas

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Derecho
     • No Aplica.
     • No Aplica.

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       1 a 2 Años en el Ámbito Público o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestión Administrativa, Elaboración de
Demandas.
  8. Conocimientos.
       • Redacción de Acuerdos Judiciales y Extrajudiciales para minimizar los Riesgos, tanto para el Organismo como para
el Trabajador. • Análisis critico y razonamiento • Resolución de Conflictos • Investigación, Lectura y Análisis en Materia
Legal • Planificar y Planear Estrategias para cumplir requerimientos Legales • Empatía y Capacidad de Comunicación •
Capacidad de Negociación

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.
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  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Trámites/permisos/licencias
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Fiscal, Seguridad, Datos Personales.
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       Dirección General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, Coordinación Jurídica, Jefatura de Unidad
Departamental de Consultivo, Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso, Enlace de Unidad de Transparencia,
Dirección Operativa 1, Dirección Operativa 2, Subdirección de Administración de Capital Humano, Subdirección de
Administración y Finanzas, Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Fiscalías, Junta Local y Federal de Conciliación y Arbitraje, Auditorias, Contraloría Interna, Juzgados Civiles, Juzgados
Familiares, Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Centros Penitenciarios, Audiencias, Órgano Interno de
Control, Consejo de la Judicatura Federal.

    10. Observaciones.

    No Aplica.  

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: CARMEN TRUJILLO MAGAÑA
  Cargo: Jefa de Unidad Departamental de Control de Personal
  Fecha: 2022-02-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzM2RlNWZlNGIwMGI3ZjNiMmU5ZGU3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CnCj4a7dwc3S3IyiK6HaHwaIGH8ZCronGmOxOAFGBXYpN2evAsWKQFY5vI84XCXbz2aO
R+eHDD07urjzcZ5V7DfFSL941rdvxqDb8PuTFebQ4v4a1U3zgCAM7tM8W4n31XH7zVycH8/0kVJK
qxsyygDk+Da9ytfg9hVSF+sIGmz7Ac0Un/PAP5EpQKl06y0AMpfNpBjTtgCSiaqZg+au2N1opkes
p+J2RYFIIVIk+mKiXB6MOYcotW3TrZG2T7g+vPfEkGImkXGsMiugmjOIPQBA4MoDxjgnSrl//dzY
Ch4v1z4xL8NYro6DWsZxf+pAATZQfM88xaTGkNXIWalnr00=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YAÑEZ
  Cargo: Directora de Administración y Finanzas
  Fecha: 2022-02-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
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RmlybWEvNjIzYTI0NGFlNGIwNzI0NGQ4NTg2ZjAxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CloOjSD4KCslpUBfALMXb4DmMLJQt3oxP7sDIhncE10tg5KFppBRoMjwgn+xB/PS6V0V
C/1jNPNLbn9ZhWYNaPRsI4dPv1cXOWEwU9YgvNmIFS9KxJtIRwQNDRXlkkU7ay/gHkBK30TADYc5
KrAfThVvL3FQFO53b/PBdd1Je2ezY+lKiBwxSV3/YSxreH29G9lsek2vSC0jSBF/J1lQbb1jrZpO
nayj+WCWI99feTWaEgBFW4NwBoff1BOyKiT1H9+vECQ+8jSiH1fnGQOPbwwC8DW4in4qW88+ws+m
51CQMnNSadcUJW4UOlT92dnePLJM91FkyxiwKRdDFeSbUQ0=   

  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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