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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.

Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
2. Unidad Administrativa.

Direccién de Administracién y Finanzas
3. Denominacién del puesto.

Direccién de Administracién y Finanzas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Articulo 21.- Son facultades del Director Administrativo:

I.- Gestionar la autorizacién ante las instancias correspondientes de los asuntos relativos a la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros del Organismo.

Il.- Integrar y controlar la administracién de recursos financieros del Organismo, procurando mantener una estructura
financiera adecuada a las necesidades operativas y a la disponibilidad presupuestal autorizada.

lll.- Coordinar, operar y ejercer conforme a la normatividad vigente, el presupuesto autorizado y los recursos financieros
asignados al Organismo.

IV.- Autorizar el pago y registro de los recursos ejercidos, asi como los honorarios, adquisiciones y demds servicios
necesarios para el funcionamiento del Organismo.

V.- Firmar reportes e informes administrativos, presupuestales, financieros, contables, entre otros, que se presenten a las
autoridades correspondientes del Organismo, con la normatividad que al efecto se emita.

Reglamento de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Articulo 18.- Ademas de las facultades que sefiala la Ley, el Director Administrativo tiene las siguientes atribuciones:

I. Planear, coordinar y programar las actividades en materia de recursos humanos, materiales y financieros;

1. Coordinar el proceso programatico-presupuestal, asi como la integracién y ejecucién del Presupuesto Anual del HCBDF;
lll. Coadyuvar y apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y demds actividades o eventos a cargo
del HCBDF, mediante el uso adecuado y productivo de los recursos humanos, materiales y financieros asignados conforme a
la normatividad vigente y aplicables a los convenios y acuerdos establecidos con otras instituciones, organizaciones,
asociaciones, etc., del sector publico y privado;

IV. Representar al HCBDF ante los distintos Comités y Subcomités: Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién deservicios,
Becas, Técnicos Especificos en materia de Administracién, de Control y Evaluacién y Junta de Gobierno;

V. Conducir las acciones para la elaboracién y actualizacién del Manual Administrativo del HCBDF, tanto en su apartado de
organizaciéon como de procedimientos de conformidad con la normatividad que al efecto se emita; y

VI. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos administrativos relevantes.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
5.2 Puestos adscritos.
* Subdireccién de Finanzas
* Subdirecciéon de Administracién de Capital Humano
* Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios

5.3 Numero de personas a su cargo.
7 personas de Base.

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura

6.2 Grado de avance.
Titulado
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6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Administracién
 Contaduria
* No Aplica.

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.

4 Afios en el Ambito Publico o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestién Administrativa, Gestién de Tesoreria,

Manejo de Excel, Célculo Algebraico, Calculo Aritmético.
8. Conocimientos.

e Cursos en: Gestién de Costos, ¢ Control Interno, ¢ Planificacién y Control de Cobros y Pagos, ¢ Interpretar
Informacién Financiera, * Tributacién Aduanera y Empresarial, « Gestién Financiera Avanzada, * Gestion Logistica y
Produccién, Contabilidad Informética, * Administracidon de Riesgos Financieros, ¢ Planeacién Financiera. ¢ Diplomados en:
Interpretar Informacién Financiera, * Comprender las Obligaciones Fiscales y Laborales.

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.

Recursos materiales/financieros

9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Fiscal, Seguridad y Datos Personales.
9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX.

Subdireccién de Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, Enlace de Seguimiento de Pagos, Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal, Subdireccién de Administracién de Capital Humano, Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal, Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, Jefatura de Unidad
Departamental de Aimacenes e Inventarios, Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Inmuebles, Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios Generales, Direccién Operativa 1, Direccién Operativa 2.

9.4 Areas de comunicacion fuera del Organo de la APCDMX.

Secretaria de las Mujeres, Auditorias, Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la Ciudad de México, Direccién
General de Administracion de Personal, Secretaria de la Contraloria de la Ciudad de México, Fiscalias, Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
(ISSSTE), Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL),
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

10. Observaciones.

No Aplica.
11. Competencias Nivel de Dominio
, 1 2 3 Z
EXPRESION DE VALORES .
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO o
NEGOCIACION o

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO
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12. Elaboré.

Nombre: CARMEN TRUJILLO MAGANA

Cargo: Jefa de Unidad Departamental de Control de Personal

Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN;jIzM2FjZjBINGIWMGI3ZjNiMmUS5Y2Y3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6Cklw+grEoepHogd8Vkp7IB673bXzI9jU9erUXy+me9+LPQgw512YvKk/54R+pR4sD5yE
/fD4)qVQej8srNEwTemzlh3m/30IKOPYFc2Af8hcbsLGYuOnPV+QBUPBOwWWQqzmXnllfk2pJpRY6f
BGw3454)GWasmyEi8gz+CjeBI9XtuEt8b2xHOFBKbM/qBJhFYvhIOABun6MqVmd7KDIrU1Pzy86Cg
UAQOuY0zTNAkceVSQ50A3TOnkhkzFxtavclDiQKVHoFggQfruSx/XgzmlISr20sp1S5BdYm2CloJP

CcTB3WthhCH6jX5sJOPLH1PSTbfOukBTeysSPSF2gWfY8aol=

13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2QOMTZINGIWMGI3ZjNiMmUS5ZGI3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60j06
0jo60jo6CormgM2Yv8e0CFFzF39AWLVTjz9ZsRQ3ZBXzle6zg9iC3fly4x7t3PNEYGWQSsk8sADI
Vrblx/ofJ1nN7GFJRKOO4reHVEvnyomOCvHGJXi00sX3CL2Ug/o/TLUSMJfBUmM/6/KCn19soVvpb
JtcGG8C4dmcAhM4ScTzuLOOOX8UNi+219HCgWTxeEMTqQNWWzPb4ajEZYDh2u0)1CJ/gWCaObjeyl
Qy3CImw4p7bw7kXxSvAlZPeqeG+v2jXtg36G/+Al6rUeoSDIOMXCSDQPMa9KThuzzW|sYIIfFHkh

bM/LkpgLmOrxK6TGaHW+buWMgm+vkUIgxICQCHuDv]JhrjWw=

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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