
 

  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 de Administración y Finanzas  
  3. Denominación del puesto.  
       Subdirección de Finanzas 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Elaborar planes financieros, contables y presupuestales que permitan al Organismo desarrollar sus
atribuciones y suministrar y vigilar la aplicación de los recursos necesarios a las unidades administrativas que lo integran
conforme a sus necesidades.
Funciones Básicas:
• Vigilar y aplicar las políticas generales de carácter financiero, presupuestal y contable para optimizar los mecanismos de
control en el Organismo.
• Difundir las normas y procedimientos establecidos por la Dirección General de Egresos y Desarrollo Sustentable y Servicios
y coordinar con todas las áreas del Organismo la integración del Presupuesto por programa y capítulo en su etapa preliminar
y definitiva.
• Coordinar, vigilar y controlar la elaboración y ejecución del Programa Operativo del Organismo.
• Dirigir, formular e integrar la Cuenta Pública anual del Organismo.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección de Administración y Finanzas
  5.2 Puestos adscritos.
       • Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
     • Jefatura de Unidad Departamental de Tesorería
     • Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

  5.3 Número de personas a su cargo.
       2 personas de Base.

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Contaduría
     • No Aplica.

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 Años en el Ámbito Público o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestión de Tesorería, Manejo de Excel,
Gestión Administrativa.
  8. Conocimientos.
       • Cursos en: Gestión de Costos, • Planificación y Control de Cobros y Pagos, • Interpretar Información Financiera, •
Tributación Aduanera y Empresarial, • Gestión Financiera Avanzada, • Gestión Logística y Producción, Contabilidad
Informática, • Administración de Riesgos Financieros, • Planeación Financiera, • Cálculo Algebraico, • Cálculo Aritmético.
• Diplomados en: Interpretar Información Financiera, • Comprender las Obligaciones Fiscales y Laborales.
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      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.
       Fiscal, Seguridad y Datos Personales.
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       Dirección de Administración y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, Jefatura de
Unidad Departamental de Tesorería, Enlace de Seguimiento de Pagos, Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal, Subdirección de Administración de Capital Humano, Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal, Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Política Laboral, Subdirección de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios, Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Inmuebles, Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios Generales, Dirección Operativa 1, Dirección Operativa 2.
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Secretaria de las Mujeres, Auditorías, Secretaria de Administración y Finanzas de la Ciudad de México, Dirección
General de Administración de Personal, Secretaria de la Contraloría de la Ciudad de México, Fiscalías, 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 Previsión de la Policía Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL),
Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

    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
RmlybWEvNjIzM2FjMjhlNGIwMGI3ZjNiMmU5Y2YzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ClW33Ht1Ceoi7clZps2YVCOU7Ht5Ti0nmwr6LN1PsXccHR5DZCxaf5qcNIcYAeVDdgvx
/6ym6kurJZalifzseF7sZ7nil9sB8svPGjD+gpZinBXxn7iC39Sz/UL5HMa6CujY3r8zb44MNj8x
S7+u1l8E8f/lmc6fKAEfGlfxUFci4113vdE84p1EwiQyU0YKRyUFtfflgeuPAQyAeRvxqLphk59n
o2ck2GvLB0dTLc8Q4HbIQuvTPqWHaeizJOT1kP0i25hANDcO0jE3azymyNg5JNfWqGlqSEzFEA2K
x8+uhApusal8o7+gCd3RmIGpdDeC4t1H/7YiBQXdbaKcpLU=  
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  13. Autorizó.
  Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YAÑEZ
  Cargo: Directora de Administración y Finanzas
  Fecha: 2022-02-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzYTJiMzZlNGIwNzI0NGQ4NTg2ZjQ0X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CklM4KfeBwh4ReKEsIsDzF0N1bhVjKc+LZpcpNmYmgrmeviX9aUXdE3Ox925Xek+bXTY
f/Pd/hsq4CpYd9a5mGgOoeNHs+IDQA0J9jnuHIySgWZgSTnFfTvtjB5k/EVRJIafxA7fq/gj6AZ3
J1OwqTwIjUXcllGTargNx/LGtCMfoJFCxS04N/Nsy1w3cAUdFcGzoMYBoYQdL2XY1si6zkuiY9OL
WyZXclEH39xERKK4UhMZ2zTVXxntImWaxkiU7f089fqJDYTdpr3lhZxaUJDkoxM51eGzpKk5Bh4Y
2iG1D/U+Wj3hovYhEpmaKkKXzeaDCkFEB9gFWuDEZl3dWa0=   

  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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