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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.

Subdireccion de Finanzas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Elaborar planes financieros, contables y presupuestales que permitan al Organismo desarrollar sus

atribuciones y suministrar y vigilar la aplicacién de los recursos necesarios a las unidades administrativas que lo integran
conforme a sus necesidades.

Funciones Bésicas:

* Vigilar y aplicar las politicas generales de caracter financiero, presupuestal y contable para optimizar los mecanismos de
control en el Organismo.

« Difundir las normas y procedimientos establecidos por la Direccién General de Egresos y Desarrollo Sustentable y Servicios
y coordinar con todas las &reas del Organismo la integracién del Presupuesto por programa y capitulo en su etapa preliminar
y definitiva.

e Coordinar, vigilar y controlar la elaboracién y ejecucién del Programa Operativo del Organismo.

« Dirigir, formular e integrar la Cuenta Publica anual del Organismo.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién de Administracién y Finanzas
5.2 Puestos adscritos.
« Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
* Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
* Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

5.3 Numero 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).
e Administracién
e Contaduria
* No Aplica.

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.

3 Afios en el Ambito Publico o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestién de Tesoreria, Manejo de Excel,

Gestién Administrativa.
8. Conocimientos.

* Cursos en: Gestion de Costos, ¢ Planificacién y Control de Cobros y Pagos, ¢ Interpretar Informacién Financiera, ¢
Tributacién Aduanera y Empresarial, * Gestién Financiera Avanzada, ¢ Gestiéon Logistica y Produccién, Contabilidad
Informatica, « Administracién de Riesgos Financieros, * Planeacién Financiera, * Célculo Algebraico, * Calculo Aritmético.
» Diplomados en: Interpretar Informacién Financiera, « Comprender las Obligaciones Fiscales y Laborales.
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ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Supervisiones/verificaciones

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

Direccién de Administracion y 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 Alimacenes 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 Administracién 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 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. Elaboré.

Nombre: CARMEN TRUJILLO MAGANA

Cargo: Jefa de Unidad Departamental de Control de Personal

Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2FjMjhINGIWMGI3ZjNiMmU5Y2YzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CIW33Ht1Ce0i7clZps2YVCOU7HE5TiOnmwr6LN1PsXccHR5DZCxaf5qgcNIcYAeVDdgvx
/6ymé6kur]ZalifzseF7sZ7nil9sB8svPGjD+gpZinBXxn7iC395z/UL5HMa6CujY3r8zb44MNj8x
S7+ull8E8f/Imc6fKAEfGIfxUFci4113vdE84p1EwiQyUOYKRyUFtfflgeuPAQyAeRvxgLphk59n
02ck2GvLBOdTLc8Q4HbIQuvTPqWHaeizJOT1kP0i25hANDcOOjE3azymyNg5)NfWqGIqSEzFEA2K

x8+uhApusal807+gCd3RmIGpdDeC4t1H/7YiBQXdbaKcpLU=
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13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ
Cargo: Directora de Administracién y Finanzas
Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electroénica:
0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l

RmIybWEVNjIzYTJiMzZINGIwNzIONGQ4NTg2ZjQ0X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CkIM4KfeBwh4ReKEsIsDzFON1bhVjKc+LZpcpNmYmgrmeviX9aUXdE30x925Xek+bXTY
f/Pd/hsq4CpYd9a5mGgOoeNHs+IDQAOQ)9jnuHlySgWZgSTnFfTvtjB5k/EVR]lafxA7fq/gj6AZ3
J10wqTwljUXcllGTargNx/LGtCMfoJFCxS04N/Nsylw3cAUdFcGzoMYBoYQdL2XY1si6zkuiY9OL
WyZXclEH39XERKK4UhMZ2zTVXxntimWaxkiU7f089fq)DYTdpr3lhZxaU]DkoxM51eGzpKk5Bh4Y

2iG1D/U+Wj3hovYhEpmaKkKXzeaDCkKkFEB9gFWuUDEZI3dWa0=

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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