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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.
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Llevar a cabo el control de las operaciones que afecten el patrimonio del Organismo, a través de sistemas
de control contable y conciliar las cuentas colectivas con los auxiliares, permitiendo el control unitario de los saldos que la
integran durante el ejercicio fiscal anual.

Funciones Bésicas:

* Registrar, clasificar y codificar los egresos de las operaciones financieras que realiza el Organismo.

* Elaborar y revisar los Estados Financieros de acuerdo a las Normas de Informacién Financiera.

e Realizar y supervisar las conciliaciones mensuales de los registros contables contra los registros de las areas de Control
Presupuestal, Politica Laboral y Almacén e Inventarios y con los estados de cuenta bancarios.

« Aplicar las politicas y normas de registro contable y verificar que se soporten debidamente las operaciones financieras que
realice el Organismo.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Finanzas

5.2 Puestos adscritos.
Sin puestos adscritos

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.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Administracion
» Contaduria
* No Aplica.

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
1 a 2 afios en el Ambito PUblico o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestién de Tesoreria, Gestién
Administrativa, Manejo de Excel.
8. Conocimientos.
 Cursos en: Control Interno, ¢ Planificaciéon y Control de Cobros y Pagos, ¢ Tributacién Aduanera y Empresarial, ¢
Gestién Financiera Avanzada, * Contabilidad Informatica, * Administracién de Riesgos Financieros, ¢ Planeacién
Financiera, ¢ Célculo Algebraico, ¢ Calculo Aritmético. * Diplomados en: Comprender las Obligaciones Fiscales y
Laborales, Interpretar Informacién Financiera.

ESPECIFICACIONES
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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 comunicacion dentro del Organo de la APCDMX.

Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de Finanzas, 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 Almacenes
e Inventarios, Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Inmuebles, Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales, Direccién Operativa 1, Direcciéon 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 Previsién 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 o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO .
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES .
LIDERAZGO o
NEGOCIACION o

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:

0j060j060j060j060joKL3VzCi9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2FjMDZINGIwWMGI3ZjNiMmU5Y2YyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CrsQkxQT5gSd0GqlkiOcNeAPtLAbGxdSdOnlpglUC1bS2BmYM6FIfcN7MMu3yTckk9yB
z7e7cn4UYhlubKbTMEE2pLiw3mmEIrmQTnK30mTeM4Ngm/DbLCvIKhLBQPEfSyxTvO6BzMvTcZrP
JglZcRi2yfyMKjzkklOPDs9RXT3xSrsEil/NE395+QBuay6iAbmbRqifgSWUV7THC3IEAZJvSv4;|
nDpEG/10IVyVBLqOZiibZCb8caGj9+ecndo2A9v0/IPQLrTc64ZjxU0Agt3pukKN6ctrq6a04aMXx0O

90Mk7jfOvxkkZ)5ZPXor2wjNlycxYR6gFyWmfMqgzv/nH6mw=
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13. Autorizo.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electroénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCi9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN;jIzYTIOZMFINGIwWNzIONGQ4NTg2ZjA2X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6Cj9VIOgHVUZWAXUfPsuWvWcfuwFIl/UBdroarEQUtk/njTzrcwG1X8QICx5dwPoMWNvrl
u2qGjNwsAtuHt6/Ktigp3otrn+zMzfx613c8mm6sAZ03DoUjYXViIVERwcPSfz00GvD77jm3ryL8L
PLbVdMOb9i+wfSsLrOQSb93SGYSzn90BIKeYpQCcHSeF4dsqBS8NdAcyQZbBxEmErHroft5+1tGJ
i2ZmXZGi/Esk95M1FSP378R1xg+tvFNsvf2ZPAiHicpSUNMT5qy689su4+S+0LB62goGM9/pZSkjm

pk9TBIUI+jlucV+i2Vi)6v8kw]/67AJEeTN3CT9p+alUU44=

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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