
 

  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.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función 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 Básicas:
• 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 Información Financiera.
• Realizar y supervisar las conciliaciones mensuales de los registros contables contra los registros de las áreas de Control
Presupuestal, Política Laboral y Almacén e Inventarios y con los estados de cuenta bancarios.
• Aplicar las políticas y normas de registro contable y verificar que se soporten debidamente las operaciones financieras que
realice el Organismo.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Finanzas
  5.2 Puestos adscritos.
       Sin puestos adscritos
  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.
       Trunco
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Contaduría
     • No Aplica.

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       1 a 2 años en el Ámbito Público o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestión de Tesorería, Gestión
Administrativa, Manejo de Excel.
  8. Conocimientos.
       • Cursos en: Control Interno, • Planificación y Control de Cobros y Pagos, • Tributación Aduanera y Empresarial, •
Gestión Financiera Avanzada, • Contabilidad Informática, • Administración de Riesgos Financieros, • Planeación
Financiera, • Cálculo Algebraico, • Cálculo Aritmético. • Diplomados en: Comprender las Obligaciones Fiscales y
Laborales, Interpretar Información Financiera.

      ESPECIFICACIONES
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    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Recursos materiales/financieros
  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, Subdirección de Finanzas, 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
RmlybWEvNjIzM2FjMDZlNGIwMGI3ZjNiMmU5Y2YyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CrSQkxQT5gSd0GqlkiOcNeAPtLAbGxdSd0nlpq1UC1bS2BmYM6FIfcN7MMu3yTckk9yB
z7e7cn4UYhlubKbTMEE2pLiw3mmElrmQTnK30mTeM4Nqm/DbLCvlKhLBQPEfSyxTvO6BzMvTcZrP
JglZcRi2yfyMKjzkkIOPDs9RxT3xSrsEil/NE395+QBuay6iAbmbRqifqSWUV7THc3IEAzJvSv4j
nDpEG/1OlVyVBLqOZiibZCb8caGj9+ecndo2A9v0/lPQLrTc64ZjxU0Agt3puKN6ctrq6a04aMXO
9oMk7jf0vxkkZJ5ZPXor2wjNIycxYR6qFyWmfMqzv/nH6mw=  
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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
RmlybWEvNjIzYTI0ZmFlNGIwNzI0NGQ4NTg2ZjA2X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6Cj9V9OgHvuZWAXUfPsuWvWcfuwFl/UBdroarEQUtk/njTzrcwG1X8QlCx5dwPoMWNvr1
u2qGjNwsAtuHt6/Ktiqp3otrn+zMzfx613c8mm6sAZ03DoUjYXViVERwcPSfz0OGvD77jm3ryL8L
PLbVdM0b9i+wfSsLr0QSb93SGYSzn9OBIKeYpQCcHSeF4dsqBS8NdAcyQZbBxEmErHroft5+1tGJ
i2mXZGi/Esk95M1FSP378R1xg+tvFNsvf2ZPAiHicpSuNMT5qy689su4+S+OLB62goGM9/pZSkJm
pk9TBIUI+jlucV+i2ViJ6v8kwJ/67AJEeTN3CT9p+a0UU44=   

  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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