o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: &/, cocicrno o LA | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
N 1 ‘/ CIUDAD DE MEXICO | p|RECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS
° DIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

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 Tesoreria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Administrar los fondos financieros del Heroico Cuerpo de Bomberos y suministrarlos conforme a las
necesidades a las unidades administrativas para el despefio de sus atribuciones.

Funciones Basicas:

* Llevar a cabo el control de los ingresos y egresos de los recursos financieros del Organismo.

» Registrar y controlar de acuerdo a las politicas establecidas, las entradas y salidas de efectivo del fondo revolvente
autorizado.

* Establecer lineamientos y controlar los diferentes fondos revolventes del Organismo.

* Remitir a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, las operaciones bancarias, de dispersién de
fondos, ingresos y egresos, respaldada con los documentos comprobatorios y justificativos originales, que garantice su
adecuado registré dentro de la contabilidad del organismo.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Finanzas

5.2 Puestos adscritos.
* Enlace de Seguimiento de Pagos

5.3 Numero de personas a su cargo.
3 personas de Base, 1 persona de Némina 8.

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
e Administracién
e 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: ¢ Gestién de Costos, ¢ Planificaciéon y Control de Cobros y Pagos, ¢ Tributacién Aduanera y Empresarial,
» Gestién Financiera Avanzada, ¢ Contabilidad Informatica, * Administracién de Riesgos Financieros, ¢ Planeacion
Financiera, ¢ Célculo Algebraico, ¢ Calculo Aritmético. ¢ Diplomados en: Comprender las Obligaciones Fiscales y
Laborales, Interpretar Informacién Financiera.
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ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Recursos materiales/financieros

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, Subdireccién de Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, Enlace de Seguimiento de Pagos, Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
Subdirecciéon 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, 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
RmlybWEVNjIzM2FhMDVINGIWMGI3ZjNiMmU5Y2VjX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CpNWbGsju940ZBlakKwdqghT/vpgKtniYA17EJMGENWfTZZGp15S5KbIE/nn)8jmVF3gZ
IPIEMLFGS2tRpCDwJzxG3I13su9YWSgSMxoDIEW7qge4WAXdA+3ZLV9ZgkuHO9QEV4kd/XeUacbG8tK
kjSzNP1GPkqgjc+ec/h8Ft+Z5gwWI3c7dZVpWckTyNkwgyuEhoAwX4B7Mxfk4aBRfQAS5tu4UO4xU8
8Xa7MhWwK40MfUul/sfUtT/iwNy57RKTHHA1VOON8Ig2k0OPiT3nwOedCLXYFT1tgvQO9+JASRQuUZ

093zwETDDMcoXj6vrroKGvwfeESOjHs4QGYv3Qp6Gorb9js=
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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 Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN;jIzYTJhYZRINGIwWNzIONGQ4NTg2ZjQxX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CoF/eopksBOWajt4ckAWK/WtijAiFLDnamxvENwVgWmoKBgbgVkbCM4Nj54cevl;Sj8k
aEImKVXfXOU5uUSko]ktJCWi9dOxgFdBAEiPtl77x+C0+aFzMuBJoQz3)YR6RJHer/szsV]ZCsdf
okamslJuLMMX4dvZxXXV0/Z091t9nfOzQUQaLfVVanMknfXR8FhP4CojdTbHiCTcILTPV4GDOjOE
11ujOoY007e8Y6DBSTuXNwDVUI3TtHN8JMGt5320Lty TWr+lcwD/oFi/CDCwB0sZtX0zjVC6Xs/Bz

70y8YFPe50R4DjOPtZ+AVWbKBCcW(qlqVs21Jd0zToWITG+I8=

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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