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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.

Enlace de Seguimiento de Pagos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Desarrollar las actividades de Analisis, depuracién, control y gestoria de las cuentas bancarias que maneja

el Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, para asegurar el flujo constante de fondos requeridos para el
desempefio de sus actividades.

Funciones Bésicas:

* Recopilar y controlar los Estados de cuenta bancarios del Organismo.

 Realizar el registro histérico del pago a proveedores, contratistas y/o terceros.

» Establecer un control de cheques expedidos de las cuentas bancarias del Organismo.

* Efectuar labores de gestoria ante las instituciones bancarias, organismos de Gobierno o terceros.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
5.2 Puestos adscritos.
Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.
0

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
e Administracion
e Contaduria
* No Aplica.

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.

1 Afio en el Ambito Publico o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestién Administrativa, Gestién Financiera,
Manejo de Excel.

8. Conocimientos.

 Cursos en: Gestion de Tesoreria, *« Contabilidad Informatica, ¢ Planeacién Financiera, * Comprender las
Obligaciones Fiscales y Laborales, ¢ Control Interno, * Calculo Algebraico, ¢ Calculo Aritmético.

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
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Recursos materiales/financieros
9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.

Fiscal, Seguridad, 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
Contabilidad y Registro, Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, 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.

9.4 Areas de comunicacién fuera del Organo de la APCDMX.

Secretaria de las Mujeres, Auditorias, Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, Direccién
General de Administraciéon 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 .
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION .
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
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: 2022-02-11

Cadena de Firma Electrénica:

0j060j060j060j060joKL3Vzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmIjYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN]IzM2E5NjFINGIWMGI3ZjNiMmU5Y2ViX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6ComNRcv+CTZQyylseTvSHfrxeKh3hGHVIP620Fh41YXAWT6vCydBWxBsFYm810OhnUGPq
VAFN7gPn81rji+CNIDdp8+1+FitZ8qPPIp3fAK/Cd6L24ZNPIMRKCYPtRsKFXBg2/YvCZnSFMB/P
InkWIhYs3EKi8CIQwLB/8Veho/Bdjv2A81UzLYogkZ7OEqQuaWIPT6H/PbL)B+ulfTK/PDAZmYAM
LHFDmMT7TloYJamdiwv2FwAFda48pUhh+NFKUciU/WZvDyWHGqFagqegl76Cyldnx50dHd7xj1T2EZ

aKa65Xyd3cNifzyrvrcr2NQnlZsQRZzOQ72w0tkQ/6U42tw=

13. Autorizo. i
Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ
Cargo: Directora de Administracién y Finanzas
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Fecha: 2022-02-11

Cadena de Firma Electroénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNjIzYTIzZZDZINGIwNzIONGQ4NTg2ZWZjX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CIE7Ukm1wGRmMr+fR1EIFCN3ihDQabFBuZ5r90Pza/wjp4AEVoUDzKafzjs8E2byuirQf GgVULR
mMIV6COw25m8IYT+CeHFFURH+1xFVrAP3YAWhUwK3OWLYBCjqy4hvsNVU9YdoUbHaTXPK30
T6RtVZBcjKHiKiefYil5YuOCW1RfVDVQkUWN180Ebce3zmUOit6hEhyf]IHPItHgMkbKUeOLXxPb6
3LYUVL6M5QdpM/SkBStvhDNajBaNKQmMbsMMc4ViGOAPZVhDKvSB6BJnSrKhHO1GIGi8Bsj4aC9cv

g7pzVk+iUlZItsPjPdGlaQFONf460z31cZPkw+w9XJopE40=

Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras PuUblicas de la Administracién Publica de la Ciudad de México".
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