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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 Control de Personal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Supervisar, actualizar y conciliar la plantilla de personal ante la Subsecretaria de Administracién y Capital
Humano; asi mismo, gestionar los movimientos de personal (altas, bajas, licencias sin goce de sueldo, interinatos,
honorarios, etc.), el registro y control consolidado de la asistencia e incidencias de personal del Heroico Cuerpo de Bomberos
de la Ciudad de México, asi como, las demas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Basicas:

» Realizar la Conciliacién de la plantilla numérica del personal del Organismo conjuntamente con la Subsecretaria de
Administracién y Capital Humano cuando lo requiera.

* Recabar la documentacién correspondiente a las incidencias; asi como, la correcta aplicaciéon en la némina de cada
quincena.

¢ Mantener un registro y control de altas, bajas y otros movimientos de personal, asi como el control de los expedientes de
personal.

» Gestionar ante las instancias de Seguridad Social correspondiente, y otras, las altas y bajas; asi como, proporcionar al
trabajador la documentacién soporte.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano
5.2 Puestos adscritos.
Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.
6 personas de Base, 4 personas de interinato.

6. Escolaridad.

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

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
1 a 2 afios en el Ambito PUblico o Privado. Gestién Administrativa, Manejo de Recursos Humanos, Microsoft Office.
8. Conocimientos.
* Curso en: Proteccién de Datos. ¢ Taller en: Solicitudes de Informacién y Recurso de Revisién. ¢ Taller en:
Clasificacién de Informacién y Elaboracién de Versiones Publicas. ¢ Taller en: Prueba de Dafio ¢ Taller en: Aviso de
Privacidad. * Taller en: Administracién de Personal
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ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Recursos humanos

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, 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 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, Direcciéon de Academia de Bomberos.

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: 2022-01-28

Cadena de Firma Electrénica:
0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNjlzM2E4NGRINGIwYzZRhOTA2ZjQOMDQ1X2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6ChhelbVaeEkvi9A4RwWI6NVMyHGVZzYzdFK32Wfir+0OImG//jdpNRVIjOKuGnND4fB1d/B
UYkBwDIlaMncpgp+0y9V+BZ7x/iPsZOnfUBRDZGQAR601q632jLJUJI1IfADR432ge3Faaa9kcs8H
bK2qlEebtbcp00CxheffeQQNeSmdkRtg2JP16Bf6ydUpUFd8F026k2P21dSUTgq)bGV49aj7u001
+GTVFLNf3CYnhkxIdr/0iybfHNQuka3TKTL+QSuPGCsp5vQR22e+GsJ0unouqljK3F70PQ+48CGp

LayeltKh1HSNcsSrulHBflImydbZeChAmKHR2Haad8AlLZeo=
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13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-01-28

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzYTIIM2FINGIWNzIONGQ4NTg2ZjA4X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CnNM60V42WUNVPNBPSLYTOJyp7ZchDfTRStiIQxjOnqzQzEbAN)JE3d5ukjY60d2fkpa5Vb
dhbqgthYdXwfiCIUkMpHRhLNMcd5Fawqu+als7Ck+WNyS+vw6d]SZf96QmO0OhZejld+]JEwh9xmDI6Y
00COiZgznlkWJE+OGsnNrntftBovIVFs/0IYkT4rDMbxXIYkSDJTfP14djwoXoRAYPONsJkGjHXC
F+2MoejfTYWjW14rimd6np8IDgTEAzZCW4NTIWGhSLOaPcDilkB8nSXIFdfxzBLidxlvDBmRaUd4x

k+AvWDQc1g4+8T/uo6/9HM4g9AeihzYoyP3X+kDWTz5Ag5A=

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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