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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.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Llevar a cabo la administracién del Capital Humano, con una éptima aplicacién y planeaciéon de las
politicas y procedimientos en el manejo de control de personal, prestaciones y percepciones; asi mismo, la correcta
aplicacién de criterios en materia laboral y fiscal, con el fin de lograr los objetivos Institucionales, asi como, las demds que le
confiera su superior jeradrquico.

Funciones Basicas:

* Supervisar que los sistemas y procedimientos implementados en el Organismo para la administracién de Capital Humano,
se elaboren de conformidad con la normatividad vigente.

* Supervisar que el drea encargada de la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, lo elabore de conformidad con la
normatividad emitida para tal efecto por la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, y que se considere
ademas, la plantilla ocupacional vigente, para la determinacién del monto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, para el
ejercicio fiscal de que se trate.

e Coordinar y supervisar el proceso, trdmite de solicitud de recursos, pago y comprobaciéon de la nédmina del personal
operativo, administrativo y las demds que se formulen, considerando la normatividad interna implementada para la
elaboraciéon y pago de la némina.

» Coordinar y vigilar en base a la némina de pago, el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como supervisar que el
entero de los impuestos derivados del pago de salarios y las retenciones de seguridad social, se realicen de manera correcta
y oportuna a las instancias correspondientes.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.
Direccién de Administracién y Finanzas
5.2 Puestos adscritos.
* Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
* Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

5.3 Numero de personas a su cargo.
5 personas de Base.

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Titulado
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
* Administracion
» Contaduria
* Derecho

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 Afios en el Ambito Publico o Privado. Gestién Administrativa, Gestién Financiera, Gestién de Costos, Planeacién
Financiera, Manejo de Recursos Humanos, Microsoft Office.
8. Conocimientos.
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 Cursos en: Proteccién de Datos, Gestion de Tesoreria, Calculo Algebraico, Calculo Aritmético. « Taller en:
Solicitudes de Informacién y Recurso de Revisién. ¢ Taller en: Clasificacién de Informacién y Elaboracién de Versiones
Plblicas. * Taller en: Prueba de Dafio. ¢ Taller en: Aviso de Privacidad. ¢ Taller en: Administracién de Personal.

ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Supervisiones/verificaciones

9.2 Tipo de informacion confidencial que maneja.
Fiscal, Seguridad y Datos Personales.
9.3 Areas de comunicacién 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, Enlace de Seguimiento de Pagos, Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal, Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal, Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, Subdirecciéon 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 Z
EXPRESION DE VALORES o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO o
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o

TRABAJO COLABORATIVO o
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION o
TOMA DE DECISIONES o
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:

0jo60jo60j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2E4ZmVINGIWMGI3ZjNiMmU5Y2UzX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
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0jo60jo6Cgdg8nOJNmMHIW1U6r3BQXZG694Y/V+CxfSQ+GZnw7r10f1d9Yi9wXR+7DkF/R6yrsKuB
XiTGVw9c7a00c80WI9HvmMIwSWPCurlsD9pcNnoBds4nlpdo6Y/BYZyFCa3fdrsxmue/8Qe5biO/7W
4hYcKcdWBOOVNQgjen3KKh3VIZejcXu8kzCeloAm3RtCu8R678ul8tUYViHt6kQUARmM/Abclctqul
RiuLVdAd38sr98RRRESTMY5NX3NN9FOT+/Egpl8zPHG6Yy0Qc90KVwpOIlgULu9wco/7fjc2zd1ZQ)j

4gTEYRg9)IVxIC6dFcapyKCWchjx4VF)K46tMUYR/c6HBIQ=

13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-02-09

Cadena de Firma Electroénica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmIjYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNjIzYTJiMGVINGIwWNzIONGQ4NTg2ZjQzX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Cnu/mpo4e/ejkiCBPdRNix4eWIlo3uTn8irZWCQxpv4TtjjvHALIRC+0/ZUUmLKbo89asl
2L4Kz6+82RuUxGu4cVF1Qhk4Ci+19WCfaadddWNj3yph)Y6IHBG2+KONa+GTTPFUN410yoEcODFG
j7AZIWvzS04w9H6U+mG1xc1nr2nlblIR4INWKOFNRIK65stsKmIx80YdsCvgjWArs6gqjMTRTECR
bXLvTsZFIhrzNkP1JKs4XXLN1gbik2ONI2MjniJCFYvsjT2735NSgXXSVqgZPpYQyk/g4l7FWM3G

707]heXPD)m4gGyiVriTpAaRagZ0KIZ8dwNvAMlasLhb6fY=

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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