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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 Prestaciones y Politica Laboral
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Verificar, validar y gestionar el pago oportuno de las ndédminas de remuneraciones ordinarias,
extraordinarias y prestaciones del personal del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, el pago a terceros, las
obligaciones fiscales y las aportaciones de seguridad social de acuerdo a la normatividad vigente, la elaboracién del ante
proyecto correspondiente al capitulo 1000, asi como, las demas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Basicas:

» Revisar y validar los datos de la némina, asi mismo, elaborar las cedulas de célculo para el entero de las obligaciones
fiscales y retenciones de seguridad social.

» Elaborar y proporcionar a la instancia competente la informacién que servird de base para la determinacién de las
pensiones alimenticias, asi como, tramitar y supervisar la aplicacién de los movimientos y recursos para el pago de las
mismas.

« Captura de incidencias en el sistema de némina de acuerdo con el calendario del Sistema Unico de Némina (SUN) emitido
para tal efecto por la Subsecretaria de Administracién y Capital Humano de la Ciudad de México.

« Elaborar y Gestionar la autorizacién del Programa Anual de Prestadores de Servicios (Honorarios), asi como del pago de las
néminas correspondiente.

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, 1 persona de Némina 8, 2 personas de Interinato

6. Escolaridad.

6.1 Nivel de estudios.
Licenciatura
6.2 Grado de avance.
Trunco
6.3 Carrera(s) genéricas(s).
e Administracion
e Contaduria
* Psicologia

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
1 a 2 Afios en el Ambito Publico o Privado. Manejo de Excel, Gestién Administrativa, Validacién de Némina.
8. Conocimientos.
 Cursos en: Gestion Financiera, ¢ Contabilidad Informatica, * Comprender las Obligaciones Fiscales y Laborales,
Elaboracién de Presupuesto, ¢ Planificacién y Control de Cobros y Pagos, * Administraciéon de Riesgos Financieros.
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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 Control de Personal, 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, Direcciéon Operativa 2, Direccién de la Academia.

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: 2022-01-31

Cadena de Firma Electrénica:
0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmIybWEVNjlzM2E4MzJINGIwYzZRhOTA2ZjQOMDQyX2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Clso6E6YUGObip8LW3T4fUfh7tt04t2X]JjEr1ReUY4h9sH5bWHVFQYPOFGalB5dpkjnc
4QI+0TBt98KRDAM4EUZOQNkNn9q9Z+XT9ecjiL7CD20ATyPf6eSO00W]|jjSiiLLXNWmMR1LMeN8ioQ4
E2T/8XWNwRbd5D1zGPglEUiIMiB1IMBVnNnREUAskmp+uo7Nvdlssjlhg0d/jPgbLzIg8P/SEKzwSuPN
vCvheWZgO6EdOMS|jt6u3h4ZsrCa8j)YPWTgncbA+300aXmjQsrP804KdGnooYHWSVmMWS8ZxC/XYMtF

X6eU6sGdslo/rc/ORHhOPiY+XSXigxvADYES5DL201JZjRgU=
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13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-01-31

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN;jIzYTI5YzVINGIWNzIONGQ4NTg2ZjMyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CILXwBMP50B5UMPcqcz9mg367EUCFBXiGU3Q34fvLWkYebXI79ueVj6DU/qxCIf8ID0c
r8+VDE9dGwZZ2HvqWhgO0cSih4dZeqTmRZH+064GPtPf2ZvbVkitUwxxELujdiP/cOEFZSwUrEKOID
dxn+sOHYaCOERuXf96e62z3CfVmiTRtqPDdZJTB7KskpvcQDBGUAfD99GgPZet4wohQkXGHrr7py
+kvOKG2P3Ak+kkl33eYHZ2b+euTPyOpSLOYMC6RCwV4m4t4kaNRGBjjWUgDo4hFItGXrejR7gcSQ

X0o+hzG7SruRjuKhZuOliu3DiQoJXOfZuDetrjj6/nXxVwdg=

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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