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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 Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Organizar de manera adecuada las adquisiciones, el mantenimiento a inmuebles y al parque vehicular del
organismo, asi como la verificacion de bienes instrumentales y de consumo en el padrén inventariar, a través de la eficiente
administraciéon de los bienes materiales del organismo, para un adecuado desempefio y una correcta aplicacién de la
normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Coordinar y vigilar la elaboracién y ejecuciéon del “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de
Servicios” y demas adquisiciones de bienes y servicios.

» Coordinar y vigilar la elaboraciéon de contratos de adquisicion de bienes y prestacién de servicios, arrendamientos y
mantenimiento preventivo y/o correctivo para maquinaria y equipo.

« Dirigir, vigilar y controlar el presupuesto para la adquisicién de materiales para mantenimiento preventivo y reparacién de
los inmuebles, asi como la integracién de los expedientes respectivos.

 Supervisar la ejecucién del Programa de Mantenimiento de Inmuebles de este Organismo.

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 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

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

6. Escolaridad.

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

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
3 Aflos en el Ambito Publico o Privado. Gestién Administrativa, Gestién Financiera, proceso de adquisidores y
compras.
8. Conocimientos.
» Cursos: Compras, Logistica y Abastecimiento, ¢ Evaluacién y Desarrollo de Proveedores, * Administracién y Manejo
Bdésico de Almacén y Materiales, ¢ Control de la Cadena de Suministro, ¢ Proceso de Adquisicién y Compras, ¢
Administracién de Almacén y Control de Inventarios.
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ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Adquisiciones/licitaciones/adjudicaciones

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, Subdireccidn 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, Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, 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 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 o
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO .
ACTITUD DE SERVICIO o
COMUNICACION EFECTIVA o
TRABAJO COLABORATIVO .
ANALISIS DE PROBLEMAS o
ORIENTACION A RESULTADOS o
PLANEACION o
ORGANIZACION .
TOMA DE DECISIONES o
LIDERAZGO o
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: 2022-02-10

Cadena de Firma Electronica:
0jo60j060j060j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2E20DFINGIwYzZRhOTA2ZjQOMDNMX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhO0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CpCM2N2hbkZiROTQVOYet6szaK6aj3rnwbUR5LWLNpFcjOmMk3Vg4p9K1HWL0o4kOO01YL5
hgnV+4FQtjBOUpYrEwSW4gm348EpdK21DIZe4t1LCXkQGxN3qg3zvE7jdysOUfTjkhiusfAhSLX2c
0QjDQGUHZsbS0aGCWtUvgsqgxxecnC4HA68HiIHHSZzv702goL+QC//HFn6LUBotEMuFaWoBkehqgS1c
gXIhK7XPptaS7F3POOTOtjy/mY+JcC4uRGKFf3NNtKpRQuz15vmeuLlprsg65jmxYi)j7n+TzWnwSR
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790Gx3Q1witQG8b5664gj5e)]sD8mMZBddBUWDINC5LaERBIOs=

13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-02-10

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbCotdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH]vbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVN;jIzYTJiOGJINGIWNzIONGQ4NTg2ZjQ3X2NhZGVuYUZpcm1lhZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CmMJbQRXQNKYMH5mwTdWkdijOIE30m/W8wcbZb/9TtIfUcy8ESxyW7spli8Rftzyn3AcE
jJ/mdgZmxIGuxYb)JyAAFgu)vgqRNJu/QKd2EWgO/q0CPQJXlyzkUCK9OfUhvY14FVqS5TYtt+C8/)
aN5ZMzmAA2kULs/JodrZL1oQquASeF7zY0OYVNtZ+AAZUPPrvEW6Ybrovj4)+39yNmus9KNMzZnsB
rFldK7tHUMmMfiOELS5fXH7uEhChKfJU93B1HFtPUSblafk82ocLmFD8vIVgqFyudpRssrv4yFkD9

96AIpBIFS5FEWMAPLQMMWty0Kn7Vxvlap6NR5DUTZX8Sr]KO=

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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