
 

  PERFIL DE PUESTO PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES O SERVIDORAS
PÚBLICAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

  1. Órgano de la APCDMX. 
       Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
  2. Unidad Administrativa. 
       Dirección de Administración y Finanzas  
  3. Denominación del puesto.  
       Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Organizar de manera adecuada las adquisiciones, el mantenimiento a inmuebles y al parque vehicular del
organismo, así como la verificación de bienes instrumentales y de consumo en el padrón inventariar, a través de la eficiente
administración de los bienes materiales del organismo, para un adecuado desempeño y una correcta aplicación de la
normatividad aplicable.
Funciones Básicas:
• Coordinar y vigilar la elaboración y ejecución del “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de
Servicios” y demás adquisiciones de bienes y servicios.
• Coordinar y vigilar la elaboración de contratos de adquisición de bienes y prestación de servicios, arrendamientos y
mantenimiento preventivo y/o correctivo para maquinaria y equipo.
• Dirigir, vigilar y controlar el presupuesto para la adquisición de materiales para mantenimiento preventivo y reparación de
los inmuebles, así como la integración de los expedientes respectivos.
• Supervisar la ejecución del Programa de Mantenimiento de Inmuebles de este Organismo.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección de Administración 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 Número de personas a su cargo.
       2 personas de Base, 3 personas de Nómina 8.

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Derecho
     • No Aplica.

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 Años en el Ámbito Público o Privado. Gestión Administrativa, Gestión Financiera, proceso de adquisidores y
compras.
  8. Conocimientos.
       • Cursos: Compras, Logística y Abastecimiento, • Evaluación y Desarrollo de Proveedores, • Administración y Manejo
Básico de Almacén y Materiales, • Control de la Cadena de Suministro, • Proceso de Adquisición y Compras, •
Administración de Almacén y Control de Inventarios.
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      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Adquisiciones/licitaciones/adjudicaciones
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Fiscal, Seguridad y Datos Personales.
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       Dirección de Administración y Finanzas, Subdirección de Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, Jefatura de Unidad Departamental de Tesorería, Enlace de Seguimiento de Pagos, Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal, Subdirección de Administración de Capital Humano, Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal, Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Política 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, Dirección Operativa 1, Dirección Operativa 2, Dirección de la Academia de Bomberos.
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Secretaria de las Mujeres, Auditorías, Secretaria de Administración y Finanzas de la Ciudad de México, Dirección
General de Administración de Personal, Secretaria de la Contraloría de la Ciudad de México, Fiscalías, 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 Previsión de la Policía Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL),
Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

    10. Observaciones.

    No Aplica  

11. Competencias Nivel de Dominio
1 2 3 4

EXPRESIÓN DE VALORES •
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO •

ACTITUD DE SERVICIO •
COMUNICACIÓN EFECTIVA •
TRABAJO COLABORATIVO •
ANÁLISIS DE PROBLEMAS •

ORIENTACIÓN A RESULTADOS •
PLANEACIÓN •

ORGANIZACIÓN •
TOMA DE DECISIONES •

LIDERAZGO •
NEGOCIACIÓN •

    PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS RESPONSABLES DE ELABORAR Y
AUTORIZAR EL PERFIL DE PUESTO 

  
  12. Elaboró.
  Nombre: CARMEN TRUJILLO MAGAÑA
  Cargo: Jefa de Unidad Departamental de Control de Personal
  Fecha: 2022-02-10
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzM2E2ODFlNGIwYzRhOTA2ZjQ0MDNmX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CpCM2N2hbkZiR0TQVOYet6szaK6aj3rnwbUR5LWLNpFcjOmk3Vg4p9K1HWLo4kO01YL5
hqnV+4FQtjB9UpYrEwSW4qm348EpdK21DlZe4t1LCXkQGxN3q3zvE7jdys0UfTjkhiusfAhSLX2c
OQjDQGUHZsbS0aGCWtUvgsqxxecnC4HA68HiHHSzv7O2goL+QC//HFn6LUBotEMuFaWoBkehqS1c
gXIhK7XPptaS7F3POOT0tjy/mY+JcC4uRGKf3NNtKpRQuz15vmeuLIprsg65jmxYiJ7n+TzWnwSR
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79OGx3Q1witQG8b566gj5eJsD8mZBddBUWDInC5LaERBIOs=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YAÑEZ
  Cargo: Directora de Administración y Finanzas
  Fecha: 2022-02-10
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzYTJiOGJlNGIwNzI0NGQ4NTg2ZjQ3X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CmJbQRXQnKYMH5mwTdWkdij0lE30m/W8wcbZb/9TtlfUcy8ESxyW7spIi8Rftzyn3AcE
j/mdqZmxlGuxYbJyAAFguJvgqRNJu/QKd2EWgO/q0CPQJXlyzkUCK9OfUhvY14FVqS5TYtt+C8/J
aN5ZMzmAA2kULs/JodrZL1oQquASeF7zY0YVNtZ+AAZUPPrvEW6ybr0vj4J+39yNmus9KNMzZnsB
rFldK7tHummfiOELS5fXH7uEhChKfJU93B1HFtPUSbIafk82ocLmFD8vlVqqFyudpRssrv4yFkD9
96AlpB9F5fEWmAPLQMMWty0Kn7VxvIap6NR5DuTZX8SrJK0=   

  Las firmas que anteceden forman parte integrante del documento "Perfil de Puesto para las
Personas Aspirantes o Servidoras Públicas de la Administración Pública de la Ciudad de México".

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               3 / 3

http://www.tcpdf.org

