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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 Almacenes e Inventarios
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4. Atribuciones o Funciones

Funcién Principal: Optimizar, dirigir y controlar la correcta aplicacién, recepcién y abastecimiento de los bienes de consumo
a través de los registros y mecanismos existentes.

Funciones Basicas:

¢ Recibir y supervisar el instrumento juridico y documentacién soporte necesaria, para garantizar la correcta recepcion,
registro de entrada y salida de los bienes de consumo y/o instrumentales.

» Supervisar y controlar las existencias de bienes de consumo determinando los niveles maximos y minimos de existencias
en el Almacén General.

» Elaborar, verificar y remitir en tiempo y forma, los informes sobre los bienes de consumo y bienes instrumentales que
establece la normatividad de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracidon y Finanzas de la Ciudad de México.
* Elaborar e integrar programa de levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales correspondiente, que sera
enviado a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su registro, asi como, actualizar los
resguardos correspondientes durante el proceso de levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales, por lo
menos una vez al afo.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional.

5.1 Puesto de la Persona Superior Jerarquica.

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
5.2 Puestos adscritos.

Sin puestos adscritos
5.3 Numero de personas a su cargo.

34 personas de Base.

6. Escolaridad.

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

Experiencia y Conocimientos

7. Experiencia laboral.
1 a 2 Afios en el Ambito Publico o Privado. Gestién Administrativa; Administracién de Almacén y Control de
Inventarios y Proceso de Adquisicién y Compras.
8. Conocimientos.
* Cursos en: Compras, Logistica y Abastecimiento, « Administracién y Manejo Basico de Almacén y Materiales,
Aspectos Legales en Materia de Transporte, * Administracién de Almacén y Control de Inventarios, * Control de la
Cadena de Suministro, ¢ Proceso de Adquisicién y Compras.
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ESPECIFICACIONES

9. Condiciones especificas.

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

Recursos materiales/financieros

9.2 Tipo de informacioén confidencial que maneja.
Fiscal, Seguridad, 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, 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 Mantenimiento de Inmuebles, Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales, Direccién Operativa 1, Direccién 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: 2022-02-10

Cadena de Firma Electrénica:

0jo60j060jo60j060joKL3VZzci9sb2NhbCOtdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdH)JvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzM2E1ZjJINGIwYzZRhOTA2ZjQOMDM5X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0jo60jo6CjO+Vq/GGY9vIvDblakFk2Xllguy9luET9D2affol8lYeRiltrplIBnamBiK/RjApoKO
sbUPpnoBckurCOAqzEQ/3CR62PnkHUgQDXBu7D3xujhbhaUeaCUp2hLu7r6Yc/M8K+I5R/ljouUp
5XvCv3FV8z5Sv9X086TvNOhjJauzwhU6]gLqjtcdULYKwdfFNEzZP6PXXhfHS51gpO/YS4+jQbl2vf
goevbeZfoMaxFBs1UrHtpEw]MK2G5gRe]qQjgzGG)YvKoTh8B/0t542zhxrqD71XFAs6awFdb9Fp

wAGpWfueEBmJvOmTEmaa3dn1lRAuLmzBFygQaljftnlwwbrd=
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13. Autorizé.

Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YANEZ

Cargo: Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 2022-02-10

Cadena de Firma Electronica:

0jo60j060j060j060joKL3VZzCci9sb2NhbC9tdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS9maWxIcy9l
RmlybWEVNjIzZYTIOMmMVINGIwWNzIONGQ4NTg2ZWZIX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6Ck+LfuN1m42MLa9Eys+6EWi/4GirpgRtyrIFt/AAakniHyUSKTK2LE49aM2pYrofDAzH
ZMi3qzdWtYDVyCVKeEKtoOAyqju7KAVEbNnFTY8207rhaCfZiOzQxky8DKfmqd/tSd5xPhg393jZ|
95IDx6P2n1//108mMKZR0O82mKg3yQf3vQV7MoXz6WVtrLuN9xyf/YyHOlu6MK4jpPsKBO6GJEErYK
ByePh)JSVob6z3AJwQTHIeTgB4DR+TS)JR5iBSGqdq7ZgmOEVB40ZWVbT8QwVRSsSVFAFWCCnhqyBZW+

9u5kvOk80C5fbgAGKkURHUpb71VYUEi4hdNPyf+BCBEQLDIo=

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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