
 

  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.  
       Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Función Principal: Organizar de manera adecuada el manejo y operación de los servicios de apoyo que se necesita para
operar y brindar un servicio de emergencia eficaz a la ciudadanía.
Funciones Básicas:
• Brindar y supervisar el apoyo a las áreas del Organismo relativo a los servicios solicitados por las áreas, tales como:
mensajería, fotocopiado, suministro de agua, combustible, telefonía.
• Coordinar y supervisar el mantenimiento de equipo, mobiliario y parque vehicular.
• Elaborar los informes relacionados con las bitácoras del parque vehicular, fotocopiado y reporte de siniestros, así como el
análisis de estos.
• Coordinar los siniestros ocurridos al parque vehicular reportados a las diferentes aseguradoras, con el fin de dar
seguimiento a las solicitudes de accidentes, robo, reparación, recuperación o indemnización en caso de pérdida total.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
  5.2 Puestos adscritos.
       Sin puestos adscritos
  5.3 Número de personas a su cargo.
       54 personas de Base, 1 persona de Nómina 8.

    6. Escolaridad.

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

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       1 a 2 años en el Ámbito Público o Privado. Manejo de Recursos Humanos, Gestión Administrativa, Gestión de
Mantenimiento.
  8. Conocimientos.
       • Cursos en: Suministro de Materiales y Equipos, • Adecuación de Espacios e Instalaciones, • Ordenar y Supervisar la
Reparación de Equipos, • Albañilería, • Carpintería, • Caldeas, • Electricidad, • Herrería, • Mecánica, • Pintura, •
Plomería, • Transporte de Equipo y de Personal.

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.
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  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Recursos materiales/financieros
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Seguridad, 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,
Subdirección 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, Dirección Operativa 1, Dirección Operativa 2, Dirección de la Academia.
  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: 2022-02-11
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjI0MjQzYTllNGIwYWU4NmM1ZjUwM2QyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CrQ4uzzRvO/2fCBrZsQYl0iC3NSgSl6lFjuoioiuAC+SqyXMB6E1tTOaTvv+yoydHeG2
YtYMXRbkS8j+SI22L6OmlWJID45wRL1G4B/lsZeTx6SuObW7CQDC9USTr82PRJTTSRdxpP6ujaOI
SeV5UWhfVLMO4TtSB60JfDFKyvxQe8R0/5YhshdtQ3Ec23IImqlBzf/prehwwIpsJkP03f1HVpSN
bsVD1RwmvXdQwcaRXC8WRLZagMZelJwxfnaXegG4bbTP6HnjZkynh2L7Sw74kDjyHhkGLstMI4H2
aHYxHKy7RNIsTGXiy06EwsYK5xN9s2f8CnKQoJE5ktOakRQ=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YAÑEZ
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  Cargo: Directora de Administración y Finanzas
  Fecha: 2022-02-11
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjI0MzlhODdlNGIwNTQxOGQzNjQ0MmI5X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CkYiStW9CrGET8931VrdzXWIv3UKkfXxhGlVt5MDeGuQeFOPVJtzZNsdfrvKuAUk9hur
HlTu9ydMjDLo0zPX4R7t4+n8nociLVof5lLvs2frAzWWeS+P2ehDpvt0PwSJdXw8i4AwT4/PAz4J
blaOe/3H4J3ONlMcKahoK8XcoazMwF0MCkLT9qRFp0N93Hh1G+6Gm7IcSvYw/dfmfYau3F4AmOIa
AWn8CAD/7OzLRfWF4DdsKZcmEjbg03ziAHm46lqY5O62xOUz6rLb1TjBNHDhMVTNZea+6kePdLbO
y8Hyq1+nIcrFCMC17qN0tvrI5GK4J64TTdIdixv+ZSfpQK8=   

  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".
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