
 

  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. 
       Órgano Interno de Control  
  3. Denominación del puesto.  
       Órgano Interno de Control 

    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
  4. Atribuciones o Funciones 

Atribuciones Específicas

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administración Pública de la Ciudad de México
Artículo 136.- Corresponde a los órganos internos de control en las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y
Entidades de la Administración Pública de la Ciudad de México, adscritas a la Secretaría de la Contraloría General, en el
ámbito de su competencia, las siguientes:
I. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoría y de Control Interno atendiendo a las disposiciones
jurídicas y administrativas aplicables;
II. Solicitar la incorporación de auditorías extraordinarias y la modificación o cancelación de auditorías internas al programa
anual, agregando la justificación conducente;
III. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el año y en su caso, presentar las solicitudes de
modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente
programa anual;
IV. Atender las acciones de coordinación, supervisión y evaluación que ejecuten o soliciten las Direcciones de Coordinación
de órganos internos de control que correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con
las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones según sea el caso, determinadas por órganos de
fiscalización interna o externa de la Ciudad de México o de la Federación;
VI. Vigilar periódicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los recursos locales y federales por
parte de los entes de la Administración Pública correspondientes;
VII. Requerir la información y documentación a los entes de la Administración Pública, autoridades locales o federales, así
como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualquier otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestación de
servicios, obra pública, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la administración
pública, para el ejercicio de sus atribuciones;
VIII. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la información que se genere o se posea
con motivo del ejercicio de sus atribuciones atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las
instrucciones, instrumentos y disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras públicas de la Administración Pública, o particulares vinculados, que
pudieran constituir faltas administrativas así como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa,
procediendo a la ejecución de las resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable, de manera directa o
a través del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado;
X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de responsabilidad administrativa de
manera directa o a través del personal que tenga adscrito y que se encuentre facultado;
XI. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; o
en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusión y Archivo del expediente de conformidad con las disposiciones jurídicas y
administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito que se
encuentre facultado;
XII. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean de su competencia, atendiendo a
las disposiciones en materia de Responsabilidades Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se
encuentre facultado;
XIII. Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios o sobre actos u omisiones de
personas servidoras públicas, para determinar e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las
disposiciones jurídicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;
XIV. Acordar la suspensión temporal de las personas servidoras públicas de sus empleos, cargos o comisiones cuando a su
juicio resulte conveniente para la conducción o continuación de las investigación, substanciación o resolución de un
procedimiento disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a petición de otras autoridades investigadoras, en los
casos que proceda y de conformidad con las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
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XV. Substanciar y resolver los recursos de revocación que se interpongan en contra de resoluciones que impongan sanciones
administrativas a las personas servidoras públicas en términos de las disposiciones jurídicas aplicables;
XVI. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de Investigación, Substanciación o
Resolución, que señale la legislación y demás disposiciones jurídicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas;
XVII. Ejecutar las auditorías e intervenciones y control interno, programadas y las participaciones en los procesos
administrativos que los entes de la Administración Pública efectúen en materia de: adquisiciones, servicios y
arrendamientos; capital humano, obra pública y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehículos, recursos
materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversión, ingresos, disponibilidades,
pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de información
y registro, estadística, organización, procedimientos, planeación, programación, presupuestación, deuda pública,
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo, programas sociales y procesos electorales de
conformidad con las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
XVIII. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,
supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones,
arrendamientos, prestación de servicios, obra pública, concesiones, permisos y demás procedimientos previstos en el marco
jurídico de la Ciudad de México, que efectúen los entes de la Administración Pública correspondiente, para vigilar que
cumplan con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, títulos concesión, acuerdos, permisos, y en general todo
instrumento jurídico, así como en las normas y disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
XIX. Determinar la emisión de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposición, en su caso, de los procedimientos
de adjudicación de contratos, o cualquier otro procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestación de servicios, obra pública y servicios relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles,
almacenes e inventarios, y demás relativos al gasto público o al patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias
administrativas o legales que de éstos resulten;
XX. Instruir a los entes de la Administración Pública que correspondan, suspender temporal o definitivamente, revocar,
rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, pagos, y demás instrumentos jurídicos y administrativos, en
materia de: adquisiciones, arrendamientos, prestación de servicios, obra pública y servicios relacionados con la misma,
concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, así como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;
XXI. Ejecutar auditorías ordinarias y extraordinarias, así como intervenciones y control interno a los entes de la
Administración Pública correspondientes, conforme a los programas establecidos y autorizados, o por determinación de la
persona titular de la Secretaría de la Contraloría General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en materia de adquisiciones,
servicios y arrendamientos; capital humano, obra pública y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehículos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversión, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas,
sistema de información y registro, estadística, organización, procedimientos, planeación, programación, presupuestación,
deuda pública, aportaciones o transferencias locales y federales, y demás similares;
XXII. Formular observaciones que se deriven de las auditorías, intervenciones y control interno, emitir las acciones
preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento sistemático a las mismas, determinar su solventación; de
conformidad con las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
XXIII. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar promociones e
interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en
representación de los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando tenga
interés jurídico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la
Secretaría de la Contraloría General otorgará el apoyo necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;
XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los órganos de gobierno, comités, subcomités, consejos
directivos y demás cuerpos colegiados, así como, cuando lo estime conveniente en licitaciones públicas e invitaciones
restringidas, de las Dependencias y Órganos Desconcentrados, Alcaldías y Entidades de la Administración Pública, según
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones jurídicas aplicables, por sí, o a través de las
personas de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Órgano Interno
de Control;
XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepción que realicen las personas servidoras públicas y demás personal
obligado, incluyendo el personal de las unidades de Administración y del Órgano de Control Interno en cada Dependencia,
Órgano Desconcentrado, Alcaldía, Entidad de la Administración Pública de la Ciudad de México, y cuando resulte necesario,
proceder a la investigación y procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente;
XXVI. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaración de los actos y los procedimientos de conciliación, en
términos de la Ley de Obras Públicas del Distrito Federal;
XXVII. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir o consultar directamente el
expediente correspondiente y en su caso imponiendo las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México;
XXVIII. Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaría, la gestión pública en las
Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y Entidades de la Administración Pública;
XXIX. Vigilar que las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y Entidades, observen las disposiciones jurídicas y
administrativas que se implementen para evitar la generación de daños en los bienes o derechos de los particulares por
actividad administrativa irregular de la Administración Pública de la Ciudad de México;
XXX. Vigilar en el ámbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los auditores externos de los
instrumentos y disposiciones jurídicas y administrativas aplicables;
XXXI. Solicitar a la Dirección General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Dirección General de Innovación y Mejora
Gubernamental de la Secretaría de la Contraloría General cuando se estime necesario, su opinión o participación en

                               2 / 5



 

auditorías o intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones
preventivas y correctivas, así como para la investigación de posibles faltas administrativas o la substanciación y resolución
de procedimientos de responsabilidades administrativas;
XXXII. Participar en la planeación de actividades de control interno que realicen las Dependencias, Órganos
Desconcentrados, Alcaldías y Entidades de la Administración Pública, en términos de las disposiciones jurídicas y
administrativas aplicables;
XXXIII. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, así como de los documentos a los que
tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades, previo cotejo;
XXXIV. Cumplir con las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en materias de Transparencia y Acceso a la
Información Pública, Protección de Datos Personales, Archivos y de Derechos Humanos;
XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente artículo y todas las que correspondan a los órganos internos de
control en términos de las disposiciones jurídicas aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administración en el
ente público al que corresponda, así como de las personas servidoras públicas que le están adscritas, con independencia de
la adscripción de dichas unidades encargadas de la Administración;
XXXVI. Las atribuciones a que se refiere el presente artículo y todas las que correspondan a los órganos internos de control
en términos de las disposiciones jurídicas aplicables, serán ejercidas por el órgano interno de control de la Dependencia
respecto de sus Órganos Desconcentrados y órganos de apoyo cuando éstos no cuenten con Órgano Interno de Control;
XXXVII. Las demás que le instruya la persona titular de la Secretaría de la Contraloría General y las personas titulares de las
Direcciones Generales de Coordinación de Órganos Internos de Control, las que correspondas a las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico- Operativo adscritas; así como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que otorguen
otros ordenamientos jurídicos o administrativos.

      5. Interacción con la Estructura Organizacional.

  5.1 Puesto de la Persona Superior Jerárquica.
       Dirección General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
  5.2 Puestos adscritos.
       • Enlace de Auditoria
     • Enlace de Responsabilidades

  5.3 Número de personas a su cargo.
       2 personas de Base.

    6. Escolaridad.

  6.1 Nivel de estudios.
       Licenciatura
  6.2 Grado de avance.
       Titulado
  6.3 Carrera(s) genéricas(s).
       • Administración
     • Contaduría
     • Derecho

    Experiencia y Conocimientos

  7. Experiencia laboral.
       3 Años en el Ámbito Público o Privado. Litigio, Elaboración de Demandas, Gestión Administrativa, Manejo de
Recursos Humanos, Redacción de Acuerdos Judiciales y Extrajudiciales para minimizar los Riesgos y Planear Estrategias
para cumplir requerimientos Legales.
  8. Conocimientos.
       • Curso en: Auditoria y Control Interno, • Comprender las Obligaciones Fiscales y Laborales. • Diplomado en:
Administración Pública.

      ESPECIFICACIONES

    9. Condiciones específicas.

  9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades específicas que realiza.
       Auditorías
  9.2 Tipo de información confidencial que maneja.
       Fiscal, Seguridad, Datos Personales.
  9.3 Áreas de comunicación dentro del Órgano de la APCDMX.
       Dirección General, Enlace de Auditoria, Enlace de Responsabilidades, Dirección Operativa 1, Dirección Operativa 2,
Dirección de la Academia, Subdirección de Administración de Capital Humano, Subdirección de Administración y
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Finanzas, Subdirección de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, Coordinación Jurídica.
  9.4 Áreas de comunicación fuera del Órgano de la APCDMX.
       Auditoría Superior 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, Gerencia General de
la Caja de Previsión de la Policía Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL), Consejería Jurídica y de Servicios
Legales, Secretaria de la Función Pública de la Ciudad de México.

    10. Observaciones.

    Análisis crítico y razonamiento, Resolución de Conflictos, Planificar.  

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: 2022-02-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzM2FkNjFlNGIwMGI3ZjNiMmU5ZDAyX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6ChYtJrruftF6tWwl4mJFud0faSB9HONMlYFxKUiU6xdTDuEkUKLaRYbo7YfSFLo4TPev
gjLZPSsidvbYsqSn5L7OIgP2oBck6v9dIxQx4qKYzk+XF7za6QfoAgQtl6vbF4eQJ5U4KSAr2dsm
rQ4PiZPyO/uvC3Ba/2WBT7qwt5+OXaM85ES1HoF3LfV0Nrz1o88wHvugl7ZaCOB2fGfAXdX/R24E
igR5SNMk3hJ6ZTXLdahpS1TkjMFEWdc2gx1eALhbTqeLxL5tcERm00eb0y51CV3ngst2Nn7xvLHG
SVPslFwqyyUwJZp99wRXc+Y8LXNqnxnYd/BxG95VPDa73cY=  
  
  13. Autorizó.
  Nombre: MARIA DEL CARMEN MENDOZA YAÑEZ
  Cargo: Directora de Administración y Finanzas
  Fecha: 2022-02-09
  Cadena de Firma Electrónica:
  Ojo6Ojo6Ojo6Ojo6OjoKL3Vzci9sb2NhbC9tdWxlMzcvZmlybWFlbGVjdHJvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEvNjIzYTJjNGNlNGIwNzI0NGQ4NTg2ZjU0X2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo6Ojo6Ojo6
Ojo6Ojo6CoL/WLRX4294flPAAjxVFnOHtWwygu5P7oXiTYwSLyR9FH+qHVLWv+OgreurTGQeoM1p
AyUupZ3jTfqEUQxA9O7CbdyVZvCnEuU31D3XxwKszfk5ogQ0xzR99+S9iGpoQUAtAXrP8M4lrSVD
jDyLURT2u6xLVCD2JAcM2RUcoffNowimj1IV4hSVJezQoIe4pWWYRGQeCYq3lnixMHdPkcKq4YiH
9ex6YK/0/S0JiaXxPIjAo0N1vNC5+A4ajg2ES9p10nl/9K4gBaHcGxQziiUUcuvS6zG7MCBZo7s6
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XblS4Ca0oFOW3T53lt1O0AQCZlb1iLGObPbqRaaF6oobPcg=   

  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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