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PERFIL DE PUESTO 
SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Departamento de Monitoreo, Operación y Atención de 

Emergencias 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil 

Reporta a: Subcoordinador Operativo 

Supervisa a: Personal de apoyo 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Todas las áreas del ayuntamiento Coordinar apoyos y actividades en caso de emergencia o 

desastres. 

Interacciones Externas 

Con: Para: 

Dependencias de Seguridad Pública y tránsito Coordinar apoyos y actividades en caso de emergencia o 

desastres. 

 Cruz Roja Mexicana 

Unidades de Protección civil de Empresas y organismos de 

la sociedad civil. 
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II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

 Ejecutar los programas de protección civil, coordinando sus acciones con las dependencias, instituciones y 
organismos de los sectores público, social, privado y académico, con grupos voluntarios y la población en general. 

Descripción Específica 

 Prestar y coordinar el auxilio a la población en caso de que acontezca una situación de alto riesgo, 

emergencia, siniestro o desastre. 

 Formular el análisis y evaluación primaria de la magnitud de una posible emergencia y presentarlo al 

Coordinador, tomando en cuenta la clasificación de los niveles de la emergencia (prealerta, alerta, alarma). 

 Llevar a cabo todas las acciones necesarias para minimizar situaciones de riesgo a través del subprograma de 

prevención, así como establecer una estrecha relación y coordinación con las instancias responsables de la 

atención de emergencias.   

 Llevar a cabo una amplia y estrecha coordinación con todas las instituciones y dependencias de auxilio y 

rescate de los tres órdenes de gobierno.  

 

III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Carrera profesional o técnica concluida. 

Experiencia: 3 años mínimos en cargos públicos. 

Conocimientos: 
Administrativos, orográficos e hidrológicos del municipio, estrategias de protección civil, 

marco jurídico aplicable. 

Aptitud para Ocupar el 

Puesto: 

Capacidad de organización, Capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas, Trabajo 

en equipo. 

 

 


