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PERFIL DE PUESTO 
SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Departamento de Capacitación y Difusión de la Cultura de la 

Autoprotección. 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil 

Reporta a: Subcoordinador de Prevención de Riesgos 

Supervisa a: Personal de apoyo 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Todas las áreas del Ayuntamiento Promover la participación activa del personal de las diferentes 

áreas del Ayuntamiento, en apoyo a la cultura de la prevención y 

protección civil 

Interacciones Externas 

Con: Para: 

Empresas y organismos de la sociedad civil Fomentar una mayor participación y colaboración, en actividades 

de auxilio de las familias de sus trabajadores y de la población en 

general. 
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PERFIL DE PUESTO 
SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 

 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

 Promover la cultura de Protección Civil, principalmente en la prevención y la difusión de zonas de riesgo y planes de 
contingencia ante los desastres naturales o accidentes. 

Descripción Específica 

 Promover la cultura de protección civil, desarrollando acciones de educación y capacitación al personal involucrado 

en la protección civil y a la población en general, en coordinación con las autoridades en la materia; 

 Diseñar y llevar a cabo campañas masivas de divulgación en medios de comunicación y redes sociales, en materia 

de protección civil. 

 Promover el establecimiento de las Unidades Internas y Programas de Protección Civil, en las empresas y 

dependencias Federales, Estatales y Municipales, establecidas en el municipio; 

 Organizar cursos y simulacros en los Centros Educativos de los distintos niveles para mejorar la capacidad de 

respuesta ante eventuales riesgos. 

 Coordinar un programa permanente de distribución e intercambio de publicaciones y materiales de difusión para 

ampliar los conocimientos sobre mejores prácticas en la materia. 

 
 
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. 

 
 


