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Unidad Operativa 
 

Puesto: 

 

 Jefe de la Unidad Operativa 

Área de Adscripción: Coordinación de Protección Civil 

Reporta a: Subcoordinador de Bomberos 

Supervisa a: Personal de apoyo para cumplimiento de sus 

atribuciones. 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Con el personal de la Subcoordinación de Bomberos Coordinar los planes de trabajo de la 

Coordinación de Protección Civil, para el 

logro de sus objetivos. 

Interacciones Externas  

Con: Para: 

Dependencias Estatales  Establecer la coordinación y concertación 

necesaria con el fin de lograr el 

restablecimiento inicial de los principales 

sistemas de subsistencia. 
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Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

Establece acciones preventivas y de auxilio, destinadas a proteger y salvaguardar a la población, 
sus bienes y el medio ambiente, de los riesgos de desastres que amenacen el territorio Municipal. 

 
 

Descripción Específica 

 Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la evaluación del cumplimiento de 
las metas y objetivos establecidos para su área en particular.  

 Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, 
que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Coordinación de 
Protección Civil y la Subcoordinación de Bomberos. 

 Coordina planes de trabajo con la Subcoordinación de Bomberos, para el logro de sus 
objetivos.  

 Supervisa y evalúa el desempeño del personal de su área. 

 Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora continua. 

 Asiste a reuniones de trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

34 
 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

Perfil del responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Carrera profesional o técnica concluida 

Experiencia: 3 años mínimos en cargos públicos 

Conocimientos: 
Gestión pública, de preferencia a nivel municipal. 
Estrategias de protección civil 
Marco jurídico aplicable 

Aptitud para ocupar el 
Puesto: 

Aptitud analítica.  
Don de mando. 
Capacidad de trabajo bajo presión.  
Exactitud de registro, lecturas y cálculos.  
Trabajo sobre objetivos.  
Orientado a resultados.  
Facilidad de Palabra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


