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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador H. Cuerpo de Bomberos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 14 Coordinador de Bomberos
1.3. Autoridad Superior: Director de Seguridad Publica
Auxiliarr Especializadoe Bomberos, Coordinador de
1.4. Subordinados inmediatos: Operaciones, Coordinador de Logistica, Coordinador de
Planeacidn

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Supervisar que la Sub coordinacién cuente con el equipo y recursos necesarios para realizar las labores.
Administrar los recursos asignados a la Sub coordinacion; Supervisar al personal, apegarse a las reglas y
regulaciones vigentes; Controlar la protecqon de las personas, sus propiedades yla extincion de incendios.
Mantener una relacién de concordia con las diferentes dependencias de los tres drdenes de gobiermno y
comunidad en general.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes ;

e« Supervision de todo el personal y de las operaciones de! combate de incendios v servicios propios de
la Sub coordinacion.

¢« Se hara cargo de las operaciones técnicas y empleo del equipo y maquinaria.

+ Supervisar las condiciones y el mantenimiento del equipo y maquinaria.

¢« Inspeccion de la limpieza, hidrantes, extinguidores y todo el equipo contra incendio focalizado en las
estaciones. S

+ Debera hacer los reportes especiales en cualquier materi.a‘ a su juicioc que requiera de la atencién de la
supericridad, debe recomendar a la autoridad la necesidad de emplear personal adicional, compra de
maquinas, equipo y otros recursos que requiera la Sub coordinacion.

« Mantener la informacidn y un archivo de todos asuntos tratados en la Sub coordinacion.

+ Deberd llevar un reporte de la eficiencia de cada emp[eado.

* Determinar los niveles de acceso y usc de la informacién, que tienen a su cargo.

« Asegurar que los requisitos de prevencién del soborno séépﬁquen y cumplan dentro del éreai asucargo.

+ Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del soborno, asi como de seguridad de la
informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Periddicas

+ Apoyo en el combate a incendios o cohtingencias en otras entidades municipales previa autorizacién
del Presidente Municipal. '

2.2.3. Actividades Eventuales
+ Las demas funciones que le confiere expresamente el Director.
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2.3. Ubicacion

en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

%.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

Conocimientos sobre el control, combate y prevencién
de incendios, :

Primeros auxilios,

Manejos de materiales peligrosos y técnicas de rescate.
Conocimientos de magquinaria y construccion.
Conocimientos de procedimientos y planeacion.
Manejo de archivo, técnica de andlisis, técnica de
programacién y control.

Organizacidn.

Competencias institucionales:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




