DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DEL H. CUERPO DE BOMBEROS Y RESCATE
MANUAL DE ORGANIZACION
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Enlace CPF (Comité
Procurador de Fondos)
Nombre del puesto: Bombero de academia
Nombre del cargo: Enlace CPF (Comité
Procurador de Fondos) Horario: 8:30 am — 16:00 pm
Puesto al que reporta: Subdirector del H. | Dias laborables: lunes - viernes
Cuerpo de Bomberos y Rescate Dias de descanso: sabado — domingo
Puestos que le reportan: Ninguno Disponibilidad las 24 horas del dia, todo el afio,
Numero de personas a su cargo: 0 para responder y atender emergencias.
Comunicacion: Direccién de seguridad publica
municipal. Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Suministrar informacidn para la gestion de proyectos.

Propdsito del Puesto:
Ser el responsable de gestionar, aplicar y supervisar los fondos asignados a la Subdireccion, cuidando
su adecuado manejo y vigilando que se cumpla con las disposiciones normativas y leyes aplicables.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Gestionar los movimientos de recursos para la subdireccién de bomberos.

Gestionar los proyectos de la subdireccién para la obtencidn de recurso con la CPF (Comité
Procurador de Fondos)

Supervisar a detalle el proceso de los movimientos de los fondos.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones normativas y leyes aplicables.

Asistir a las reuniones del CPF

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn
Integrado (SGlI).

Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comision de Acreditacién para Agencias de Aplicacidon de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestion Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.
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Actividades Periddicas
e Elaborar proyectos de la subdireccion del H. Cuerpo de Bomberos y Rescate

Actividades Eventuales

e Las demds funciones que le confiere expresamente el Subdirector del Heroico Cuerpo de

Bomberos y Rescate

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

('SUBDIREGTOR DEL )
H. CUERPO DE
BOMBEROS Y

\_ RESCATE |

BOMBERO DE
ACADEMIA (ENLACE
CPF)
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel técnico o secretariado.

e Conocimiento Administrativos.
e Manejo de Microsoft Office.

e Organizacion.

Habilidades profesionales y | e Manejo de proyectos.
conocimientos complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Toma de decisiones.

Experiencia: L
similar.

Preferentemente 1 afio de experiencia en puesto

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? Sl

NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X

NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X

NO
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