
 

  

DIRECCIÒN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
SUBDIRECCIÓN DEL H. CUERPO DE BOMBEROS Y RESCATE 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Responsable del Documento:  
Dirección de Seguridad Pública 

Municipal 
CÓDIGO: MO-10 

 
REVISIÓN: O 

17/MARZO/2023  
  

Página 83 de 139 
  

 

 

1. DATOS GENERALES 

Denominación del Área:   Departamento División 
de Planeación.  
Nombre del puesto: Bombero de academia. 
Nombre del cargo:  Coordinador de División de 
Planeación. 
Puesto al que reporta: Subdirector del Heroico 
Cuerpo de Bomberos y Rescate 
Puestos que le reportan: 
Jefe de Desarrollo Institucional. 
Jefe de Estadística. 
Supervisión de Reportes y Archivo. 
Jefe de Prevención de riesgos. 
Jefe de Capacitación de Brigadas. 
Revisor de hidrantes. 
Número de personas a su cargo: 5 
Comunicación: Dirección de seguridad pública 
municipal. 

Horario: 8:30 am – 16:00 pm 
Días laborables: lunes - viernes 
Días de descanso: sábado – domingo 
Disponibilidad las 24 horas del día, todo el 
año, para responder y atender emergencias.  

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Contribución a la misión: 
Planificar y coordinar todas las actividades necesarias para conseguir los niveles deseados de 
servicio y calidad, Como también gestionar y dirigir los proyectos para el cumplimiento de 
objetivos. 

Propósito del Puesto: 
Coordinar al personal involucrado en las diversas certificaciones en que se participe, supervisar la 
correcta captura de los reportes de incidentes para poder obtener estadísticas e indicadores y 
supervisar el cumplimiento de los planes y objetivos del departamento de prevención 

Descripción Específica 

Actividades Permanentes 

• Mantener comunicación con la coordinación de logística para proveer de materiales y 
equipo al área que lo requiere. 

• Crear y actualizar los formatos que se requieran para cumplir con las diferentes 
certificaciones. 

• Revisar los manuales y procedimientos existentes para buscar la mejora continua. 

• Coordinar las áreas académicas para logro de objetivos. 

• Formular y presentar programas institucionales de corto, mediano y largo plazo. 
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• Promover y celebrar convenios de colaboración e intercambio académico, con instituciones 
homologas de educación superior tanto nacional como extranjera. 

• Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevención del soborno y de seguridad de la 
información que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestión 
Integrado (SGI).  

• Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en 
la acreditación de la Comisión de Acreditación para Agencias de Aplicación de la Ley, Inc. 
(CALEA), en el Sistema de Gestión Integrado (SGI), así como en todas las certificaciones con 
las que cuente la DSPM.  

Actividades Periódicas 

• Llevar un control de las necesidades de las áreas a su cargo, 

• Participar en talleres y capacitaciones referente a las certificaciones, 

• Mantener una comunicación con jefes de departamentos de Seguridad Publica y otras 
dependencias externas e internas. 

Actividades Eventuales 

• Las demás funciones que le confiere expresamente el subdirector del Heroico Cuerpo de 
Bomberos y Rescate 

Ubicación en la Estructura Orgánica  
 

 3. PERFIL DEL PUESTO 

Escolaridad: Preferentemente nivel superior. 

Habilidades profesionales y conocimientos 
complementarios: 

● Conocimiento en Planeación y 
Organización. 

● Manejo de archivo. 
● Organización de oficina. 
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS  

¿Maneja recursos financieros y materiales? SI          NO      X 

Especificar: Administración presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros 
derivados de la relación laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes. 

¿Maneja y controla información confidencial? (Datos personales) SI           NO      X 

¿Maneja información reservada? SI       NO      X 

 

Me comprometo a desempeñar las labores del puesto público que represento con ética y 
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la 
ciudadanía Chihuahuense. Así mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis 
compañeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico 
a los bienes patrimoniales apegándome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos 
aplicables. 

 
 
 
 
 
 
 
 

● Manejo de proyectos, presupuesto y 
clientes. 

● Desarrollo Organizacional. 
● Mejora Continua. 
● Calidad En El Servicio.  
● Técnicas De Análisis. 
● Manejo de Microsoft Office. 
● Proactivo. 
● Liderazgo 
● Trabajo en equipo. 
● Comunicación oral y escrita. 
● Toma de decisiones. 

Experiencia: 
Preferentemente 1 año de experiencia en 
puesto similar. 
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