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DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PROTECCIÓN CIVIL
SAN LUIS DE LA PAZ, GUANAJUATO

P E R F I L   D E   P U E S T O S

· Denominación del puesto: Director General 
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Propósito principal del puesto: Coordinar la elaboración, instrumentación y ejecución de programas en materia de protección civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fenómenos naturales o humanos, privilegiando la gestión integral de riesgos.

Funciones esenciales del puesto
1. Activar los planes y programas de contingencia en materia de protección civil, que permitan Prevenir, proteger y auxiliar a la población ante una situación grave, riesgo colectivo provocado por agentes naturales y humanos.
2. Auxiliar de manera inmediata a la población en el ámbito de su competencia efecto de prevenir o atender cualquier calamidad, desastre y emergencia.
3. Realizar las inspecciones correspondientes a los establecimientos comerciales y de servicios a casa habitación, obras públicas o privadas y de cualquier otra índole que se encuentren en operación o las de nueva creación, a efecto de determinar que cumplan con las normas de seguridad de Protección Civil.
4. Determinar las medidas preventivas que se requieran en los establecimientos o inmuebles a que se refiere la fracción que procede, conforme su reglamento.
5. Coordinarse con las autoridades Federales, Estatales y Municipales para atender las cuestiones relacionadas con la protección civil, siempre que sea necesario o lo dispongan los ordenamientos jurídicos vigentes.
6. Diseñar, instrumentar y dirigir los operativos en relación a la protección civil.
7. Desarrollar, de acuerdo a la bitácora de incidencias, las acciones que permitan estar en alerta ante una eventualidad de riesgo para poder tomar las previsiones necesarias.
8. Aplicar las normas técnicas que en materia de protección a la población deba expedir la Dirección General de Protección Civil.

Conocimientos básicos esenciales
1. Protección Civil
2. Ecología y Medio Ambiente 
3. Manejo de Productos Químicos 
4. Geografía 
5. Administración de Recursos 
6. Meteorología 
7. Geología 
8. Hidrología
9. Primeros Auxilios y rescate
10. Atención de Emergencias
11. Uso de equipo de computadora y programas básicos (Office)
12. Software CAD y para cartografía 
Requisitos de estudios y experiencia
 Estudios: Lic. en Protección Civil, Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería Industrial e Ingeniería Química.
Experiencia: 3 años.

· Denominación del puesto: Coordinador del Área de Logística y Capacitación
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Titular de Protección Civil

[bookmark: _Hlk71719204]Propósito principal del puesto: Formular y establecer proyectos que permitan impulsar la capacitación de los trabajadores y la ciudadanía en materia de seguridad y autoprotección. Cumpliendo con lo encomendado por el reglamento Municipal de Protección Civil y la Ley de Protección Civil del Estado y su reglamento, en la creación de la cultura de la Protección Civil. 
Funciones esenciales del puesto: 
1. [bookmark: _Hlk71719126]Coordinar las actividades, planes y proyectos
2. Capacitación al empleado y ciudadano
3. Realizar campañas en materia de protección civil
4. Elaboración de programas preventivos de instrucción para niños.
5. Comunicarse con proveedores, comerciantes, clientes, etc. para conseguir ofertas rentables y obtener la satisfacción mutua.
6. Suministrar de equipamiento las unidades de emergencia.
7. Proveer los formatos FRAP
8. Participación de operativos
9. Elaborar calendario de capacitación, cursos, talleres, entre otros.
10. Difundir medidas preventivas en cada temporada (lluvias, invernal, incendios forestales, frentes fríos, etc.). 
Requisitos de estudios y experiencia
Estudios: Lic. en Protección Civil, Ing. Seguridad Industrial, Lic. en Educación, Psicológica, relaciones Industriales o a fines. 
Experiencia: 1 o 2 años

· Denominación del puesto: Coordinador del Área de Rescate y Contingencias
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Titular de Protección Civil

Propósito principal del puesto: Coordinar la elaboración, instrumentación y ejecución de programas en materia de Protección Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fenómenos naturales o humanos, privilegiando la gestión integral de riesgos.
Funciones esenciales del puesto: 
1. Coordinar las actividades las contingencias ante fenómenos perturbadores que surjan en el municipio.
2. Coordinar los planes y programas operativos para atender y/o resguardar eventos.
3. Estar las 24 horas dispuesto para atender cualquier contingencia que pudiera presentarse.
Requisitos de estudios y experiencia
Estudios: Lic. en Protección Civil y emergencias, Ing. Seguridad Industrial, Lic. en Educación, Psicológica, relaciones Industriales o a fines. 

Experiencia: 1 o 2 años 

· Denominación del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Protección Civil 

Propósito principal del puesto: Apoyo en actividades administrativas que contribuyan el cumplimiento de los objetivos institucionales y administración de programas a cargo de la dependencia.

Funciones esenciales del puesto
1. Manejo de equipo de cómputo y diversos programas
2. Tareas de cálculo, archivo y registro
3. Gestión de archivos y documentación
4. mantenimiento de bases de datos
5. Funciones de apoyo actividades administrativas
6. Atención al ciudadano 
7. Inventarios 
Requisitos de estudios y experiencia
 Estudios: Lic. en Protección Civil, Técnico en Protección Civil, Lic. Administración de Empresas, Administración Pública, Lic. en Sistemas Computacionales
Experiencia: 1 año.

· Denominación del puesto: Inspector de Protección Civil
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Protección Civil 

Propósito principal del puesto: Coordinar la elaboración, instrumentación y ejecución de programas en materia de Protección Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fenómenos naturales o humanos, privilegiando la gestión integral de riesgos.

Funciones esenciales del puesto:
1. Inspección de empresas, industrias, gaseras, tiendas comerciales, salones de fiesta, escuelas, y demás inmuebles que en donde ocurra mayor concentración de personas.
2. Inspección de inmuebles comerciales fijos y semifijos.
3. Inspección de zonas de riesgo, laderas, ríos, arroyos, infraestructura hidráulica.
4. Inspección de juegos mecánicos, circos, carpas, entre otros.
5. Revisión de Programas Interno de Protección Civil
6. Revisión de medidas preventivas en materia de protección civil en eventos masivos. 
7. Evaluación de simulacros.
8. Participación en operativos y eventos masivos.

Requisitos de estudios y experiencia
Estudios: Bachillerato, Técnico en Protección Civil, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico en Emergencias Médicas, Ing. Civil, Ing. Industrial, Ing. En Procesos, carreras a fin. 
Experiencia: 2 años 

· Denominación del puesto: Paramédico y/o Operativo 
Dependencia: Protección Civil
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Protección Civil 

[bookmark: _Hlk71719541]Propósito principal del puesto: asistir a los pacientes en el marco de una situación de emergencia para luego trasladarlos a una institución médica de acuerdo a su condición.
Funciones esenciales del puesto:
1. [bookmark: _Hlk71719552]Brindar atención a personas que requieran atención prehospitalaria
2. Manejar el equipo de las ambulancias y responder a las transmisiones por radio
3. Dirigir y coordinar el equipo para responder a una emergencia
4. Evaluar el estado del paciente en el lugar de los hechos y realizar el diagnóstico preliminar
5. Participar en los operativos y eventos masivos 
6. Equipar ambulancia y botiquín de primeros auxilios
7. Informar del estado en el que se encuentran las unidades de emergencia.
8. Elaborar inventario de equipo
9. Combate de enjambres 
10. Atención a la ciudadanía las 24 horas 

Requisitos de estudios y experiencia
Estudios: Bachillerato, Técnico en Protección Civil, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico en Emergencias Médicas, Lic. en Enfermería. 
Experiencia: 2 años 


Requisitos generales y que aplican para las cuatro denominaciones:

1. Curriculum Vitae
2. Solicitud de trabajo
3. Acta de nacimiento
4. INE
5. CURP
6. RFC
7. Número de seguridad social
8. Certificado de ultimo grado de estudios
9. Constancia de antecedentes disciplinarios.
10. Copia de constancias y reconocimientos obtenidos.
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