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ACUERDO AGE-011-2026

EL GERENTE EJECUTIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que en uso de las facultades que le confieren el articulo 90 del decreto 12-2022 del Congreso de la
Republica, Cédigo Municipal, Resolucion y numero COM-172-2021 de fecha veintidos (22) de enero
de dos mil veintiuno (2021) y Acuerdo COM-04-2021 de fecha veintidds (22) de enero de dos mil
veintiuno (2021), y Acuerdo COM-06-2023 de fecha quince (15) de febrero de dos mil veintitrés
(2023), emitido por el Honorable Concejo Municipal de la Ciudad de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que el Cuerpo de Bomberos Municipales, tiene como objetivo general prestar ayuda, rescate y
proteccion a la comunidad durante accidentes o cualquier otro tipo de siniestro o emergencia,
provocada por la naturaleza o por causas humanas, realizando también funciones de salvamento y
solucionando cualquier siniestro que ponga en peligro la vida de personas y animales, tanto por
tierra, agua y aire.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y de conformidad con lo que establece el Articulo 3, Inciso b del Acuerdo
del Honorable Concejo, COM-04-2021 de fecha veintidés de enero de dos mil veintiuno y en
cumplimiento a los articulos 13 y 14 del Acuerdo COM-06-2023 de fecha quince de febrero de dos
mil veintitrés y el Acuerdo COM-35-2023 de fecha once de septiembre de dos mil veintitrés

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Funciones y Responsabilidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales de la Municipalidad de Guatemala”, en su Version 005, el cual forma parte

del presente Acuerdo.

Articulo 2. Derogatorias. Se deroga el Acuerdo AGE-007-2026 y otras disposiciones que
contravengan lo estipulado en el presente Acuerdo

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatos.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL OCHO DE JUNIO DE
DOS MIL VEINTISEIS..
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Guatemala, 03 de junio del 2026
CE-30-2026
Ref. Entrega de Manuales de Funciones y Procedimientos 2026

MUNICIFALIUAU DE GUAIEmA.

GERENQC_I—AE.{ECUTIVA

Sr. Ricardo de la Torre ij

Gerencia Ejecutiva

Municipalidad de Guatemala . S u’l

Flrma Hora: !LIL": I D

Por medio de la presente, se hace entrega de la Actualizacion del
Manual de Funciones y Responsabilidades, Version 0005, del Cuerpo
de Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala para que se
proceda con la emision del Acuerdo Correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
Ofiei ayqQr FN
Comandante Pr
Cuerpo de beros Municipales de la Ciudad de Guatemala

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
BOULEVARD LIBERACION 11-20 ZONA 12, CIUDAD DE GUATEMALA
TEL.: (502) 2494-1124 | CABINA DE EMERGENCIAS TEL.: 123
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA

Version: 0005
ELABORADO POR:

Nombre y puesto: Fecha: Firmay Sello. > "

Karla Melissa Portillo Pineda Bl ¥/
Coordinadora de Recursos Humanos Ey0, 2028

REVISADO POR:

Nombre y puesto: Fecha:

Yeni Rocio Hernandez Garcia

Secretaria Ejecutiva Wsyey 2028

VISTO BUENO POR:

Nombre y puesto: Fecha:

Luis Antonio Donado Aguirre

Comandante Ejecutivo Maya,.2026
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CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIO EN LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS
No. Descripcion del cambio Fecha
1. La estructura del organigrama cambio a la versién vigente. Abril, 2026
2 Directorio de Estructura: Los puestos y las cantidades fueron| Abril, 2026
reestructuradas
Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Auxiliar de| Abril, 2026
3. Tesoreria y Asistente de la Unidad Financiera se modifica el
objetivo del puesto y la Naturaleza del puesto.
Contenido del Manual: El perfil de puesto de Auxiliar de| Abril, 2026
4. Auxiliar de Néminas y Auxiliar de la Unidad Financiera se
agregd como puesto nuevo.
5 Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Coordinador| Abril, 2026
de la Unidad de Riesgos se modifica el objetivo del puesto.
Contenido del Manual: En el perfil de puesto Coordinadora| Abril, 2026
6. de la Unidad de Recursos Humanos se modifican las
responsabilidades del puesto.
Contenido del Manual: En el perfil de puesto Asistente de la| Abril, 2026
7. Unidad de Recursos Humanos se modifican las
responsabilidades del puesto.
8. Contenido del Manual: en el puesto de Analista de Compras| Abril, 2026
se modifica el objetivo del puesto.
9 Contenido del Manual: Se agrega el puesto de Asistente de| Abril, 2026
la Unidad de Compras.
10. | Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Vocero se| Abril, 2026
modifican las responsabilidades del puesto.
Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Coordinador| Abril, 2026
11. |de la Unidad de la Unidad de Mantenimiento se cambia la
cantidad de personal bajo su cargo y el objetivo del puesto y
la experiencia laboral
12 | Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Auxiliar de la| Abril, 2026
Unidad de Mantenimiento se modifica la experiencia laboral.
13. | Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Personal de| Abril, 2026
Mantenimiento se modifica la naturaleza del puesto.
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14.

Contenido del Manual: En el perfil de puesto de Coordinador
de la Unidad de Sistemas y Tecnologia se modifica el objetivo
del puesto, nivel académico.

Abril, 2026

15.

Contenido del Manual: En el perfil de Auxiliar de la Unidad de
Sistemas y Tecnologia se modifica el nivel académico

Abril, 2026

16.

Contenido del Manual: En el perfil de Técnico Asistente en la
Clinica Médica se modifica el objetivo del puesto

Abril, 2026

17

Contenido del Manual: En el perfil de Asistente de Clinicas
Médicas se modifica el objetivo del puesto.

Abril, 2026

18.

Contenido del Manual: En el perfil de Responsable de Clinica
Dental se modifica el objetivo del puesto.

Abril, 2026

19.

Contenido del Manual: En el perfil de Asistente de Clinica
Dental se modifica el objetivo del puesto y las
responsabilidades del puesto.

Abril, 2026

20.

Contenido del Manual: En el perfil de Psicéloga Clinica y
asistente de Coordinacion del Programa —TUM- se modifica
el objetivo del puesto.

Abril, 2026

21

Contenido del Manual: En el perfil de Director de la Escuela
Técnica se modifica la cantidad de personal a su cargo, el
objetivo del puesto, nivel académico, experiencia laboral y
responsabilidades del puesto.

Abril, 2026

22.

Contenido del Manual: En el perfil de Secretaria de la Escuela
Técnica se modifica el objetivo del puesto, experiencia
laboral.

Abril, 2026

23.

Contenido del Manual: En el perfil de Asistente de la Escuela
Técnica se modifica el objetivo del puesto, experiencia
laboral

Abril, 2026

24,

Contenido del Manual: En el perfil de Inspector General se
modifica el objetivo del puesto

Abril, 2026

25,

Contenido del Manual: En el perfil de Bombero se modifica el
objetivo del puesto y nivel académico

Abril, 2026

26.

Contenido del Manual: En el perfil de Coordinador del Centro
de Coordinacion de Emergencias se modifica la cantidad de
Telefonistas

Abril, 2026

27.

Contenido del Manual: En el perfil de Auxiliar de Bodega se
modifica el objetivo del puesto y experiencia laboral.

Abril, 2026

28.

Contenido del Manual: En el perfil de Coordinador de la
Unidad de Taller se modifica el objetivo del puesto y el
nombre del puesto.

Abril, 2026

29.

Contenido del Manual: En el perfil de Mecanico de talleres y
Mecanico y Electromecanico de Talleres se modifica el nivel
académico

Abril, 2026
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Contenido del Manual: En el perfil de Auxiliar de la Unidad de| Abril, 2026
30. laboratorio se modifica el objetivo del puesto, experiencia

laboral.

Contenido del Manual: Se afiaden al Manual de Funciones| Abril, 2026
31. los perfiles de Supervisor de Obras, Asesor de la Escuela

Técnica y Auxiliar profesional de la Unidad de Mantenimiento.

Contenido del Manual: Se afiaden al Manual de Funciones| Mayo, 2026
32. ||os perfiles de Coordinador de Mantenimiento de unidades de

emergencia.
33 Directorio de Estructura: Los puestos y la cantidad de| Mayo, 2026

personal fueron reestructuradas.
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MARCO LEGAL

Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas,
Caédigo de Trabajo.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viatico y Gastos Conexos.
Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo 09-2017, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

Acuerdo A-039-2023, del Contraloria General de Cuentas, Normar Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. COM-14-2026, de la Municipalidad de Guatemala, Normativa para la
elaboracion de manuales administrativos de la Municipalidad de Guatemala y sus
empresas.

Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos Municipales.
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DIRECTORIO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Tabla 1 Directorio de la Estructura Administrativa

ARNos S, ‘
Ciudad de oy |
Guatemala 1

Area Administrativa

Puestos

Cantidad

Primera Comandancia

Comandante Primer Jefe

Segunda Comandancia

Comandante Segundo Jefe

Tercera Comandancia

Comandante Tercer Jefe

Coordinador de mantenimiento de
unidades de emergencia

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Asistente de Secretaria Ejecutiva

Encargado de Archivo

Asistente de Archivo

Mensajero

Recepcionista

Encargado de Estadistica

Escuela Técnica

Director de la Escuela Técnica

Subdirector de la Escuela Técnica

Asistente de la Escuela Técnica

-t | | b ] =] B A A A A

Secretaria de la Escuela Técnica

Instructor de Planta de la Escuela
Técnica

NG (R

Instructor de la Escuela Técnica

Consejo Académico

Comandante Primer Jefe

Comandante Segundo Jefe

Comandante Tercer Jefe

Director de la Escuela Técnica

—| =] A ] D
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Subdirector de la Escuela Técnica

1

Coordinador del Consejo
Academico

1

Coordinador Médico y Coordinador
del Area de Técnicos en Urgencias
Medicas —TUM-

Secretario (a) del Consejo
Académico

TUM

Coordinador Médico y Coordinador
del area de Técnicos en Urgencias
Médicas —TUM-

Psicologa Clinica y Asistente de
Coordinacion del Programa TUM

Instructor Area De Técnicos En
Urgencias Médicas

Clinica Médica

Coordinador Médico y Coordinador
del Area de Técnicos en Urgencias
Médicas —TUM-

Técnico Asistente en la Clinica
Médica

Asistente de Clinicas Médicas

Clinica Dental

Responsable de Clinica Dental

Asistente de Clinica Dental

Clinica Psicologica

Psicéloga Clinica y Asistente de
Coordinacién del Programa —TUM-

— e b | X

Unidad de Mantenimiento

Coordinador de la Unidad de
Mantenimiento

Asistente de la Unidad de
Mantenimiento

Auxiliar de la Unidad de
Mantenimiento

Personal de Mantenimiento

Supervisor de Obras

Auxiliar Profesional De La Unidad
De Mantenimiento
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. ; Coordinador de la Unidad de 1
Unidad de Sistemas y | gjstemas y Tecnologia
Tecnologia Auxiliar de la Unidad de Sistemas 3
y Tecnologia
Unidad de Riesgos Cpordinador de la Unidad de 1
Riegos
Coordinador de la Unidad 1
Financiera
Asistente Secretarial de la Unidad 1
Financiera
Auxiliar de Tesoreria y Asistente 1
Unidad Financiera de la Unidad Financiera
Auxiliar de Contabilidad 1
Auxiliar de Presupuesto 1
Auxiliar de Nominas y Auxiliar de la
Unidad Financiera 1
. Encargado del Area de Inventarios 1
Area de Inventarios
Auxiliar de Inventario 2
Asesor de Contrataciones 1
Asistente de la Unidad de 1
Unidad de Compras Compras
Analista de Compras
Auxiliar de Compras 2
Coordinador de la Unidad de 1
Unidad de Recursos Recursos Humanos
Humanos Asistente de la Unidad de 1
Recursos Humanos
Coordinador de la Unidad de 1
Comunicaciéon Social
; Comunicacion Social (Community
Social
Manager)
Vocero de la Unidad de 2
Comunicacion Social
Jefatura General Ay B 2
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Inspectoria General 1

Inspector General

Coordinador del Centro de 2
Coordinacion de Emergencias
Centro de Coordinacion de | Despachador 4
Emergencias Telefonista del Centro de 14
Coordinacion de Emergencias 123
Analista de Datos 1
Jefe de Servicios de Estaciones 26
Jefatura de Servicios de |Piloto de Unidades de Emergencia 24
Estaciones Telefonista de Estaciones 26
Bombero 236
Bomberos Bombero 236
Encargado de Laboratorio 1
Laboratorio Auxiliar de la Unidad de 1
Laboratorio
Coordinador de la Unidad de Taller 1
Secretario de Taller Mecanico 1
UnidadideTaller Mecanics Mensajero de Taller Mecanico 1
Mecanico de Talleres 4
Mecanico y electromecanico de 2
Talleres
Coordinador de la Unidad de 1
. Bodega
Unidad de Bodega Auxiliar de Bodega 3
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PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: COMANDANTE PRIMER JEFE

Unidad Administrativa: Primera Comandancia

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Alcalde Metropolitano Jefe Superior

Comandante Segundo Jefe

Comandante Tercer Jefe

Secretaria Ejecutiva

Director de la Escuela Técnica

Coordinador de la Unidad de Recursos
Humanos

Asesor de Contrataciones

Personal bajo su cargo Coordinador de la Unidad Financiera
Coordinador de Clinicas Médicas

Coordinador de la Unidad de Sistemas vy
Tecnologia

Coordinador de la Unidad de Mantenimiento
Coordinador de la Unidad de Riesgos
Coordinador de la Unidad de Comunicacion
Social y Prensa

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Velar por el buen funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos Municipales para prestar
oportunamente los servicios que la poblacion le
demande.

Es un trabajo de caracter representativo y
directivo, creado para representar en todas las
areas de su competencia, velando por el buen
Naturaleza del puesto: desempefio del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Objetivo del puesto:
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Universitario

Fundamentales B AR A ) Gerencia Empresarial
mll?nima B Gerencia de Recursos Humanos
d Experiencia en el Sector Publico y Privado

Leyes y reglamentos y protocolos

Conocimientos = : S
Procedimientos internos institucionales

Capacidad de dirigir equipos

Toma de decisiones

Comunicacion clara y efectiva (oral y escrita)
Integridad y ejemplo institucional
Cumplimiento de normas y valores
Responsabilidad en la toma de decisiones

Deseables
Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Ejecutar las ordenes, disposiciones y normas legales provenientes de la Alcaldia
Municipal.

Presentar a las autoridades superiores la Memoria Anual de Labores o el resumen
ejecutivo requerido por la Municipalidad de Guatemala.

6. FUNCIONES

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar de forma integral cada una de las
unidades que conforman la institucion.

Convocar a reuniones de trabajo con los subalternos para recibir informes, dar y recibir
comunicaciones y reprogramar actividades.

Coordinar acciones con otras instituciones, a través de las instancias correspondientes,
para mejorar la eficacia del sector publico y evitar duplicidad de esfuerzos.

Gestionar los recursos financieros y no financieros de la institucion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

COMANDANTE SEGUNDO JEFE

Unidad Administrativa:

Segunda Comandancia

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Comandante Primer Jefe

Personal bajo su cargo

Comandante Tercer Jefe y el Persona vy
Administrativo de la Institucion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Velar por el buen funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos Municipales para prestar
oportunamente todos los servicios que la
poblacion le demande, en apoyo directo a la
Primera Comandancia.

Naturaleza del puesto:

Es un trabajo de caracter directivo y asesor,
creado para representar a la Institucion y al
Primer Comandante, velando por la eficiencia
en el desempefio de las Unidades que tiene a
su cago.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Fundamentales

Nivel académico

Universitario

Experiencia laboral
minima requerida

Experiencia en el Sector Publico y Privado
Administrador de Empresas, Economista,
Abogado.

Experiencia administrativo financiera.

Deseables

Conocimientos

Leyes y reglamentos y protocolos
Procedimientos internos institucionales

Habilidades

Capacidad de dirigir equipos

Toma de decisiones

Comunicacion clara y efectiva (oral y escrita)
Integridad y ejemplo institucional
Cumplimiento de normas y valores
Responsabilidad en la toma de decisiones
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5. RESPONSABILIDADES

Ejecutar las 6rdenes, disposiciones, normas y procedimientos legales provenientes de
la Alcaldia Municipal.
Aprobar y legalizar todo tipo de documentos en el ambito de su competencia.

6. FUNCIONES

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar de forma integral cada una de las
dependencias que conforman la institucion.

Convocar a reuniones de trabajo con los subalternos para recibir informes, dar y recibir
comunicaciones y reprogramar actividades.

Coordinar acciones con otras instituciones, por medio de las instancias
correspondientes, para mejorar la eficacia del sector publico y evitar la duplicacién de
esfuerzos.

Gestionar los recursos financieros y no financieros de la institucion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

COMANDANTE TERCER JEFE

Unidad Administrativa:

Tercera Comandancia

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Comandante Primer y Segundo Jefe

Personal bajo su cargo

Jefe General de Servicios Ay B

Inspector General

Coordinador de la Unidad de Laboratorio
Coordinador de la Unidad de Bodega
Coordinador de la Unidad de Taller Mecanico

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Ser representante del Cuerpo de Bomberos
Municipales, ante la Municipalidad de
Guatemala, quien facilita los procesos de
comunicacion entre las Comandancias, el area
operativa y administrativa. Mantiene el
esquema operativo entre los Jefes Generales
de Servicio y el personal de todas las
estaciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales para el funcionamiento de la
Institucion.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter operativo y administrativo,
en funcionalidad mixta, por su representacion
en el ambito operativo de tropa en estaciones,
y en el area administrativa a nivel Institucional.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado/ Universitario

Fundamentales | .
Experiencia laboral

minima requerida

Manejo de Personal
10 afos como minimo como Bombero
Municipal.
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Conocimientos
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Técnicas de combate de incendios
estructurales y forestales
Manejo de materiales peligrosos (MATPEL)
Blsqueda y rescate (urbano y en altura)
Primeros auxilios y atencion prehospitalaria
Uso y mantenimiento de equipos y unidades
contra incendios
Leyes, reglamentos y protocolos de
emergencia
Normas de seguridad ocupacional
Procedimientos internos institucionales
Gestion de riesgos y planes de contingencia
Planificacion estratégica y operativa
Manejo de recursos humanos y materiales
Elaboracion de informes técnicos vy
administrativos

Habilidades

Capacidad de dirigir equipos en situaciones de
alto estrés

Toma de decisiones rapidas y acertadas
Autoridad con enfoque disciplinario y
motivacional

Comunicacion clara y efectiva (oral y escrita)
Manejo de crisis y voceria institucional
Coordinacion interinstitucional (policia,
hospitales, CONRED, etc.)

Evaluacion de riesgos en emergencias
Analisis de escenarios y priorizacion de
acciones

Capacidad de anticipacion y prevencion
Fomentar la cohesidon del personal

Resolucion de conflictos internos

Delegacion efectiva de funciones

Mantener la calma en situaciones criticas
Manejo del estrés propio y del equipo
Cumplimiento de normas y valores
Responsabilidad en la toma de decisiones

5. RESPONSABILIDADES

e Preparar informes de labores con parametros de seguimiento y evaluacion técnica para
la Primera Comandancia.

e Representar al Cuerpo de Bomberos Municipales cuando sea designado por el
Comandante Primer Jefe.

e Avalar, mediante firma, los documentos oficiales que le sean requeridos.
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Velar porque el personal operativo cumpla con los deberes establecidos en el
Reglamento Institucional.

Informar a la Primera Comandancia sobre novedades importantes en el area
operativa.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

6. FUNCIONES

Supervisar las actividades operativas programadas.

Administrar reportes diarios, papeleria e inventario.

Verificar la ejecucion de las actividades de mantenimiento del equipo y unidades.
Mantener comunicacion y coordinacion con los Jefes Generales de Servicio y Jefes de
Servicio de Estaciones.

Realizar visitas periodicas a las Estaciones de Bomberos Municipales de la ciudad
Capital.

Mantener un sistema de seguimiento de proyectos que se desarrollen.

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de las actividades del personal bajo su cargo.
Establecer normas y reglamentos internos en el area operativa.

Dirigir las operaciones de emergencia que, por su magnitud, requieran maxima toma
de decisiones.

Evaluar los informes de actividades realizadas por los Jefes de Servicio de las
Estaciones.

Supervisar al personal operativo a su cargo.
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PERFIL DE PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva
2. LINEAS DE REPORTE
Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe
Asistente de Secretaria Ejecutiva
Encargado de Archivo
Personal bajo su cargo Asistente de Archivo
Mensajeros
Recepcionista
3. DESCRIPCION DEL PUESTO
Responsable administrativamente de Ia

Institucion.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo, de
confianza, ya que es responsable de
documentos, vehiculos y datos confidenciales,
asi como, de mantener la supervision y
coordinacion del personal administrativo.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral
minima requerida

Conocimientos en procedimientos

administrativos.

Habilidad para manejo de personal.

Deseables Conocimientos

Gestion documental y archivo

Redaccién de documentos oficiales (oficios,
memorandos, informes)

Manejo de agenda y coordinacién de reuniones
Protocolos institucionales y atencion al publico
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Manejo de paquetes de oficina (Word, Excel,

PowerPoint)

Uso de correo electrénico y herramientas

digitales

Manejo de bases de datos y sistemas

administrativos Procesos internos de la

institucion

Normativa basica laboral y administrativa

Control y seguimiento de tramites Ortografia y

redaccion avanzada

Técnicas de comunicacion institucional

Etiqueta telefénica y atencién al usuario

Manejo eficiente del tiempo

Priorizacion de tareas

Orden y control de documentos
Anticiparse a necesidades del jefe o area
Habilidades Resolucion de problemas administrativos
Confidencialidad en la informacion
Responsabilidad y confiabilidad

Trabajo en equipo

Trato respetuoso y empatico

5. RESPONSABILIDADES

s Resguardar los documentos y datos confidenciales de la institucion.

e Velar por el uso adecuado de los vehiculos a cargo de la administracion.

e FElaborar la Memoria Anual de Labores del Cuerpo de Bomberos Municipales.

o Cumplir con otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o Comandancias.

6. FUNCIONES

o Administrar, filtrar y comunicar las solicitudes e instrucciones de las Autoridades de la
Institucion.

e Asistir al Directorio Central del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Supervisar al personal administrativo de la institucion.

e Coordinar la logistica y operacién de la asistencia de apoyo al personal en casos de
emergencia (hidratacion, alimentacion, entre otros).

e Gestionar la recepcion de la correspondencia y su respectiva respuesta.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

ASISTENTE DE SECRETARIA
EJECUTIVA

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo del puesto:

Encargada de asistir en todo, a la Secretaria
Ejecutiva de la Instituciéon y sustituirla en su
ausencia, ser el enlace directo entre Unidades
de la Institucion y publico en general.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo, encargado
de procesos administrativos de control,
informacién, redaccibn y archivo de
documentos que ingresan y egresan de
Secretaria Ejecutiva.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Fundamentales

Nivel académico

Diversificado

Experiencia laboral
minima requerida

Secretaria o Asistente

Deseables

Conocimientos

Conocimiento de la estructura y funcionamiento
de la institucion

Procedimientos administrativos internos
Control y seguimiento de tramites y solicitudes
Manejo de herramientas de oficina (Word,
Excel, PowerPoint)

Uso de correo electronico

Manejo basico de bases de datos y sistemas
administrativos

Manejo de informacion confidencial
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internos

Procedimientos institucionales y reglamentos

Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo

Gestién del tiempo
Motivacién
Resolucién de problemas
Pensamiento critico
Competencia digital

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Informar a la Jefatura General de Servicios sobre las prevenciones particulares.
Cumplir con otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las
Comandancias.

6. FUNCIONES

Recepcion de solicitudes de capacitaciones.

Atender al publico en general.

Ser el enlace directo con instituciones externas.

Comunicar la informacién solicitada por el Jefe General de Servicios.

Realizar providencias internas de las diferentes unidades del CBM.

Manejar el calendario institucional (coordinacién de actividades y prevenciones).
Redactar certificaciones para Productos del Aire.

Realizar cartas solicitadas por la Secretaria Ejecutiva.

Asistir en la logistica y operacion de apoyo al personal en emergencias (hidratacion,
alimentacion, entre otros).

Atender solicitudes y calendarizar eventos del salén social.

Controlar la entrega de requisiciones.

Llevar el control y archivo de documentos que ingresan a la Secretaria Ejecutiva.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

RECEPCIONISTA

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Enlace directo de la institucion y la poblacion en
general. Responsable del buen funcionamiento
de la recepcion del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo, enfocado en
la atencidon al publico. Es quien recibe,
proporciona y traslada la informacion de
personas externas al interior de la institucion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral
minima requerida

Manejo de documentos.
Manejo de procedimientos administrativos.
Atencion al publico.

Conocimientos
Deseables

Conocimiento de la estructura y funcionamiento
de la institucion

Procedimientos administrativos internos
Control y seguimiento de tramites y solicitudes
Manejo de herramientas de oficina (Word,
Excel, PowerPoint)

Manejo basico de bases de datos y sistemas
administrativos

Manejo de informacion confidencial

Habilidades

Adaptabilidad
Comunicacion
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Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

Competencia digital

5. RESPONSABILIDADES

Responsable de la recepcion de toda la correspondencia que ingresa a la institucion.

Responsable de brindar la informacion que le solicitan.

Ser enlace directo entre las unidades administrativas, estaciones y el publico en

general.

6. FUNCIONES

Atender al publico en general.

Comunicar la llegada de las visitas a la institucion.

Recibir amablemente a las visitas y ponerse a su servicio.

Contestar el teléfono con rapidez y amabilidad.

Transferir las llamadas a las diferentes unidades administrativas.

Tomar nota de los mensajes y hacerlos llegar al interesado lo antes posible.

Abrir los portones de la institucion y controlar el ingreso de personas.

Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato
comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: ENCARGADO DE ARCHIVO

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de ordenar la
informacién de reportes diarios para el
acceso publico y legal que ingresa al
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo,
enfocado en la atencién al publico. Es
Naturaleza del puesto: quien recibe, ingresa y busca los reportes
diarios de acceso legal y publico de las
emergencias cubiertas por la Institucion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales - :
Experiencia laboral

s . Manejo de documentos y archivo.
minima requerida

Organizacion, clasificacion y conservacion
de documentos fisicos y digitales.
Conocimientos Redaccion y ortografia para documentos
oficiales.

Atencidn al usuario interno y externo.
Clasificacion de documentos

Digitalizacion de documentos y gestion de
Habilidades archivos electrénicos.

Manejo de bases de datos y sistemas de
registro de informacion.

Deseables
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Elaboracion de certificaciones y
constancias documentales.

5. RESPONSABILIDADES

Responsable de ordenar la informacién de reportes diarios para el acceso publico
y legal.

Responsable de realizar las solicitudes de informacién de los servicios que presto
el personal operativo.

Responsable del ingreso de solicitud de informacion segun la necesidad.
Responsable de la blusqueda de informacién en la base de datos referente a
solicitudes.

Responsable de los documentos y datos confidenciales que soliciten diferentes
entidades.

Responsable de llevar estadisticas de servicios prestados.

Responsable de localizar documentos archivados de interés.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

Elaboracion de certificaciones de informacion solicitadas por diferentes entidades.
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1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: ASISTENTE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el area de Archivo para ordenar
la informacion de reportes diarios para el
acceso publico y legal que ingresa al
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo,
enfocado en la atencion al publico, es
Naturaleza del puesto: quien, apoya al Encargado en recibir
ingresar y buscar los reportes diarios de
acceso legal y publico.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales —
Experiencia laboral

S : Manejo de documentos vy archivo.
minima requerida J y

Organizacion, clasificacion y conservacion
de documentos fisicos y digitales.
Conocimientos Redaccién y ortografia para documentos
oficiales.

Deseables Atencion al usuario interno y externo.
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Habilidades
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Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

Habilidad de investigacion

5. RESPONSABILIDADES

Clasificar y archivar los reportes de emergencias cubiertas por las estaciones del
CBM.

Buscar la informacion de las solicitudes en la base de datos interna.

Brindar los documentos y datos confidenciales que soliciten diferentes entidades.
Llevar la estadistica de los servicios que prestan las estaciones del CBM.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Recibir y atender las solicitudes que ingresan y generar la certificacion de
informacion del servicio que se brindo.
Brindar la informacion solicitada con prontitud y amabilidad al publico en general.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: ENCARGADO DE ESTADISTICA

Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada ingresar datos de los
Objetivo del puesto: incidentes de las Estaciones de Bomberos
Municipales de la Ciudad de Guatemala.
Puesto de caracter administrativo,
Naturaleza del puesto: enfocado en la generacion de estadisticas
de incidentes ocurridos.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Fundamentales 25 ks Conocimiento y Manejo de Paquete Office
Experiencia laboral _
minima requerida |Manejo de documentos y software

estadistico.

Estadistica basica.
Conocimientos Analisis e interpretacion de datos.
Elaboracién de graficas
Capacidad de analisis.
Pensamiento logico.

Atencion al detalle.

Deseables Organizacion.

b Planificacion del trabajo.
Habilidades Responsabilidad.
Proactividad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccion clara.
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Discrecion y confidencialidad.
Adaptabilidad.

Manejo del tiempo.

Enfoque en resultados.

5. RESPONSABILIDADES

Generar estadisticas de los incidentes ocurridos.
e Ofras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

o Generar reportes de los incidentes ocurridos.
e Recolectar informes de incidentes de las diferentes estaciones de Bomberos
Municipales.
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PERFIL

DE PUESTO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

MENSAJERO

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Responsable del manejo de papeleria,
pagos y encomiendas dentro de la
institucion.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo,
encargado del manejo de documentos,
pagos, encomiendas y asuntos
confidenciales en la Institucion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Fundamentales

Nivel académico

Diversificado

Experiencia laboral
minima requerida

En Mensajeria

Deseables

Conocimientos

Conocimiento basico de direcciones vy
nomenclatura de la ciudad.

Conocimiento de rutas y vias de acceso
principales.

Manejo basico de correspondencia
(recepcidn, entrega y registro).

Normas basicas de atencion al publico.
Manejo basico de motocicleta y/o vehiculo
Conocimiento de tramites y diligencias
administrativas basicas.

Normas de confidencialidad en el manejo
de documentos.
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Adaptabilidad

Comunicacion

Compromiso y profesionalidad.

Alto nivel de responsabilidad.

Puntualidad.

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Resolucion de problemas

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Llevar el control de los documentos y recabar las firmas de recibido cuando le es
solicitado.

Recepcion de correspondencia de las diferentes Estaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Llevar y traer, desde diversos puntos de la ciudad, encargos que pueden implicar
el manejo de dinero e informacion confidencial.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Hacer llegar con prontitud y seguridad: cartas, oficios, circulares y otros
documentos, a las personas indicadas y en los lugares sefalados, dentro y fuera
del establecimiento.

Apoya al Cuerpo de Bomberos realizando diversas gestiones, como son el pago de
servicios publicos (agua, luz, teléfono, impuestos, etc.) ante instituciones de
gobierno, depésitos, retiros y otros movimientos bancarios.

Entrega y recepcion de correspondencia de las Estaciones a Secretaria Ejecutiva
del CBM.

Atender, todos aquellos asuntos que le sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ENCARGADO DEL AREA DE
INVENTARIOS

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo Auxiliar de Inventario

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable del control de mobiliario y
Objetivo del puesto: equipo del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Puesto de caracter administrativo,
encargado de la creacién y actualizacion
de inventarios, registro de bienes nuevos y
elaboracion de tarjetas de responsabilidad
para todos los elementos del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Rdacamenilcs Experiencia laboral | Conocimiento en contabilidad y manejo de

minima requerida | Inventarios

Registro, control y actualizacion de
existencias.

Clasificacion y codificacion de bienes.
Toma fisica de inventarios.

Control de entradas y salidas de materiales
y equipos.

Elaboracion de reportes e informes de
inventario.

Uso basico de herramientas informaticas
(Excel, sistemas de inventario).

Deseables Conocimientos
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Control de activos fijos y suministros.

Procedimientos administrativos basicos.

Control 'y resguardo de  bienes

institucionales.

Principios basicos de auditoria de

inventarios.

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Atencion al detalle

Etica de trabajo

Habilidades numéricas

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Supervisar el personal a su cargo.

Supervisar el traslado de bienes.

Supervisar baja de bienes.

Supervisar y actualizar Inventarios.

Llevar el control de todos los bienes de la institucion de acuerdo a las diferentes

disposiciones legales.

e Llevar al dia los libros principales y auxiliares de Inventarios de acuerdo a los
requerimientos de los entes contralores.

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Registrar bienes nuevos en todos los libros y registro de inventario, de acuerdo a
las leyes o normas corresponda llevar.

e Revisar tarjetas de Responsabilidad.

e Registrar inventario por estacion y unidades administrativas, del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

e Realizar inventario fisico en cada una de las Estaciones e instalaciones del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

e Realizar informe de solvencia del personal que deja de laborar en el CBM.

e Gestionar la baja de bienes en libros de Inventarios, y reportar a la entidad que
corresponda.

e Hacer todos los registros de inventarios al sistema informatico que corresponda.
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PERFIL DE PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto: AUXILIAR DE INVENTARIO

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Encargado del Area de Inventarios

Personal bajo su cargo No aplica.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistir al Encargado del Area de
Objetivo del puesto: Inventarios en el control de mobiliario y
equipo de la institucion.

Puesto de caracter administrativo, que
apoya, junto con el Encargado del Area, a
la actualizacion de inventarios, registro de
bienes nuevos y elaboracion de tarjetas de
responsabilidad para todos los elementos
del Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral | conocimiento en manejo de inventarios
minima requerida

Registro, control y actualizacion de
existencias.

Clasificacién y codificaciéon de bienes.
Toma fisica de inventarios.

Control de entradas y salidas de materiales
y equipos.

Elaboracién de reportes e informes de
inventario.

Deseables Conocimientos
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Uso basico de herramientas informaticas

(Excel, sistemas de inventario).

Control de activos fijos y suministros.

Procedimientos administrativos basicos.

Control 'y resguardo de bienes

institucionales.

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Atencion al detalle

Etica de trabajo

Habilidades numéricas

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestién del tiempo

Motivacion

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Apoyar en la gestidon de traslado de bienes.

Apoyar en la gestion de baja de bienes.

Apoyar en la actualizacion de Inventarios.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

o Asistir al Encargado del Area de Inventarios al registro de bienes nuevos en todos
los libros y registro de Inventario de acuerdo a las leyes o normas que corresponda
llevar.

e Elaborar tarjetas de responsabilidad.

e Apoyar en la realizacion de Inventario fisico por cada estacion, unidades
administrativas del Cuerpo de Bomberos Municipales.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
FINANCIERA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Asistente Secretarial de la Unidad
Financiera

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Tesoreria y Asistente de la
Personal bajo su cargo Unidad Financiera

Auxiliar de Contabilidad

Encargado del Area de Inventarios.
Auxiliar de Nominas y Auxiliar de la
Unidad Financiera

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para planificar, dirigir y
Objetivo del puesto: supervisar la gestion financiera,
administrativa y contable de la Institucion.
Puesto de caracter administrativo, que se
encarga de los procesos contables,
financieros y manejo de presupuesto del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Preferiblemente Universitario en las areas

Nivel académico
referentes al puesto.

Fundamentales

Experiencia laboral | Areg contable, financiera y presupuestaria.
minima requerida

Principios de contabilidad

Elaboracién y control de presupuestos.
Deseables Conocimientos Administracion financiera

Registro y control de ingresos y egresos.
Elaboracion de estados financieros
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250
Normativa financiera del sector publico
Manejo de fondos y control de caja.
Procedimientos de compras y
adquisiciones.

Control interno y auditoria

Elaboracion de informes financieros.
Manejo de cuentas por pagar y por cobrar.
Normas de transparencia y rendicion de
cuentas.

Uso de sistemas contables y financieros.
Manejo de herramientas informaticas
Legislacion aplicable (Ley Organica del
Presupuesto, normas de la Contraloria
General de Cuentas, entre otras).
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resoluciéon de problemas

Pensamiento critico

Habilidad numérica y analitica
Organizacion

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Resolucién de conflictos

Toma de decision

Liderazgo

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Coordinacion general de la Unidad Financiera, contabilidad, tesoreria vy
presupuesto.
Revision de la informacién en programas contables.
Revisién de actualizaciones de ejecucion de renglones de gastos y ejecucion
financiera.
Revision de libro de bancos y conciliaciones bancarias.
Atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, en todos los
aspectos contables, financieros y presupuestarios.
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e Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico
en general.
Revisar periédicamente los expedientes digitalizados.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Revision de cheques, voucher y documentacion de respaldo y solicitar autorizacion

para enviar a firma.

Registrar cheques de pago a proveedores y salarios en sistema Bibanking.

Pago de planilla electronica.

Elaborar solicitudes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

Revisién de facturas de liquidacion de caja chica.

Publicacion en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (compras de baja

cuantia, incluye caja chica), cuando sea requerido.

Revisidon de planillas 022, 029 y de bonos para personal operativo.

e Elaboracién de recibos forma 1D-1 de la Contraloria General de Cuentas, por
aportes de donacion y Ministerio de Finanzas Publicas.

e Atencion de personal.

e Realizar arqueo de caja chica.

e Elaboracion de los Estados Financieros.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE SECRETARIAL DE LA
UNIDAD FINANCIERA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada como apoyo en las
tareas ejecutivas, administrativas vy

Objetivo del puesto: operacionales para lograr el optimo
funcionamiento y rendimiento de la Unidad
Financiera.

Puesto de caracter administrativo, que se
encarga de apoyar a la recepcion, archivo,
registro de documentacion de la Unidad
Financiera.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

flndamentales Experiencia laboral | Conocimientos en documentos contables y

minima requerida | Manejo de archivo.

Redaccién y ortografia para documentos
administrativos y financieros.

Manejo de correspondencia (recepcion,
registro, control y archivo).

Organizacion y control de archivos fisicos y
digitales.

Atencién al publico

Conocimientos basicos de contabilidad.
Manejo basico de documentos financieros
(facturas, recibos, cheques, vouchers).

Deseables Conocimientos
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250
Apoyo en procesos de compras y tramites
administrativos.
Manejo de herramientas informaticas
(Word, Excel, correo electrdnico).
Uso de equipos de oficina
Conocimiento  basico de  sistemas
administrativos o financieros (deseable).
Normas de confidencialidad en el manejo
de informacioén.
Procedimientos administrativos
institucionales.
Organizacion y control de documentacion
para auditorias.
Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad
Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo
Gestion del tiempo
Motivacién
Resolucion de problemas
Pensamiento critico
Habilidad numérica y analitica
Organizacion
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.
Gestion del tiempo.
Calidad del trabajo
Resolucién de conflictos
Toma de decisioén
Liderazgo

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Coordinacién general de la Unidad Financiera, contabilidad, tesoreria vy
presupuesto.
Revision de la informacién en programas contables.

Revision de actualizaciones de ejecucion de renglones de gastos y ejecucion
financiera.

Revision de libro de bancos y conciliaciones bancarias.

Atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, en todos los
aspectos contables, financieros y presupuestarios.
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e Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico
en general.

e Revisar peridédicamente los expedientes digitalizados.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Revision de cheques, voucher y documentacion de respaldo y solicitar autorizacion

para enviar a firma.

Registrar cheques de pago a proveedores y salarios en sistema Bibanking.

Pago de planilla electronica.

Elaborar solicitudes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

Revision de facturas de liquidacion de caja chica.

Publicacion en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (compras de baja

cuantia, incluye caja chica), cuando sea requerido.

Revisién de planillas 022, 029 y de bonos para personal operativo.

e Elaboracion de recibos forma 1D-1 de la Contraloria General de Cuentas, por
aportes de donacion y Ministerio de Finanzas Publicas.

e Atencién de personal.

e Realizar arqueo de caja chica.

e Elaboracién de los Estados Financieros.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

AUXILIAR DE TESORERIA Y
ASISTENTE DE LA UNIDAD
FINANCIERA

Unidad Administrativa:

Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo

No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Persona capacitada para brindar soporte
administrativo y contable a la gestion
financiera de la Institucion, garantizando la
correcta ejecucion de transacciones, el
registro preciso de movimientos, el control
de tesoreria y la preparacion de
documentacion financiera.

Naturaleza del puesto:

Puesto administrativo que se encarga de
asistir en aspectos contables, financieros y
presupuestarios.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral
minima requerida

Conocimientos contables y financieros.

Principios basicos de contabilidad vy
registros contables.
Manejo de efectivo, caja chica y control de

Deseables Conocimientos ingresos y egresos.
Elaboracién, revisibn y archivo de
documentos financieros (facturas, recibos,
vouchers, cheques).
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Conocimiento basico en conciliaciones

bancarias.

Uso de sistemas contables y financieros

Manejo de hojas de calculo.

Procedimientos de pago a proveedores

Normativa basica fiscal y financiera

Archivo y control de documentacion

financiera y administrativa.

Manejo e interpretacion de informacién

contable.

Habilidad numérica y analitica

Organizacion

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje

continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.

Fiabilidad

Etica de trabajo

Pensamiento critico

Toma de decisidon

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Administrar, gestionar y controlar el fondo rotativo asignado.

Proponer cambios en los Manuales de Normas y Procedimientos de Tesoreria.
Responsable de enviar a depositar al Banco los ingresos por concepto de donacion.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

e Revisar documentacion para pago con cheque del fondo rotativo, emitir cheques
para pago de fondo rotativo.

e Envio de facturas a Bodega del CBM, para la elaboracién de formulario 1H (Ingreso
a Almacén), cuando corresponda.

e Elaborar libro de bancos y conciliacién bancaria de la cuenta del fondo rotativo.

e Recepcion de facturas de caja chica, para elaborar formato de liquidacion de caja
chica (revision de facturas: fecha, nombre, direccion, NIT del CBM, razén).

o Manejo y elaboracién de formato con el detalle de facturas de caja chica, para
reintegro.
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0
e Elaboracion de recibos Forma 1D-1 de la Contraloria General de Cuentas, por
aportes de donacién y Ministerio de Finanzas Publicas.
e Revision e impresién de cajas fiscales mensuales.
e Reuvision de cheques voucher y documentacion de respaldo y solicitar autorizacion
para enviar a firma.

e Asistir a la Coordinacion de la Unidad Financiera en todos los aspectos contables,
financieros y presupuestarios.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargada de asistir, junto con la
Coordinadora de la Unidad Financiera,
todos los procesos contables del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo, que se
encarga de la recepcion, elaboraciéon vy
archivo de documentos en el Area
Contable.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales =
Experiencia laboral | conocimientos contables y financieros.
minima requerida

Principios basicos de contabilidad vy
registros contables.

Manejo de efectivo, caja chica y control de
ingresos y egresos.

Elaboracién, revision vy archivo de
documentos financieros (facturas, recibos,
vouchers, cheques).

Conocimiento basico en conciliaciones
bancarias.

Uso de sistemas contables y financieros
Manejo de hojas de calculo.
Procedimientos de pago a proveedores

Deseables Conocimientos
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Normativa basica fiscal y financiera
Archivo y control de documentacion
financiera y administrativa.

Manejo e interpretacion de informacion
contable.

Habilidad numérica y analitica
Organizacion

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje
continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.
Fiabilidad

Etica de trabajo

Pensamiento critico

Toma de decision

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico
en general.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Recepcion de expedientes para tramite de cheque (revisién de facturas: fecha,
nombre, direccion y Nit del CBM, y razon)

Requisicion de cheques, elaboracidon de voucher (jornalizacion de cuentas), y
elaboracion e impresién de cheques.

Entrega de cheque a proveedores.

Elaboracion e impresion de cheques de salarios.

Entrega de papeleria (fotocopia), de las adquisiciones de activos fijos a la persona
encargada de Inventarios, para registro e identificacion de los mismos.
Elaboracion de libro de bancos y conciliaciones bancarias.

Elaboracion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR), segun aplique.
Envio de facturas a Bodega del CBM para elaboracién de formulario 1H (Ingreso a
Almacén), cuando corresponda.

Publicacion en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (compras de baja
cuantia, incluye caja chica).
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e Envio de facturas a la Unidad de Compras para que adjunten, expediente de
compra, para tramite de pago.
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PERFIL

DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

Unidad Administrativa:

Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo

No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo del puesto:

Encargada de la programacion y control de
ejecucion del presupuesto anual del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo, que se
encarga de programar y realizar
modificaciones presupuestarias.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales = -
Experiencia laboral

minima requerida

Area contable, presupuestaria y
conocimientos en adquisiciones.

Deseables Conocimientos

Principios basicos de presupuesto

Formulacion, ejecucion y control
presupuestario.

Clasificadores presupuestarios (ingresos y
egresos).

Normativa legal aplicable en materia
presupuestaria
Manejo de sistemas financieros vy

presupuestarios
Elaboracion y control de reportes
presupuestarios.
Analisis basico de ejecucion
presupuestaria.

Control de disponibilidad presupuestaria.

OeRO MuniGuate.com
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formulas, tablas, control de datos).
Archivo y control de documentacion
presupuestaria.

Normas de control interno aplicadas al area
financiera.

2

Manejo de hojas de calculo (Exéél:” o

Manejo e interpretacion de informacion
contable.

Habilidad numérica y analitica
Organizacion

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje
continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.
Fiabilidad

Etica de trabajo

Pensamiento critico

Toma de decision

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Mantener excelentes relaciones con el equipo de trabajo y publico en general.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Encargada de la programacion presupuestaria anual.

Control de la ejecucién presupuestaria a nivel de grupo de gasto y renglén.
Clasificacion de renglon de gasto en solicitudes de Compras, y su autorizacion para
firma de disponibilidad presupuestaria.

Realizar modificaciones presupuestarias.

Presentacion de informes presupuestarios y/o saldos presupuestarios.
Elaboracién de CDP, para eventos de cotizacion vy licitacion publica y los que sean
requeridos.

Ingresar informacién en formatos de caja fiscal mensual.

Atencién a personal
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PERFIL

DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

AUXILIAR DE NOMINAS Y
AUXILIAR DE LA UNIDAD
FINANCIERA

Unidad Administrativa:

Unidad Financiera

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo

No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Persona capacitada para gestionar el
calculo, procesamiento y pago preciso y
puntual de nominas mensuales de bonos,
cumpliendo con la normativa Institucional y
brindar apoyo en los procesos financieros
y contables de la institucion.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo vy
contable, enfocada en procesar de forma
precisa, oportuna y confidencial la
compensacion de bonos de riesgo, bono
de responsabilidad y ajuste salarial del
personal, asi como, apoyar en procesos de
la Unidad Financiera.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales : -
Experiencia laboral

minima requerida

Conocimientos Contables y Financieros.

Deseables Conocimientos

Control de incidencias (ausencias,
suspensiones, permisos, incapacidades).
Principios basicos de contabilidad.
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250
Registro de operaciones contables.
Control y archivo de documentos
financieros (facturas, recibos, vouchers).

Control y seguimiento de tramites internos.

Responsabilidad y confidencialidad.
Trabajo en equipo.

Proactividad.

Organizacién y orden.

Atencion al detalle.

Etica profesional.

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Aplicar criterios institucionales para asignacién, suspension y/o modificacion de
bonos, segun cargo, rango y funciones.

Verificar la correcta aplicacion de descuentos y disposiciones administrativas en las
néminas de bonos.

Mantener actualizados los archivos laborales y documentos de respaldo
relacionados al pago de bonos.

Programar los pagos de bonos conforme a las directrices de la Coordinacion
Financiera.

Resguardar la confidencialidad de la informacioén y cumplir con las normas éticas
institucionales.

Responsable de publicar y actualizar la informacion de la Unidad de Informacion
Publica.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Elaborar néminas mensuales de bono de riesgo, bono de responsabilidad y ajuste
salarial del personal conforme a disposiciones institucionales.

Registrar, controlar y validar incidencias laborales que impacten en el pago de
bonos.

Realizar reportes estadisticos que se le soliciten.

Apoyar en la publicacion en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (compras
de baja cuantia, incluye caja chica), cuando sea requerido.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE RIESGOS

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Riesgos

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Prime Jefe

Personal bajo su cargo No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargada de aplicar técnicas de gestion
de riesgos para identificar los riesgos,
evaluar el impacto, potencial y decidir el
curso de accion para mitigarlos.

Puesto de caracter administrativo que se
encarga del cumplimiento de procesos y
procedimientos internos que corresponden
al cumplimiento de las Normas Generales
y  Técnicas de Control Interno
Gubernamental

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Universitario preferiblemente

Fundamentales

Experiencia laboral | g control de riesgos y auditorias.
minima requerida

Conocimiento de leyes, reglamentos y
normativas aplicables en Guatemala.
Politicas internas de control y gestion
Deseables Conocimientos institucional.

Cumplimiento normativo.

Procedimientos de auditoria interna vy
control interno.
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Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Habilidades Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

e Verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, contratos y politicas aplicables
al Cuerpo de Bomberos Municipales, en cuanto a Gestion de Riesgos y Manuales
Institucionales.

e Verifica el cumplimiento de los procesos y procedimientos internos del Cuerpo de
Bomberos Municipales, en cuanto a riegos, se refiere.

e Vigilar la aplicacion de las medidas correctivas y recomendaciones, por parte de
las Comandancias y Unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales, en cuanto a
los riesgos determinados.

e Promover el fortalecimiento de una cultura de cumplimiento de la normatividad,
contratos, metas y objetivos del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Informar periédicamente a la Segunda Comandancia, y cuando se le requiera,
sobre su desempefio, y someter a su aprobacion o resolucion las materias que lo
requieran.

e Las actividades anteriores corresponden al cumplimiento de las Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

e Ofras que sean asignadas por las Comandancias relacionadas con su competencia

6. FUNCIONES

¢ Requerir a las Unidades de la Institucion, la informacion, documentaciéon y su
colaboracién para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.
e Realizar actos y funciones que le delegue la Segunda Comandancia.
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PERFIL DE PUESTO

1

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Administrativa:

Unidad de Recursos Humanos

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Comandante Prime Jefe

Personal bajo su cargo

Asistente de la Unidad de Recursos
Humanos

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Persona encargada del buen
funcionamiento del recurso humano en el
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo,
encargado de velar por el buen
funcionamiento del recurso humano;
seleccion, reclutamiento, desempefo,
capacitacion, elaboracion y atencion de
Manuales, resolucion de conflictos,
tramites, documentacion e informacion de
apoyo al personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Universitario preferiblemente

Fundamentales

Experiencia laboral
minima requerida

En procesos organizacionales y manejo de
personal.

Deseables

Conocimientos

Gestidon de personal

Microsoft Office

Sistemas de recursos humanos y némina.
Manejo de bases de datos de personal.
Reglamentos internos de trabajo.
Manuales de puestos y funciones.
Politicas internas de la institucién.
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Evaluacién del desempeno.

Capacitacion y formacion del personal.

Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo
Habilidades Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion
Resolucién de problemas
Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

Revisién de documentos de personal para elaboracion de contrato.
Revision de contratos administrativos (redaccion).

Revision de finiquitos de personal 022.

Revision de planilla 022 y 029.

Responsable de actualizacion y revisién de manuales.

Responsable de la Evaluacién de Desempefio Laboral.

Otras que sean asignadas por el Jefe inmediato y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Seleccién y clasificacion de personal para contratacion.

Elaboracion de contratos administrativos renglon 022, 029 y 185.
Elaboracion de planilla 022 y 029.

Elaboracién de papeleria de renuncias y despidos.

Publicacién de Contratos Administrativos 029 en GUATECOMPRAS

Inscripcion de trabajadores al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.
Envio de informe laboral en la plataforma del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social -IGSS-.

Elaboracion y envio de planilla electronica de Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social —-IGSS-.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Recursos Humanos

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de la Unidad de Recursos
Humanos

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistir y apoyar al Coordinador de la
Unidad de Recursos Humanos al buen
funcionamiento de la Unidad del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo, que
apoya en las gestiones administrativas del
personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales : : = i
Experiencia laboral En procesos administrativos

minima requerida | Manejo de Archivo

Gestion del tiempo

Manejo y archivo de expedientes laborales.
Control de asistencia, permisos,
vacaciones e incapacidades.

Deseables Conocimientos Elaboracion de documentos laborales
(constancias, cartas y otros).

Manejo basico de planillas.

Recepcién y clasificacion de hojas de vida.
Apoyo en coordinacion de entrevistas.
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Control de documentacién de candidatos.
Redaccion y manejo de documentos
administrativos.

Control y seguimiento de tramites internos.
Organizacion de archivos fisicos vy
digitales.

Microsoft Office (especialmente Excel y
Word).

Manejo de bases de datos.

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Habilidades Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

5. RESPONSABILIDADES

Archivo y control de documentacién de la Unidad de RRHH.
Atencién al Publico en General
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o las Comandancias.

6. FUNCIONES

Recepcidn de papeleria para solicitud de empleo (publico general)

Recepcion de documentos de personal para elaboracion de contrato.

Recepcion de cartas, reportes, constancias y solicitudes del personal del CBM.
Elaboracion de finiquitos de personal 022.

Dar seguimiento al proceso de firma de planillas del personal y libro salarial.
Redacciéon de constancias y cartas para personal ad honorem y permanente del
CBM
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASESOR DE CONTRATACIONES

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Compras

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Analista de Compras
Personal bajo su cargo Asistente de la Unidad de Compras
Auxiliar de Compras

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de asesorar y prestar
servicios tecnicos en materia de

Objetivo del puesto: adquisiciones de bienes y servicios por
parte del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Puesto de caracter administrativo, que
verifica y da seguimiento a los procesos de
adquisiciones y eventos para la recepcion
de bienes, asi como, la programacion de
las comisiones receptoras y liquidadoras.
Asesora en todos los requerimientos
administrativos, financieros y
presupuestarios.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Universitario preferiblemente

F ? . -
Ehcelsntlos Experiencia laboral |En  asesoramiento legal, financiero,

minima requerida | contrataciones y adquisiciones del Estado

En asesoramiento legal, financiero,
contrataciones y adquisiciones del Estado.

Adaptabilidad

Conocimientos

Deseables 2 =
e Comunicacion
Habilidades . .

Pensamiento creativo

Fiabilidad
,, s
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Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo
Gestion del tiempo

5. RESPONSABILIDADES

e Asesorar y prestar servicios técnicos en materia de adquisiciones de bienes y
servicios por parte del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Verificar de seguimiento de cuadros de control de eventos y verificar fechas de
recepcion de bienes.

e Programar con las respectivas comisiones receptoras y liquidadoras, la elaboracion
de las actas de liquidacion.
Dar seguimiento a la planificacion del anteproyecto de presupuesto.

e Asesorar en todos los requerimientos administrativos, financieros y presupuestarios
gue se le requieran.

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Preparartoda la documentacion referida para las compras de la institucion y cuando
corresponda preparar bases, especificaciones, publicaciones, contratos,
integracion de juntas, y todo lo que sea necesario para cumplir con lo establecido
en la ley de Compras.

e Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales en el portal de GUATECOMPRAS.

e Dar seguimiento a las solicitudes de compra en todas las modalidades de
adquisicion.
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PERFIL DE PUESTO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

ANALISTA DE COMPRAS

Unidad Administrativa:

Unidad de Compras

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Asesor de Contrataciones

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Gestionar estratégica y operacionalmente
la adquisicion de bienes y servicios,
buscando el mejor costo, calidad y tiempos
de entrega.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo, que
realiza, envia vy realiza toda Ia
documentacion como o6rdenes de compra
para las adquisiciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales; ademas, se
encarga de realizar cotizaciones, oficios y
publicaciones en sistemas del Estado.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Fundamentales

Nivel académico

Universitario preferiblemente

Experiencia laboral
minima requerida

Diversificado

Gestidon completa del ciclo de compras
(solicitud, cotizacion, adjudicacion,
recepcion y liquidacion).

Elaboracion y control de expedientes de

Deseables Conocimientos compras.
Seguimiento a ordenes de compra y
contratos.
Coordinacion con proveedores y unidades
solicitantes.
;\LMEPJOR‘LUGAR 090 MuniGuate.com
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Comparacion de cotizaciones.
Control de tiempos y cumplimiento de

procesos.

Manejo de cuadros comparativos y
reportes.

Manejo de sistemas institucionales vy
plataformas de compras
(GUATECOMPRAS).

Adaptabilidad
Comunicacion efectiva
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion

Resolucion de problemas
Pensamiento critico
Capacidad de negociacion.
Conocimiento de Software de compras
Organizacion.

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Revisar expedientes de baja cuantia y trasladarlos a la Unidad Financiera.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

Realizar cotizaciones de compras de Baja Cuantia.

Realizar Cuadros comparativos.

Realizar 6rdenes de compra.

Enviar ¢rdenes de compras a proveedores.

Apoyar en la gestion de firmas en las solicitudes de compra.

Realizar las gestiones que correspondan a los regimenes de cotizacion, licitacion
u otras modalidades de adquisicion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: AUXILIAR DE COMPRAS

Unidad Administrativa: Unidad de Compras

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Asesor de Contrataciones

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar apoyo y seguimiento administrativo
en los procesos de compras.

Puesto de caracter administrativo,
encargada de realizar cotizaciones,
Naturaleza del puesto: revision de expedientes de baja cuantia,
apoyo en la gestion de firmas de solicitudes
de compra.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales

Expe_rlenc:la Iabpral En Procesos de Compras
minima requerida

Apoyo en la elaboracién de cotizaciones.
Elaboracidon y seguimiento de 6rdenes de
compra.

Integracion de expedientes de compras.
Seguimiento a solicitudes de compra.
Conocimientos Coordinacion con proveedores.

Deseables Archivo y organizacion de documentos de
compras.

Revision basica de expedientes.

Control de facturas, érdenes de compra y
actas.

Adaptabilidad

Comunicacion

Habilidades
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Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion

Resolucion de problemas
Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

e Revisar expedientes de baja cuantia y trasladarlos a la Unidad Financiera.
Revisar y actualizar el PAC.
e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

Realizar cotizaciones de compras de baja cuantia.

Realizar Cuadros comparativos.

Enviar 6rdenes de compras a proveedores.

Apoyar en la gestion de firmas en las solicitudes de compra.

Realizar las gestiones que correspondan a los regimenes de cotizacion, licitacion
u otras modalidades de adquisicion.

Envio de 6rdenes de compra a la Unidad de Bodega.

e Elaborar actas de recepcion.

e Elaborar actas administrativas de negociacion (eventualmente).
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
COMPRAS

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Compras

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Asesor de Contrataciones

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Unidad
de Compras, gestionando y dando
seguimiento a los procesos de adquisicion
de bienes y servicios.

Puesto de caracter administrativo,
Naturaleza del puesto: centrada en apoyar la adquisicion eficiente
de bienes y servicios.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Obijetivo del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral | gn procesos de Compras
minima requerida

Conocimiento de procesos de compras vy
adquisiciones

Manejo de normativa aplicable a compras
Conocimiento de las modalidades de
compra (baja cuantia, compra directa,
Deseables Conocimientos cotizacién, licitacion, entre otras).

Manejo del sistema GUATECOMPRAS vy
plataformas relacionadas

Elaboracion de cuadros comparativos,
o6rdenes de compra y términos de
referencia.
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Redaccion de documentos administrativos
(oficios, actas, informes, contratos
basicos).

Conocimiento en integracion y revision de
expedientes de compra.

Manejo de archivo y control documental.
Uso de herramientas informaticas
Conocimientos basicos de control vy
seguimiento de procesos administrativos.
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacién

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

Habilidad numérica y estadistica

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Control de Asignaciones de tareas por tipo de Modalidad de Compras.

Recopilar informacion para cumplimiento de metas de la Unidad.

Asistir a actividades y/o reuniones especificas cuando sea nombrada para el efecto.
Control y seguimiento de eventos de contratacion por tiempo de proceso.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Realizar cuadros comparativos.

e Realizar 6rdenes de compras.

e Enviar 6rdenes de compras a proveedores.

e Revisar expedientes de baja cuantia y compra directa, y trasladarlos a la Unidad
Financiera.

Gestionar firmas en las solicitudes de compra.

Realizar términos de referencia.

Realizar conocimientos de traslados de expedientes.

Realizar oficios relacionados a la Unidad de Compras.

Realizar las cotizaciones de compras de baja cuantia y compra directa.

Realizar publicaciones en el sistema GUATECOMPRAS, plataformas de la
Contraloria General de Cuentas y ofras.
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o Realizar las gestiones que correspondan a los regimenes de cotizacion, licitacion,
subasta publica inversa u otras modalidades de adquisicion.

e Realizar contratos.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacion Social

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Vocero de la Unidad de Comunicacién
Social

Asistente de la Unidad de Comunicaciéon
Social (Community Manager)

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de comunicar toda Ila
informacion referente a las emergencias

Personal bajo su cargo

Objetivo del puesto: cubiertas por el Cuerpo de Bomberos
Municipales y las publicaciones de las
mismas.

Puesto de caracter operativo, es el enlace
entre la institucion y los medios de

Naturaleza del puesto: comunicacion, encargado de acudir a las
emergencias para brindar informacion del
incidente.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado o Universitario

Eundamentalos Experiencia laboral |En Comunicacion, mercadeo, publicidad,
minima requerida | Periodismo y/o relaciones publicas.

Estrategias de comunicacion institucional
Deseables Conocimientos Manejo de relaciones publicas y protocolo
institucional.
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prensa escrita, television y medios
digitales).

Planificacion y ejecucion de campanas de
comunicacion.

Produccion de contenido multimedia
(fotografia, video, disefio basico).
Monitoreo de medios y analisis de impacto
comunicacional.

Organizacion de eventos, conferencias de
prensa y actividades institucionales.
Manejo de herramientas ofimaticas
Excelente comunicacién verbal y escrita.
Habilidad para establecer y mantener
relaciones interinstitucionales y con
medios de comunicacién.

Creatividad e innovacién en la generacion
de contenido.

Organizacion y planificacion del trabajo.
Liderazgo y coordinacién de equipos de
trabajo.

Proactividad e iniciativa.

Habilidad para hablar en publico y voceria
institucional.

Etica profesional y confidencialidad en el
manejo de la informacion.

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Responsable de todas las publicaciones internas y externas del CBM.
Coordinar el personal que labora en la Unidad de Comunicacion Social.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o las Comandancias.

6. FUNCIONES

e FEjecutar el Plan de Comunicacion Social de la Institucion.
e Atendery cubrir cualquier evento que sea necesario.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE

Nombre Funcional del Puesto: COMUNICACION SOCIAL
(COMMUNITY MANAGER)
Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacién Social

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de

Puesto al que reporta: : iy .
q P Comunicacion Social

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de gestionar y fortalecer la
representacion del Cuerpo de Bomberos

Objetivo del puesto: Municipales a través de las redes sociales
y otras plataformas de comunicacion
digital.

Puesto de caracter administrativo,
encargado de crear y compartir contenido

Naturaleza del puesto: relevante y valioso de las actividades que
realiza el Cuerpo de Bomberos
Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Basico

Fundamentales En Programas ADOBE, conocimiento en

Experiencia laboral | gisefio de imagenes, fotos y edicion de
minima requerida | ideos.

Gestion y administracion de redes sociales
(Facebook, Instagram, X, TikTok)
Creacion y planificacion de contenido
digital.

Deseables Conocimientos
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Redaccion publicitaria

Manejo de herramientas de programacion
de contenido

Conocimiento de métricas y analisis de
resultados

Uso de herramientas de disefno grafico
basico (Canva, Photoshop u otras).
Edicion basica de fotografia y video.
Estrategias de marketing digital vy
posicionamiento en redes sociales.
Atencion y gestion de la comunidad
(responder mensajes, comentarios Yy
consultas).

Normas de comunicacion institucional

Uso de herramientas ofimaticas
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacién

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

Toma de decisiones

Liderazgo

Pensamiento analitico

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Dar seguimiento y sistematizar permanentemente la informacion obtenida a través
de los medios de comunicacion, teniendo al corriente al Coordinador de
Comunicacion Social, proponiendo y ejecutando acciones que incidan en el
fortalecimiento de la imagen de la Institucion.

Monitorear constante de la Pagina Web y de Redes Sociales de la Institucion.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

e Preparar, elaborar y redactar articulos, folletos, suplementos y otro material para
su difusion mediante prensa oral o escrita.

e Proponer eventos para dar a conocer el trabajo y esfuerzo del Cuerpo de Bomberos
Municipales.
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e Crear y compartir contenido relevante y valioso que resuene con la audiencia y
promueva la identidad de la Institucion.

% -8 - @ 0 @6 runicuat
ELMEJORLUGAR Municipalidad ;: gl;ac::mala Unidad de Organizacién y

PARAVIV'R Métodos



%0 I éiﬁucg)ad de

Guatemala

PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
VOCERO DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacion Social

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de
Comunicacion Social

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de propiciar y mantener
relacion con los medios de comunicacién
Objetivo del puesto: haciendo conciencia de la importancia
social que tienen las actividades del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, es el que
brinda informacion entre la institucion y los
Naturaleza del puesto: medios de comunicacion, apoya al
Coordinador en acudir a la emergencia
para brindar informacién del incidente.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Basico/Diversificado

Fundamentales iy Trabajos relacionados con la
Expe:nenma laboral | comunicacion, relaciones publicas
minima requerida | conocimiento de la Institucién.

Expresién oral, con claridad, seguridad y
coherencia en el mensaje.

Capacidad para hablar en publico y ante
medios de comunicacion.

Manejo adecuado del lenguaje corporal y
control de la voz.

Deseables Conocimientos
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Habilidad para transmitir mensajes
institucionales de forma precisa y oportuna.
Capacidad de sintesis para comunicar
informacion compleja de manera sencilla.
Manejo de entrevistas
Habilidad para mantener la
confidencialidad y el manejo responsable
de la informacion.
Escucha activa
Coordinacion y trabajo en equipo
Etica  profesional y  credibilidad
institucional.
Comunicacion efectiva y asertiva.
Dominio de la expresion verbal y no verbal.
Seguridad y dominio escénico ante
camaras y publico.
Capacidad de analisis y manejo de
informacion.
Habilidades Sintesis y claridad en la transmisién de
mensajes.
Inteligencia emocional y autocontrol.
Coordinacion interinstitucional.
Trabajo en equipo.
Organizacion y planificacion.
Etica, discrecion y confidencialidad.

5. RESPONSABILIDADES

e Brindar informaciéon oficial y verificada a los medios de comunicacion sobre
emergencias, incidentes y actividades institucionales.

e Informar a la poblacién sobre situaciones de emergencia, rescates, incendios,
accidentes o desastres.

e Mantener comunicacién constante con el Centro de Coordinaciéon de Emergencias,
Jefaturas y personal operativo para obtener datos precisos.

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

e Atender entrevistas con radio, television, prensa escrita y medios digitales.

e Preparar y difundir comunicados de prensa sobre incidentes relevantes o acciones
del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Difundir camparnias de prevencion y educacién para la poblacion (incendios,
accidentes, primeros auxilios, etc.).
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE MANTENIMIENTO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Auxiliar de la Unidad de Mantenimiento
Personal bajo su cargo Asistente de la Unidad de Mantenimiento
Personal de Mantenimiento

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planificar, organizar y supervisar las
actividades de mantenimiento preventivo y

Objetivo del puesto: correctivo de equipos e instalaciones,
garantizando su funcionamiento eficiente y
seguro.

Puesto de  caracter administrativo
responsable de coordinar las labores de
Naturaleza del puesto: mantenimiento de todos los edificios e
instalaciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales, preventivo y correctivo.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Preferiblemente Universitario:
Nivel académico |Administrador de empresas, Ingeniero,
Arquitecto.

Fundamentales Iy Conocimiento en Edificios, estructuras,
Expe_rlenc:la labpral manejo industrial de Mantenimiento vy
minima requerida | manejo de personal.

Mantenimiento preventivo, correctivo vy
predictivo.

Funcionamiento general de equipos,
maquinaria e instalaciones.

Deseables Conocimientos
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Normas de seguridad industrial vy
prevencion de riesgos.

Uso adecuado de herramientas, repuestos
y materiales.

Planificacion y programacion de
mantenimientos.

Control de inventarios de suministros.
Elaboracion de reportes técnicos y
bitacoras.

Manejo basico de presupuestos y control
de costos.

Procesos de compras y gestion con
proveedores.

Supervisiéon y coordinacion de personal
técnico.

Organizacion de tareas y asignacion de
trabajos.

Manejo de indicadores de mantenimiento
(tiempos de respuesta, fallas, etc.).
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

Toma de decisiones

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Elaboracion del presupuesto de la Unidad de Mantenimiento, garantizando el
control del gasto e inversion.
Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad.
Coordinar con ética y profesionalismo al personal que tiene a su cargo.

e Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo y el de los servicios
contratados.

e Otras que sean asignadas por las Comandancias.
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6. FUNCIONES

e Planificar y coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los
edificios del CBM.

e Ejecutar el Plan de Mantenimiento verificando el estado de los equipos y sistemas,
garantizando el buen funcionamiento de los mismos.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de
Mantenimiento

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona que se encarga de asistir y apoyar
Objetivo del puesto: en la Coordinacion de la Unidad de
Mantenimiento.

Puesto de caracter administrativo
responsable de archivar, manejar y
organizar la documentaciéon de la Unidad

Naturaleza del puesto: de Mantenimiento. Ademas de darle
seguimiento a la planificacion de
actividades del personal de

Mantenimiento.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Fundamentales

Experiencia laboral | asistencia, organizacion y archivo.
minima requerida

Elaboracion y control de documentos
administrativos.

Manejo de archivo fisico y digital.
Redaccion de informes, oficios y reportes.
Control y seguimiento de ordenes de
trabajo.

Deseables Conocimientos
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Control y seguimiento de solicitudes de

mantenimiento.

Coordinacién con proveedores y personal

técnico.

Manejo de cronogramas y programacion

de actividades.

Atencidn a usuarios internos y seguimiento

de requerimientos.

Adaptabilidad

Organizacion

Utilizacién de recursos

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Manejo y control de archivos internos.
Organizar y realizar informe de inversion.
Gestionar procesos operativos y administrativos con el personal de la Unidad de
Mantenimiento.
e Seguimiento de monitoreo de procedimientos operativos y administrativos.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Archivar informes y documentacién de los proyectos.

e Elaborar cronograma e informes de avances por proveedor.

e Llevar agenda de las actividades del Coordinador de Mantenimiento.

e Creacion y control de expedientes por proyectos.

e Realizar seguimiento de cotizaciones y compras con proveedores.

e Realizar calendario de actividades semanales de servicios contratados.
e Elaborar registros operativos de servicios.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de
Mantenimiento

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada del control de
requerimientos, reportes y supervision de
los procesos de trabajo realizado por el
personal de Mantenimiento.

Puesto de caracter administrativo
responsable de realizar gestiones de
cotizacion y compras con proveedores,
hacer recuento de los suministros vy
materiales en inventario y darle
seguimiento a los trabajos en Estaciones.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Blggamentales Experiencia laboral | Conocimientos técnicos en mantenimiento

minima requerida | Preventivo/correctivo.

Mantenimiento preventivo y correctivo

basico.
Electricidad basica (cambio de focos,
Deseables Conocimientos revision de conexiones simples).

Reparaciones menores.
Uso adecuado de herramientas manuales
y eléctricas.
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Apoyo en inventario de herramientas y
materiales.
Registro basico de actividades realizadas

Reporte de fallas o dafios detectados.

Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion
Resoluciéon de problemas
Pensamiento critico
Compromiso ético

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Informar al coordinador de la Unidad de Mantenimiento de las emergencias que
puedan surgir en alguna Estacién o Complejo Administrativo del CBM.

Control de requerimientos oportunos de materiales y equipos.

Implementacion de control y supervision de existencias de suministros en bodegas
de la Coordinaciéon de Mantenimiento.

Realizar el recuento de articulos, suministros y materiales (inventario permanente).
Deteccion de necesidades de articulos, suministros y materiales para uso en
reparaciones y trabajos realizados por personal de mantenimiento.

Atencion a proveedores y control de los servicios contratados.

Seguimiento de avances de trabajos en Estaciones.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Realizar gestiones de cotizacion y compras con proveedores.

Recepcion y ubicacion de articulos, suministros y materiales.

Apoyo de informes administrativos.

Recibir y entregar en su lugar de destino, diariamente todas las gestiones de
mensajeria que le sean asignadas.

Otras funciones que la Coordinacion de Mantenimiento considere necesarias
dentro de las actividades de oficina.

*% - R - @

ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

0 0 0 MuniGuate.com

Métodos

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacidén y

—

R 5 J
i



Q\ AROS
’b Ciudad de

Guatemala

PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de

Puesto al que reporta: T

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Garantizar la limpieza, seguridad, orden y
Objetivo del puesto: el correcto funcionamiento operativo de las
instalaciones.

Responsable de la buena imagen que
Naturaleza del puesto: proyectan las instalaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico | No requerido

Fundamentales En cada area a desempenar (Conserje,

Experiencia laboral |iardineria, carpinteria, albafileria vy
minima requerida | herreria).

En cada area a desempefar (Conserje,
Conocimientos jardineria, carpinteria, albafileria vy
herreria).

Dinamismo

Energia

Preocupacion por el orden y limpieza
Deseables Colaboracion

Hsbilidagess e edrdacs, o,

Orientacién al cliente.

Compromiso con la calidad.

Amabilidad.

Capacidad de comunicacion.
Responsabilidad.
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Gestion del tiempo.

Planificacion.

Calidad del trabajo

Iniciativa

Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar con las manos vy

con herramientas o maquinaria.

5. RESPONSABILIDADES

Hacer buen uso de las herramientas de trabajo.

Informar a la coordinacion de las actividades realizadas durante la jornada.
Informar a la coordinacion de los utensilios de trabajo en mal estado.

Mantener en buenas condiciones las areas verdes, de las Estaciones y complejo
Administrativo del CBM

Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el trabajo.
Informar al jefe inmediato, de los utensilios y equipo en mal estado.

Conservar en buen estado las herramientas de trabajo.

Informar a su jefe inmediato las actividades realizadas en la jornada.

Mantener el stock de materiales necesarios para el trabajo.

Informar al jefe inmediato de las herramientas necesarias para su adquisicion.
Cuantificar el material necesario para la realizacion de su trabajo.

Mantener en buen estado la maquinaria, utensilios y equipo en el area de
carpinteria.

Reportar el material que haga falta a su jefe inmediato.

Acatar las normas de seguridad industrial implementadas por la Unidad.

Mantener limpia su area de trabajo después de realizar sus actividades.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Limpieza de equipo de oficina

e Limpieza de particiones modulares prefabricadas, cortinas y pisos con alfombras.

e Limpieza de puertas, y ventanas de vidrio.

e Limpieza de pisos en despachos y areas comunes.

e Limpieza general de Azoteas.

» Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, cuando sea
necesario.

e Hacer las reparaciones que le sean indicadas por su jefe inmediato.

Realizar reparaciones y remozamientos en edificios del CBM.

Realizar labores de construccion y reparacion que le sean asignadas.

Diseno y fabricacién de muebles.

Manejar el vehiculo asignado para la Unidad de Mantenimiento, con la finalidad de

transportar personal e instrumentos de trabajo.

- R @
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

9 @ G 0 MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y
Métodos




AnNos
Ciudad de
Guatemala

R0

e Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de instalaciones y sistemas
electricos.

e Realizar reparaciones menores en irregularidades presentadas en las estaciones y
edificios administrativos.

e Auxiliar al Eléctrico Calificado o Autorizado, en las nuevas instalaciones que se
efectlien en la Institucion.

e Auxiliar en tareas de inspeccién en las instalaciones, edificios, mobiliario y bienes
generales.

e Realizar reparaciéon de equipos, piezas y sistemas necesarios en las diferentes
Unidades y/o Estaciones.

e Realizar instalaciones para el funcionamiento de equipo y bienes generales cuando
son removidos o instalados.

e Apoyar al personal operativo en las diferentes actividades como albanileria,
fontaneria, conserjeria, herreria u otras actividades de la Unidad de Mantenimiento.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Sistemas y Tecnologia

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar la
infraestructura tecnolégica y los sistemas
informaticos de la institucion, garantizando
su funcionamiento eficiente, seguro vy
alineado a los objetivos estrategicos
organizacionales.

Puesto de caracter administrativo,
responsable del buen funcionamiento de
todos los sistemas, programas y equipos
de informatica de la Institucién.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Estudios en Ingenieria en Sistemas
Preferiblemente Universitario.

Experiencia laboral | g g area de Sistemas e informatica
minima requerida

Nivel académico

Fundamentales

Redes informaticas

Administracion de servidores

Soporte técnico de hardware y software.
Sistemas operativos

Deseables Conocimientos Seguridad informatica

Bases de datos basicas
Telecomunicaciones y conectividad.
Planificacion y ejecucion de proyectos
tecnoldgicos.
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Administracion de infraestructura

tecnologica.

Gestion de incidentes y continuidad del
servicio.

Implementacion de politicas y

procedimientos de TI.

Gestion de proveedores de tecnologia.
Gestion de compras de equipos y servicios
tecnologicos.

Elaboracion de informes tecnicos y
administrativos.

Politicas de seguridad de la informacion.
Respaldo y recuperacion de datos.
Conocimiento de programacion.

Dominio de bases de datos.

Comprensién de redes vy sistemas
operativos.

Habilidad para resolver problemas.
Buenas habilidades de comunicacion.
Pensamiento critico.

Trabajo en equipo.

Desarrollo de habilidades técnicas.
Liderazgo

Etica de trabajo

Organizacion

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Velar por la buena operacion de todo el sistema de informatica de la institucion.
Responsable del buen funcionamiento de las camaras que se encuentran
instaladas en la Institucion y en las unidades de Emergencia.
Coordinar con ética y profesionalismo al personal que tiene a su cargo.
Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo y el de los servicios
contratados.
e Atender a proveedores y dar seguimiento a los trabajos realizados por los mismos.
e Gestionar trabajos operativos y administrativos con el personal que tiene a su
cargo.
Responsable del buen funcionamiento de todos los equipos de informatica.
e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Elaborary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
y sistemas de informatica.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
SISTEMAS Y TECNOLOGIA.

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Sistemas y Tecnologia

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Sistemas y

Puesto al que reporta: Tecnologia

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para brindar apoyo
técnico y operativo en el mantenimiento,
soporte y funcionamiento de |la
Objetivo del puesto: infraestructura tecnoldgica institucional,
asegurando la continuidad de los sistemas
informaticos y la atencion oportuna a los

usuarios.

Puesto de caracter

administrativo/operativo, encargada de
Naturaleza del puesto: apoyar el buen funcionamiento de todos los

sistemas, programas y equipos de
informatica de la Institucion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Diversificado/ Perito o Bachillerato en

Nivel académico i .
Computacion o carrera afin.

Fundamentales

Expe:rlencna labpral Indispensable en el area de Informatica
minima requerida

Conocimientos basicos en sistemas
Deseables Conocimientos operativos
Manejo de herramientas de ofimatica
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Conocimientos basicos en instalacion,
configuracion y mantenimiento de equipo
de computo.

Conocimientos  basicos  de redes
informaticas

Manejo basico de hardware
Conocimientos en soporte técnico a
usuarios (presencial y remoto).
Conocimientos basicos en instalacion vy
configuraciéon de software.

Manejo basico de impresoras y dispositivos
periféricos.

Conocimientos basicos en bases de datos
Nociones de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos.

Adaptabilidad

Comunicacion

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Gestion del tiempo

Habilidades Resolucion de problemas

Conocimiento de programacion.

Dominio de bases de datos.

Comprensiéon de redes y sistemas
operativos.

Desarrollo de habilidades técnicas.

5. RESPONSABILIDADES

e Optimizar, mejorar y mantener los sistemas informaticos en condiciones.
Administrar la base de datos de los sistemas informaticos del CBM.

e Crear, instalar, configurar y optimizar la base de datos del Sistema de Gestion de
Emergencias.

e Llevar controles y el resguardo de inventarios de suministros y licencias.
Mantener y ejecutar respaldos de informacion, archivos y bases de datos de la
Unidad.

e Administrar las garantias de los equipos.
e Encargado de dar tramite a la documentacion que ingresa a la Unidad.
e Responsable de la digitalizacion de documentos que ingresan a la Unidad.
e Responsable del archivo fisico de la Unidad.
e Encargado de la comunicacion con proveedores para el seguimiento de los
servicios prestados.
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6. FUNCIONES

o Disenar, desarrollar e implementar en lo posible sistemas y programas.

e Brindar soporte técnico presencial o remoto.

e Programar y ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo de los dispositivos
instalados en las Unidades del CBM.

o Configurary actualizar los equipos de videovigilancia de Estaciones y Unidades del
CBM.

e Actualizar y configurar todo equipo que sea de informatica.

e Apoyar en la gestion de sistemas, redes y seguridad.

Monitorear el Sistema de circuito cerrado de camaras

Instalar equipo de computo y dispositivos periféricos.

Gestionar los servicios preventivos y correctivos de las conexiones de red.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el equipo de computo del

CBM.

e Registrar y renovar los nombres de los dominios para sitios Web

e Operar programas de procesamiento de informacion y produccion de reportes.

e Atender solicitudes de soporte técnico.

¢ Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR MEDICO Y
COORDINADOR DEL AREA DE
TECNICOS EN URGENCIAS
MEDICAS —TUM-

Nombre Funcional del Puesto:

Clinica Meédica/ Area de Técnicos en

Unidad Administrativa: Urgencias Médicas ~TUM-

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Técnico asistente en la Clinica Médica
Asistente de Clinicas Medicas

Personal bajo su cargo Responsable de Clinica Dental

Psicologa Clinica y Asistente de
Coordinacion del Programa —TUM-

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Evaluar la calidad asistencial, la eficiencia
Objetivo del puesto: operativa y la gestién de recursos de las
Clinicas Médicas.

Puesto de caracter administrativo,
responsable de coordinar las clinicas
médicas, odontoldgicas y psicoldgica de la
Institucion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Profesional Universitario en Medicina
Fundamentales - -
Experiencia laboral | Areg médica
minima requerida
Conocimientos en medicina general y
beis atencion pre hospitalaria.
Deseables Conocimientos A P i
Conocimiento de protocolos de atencion en
emergencias y urgencias medicas.
o 0O006
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Conocimientos en farmacologia basica
aplicada a emergencias.

Manejo de expedientes clinicos y registros
medicos.

Conocimiento de normativas y legislacion
sanitaria vigente

Manejo de equipos médicos y su correcto
uso.

Conocimientos en  coordinacion vy
supervision de personal de salud.
Elaboracion de informes médicos.
Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Habilidades Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

Toma de decision

Liderazgo

5. RESPONSABILIDADES

e Responsable de todo lo concerniente a atencién a pacientes dentro de la
institucion.
Ser el coordinador de las actividades que realicen las clinicas.
Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen del Técnico de
Urgencias Médicas.
Supervisar y coordinar el buen desemperfio del personal a su cargo.
Controla el 6ptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales
del Técnico de Urgencias Médicas.
Desarrollar planes de salud del personal del CBM.
Elaborar el registro de salud del Personal del CBM.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Coordinar el trabajo que realizan las clinicas médicas: Médica, Dental y Psicologica
de la institucion.

e Coordinar con otras dependencias todo lo referente a las clinicas del Cuerpo de
Bomberos Municipales.
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e Dar las instrucciones necesarias a efecto del trabajo que se realice en las clinicas.

e Presentar a las Comandancias los programas y planes de trabajo que desarrollen
las clinicas.

» Coordinar, cuando sea requerida, la prestacion de servicios clinicos fuera de la
institucion.

e Habilitar, coordinar y atender el hospital movil en eventos masivos.

e Desarrollar y coordinar la planificacion, estratégicas institucionales orientadas a
mejorar el desempefio del programa de urgencias médicas.

e Realizar las evaluaciones de los Tecnicos de Urgencias Medicas.

e Desarrollar y coordinar la planificacion de las capacitaciones que se le soliciten.

e Evaluar los informes de asistencia de los instructores del Técnico de Urgencias
Médicas. '

e Evaluar los programas de cursos de atencion pre hospitalaria, junto con la Escuela
Técnica.

e Presentar informes, asistencias, notas y evaluaciones a la Escuela Técnica del
desarrollo del programa de Técnico de Urgencias Médicas.

e Coordinar los programas que desarrolla el TUM.

e Coordinar a los Instructores y personal del mismo
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TECNICO ASISTENTE EN LA
CLINICA MEDICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Clinica Médica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador Medico

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Técnico encargado de la asistencia médica
del personal del CBM.

Puesto de caracter administrativo,
encargada de atender a todos los
pacientes y atender requerimientos de
atencion a pacientes cuando se le solicite.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado o Técnico

Fundamentales

Experiencia laboral | En atencién de pacientes
minima requerida

Conocimientos en atencion primaria en
salud.

Conocimiento en toma de signos vitales
(presion arterial, temperatura, frecuencia
cardiaca y respiratoria).

Manejo basico de equipo médico
Conocimientos en primeros auxilios.
Normas basicas de bioseguridad e higiene
hospitalaria.

Manejo y control de expedientes clinicos.

Deseables Conocimientos

- ®-@
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

(£ @ 0 Q MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacidn y
Métodos




Q N Afos
,b Ciudad de
Guatemala

Conocimiento en procesos de atencion al
paciente y trato humanizado.

Apoyo en procedimientos médicos basicos
bajo supervision.

Conocimiento en control y manejo de
medicamentos basicos

Manejo basico de inventario de insumos
médicos.

Conocimiento en limpieza y desinfeccion
de areas clinicas.

Manejo basico de herramientas
informaticas

Conocimiento de normas institucionales y
ética profesional en el area de salud.

Habilidades

Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion
Resolucion de problemas
Pensamiento critico
Vocacion de servicio

5. RESPONSABILIDADES

servicios.

e Atender a todos los pacientes que requieran servicios medicos
Atender los requerimientos de atencién a pacientes cuando se le solicite
Requerir a donde corresponda, los insumos necesarios para la prestacion de sus

e Ofras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.

6.

FUNCIONES

e Coordinar con las instituciones hospitalarias y sus servicios cuando sea necesario
e Participar de reuniones (presenciales o virtuales) a los que sea convocado.
e Participar de las capacitaciones (presenciales o virtuales) a las que sea convocado.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE CLINICAS
MEDICAS

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Clinica Médica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador Médico

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Facilitar el funcionamiento eficiente de la
Clinica y optimizar la atencién al paciente,
combinando tareas administrativas
Objetivo del puesto: (agendar citas, gestionar registros) con
soporte clinico basico para asegurar una
experiencia agil, organizada y humana
para el personal de la Institucion.

Puesto de caracter administrativo,
encargada de revisar la informacion para
programar trabajos en clinica, controlar y
mantener el stock de los insumos de clinica
e informar al Coordinador de todas las
actividades en clinica médica.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | TUM, Técnico o Enfermera

Fundamentales

Experiencia laboral | £n atencion de pacientes
minima requerida

Conocimientos en atencidn primaria en
salud.

Deseables Conocimientos Conocimiento en toma de signos vitales
(presion arterial, temperatura, frecuencia
cardiaca y respiratoria).
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Manejo y organizacion de expedientes
clinicos.

Atencion y trato adecuado al paciente.
Apoyo en procedimientos médicos basicos
bajo supervision.

Control de inventario de insumos vy
materiales médicos.

Limpieza, desinfeccion y orden de areas

clinicas.
Manejo basico de herramientas
informaticas

Adaptabilidad
Comunicacién
Pensamiento creativo
Fiabilidad

Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo

Gestion del tiempo
Motivacion
Resolucion de problemas
Pensamiento critico
Vocacién de servicio

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Conservar en buen estado las herramientas de trabajo.

Informar a su jefe inmediato las actividades realizadas en la jornada.

Revisar y mantener el stock de materiales necesarios para el trabajo.

Cuantificar el material necesario para la realizacion de su trabajo.

Mantener limpias sus areas de trabajo y guardar las herramientas en el lugar
asignado.

Generar informe de las evaluaciones y atencion que se brindo a los pacientes.
Llevar el control de citas de los pacientes.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Revisar la informacion para programar trabajos en la clinica.

Revisar las instalaciones que le sean asignadas para su trabajo.

Operar los equipos necesarios que el trabajo demanda.

Atender las instrucciones que reciba de los médicos.

Realizar examen fisico a pacientes (cuando cumpla con criterios para evaluacion)
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
RESPONSABLE DE CLINICA
DENTAL

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Clinica Dental

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador Médico

Personal bajo su cargo Asistente de Clinica Dental

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Gestionar de manera integral el
funcionamiento operativo, administrativo
de la Clinica Dental, garantizando Ila
eficiencia de los recursos, el cumplimiento
normativo y la alta calidad en la atencion al
paciente para asegurar su satisfaccion.
Puesto de caracter administrativo,
encargada de atender a todos los
pacientes que requieran  servicios
dentales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Técnico o Universitario como Cirujano

Nivel académico . . e
Dentista (Cierre de pensum como minimo)

Fundamentales : ,
Experiencia laboral

minima requerida | En atencion clinica odontoldgica.

Conocimientos en odontologia general y
procedimientos clinicos basicos.
Esterilizacion de instrumental
Deseables Conocimientos odontologico.

Manejo de equipo e instrumental dental.
Control y administracion de insumos vy
materiales odontoldgicos.
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Protocolos de atencion al paciente y trato

humanizado.

Conocimiento en prevencion y promocion

de la salud bucal.

Manejo basico de radiografias dentales

Normativa vigente en salud y regulaciéon

aplicable en Guatemala.

Manejo basico de herramientas

informaticas

Elaboracion de informes técnicos vy

administrativos.

Etica profesional, confidencialidad y

manejo adecuado de la informacion del

paciente.

Adaptabilidad

Comunicacién

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

Liderazgo

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Responsable de la Clinica Dental de la Institucion y del personal a su cargo.

e Avisar en forma inmediata a la Primera Comandancia de cualquier incidente que
ocurra en la clinica.

e Requerir a donde corresponda, los insumos necesarios para la prestacion de sus
servicios

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Atender a todos los pacientes que requieran servicios dentales.
o Estar atento a prestar servicios al personal del CBM fuera de la clinica, cuando sea
requerido.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: ASISTENTE DE CLIiNICA DENTAL

Unidad Administrativa: Clinica Dental

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Responsable de Clinica Dental

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para brindar apoyo
clinico y administrativo directo al
Odontdlogo, asegurando el correcto
Objetivo del puesto: funcionamiento de la clinica, la
esterilizacion de instrumentos vy Ia
comodidad del paciente antes, durante y
después de los tratamientos.

Puesto de caracter administrativo,
encargada de programar citas a pacientes,
velar porque se brinde una buena atencion
odontolégica a los pacientes, revision de
stock de insumos y velar por el higiene y
limpieza del area de trabajos dentales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Diversificado: Enfermera, TUM 0
Nivel académico |Estudiante de Odontologia, Asistencia
Fundamentales Cirujano Dental

Experiencia laboral | gp ggistencia médica odontoldgica
minima requerida

Manejo y preparaciéon de instrumental
odontologico.

Asistencia al  odontélogo  durante
procedimientos clinicos.

Manejo de equipo dental (sillon, succion,
lampara, compresor, entre otros).

Deseables Conocimientos
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Preparacion del area clinica antes y

después de cada atencion.

Limpieza, desinfeccion y esterilizacion de

instrumentos y areas de trabajo.

Manejo y organizacidon de expedientes

clinicos dentales.

Control basico de inventario de insumos y

materiales odontologicos.

Atencion y trato adecuado al paciente.

Manejo basico de herramientas

informaticas

Etica profesional, confidencialidad vy

manejo de informacion del paciente.

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacién

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

Conocimiento en proceso dentales

Habilidades basicas en informatica

Preparacion de equipo dental.

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Conservar el buen estado de las herramientas de trabajo.

Informar a su jefe inmediato las actividades realizadas en la jornada.

Mantener el Stock de materiales necesarios para el trabajo.

Mantener todas las herramientas y materiales en buen estado para el trabajo

optimo de la Clinica Dental.

e Mantener limpias sus areas de trabajo y guardar las herramientas en el lugar
asignado.

e Llevar el control y archivo de los pacientes de Clinica Dental.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

» Revisar la informacion para programar trabajos en clinica dental.
e Operar los equipos necesarios que el trabajo demanda.
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e Realizar examen fisico a los pacientes (cuando cumpla con criterios para
evaluacion)

e Coordinar con la Clinica Médica y/o autoridades del Cuerpo de Bomberos
Municipales, el traslado de pacientes a hospitales cuyo cuadro clinico lo amerite.

e Participar en reuniones (presenciales o virtuales) a los que sea convocada.

e Asistir al Odontologo en procesos dentales.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PSICOLOGA CLINICA Y
Nombre Funcional del Puesto: ASISTENTE DE COORDINACION
DEL PROGRAMA -TUM-

Clinica Médica/ Area de Técnicos en
Urgencias Médicas —TUM-

2. LINEAS DE REPORTE

Unidad Administrativa:

Coordinador Médico/ Coordinador del Area

Ruesto alodle yoporia: de Técnicos en Urgencias Médicas —TUM-

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada profesionalmente en
el area Psicologica para la atencion de
pacientes en mejoras de su salud mental y
Objetivo del puesto: persona con conocimientos en procesos
administrativos para asistir al Programa
TUM, del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Puesto de caracter administrativo,
encargada de atender a pacientes,
preparacion de charlas, conferencias,
talleres para el personal de la Institucion,
asi mismo, apoyar en el Area de Técnicos
en Urgencias médicas en el seguimiento
de documentacion y procedimientos
administrativos del area.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico |Psicologo

Ripdamentalcs Experiencia laboral |En  atencion de pacientes, ~archivo,

minima requerida | coordinacion y entrega de informes.

- ® - @
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

0 Q @ MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y
Métodos




ANos
%O Ciudad de
Guatemala

Conocimientos en evaluacion psicoldgica y
diagnostico clinico.

Aplicacion e interpretacion de pruebas
psicométricas y proyectivas.

Técnicas de intervencién psicolégica vy
psicoterapia (individual y grupal).
Conocimientos en primeros auxilios
psicologicos.

Manejo de crisis y atencion en situaciones
de emergencia.

Etica profesional, confidencialidad vy
manejo adecuado de la informacion del
paciente.

Habilidades de comunicacion, escucha
activa y relacion terapéutica.
Conocimiento en programas de prevencion
y promocién de la salud mental.

Manejo basico de herramientas
informaticas

Elaboracién de informes psicologicos y
administrativos.

Conocimientos en gestion administrativa y
Deseables apoyo a procesos de coordinacion.
Manejo y organizaciéon de documentacion y
archivos.

Redaccion de informes, oficios vy
correspondencia institucional.

Manejo de agenda, coordinacion de
reuniones y seguimiento de actividades.
Manejo de herramientas informaticas
Organizacion vy logistica de actividades y
eventos.

Manejo basico de inventarios y control de
insumos de oficina.

Habilidades de comunicacion efectiva y
trabajo en equipo.

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Habilidades Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Conocimientos
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Resolucién de problemas
Pensamiento critico
Atencion a los detalles
Escucha activa
Analisis y capacidad investigativa.
Innovacion y adaptacion al cambio
Inteligencia emocional

5. RESPONSABILIDADES

e Coordinar el trabajo que se realiza en la clinica psicologica.
Atender a los pacientes que requieran sus servicios.
Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico
en general.

e Archivar la documentacion de proyectos, programas y capacitaciones
desarrolladas.

e Entregar informes a la Coordinacion del Técnico de Urgencias Médicas de
proyectos y capacitaciones.

e Organizar y dar seguimiento a la agenda de compromisos del Coordinador del

Técnico de Urgencias Médicas.

Revision de inventario.

Revision de asistencia de aspirantes a capacitaciones.

Archivar cartas de inasistencias, cambios de seccion.

Archivar papeleria de estudiantes.

Manejo y control de archivos internos.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Preparar los talleres, charlas, conferencias, que sean necesarias para el mejor
desarrollo de las actividades del personal de la institucion.

e Brindar apoyo externo a la institucion cuando le sea requerido.

e Presentar a las Comandancias los programas y planes de trabajo que desarrolle
en la clinica psicologica.

e Dar seguimiento psicoldgico a los casos referidos por las diferentes Unidades del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Realizar y publicar notas de estudiantes.

e Realizar cartas de solicitudes de examenes.

e Realizar calendario de actividades semanales y mensuales.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

INSTRUCTOR DEL AREA DE
Nombre Funcional del Puesto: TECMCOS EN URGENCIAS
MEDICAS
Unidad Administrativa: Area de Técnicos en Urgencias Médicas

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador del Area de Técnicos en

R lealiicmponia. Urgencias Médicas ~TUM-

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de impartir cursos a

Objetivo del puesto: estudiantes del Técnico de Urgencia
Médicas.
Puesto de caracter operativo, quien tiene a
Naturaleza del puesto: su cargo el proceso de ensefanza

aprendizaje de los nuevos TUM.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado/Universitario

Fundamentales Experiencia laboral |Conocimientos en procedimientos de

minima requerida | atencion pre hospitalaria/area meédica

Conocimientos solidos en atencion
prehospitalaria y emergencias médicas.
Evaluacion primaria y secundaria del
paciente.

Manejo de trauma (hemorragias, fracturas,
inmovilizaciéon, politrauma).

Deseables Conocimientos
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Atencion de emergencias medicas (paro
cardiorrespiratorio, shock, convulsiones,
entre otros).

Manejo y uso de equipo prehospitalario
Técnicas de inmovilizacién, extricacion vy
traslado de pacientes.

Normas de bioseguridad y manejo de
pacientes.

Metodologias de ensefianza y técnicas de
capacitacion.

Elaboracion de planes de clase,
evaluaciones y material didactico.
Evaluacion del desempeno de estudiantes
en campo y aula.

Manejo de grupos y habilidades de
comunicacion.

Normativa institucional y protocolos del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Manejo basico de herramientas

informaticas

Etica profesional, disciplina y
responsabilidad en la formaciéon del
personal.

Capacidad de ensefianza y transmision de
conocimientos técnicos.

Habilidad para instruir y evaluar personal
en escenarios tedricos y practicos.
Liderazgo y manejo de grupos.

Toma de decisiones bajo presion.
Comunicacion efectiva y clara.

Capacidad de analisis y resolucion de
problemas.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidades Organizacion y planificacion de actividades
de capacitacion.

Manejo de situaciones de emergencia y
control de crisis.

Disciplina y responsabilidad en el
cumplimiento de objetivos formativos.
Habilidad para brindar retroalimentacion
constructiva.

Proactividad e iniciativa.

Manejo adecuado de relaciones
interpersonales.
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Capacidad para evaluar el desempefio d
los estudiantes.

5. RESPONSABILIDADES

Motivar e involucrar a los estudiantes en un proceso de construccion y
reconstruccion de sus propios conocimientos, habilidades, actitudes, afectos,
formas de comportamiento y valores.

Tiene a su cargo la direccion del proceso de ensefnanza aprendizaje, en tanto debe
planificar, organizar, regular, controlar y corregir el aprendizaje del estudiante.
Debe estar en constante interaccion y comunicacion con los alumnos, con sus
colegas y con el resto de la institucion.

No proporcionar informacién confidencial sin autorizacién

Pasar informe de actividades y notas de estudiantes.

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

Impartir cursos de temas especificos a los estudiantes del Técnico de Urgencias
Medicas.

Deben de apoyar con la elaboracion de examen, pruebas cortas, bancos de
preguntas y calificacion de pruebas, evaluaciones y tareas.

Crear los métodos, técnicas y estrategias pedagogicas y andragdgicas que ayuden
al estudiante lograr comprender el contenido impartido.

Revisién de material de referencia.

Elaboracion de presentaciones, material para estudio y manuales.

Involucrarse en actividades que correspondan a técnico de urgencias médicas o
donde los estudiantes se vean involucrados.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DEL CONSEJO
ACADEMICO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Consejo Académico

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Prime Jefe

Personal bajo su cargo Secretario (a) del Consejo Académico

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona responsable de coordinar todo lo
referente a los manuales y programas de

Obijetivo del puesto: ensefianza y de capacitacion de la Escuela
Técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Responsable de disefar los diferentes
programas de ensefanza y de
capacitacion de la Escuela Técnica del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado/Universitario

Conocimientos administrativos

Experiencia laboral | pominio del Idioma Inglés
minima requerida

Fundamentales

Previa en puestos similares

Disefio y evaluacioén curricular

Procesos de ensefianza-aprendizaje
Deseables Conocimientos Elaboracién y gestion de actas e informes
Gestion de calidad educativa

Manejo de herramientas tecnoldgicas
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Planificacion estratégica
Comunicacioén institucional
Resoluciéon de conflictos y toma de
decisiones
Liderazgo y coordinacion de equipos
Comunicacion efectiva (oral y escrita)
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones
Andlisis y resolucion de problemas
Trabajo en equipo
Negociacion y manejo de conflictos
Pensamiento critico
Atencion al detalle
Gestion del tiempo
Capacidad de mediacion
Adaptabilidad y proactividad

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Asegurar que los contenidos estén alineados a normas nacionales e
internacionales de atencion de emergencias.

e Velar por la calidad de la ensefianza y el cumplimiento de los contenidos
programaticos.

e Promover la actualizacion continua en técnicas de rescate, primeros auxilios y
atencién de emergencias.

e Otras que sean asignadas por las comandancias.

6. FUNCIONES

e Coordinar, junto con la Direcciéon de la Escuela Técnica, la elaboracion y
actualizacion de los diferentes programas que se desarrollan en la Escuela del
CBM.

e Coordinar todo lo referente a los manuales de ensefnanza y de capacitacion de la
Escuela del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Coordinar cuando sea el caso, la participacién en eventos de capacitacion internos
y externos.

e (Gestionar capacitaciones con instituciones externas o especialistas.

e Coordinar procesos de evaluacién teorica y practica del personal bomberil.

e Convocar y coordinar reuniones del Consejo Académico.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
SECRETARIO (A) DEL CONSEJO
ACADEMICO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Consejo Académico

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador del Consejo Académico

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico, administrativo y
organizativo al Consejo Académico,
garantizando el adecuado desarrollo de
sus sesiones, el manejo eficiente de la
documentacion y el seguimiento oportuno
de los acuerdos, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Puesto de caracter administrativo,
encargado de proporcionar soporte técnico
y operativo al Consejo Academico,
mediante la coordinacion de sesiones,
elaboracion y resguardo de actas, control
documental y seguimiento de resoluciones,
asegurando el cumplimiento de los
procesos establecidos.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales : ; imi ini i
Experiencia laboral Conocimientos administrativos

minima requerida | Archivo
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Reglamentos internos del Consej
Academico
Elaboracion y redaccion de actas vy
documentos oficiales
Técnicas de archivo y gestion documental
Ortografia y redaccién formal
Manejo de correspondencia institucional
Uso de herramientas ofimaticas
Organizacion y logistica de reuniones
Seguimiento de acuerdos y control de
actas
Comunicacion institucional

Conocimientos

Ciudad de ‘
Guatemala | %

Deseables = :
Redaccion clara y precisa

Organizacion y orden

Atencién al detalle

Manejo confidencial de la informacién
Comunicacion efectiva (oral y escrita)
Gestion del tiempo

Capacidad de escucha

Trabajo en equipo

Proactividad

Responsabilidad

Capacidad de sintesis

Coordinacién de actividades y reuniones

Habilidades

5. RESPONSABILIDADES

Redactar, transcribir y resguardar las actas de las sesiones, asegurando su
fidelidad y formalidad.

Llevar el control y archivo fisico y/o digital de actas, resoluciones, acuerdos y demas
documentos oficiales del Consejo.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones, verificando su
cumplimiento y reportando avances.

Mantener actualizados los registros de integrantes del Consejo Académico y sus
designaciones.

6. FUNCIONES

Organizar la logistica de las reuniones (agenda, sala, equipo, materiales y
documentacion necesaria).

Convocar a los miembros del Consejo Académico a sesiones ordinarias vy
extraordinarias, conforme a instrucciones del coordinador o autoridad
correspondiente.

Elaborar la agenda de cada sesion en coordinacion con la coordinaciéon del
Consejo.
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e Apoyar en la elaboracion de informes perioddicos sobre las actividades y resultados
del Consejo.

e Coordinar la firma de actas y documentos oficiales por parte de los miembros del
Consejo.

e Apoyar en procesos académicos o administrativos que el Consejo requiera
(evaluaciones, propuestas, normativas, etc.).
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
DIRECTOR DE LA ESCUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Primer Jefe

Subdirector de la Escuela Técnica
Secretaria de la Escuela Técnica
Personal bajo su cargo Asistente de |la Escuela Técnica

Instructor de Escuela Técnica

Instructor de Planta de la Escuela Técnica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir, planificar 'y supervisar los
programas de formacion, capacitacion y
entrenamientos del personal interno vy
externo, garantizando la actualizacion
técnica y el cumplimiento de los estandares
de seguridad.

Puesto de caracter administrativo, quien es
el encargado de la formacion estudiantil de
las promociones de los aspirantes a
Naturaleza del puesto: nuevos bomberos, asi como, de las
capacitaciones  constantes de los
bomberos y de Instituciones que las
solicitan.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Preferiblemente Universitario
Preferiblemente Bombero

Experiencia laboral |Preferiblemente  en  docencia  y/o
minima requerida |Andragogia

Nivel académico

Fundamentales
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Gestion de talento humano
Liderazgo
Resolucién de conflictos
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Planificacion estratégica institucional
Administracion
Elaboracion y seguimiento de planes
operativos y proyectos
Evaluacion institucional y mejora continua
Administracién
Adaptabilidad
Deseables Comunicacion
Liderazgo
Pensamiento creativo
Fiabilidad
Etica de trabajo
Habilidades Trabajo en equipo
Positivismo
Gestion del tiempo
Motivacion
Resolucién de problemas
Pensamiento critico
Toma de decisiones
Responsabilidad ética y profesional

5. RESPONSABILIDADES

Conocimientos

e Velar por la disciplina, buena conducta y el buen desempefio laboral del personal
de la Escuela Técnica.
Responsable de la administracion de la Escuela.
Otras que sean asignadas por las comandancias.

6. FUNCIONES

e Estructurar el pensum de los cursos que brinda la Escuela y presentarlos a la
Primera Comandancia.

e Revisar el material que elaboran los instructores para impartir los cursos en la
Escuela Técnica.

e Calendarizar actividades ordinarias y extraordinarias de la Escuela Técnica.

e Supervisar el desarrollo de las capacitaciones en la Escuela Técnica del CBM.

e Desarrollar y coordinar la planificacion educativa institucional.

e Desarrollar y coordinar la planificacion de las capacitaciones que le sean
solicitadas.

» Revisar los informes y resultados de las pruebas de evaluacion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
SUBDIRECTOR DE LA ESCUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Director de la Escuela Tecnica

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de la supervision,
coordinacién, y planificacion de las

Objetivo del puesto: actividades académicas de la Escuela

Técnica.

Puesto de caracter

administrativo/operativo, quien tiene a su
Naturaleza del puesto: cargo velar por el desarrollo y la ejecucion

de los programas que brinda la Escuela

Técnica.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Preferible Bombero con 10 afios de

servicio.
Fundamentales

Experiencia laboral | poseer conocimientos en las distintas
minima requerida | 4reas del trabajo del CBM.

Conocimiento en procesos administrativos.

Gestion de talento humano
Deseables Conocimientos Liderazgo
Resolucion de conflictos
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Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Planificacion estratégica institucional
Administracion

Elaboracion y seguimiento de planes
operativos y proyectos

Evaluacion institucional y mejora continua
Administracién

Adaptabilidad

Comunicaciéon

Liderazgo

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Habilidades Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivaciéon

Resolucién de problemas
Pensamiento critico

Toma de decisiones
Responsabilidad ética y profesional

5. RESPONSABILIDADES

Velar por la disciplina y buena marcha administrativa en la Escuela.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

Sustituir al Director en caso de ausencia de éste.

Supervisar el cumplimiento de los programas de cursos y capacitaciones.
Supervisar y evaluar los resultados académicos.

Supervisa el 6ptimo uso del recurso humano, recursos técnicos y materiales de la
Escuela Técnica.

e Coordinay verifica el buen desempefio del personal a su cargo.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
SECRETARIA DE LA ESCUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Director de la Escuela Técnica

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Facilitar la gestion administrativa vy
optimizar el tiempo de directivos o equipos
de trabajo, asegurando el funcionamiento
eficiente de oficina.

Puesto de caracter administrativo, quien
tiene a su cargo el manejo eficiente de la
documentacion y llevar el control de
actividades de la Escuela Técnica.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Rligamenislos Experiencia laboral |Atencion — al  cliente, gestion de

minima requerida | documentos.

Redaccion y ortografia para la elaboracion
de documentos oficiales

Organizacion y archivo de documentos
fisicos y digitales.

Atencibn al publico 'y  protocolo
institucional.

Elaboracién y control de correspondencia
interna y externa.

Deseables Conocimientos
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Conocimientos basicos de procesos
administrativos
Manejo de equipos de oficina
Confidencialidad y manejo adecuado de la
informacion.
Técnicas de comunicacién efectiva
Adaptabilidad
Comunicacion
Pensamiento creativo
Fiabilidad
Etica de trabajo
Trabajo en equipo
Positivismo
Gestion del tiempo
Motivacion
Redaccion
Buena ortografia
Organizacion
Buena Comunicacion oral y escrita
Servicio al cliente

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Brindar la informacién solicitada con prontitud y amabilidad al publico en general.
Manejo y archivo de documentos internos.

Llevar el control de asistencia de los instructores a las capacitaciones externas.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Encargada de redactar las actas de las reuniones o actividades cuando se le
soliciten.

e Brindar la informacion solicitada con prontitud y amabilidad al publico en general.

e Organizar y dar seguimiento a las actividades programadas en la agenda del

Director/a de la Escuela Técnica.

Organizar los documentos para la firma del Director/a.

Organizar calendario de actividades semanales.

Manejo y archivo de documentos internos.

Responder y coordinar las solicitudes de capacitaciones externas con el Visto

Bueno del Director/a.

e Llevar el control de asistencia de los instructores a las capacitaciones externas.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE LA ESCUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Director de la Escuela Técnica

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para apoyar en la
gestion administrativa, apoyo logistico,
asistencia a Instructores e inventario de
equipo para uso de la Escuela Técnica.
Puesto de caracter administrativo, quien
tiene a su cargo el manejo eficiente de la
papeleria de los cursos, capacitaciones y
actualizaciones, certificaciones y
recertificaciones, y otros documentos del
personal de la Escuela Tecnica.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Diversificado

Fundamentales o P Gestion de oficina, organizacion de
Experiencia laboral | agenda, redaccion, archivo y manejo de
minima requerida | herramientas ofimaticas.

Redaccion y ortografia para la elaboraciéon
de documentos administrativos

Deseables Conocimientos Manejo de herramientas informaticas
Organizacion y control de archivos fisicos y
digitales.
% ®-@ |
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Apoyo en la logistica de cursos,
capacitaciones y actividades académicas.
Atencién al publico y servicio al cliente.
Manejo de agendas, coordinacion de
reuniones y seguimiento de actividades.
Conocimientos basicos de procesos
administrativos

Registro y control de asistencia

Manejo de equipos de oficina
Comunicacion efectiva

Normas basicas de confidencialidad y
manejo de la informacion.

Adaptabilidad

Comunicacién

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Habilidades Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacion

Resolucion de problemas

Pensamiento critico

5. RESPONSABILIDADES

Encargada del registro y archivo de documentos de los aspirantes a Bomberos.
Llevar el inventario de uniformes de los aspirantes a Bomberos.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Encargada de la documentacion que se solicitan para los cursos de capacitaciones.

o Elaborar las certificaciones y re-certificaciones que solicita el personal del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

e Elaborar los informes de los cursos OFDA.

e Asistirala Direccion y Subdireccion de la Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

» Encargada de la elaboracion del material académico y su buena presentacion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
INSTRUCTOR DE PLANTA DE LA
ESCUELA TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Director de la Escuela Técnica

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de la formacion de los
aspirantes a nuevos bomberos y personal

Objetivo del puesto: que solicita capacitaciones en la Escuela
Técnica, del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Puesto de caracter operativo, quien tiene a
su cargo, el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los nuevos bomberos y de
brindar capacitaciones a las personas que

Naturaleza del puesto: las solicitan, por lo que, debe planificar,

organizar, regular, controlar y
retroalimentar el aprendizaje del
estudiante.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Bombero por lo menos 5 afios de servicio.

Fundamentales Experiencia laboral |Conocimientos  en Pedagogia vy

minima requerida |Andragogia
Conocimiento en Capacitaciones.
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Técnicas de ensefianza—aprendizaje vy
metodologias de capacitacion  para
adultos.

Planificacion, ejecucion y evaluacion de
procesos formativos.

Conocimientos técnicos en emergencias
Normativa, protocolos y procedimientos
Elaboracion de material didactico y uso de
recursos audiovisuales.

Evaluacion del desempefio y aprendizaje
Conocimientos de los participantes

Seguridad ocupacional y manejo de
riesgos en practicas y simulacros.

Uso y manejo adecuado de equipos,
herramientas y unidades de emergencia.
Disciplina, ética profesional y liderazgo.
Comunicacion efectiva y manejo de
grupos.

Primeros auxilios y soporte vital basico
Normas basicas de confidencialidad vy
manejo de la informacion.

Capacidad de ensefianza y transmision de
Deseables conocimientos.

Comunicacion clara y efectiva

Liderazgo y manejo de grupos.

Toma de decisiones bajo presion.
Resolucion de problemas en situaciones
de emergencia.

Trabajo en equipo y coordinacion.
Planificacion y organizacion de actividades
de capacitacion.

Evaluacion objetiva del desempefio de los
participantes.

Adaptabilidad a diferentes contextos y
niveles de aprendizaje.

Manejo de conflictos y disciplina.
Pensamiento critico y analisis de
situaciones.

Habilidad para motivar e involucrar a los
participantes

Destreza en el uso de -equipo Yy
herramientas de emergencia.

Autocontrol y manejo del estrés.

Habilidades
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5. RESPONSABILIDADES

e Mantener la armonia entre los participantes durante la ejecucién de cursos o
capacitaciones.
Dar seguimiento al aprendizaje del participante.
Mantener interaccion y comunicacion constante con participantes, colegas y el
resto de la institucion.

e Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato y/o las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Motivar e involucrar a los participantes de los cursos en un proceso de construccion
y reconstruccion de sus propios conocimientos, habilidades, actitudes, afectos,
formas de comportamiento y valores.

e FEjecutar los cursos o capacitaciones internas y/o externas manteniendo la armonia
entre los participantes.

e Planificar, organizar y darle seguimiento al aprendizaje del participante.

e Estar en constante interaccion y comunicacién con los participantes, con sus
colegas y con el resto de la institucion.

e Crear los metodos, tecnicas y estrategias pedagogicas que ayuden al participante
a lograr comprender el contenido impartido.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
INSTRUCTOR DE LA ESUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Director de |la Escuela Técnica

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de la formacién de los
Objetivo del puesto: aspirantes a nuevos bomberos del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, quien tiene a
su cargo el proceso de ensefianza
aprendizaje de los nuevos bomberos por lo
que debe de planificar, organizar, regular,
controlar y corregir el aprendizaje del
estudiante.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Bombero por lo menos 5 afios de servicio.
Rllidepentales Experiencia laboral |Conocimientos — en  Pedagogia y
minima requerida | Andragogia

Conocimiento en Capacitaciones.

Técnicas de ensefianza—aprendizaje Yy
Deseables Conocimientos metodologias de capacitacion  para
adultos.
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Planificacion, ejecucion y evaluacion de
procesos formativos.

Conocimientos técnicos en emergencias
Normativa, protocolos y procedimientos
Elaboracién de material didactico y uso de
recursos audiovisuales.

Evaluacion del desempefio y aprendizaje
de los participantes

Seguridad ocupacional y manejo de
riesgos en practicas y simulacros.

Uso y manejo adecuado de equipos,
herramientas y unidades de emergencia.
Disciplina, ética profesional y liderazgo.
Comunicacion efectiva y manejo de
grupos.

Primeros auxilios y soporte vital basico
Normas basicas de confidencialidad vy
manejo de la informacion.

Capacidad de ensefnanza y transmision de
conocimientos.

Comunicacion clara y efectiva

Liderazgo y manejo de grupos.

Toma de decisiones bajo presion.
Resolucion de problemas en situaciones
de emergencia.

Trabajo en equipo y coordinacion.
Planificacion y organizacion de actividades
de capacitacion.

Evaluacion objetiva del desempeno de los
participantes.

Habilidades Adaptabilidad a diferentes contextos y
niveles de aprendizaje.

Manejo de conflictos y disciplina.
Pensamiento critico y analisis de
situaciones.

Habilidad para motivar e involucrar a los
participantes

Destreza en el uso de equipo y
herramientas de emergencia.

Autocontrol y manejo del estrés

%R - @
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

6 @ 0 (] MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y
Métodos




fob\o I éﬂfgad de

Guatemala

5. RESPONSABILIDADES

e Mantener la armonia entre los participantes durante la ejecucion de cursos o
capacitaciones.

e Dar seguimiento al aprendizaje del participante.
Mantener interaccion y comunicacion constante con los participantes, colegas vy el
resto de la institucion.

6. FUNCIONES

e Impartir cursos de temas especificos a los aspirantes de Bomberos Municipales.

e Ejecutar los cursos o capacitaciones internas y/o externas manteniendo la armonia
entre los participantes.

¢ Planificar, organizar y darle seguimiento al aprendizaje del participante.

e Estar en constante interaccion y comunicacion con los participantes, con sus
colegas y con el resto de la institucion.

e Crear los métodos, técnicas y estrategias pedagogicas y andragdgicas que ayuden
al participante a lograr comprender el contenido impartido.

e Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato y/o las Comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
JEFE GENERAL DE SERVICIOS A
YB

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Jefatura General Ay B

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Tercer Jefe

Jefes de Servicio de Estaciones
Personal bajo su cargo Coordinador del Centro de Coordinaciéon
de Emergencias.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es la persona que verifica, coordina,
orienta, supervisa y reestructura toda el
Obijetivo del puesto: area operativa, y quien estad en contacto
con el Comandante Tercer Jefe, en todo lo
referente al area operativa de tropa.
Puesto de caracter operativo que, junto con
el Comandante Tercer Jefe, administra
todo el personal operativo, y las diferentes
Naturaleza del puesto: estaciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales, para obtener los mejores
resultados en cuanto al servicio brindado a
la poblacion.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Bombero por lo menos 5 afos de servicio.

Fundamentales Experiencia laboral |Conocimientos ~ en  Pedagogia

minima requerida |Andragogia
Conocimiento en Capacitaciones.
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Técnicas de combate y control de
incendios (estructurales, forestales,
vehiculares).

Atencién pre hospitalaria y primeros
auxilios.

Rescate en diferentes escenarios

Manejo de materiales peligrosos

Uso, mantenimiento y funcionamiento de
equipo y maquinaria contra incendios.
Normas de seguridad industrial y gestion
de riesgos.

Conocimientos Planificacion estratégica y operativa.
Gestion de recursos humanos
Administracion de recursos materiales y
logisticos.

Elaboracion de informes técnicos vy
administrativos.

Normativa institucional y procedimientos
internos.

Trabajo conjunto con hospitales, policia,
CONRED u otras entidades.

Protocolos de respuesta ante desastres y

Deseables emergencias masivas.
Dirigir y motivar equipos en situaciones de
alto riesgo.
Mantener la autoridad y disciplina
institucional.

Delegar funciones de manera efectiva.
Desarrollar talento y formar nuevos lideres.
Analizar rapidamente situaciones de
emergencia.

Priorizar acciones bajo presion.

Evaluar riesgos y actuar con criterio

Habilidades | oonioo: e
Resolver problemas de forma inmediata y
eficaz.

Dar instrucciones claras y precisas en
emergencias.

Mantener comunicacion efectiva con el
equipo y superiores.

Manejar comunicacion en crisis
Supervisar operaciones en campo.

Aplicar  protocolos de  emergencia
correctamente.

Planificar turnos
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Gestionar recursos humanos y materiales.
Dar seguimiento a actividades vy
resultados.

Mantener orden y control en situaciones
complejas.

Manejo de conflictos dentro del equipo.
Empatia con victimas y personal.

Trabajo en equipo.

Inteligencia emocional.

Resistencia fisica adecuada.

Manejo del estrés y autocontrol.
Capacidad de concentracion prolongada.
Reaccion rapida ante situaciones criticas.

5. RESPONSABILIDADES

e Revisar los inventarios de equipos e instalaciones de las Estaciones.
Velar por la disciplina del personal.
Seleccionar, nombrar y remover al personal operativo del Cuerpo de Bomberos
Municipales, cuando sea necesario; con el visto bueno de la Comandancia
Ejecutiva.

e Enviar informe mensual de las actividades y visitas a las estaciones.

6. FUNCIONES

e Coordinar todas las emergencias y servicios que presta el Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Asignar combustible a los vehiculos.

Verificar el buen funcionamiento de las unidades, y equipo de trabajo.

Coordinar al personal en cada estacion.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal en todas las estaciones.

o Visitar las estaciones para verificar su condicion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: INSPECTOR GENERAL

Unidad Administrativa: Inspectoria General

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Tercer Jefe

Personal bajo su cargo No Aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar, evaluar y garantizar el
cumplimiento de normas, reglamentos,
protocolos operativos, disciplina
Objetivo del puesto: institucional y estandares técnicos dentro
del Cuerpo de Bomberos Municipales,
asegurando la transparencia, eficiencia y
correcto funcionamiento institucional.
Puesto de caracter operativo, quien, junto
con el Jefe General de Servicio, bajo el
mando del Comandante Tercer Jefe, vela
porque se cumplan las normas de
bienestar y seguridad, de todos los
elementos en el area operativa, asi como,
el buen funcionamiento de las
instalaciones y equipos de todas las
estaciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales Experiencia laboral 10 afnos como minimo como Bombero

minima requerida | Municipal

Técnicas de inspeccion de instalaciones
Deseables Conocimientos (comerciales, industriales y residenciales).
Identificacion de condiciones inseguras.
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50
Elaboracion de dictamenes técnicos.
Verificacion del cumplimiento de normas y
reglamentos.

Manejo de listas de chequeo (checklist).
Sistemas de deteccion y alarma contra
incendios.

Sistemas de extincion  (extintores,
hidrantes, rociadores).

Sefializacion y rutas de evacuacion.
Normas de seguridad contra incendios en
edificaciones.

Evaluacion de riesgos y cargas de fuego.
Analisis y evaluacién de riesgos.

Planes de emergencia y evacuacion.
Medidas de mitigacion y prevencion.
Seguridad industrial y ocupacional.
Redaccion de informes técnicos.

Manejo de registros y documentacion.

Uso basico de herramientas informaticas.
Liderazgo y autoridad moral

Etica e integridad

Objetividad e imparcialidad

Capacidad de analisis

Comunicacion efectiva

Toma de decisiones

Manejo de conflictos

Disciplina y firmeza

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Periddicamente, minimo semanalmente, debera reportar a la Primera
Comandancia con copia a la Tercera Comandancia.

6. FUNCIONES

e Inspeccionar al personal en aspectos como: uniforme, comportamiento,
capacidades y habilidades.

e Chequeary revisar que las unidades cuenten con el equipo y estén en condiciones
para su uso.

e Revisar el equipo y supervisar que las Unidades estén presentables, limpias,
adecuadas al uso.

e Revisar las capacitaciones que se brinden en las estaciones.

e Mantener comunicacion con los Jefes Generales de Servicio para corregir todos
aquellos aspectos de formacién y practicas que se deban de efectuar en las
estaciones.

- R - @
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

[ £) @ 0 t!) MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y
Métodos




AR
Pb\o C{Lcc):?ad de
Guatemala

e Reportar a Mantenimiento cualquier sugerencia de reparacion en edificios y
estaciones.

o Verificar que se cuente con los insumos necesarios para el uso del personal en
Estaciones.

» Revisar todos los equipos de las estaciones.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
JEFE DE  SERVICIOS DE
ESTACIONES

Estaciones de Bomberos

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa:

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Jefe General de Servicios Ay B

Personal bajo su cargo Bomberos

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de la supervision,
coordinaciéon, mantenimiento y buen
funcionamiento del personal y estacion
asignada.

Puesto de caracter operativo. Es quien se
encarga del liderazgo, supervision,
Naturaleza del puesto: capacitacion y buen desempefio de sus
elementos y de la buena funcionalidad de
la estacién a su cargo.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Nivel académico | Primaria, educacion basica o Diversificado

Experiencia en atencién de emergencias,
incluyendo combate de incendios, rescates
Fundamentales e y atencion prehospitalaria. Manejo de
Experiencia laboral | equipo y unidades contra incendios,
minima requerida | gplicacién de protocolos operativos
participacion en operativos
interinstitucionales.

Conocimientos basicos operativos
Conocimientos en atencion prehospitalaria
Deseables Conocimientos Conocimientos en rescate

Conocimientos en seguridad
Conocimientos en prevencion
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Conocimientos institucionales
Conocimientos en capacitacién

Liderazgo y direcciéon de personal.
Toma de decisiones bajo presion.
Organizacién y control de recursos.
Supervision y disciplina del equipo.
Habilidades Comunicacion efectiva.

Resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Adaptabilidad de manejo del estres.
Gestion de personal

5. RESPONSABILIDADES

Responsable de la Estacion a su cargo.
e Responsable del inventario a su cargo.
Responsable de atender con el personal operativo asignado a su Estacion todas
las llamadas de emergencia que le traslade el Centro de Coordinacion de
Emergencias.
Responsable del personal a cargo.
Responsable de materiales y Equipo.
Responsable de enviar informes al Jefe General de Servicios.

6. FUNCIONES

e Supervisar que los elementos a su cargo, cumplan con sus responsabilidades
respectivas.

e Supervisar el mantenimiento y limpieza de edificios.

e Supervisar el control de salida y entrada de unidades.

e Realizar simulacros periodicos.

e Apoyar las capacitaciones constantes de su equipo de trabajo.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: TELEFONISTA DE ESTACIONES

Unidad Administrativa: Estacioneside:Bomberas

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Jefe de Servicios de Estaciones

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable del manejo interno de la
informacién  entre el Centro de
Coordinacion de Emergencias y la estacion
asignada.

Puesto de caracter operativo, encargado
del manejo de la informacion entre el
Centro de Coordinacion de Emergencias y
la estacion a la que representa. Informa
todo lo relevante a los servicios que
cubriran sus comparfieros de estacion, su
salida, su ingreso, los kilometros recorridos
y el tipo de emergencia cubierta.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Basicos/Diversificado (Preferiblemente).

Experiencia en atencién de emergencias,
incluyendo combate de incendios, rescates
Fundamentales s y atencién prehospitalaria. Manejo de
Experiencia laboral | equipo vy unidades contra incendios,
minima requerida | gpjicacion de protocolos operativos y
participacion en operativos
interinstitucionales.

Conocimientos basicos operativos
Deseables Conocimientos Conocimientos en atencién prehospitalaria
Conocimientos en rescate
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Conocimientos en seguridad
Conocimientos en prevencion
Conocimientos institucionales
Manejo de equipo de comunicacion.
Comunicacion clara y precisa.
Escucha activa.

Manejo de llamadas bajo presion.
Rapidez en la toma de informacion.
Coordinacion y despacho de
Habilidades emergencias.

Manejo de sistemas de radio y telefonia.
Atencion al usuario con empatia.
Organizacion y registro de datos.
Capacidad de concentracion.
Manejo del estres.

5. RESPONSABILIDADES

e Esresponsable del equipo a su cargo, y de la estacion, cuando el personal esté en
servicio.
e Responsable de la alerta a las emergencias, por medio de timbres y luces.

6. FUNCIONES

e Recibir lamadas de emergencia, via radio o teléfono, del centro de coordinacion
de emergencias del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Llevar el control de entrada y salida de las unidades de la estacion asignada.

Entregar la direccion de servicio, al personal asignado, para cubrir la emergencia.

Realizar la limpieza de su area, y de las asignadas en la estacion.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia en el servicio.

Revisar el equipo a su cargo.

Realiza la hoja de servicios, de entradas y salidas de unidades, asi como,

kilometrajes y otras.

e Ofras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

BOMBERO

Unidad Administrativa:

Estaciones de Bomberos

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Jefe de Servicios de Estaciones

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Persona capacitada profesionalmente en
el ambito bomberil para salvar vidas,
proteger bienes e inmuebles, vy
salvaguardar el medio ambiente, actuando
como primera respuesta ante incendios,
accidentes, desastres naturales o
situaciones de peligro.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter operativo, el cual, se
encarga de realizar todas las actividades
correspondientes a su cargo, dentro de las
instalaciones de la institucion, asi como, en
las unidades de emergencia del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Minimo haber concluido el sexto grado de
primaria.

Fundamentales ) .
Experiencia laboral

minima requerida

Bombero graduado de Ila ETCBM
(Preferiblemente)

Conocimientos en extincion de incendios,
rescate y salvamento, manejo de equipos
de radiocomunicaciones, primeros auxilios,
herramientas Bomberiles.

* - R - @

ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

ﬂ B 0 MuniGuate.com

Métodos

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y



ANos
Ciudad de
Guatemala

RS0
Conocimientos operativos
Conocimientos en atencion prehospitalaria
Conocimientos en rescate
Conocimientos en seguridad
Conocimientos en prevencion
Conocimientos institucionales
Deseables Manejo de equipo y técnicas de
emergencia.
Resistencia fisica y trabajo bajo presion.
Habilidades Trabajo en equipo y disciplina.
Comunicacioén efectiva.
Toma de decisiones rapida.
Adaptabilidad y responsabilidad.

5. RESPONSABILIDADES

T At

Conocimientos

e Encargado y responsable de todo el equipo de la unidad.

6. FUNCIONES

e Realizar labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en situaciones
de siniestro.

e Operar equipos radio-transmisores estableciendo comunicacion con el personal del
Centro de Coordinacién de Emergencias del Cuerpo de Bomberos Municipales.

o Realiza labores de extincion de incendios estructurales, vehiculares y forestales

e Brinda primeros auxilios a personas afectadas por accidentes u otros.

e Realiza trabajos de limpieza general en la estacion asignada.

¢ Realiza el mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

o Realizar la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencia

del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Reporta al Jefe de Servicios de Estacion las novedades diarias ocurridas.

Encargado de elaborar el reporte de cada emergencia cubierta a su cargo

e Realiza la revision general del material Bomberil en las unidades de emergencia.
e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.
% o
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

PILOTO DE
EMERGENCIA

UNIDADES DE

Unidad Administrativa:

Estaciones de Bomberos

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Jefe de Servicios de Estaciones

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Encargado de conducir de manera
eficiente y responsable las unidades de
emergencia de Bomberos Municipales. Es
el primer responsable de la atencion del
incidente , hasta que sea relevado por
orden del Jefe General de Servicios A y B.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter operativo, capacitado
para conducir eficiente, eficaz, y de manera
responsable, las diferentes unidades de
emergencia, salvaguardando a toda
persona en su interior y fuera de ella.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Minimo haber concluido el sexto grado de
primaria.

Fundamentales

minima requerida

Experiencia laboral

Manejo de Vehiculos Licencia Tipo “A”".

Bombero graduado de la ETCBM

(Preferiblemente)

Deseables Conocimientos

Conocimientos operativos
Conocimientos en atencion pre hospitalaria
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Conocimientos en rescate
Conocimientos en seguridad
Conocimientos en prevencion
Conocimientos institucionales
Manejo de vehiculos
Conduccién segura y defensiva en
situaciones de emergencia.
Conocimiento y aplicacion de rutas y
tiempos de respuesta.

Manejo de vehiculos de emergencia
(autobombas, ambulancias, etc.).
Toma de decisiones rapida bajo presion.
Coordinacion con el equipo operativo
durante el traslado.

Manejo del equipo de la unidad.
Comunicacion efectiva por radio.
Atencién y reaccion ante situaciones de
riesgo en la via.

Control emocional y manejo del estrés.
Responsabilidad y cuidado del vehiculo
asignado.

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Cumplir con las responsabilidades como conductor segun la Ley de Transito.

6. FUNCIONES

¢ Revisar las unidades de emergencia y el equipo y reportar cualquier desperfecto.
Manejar las unidades de emergencia con prudencia y seguridad.
Es el comandante de incidentes del elemento al cual asista.

e Limpiar las instalaciones de trabajo.

e Reportar, al Jefe de Servicios de Estacion, las novedades diarias ocurridas.
e Realizar trabajos de mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

e Realizar trabajos de aseo general en la estacion asignada.

Revisar su unidad de emergencia a cargo: aceite, niveles de agua, condicion de
llantas etc.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su jefe inmediato y/o
comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DEL CENTRO DE
Nombre Funcional del Puesto: COORDINACION DE
EMERGENCIAS

Centro de Coordinacion de Emergencias

Unidad Administrativa:

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Ejecutivo

Telefonistas del Centro de Coordinacion de
Emergencias 123

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Personal bajo su cargo

Persona encargada del buen
Objetivo del puesto: funcionamiento del Centro de
Coordinacion de Emergencias.

Puesto de caracter operativo, encargado
de supervisar el buen funcionamiento de la
recepcion de llamadas al 123, y del
despacho efectivo de las unidades. Es
quien, comunica toda la informacion de

Naturaleza del puesto:

relevancia a las autoridades
correspondientes del CBM vy la
Municipalidad.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion basica/Diversificado
(preferiblemente)

Experiencia laboral | Gestion de personal

minima requerida | Minimo 5 afos como Bombero Municipal
Protocolos de atencion de emergencias
Sistemas de comunicacion (radios,
Deseables Conocimientos telefonia)

Conocimiento geografico del area de
cobertura

Nivel académico

Fundamentales
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|dentificacion de tipos de emergencias
Primeros auxilios

Manejo de crisis y toma de decisiones
Normativa y procedimientos institucionales
Manejo y supervision de personal
Registro y documentacién de incidentes
Atencion y comunicacion con el usuario
Comunicacion efectiva

Escucha activa

Toma de decisiones bajo presion
Liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo del estres

Resolucion de conflictos

Habilidades Organizacion y planificacion
Pensamiento critico

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Adaptabilidad

Empatia

Coordinacion y multitarea

Disciplina y responsabilidad

5. RESPONSABILIDADES

e Responsable de los servicios de emergencia solicitados.
Responsable de los materiales, equipos, bienes e inmuebles del Centro de
Coordinacion de Emergencias

e Responsable por documentos que le soliciten.

6. FUNCIONES

Control y seguimiento de llamadas de emergencia.

Coordinar al personal a su cargo.

Coordina todos los servicios de emergencia en toda la ciudad.
Despachar las unidades a las emergencias que se generen.

Asignar al personal y los vehiculos enviados a comisiones.

Coordina todas unidades para una comision.

Asignar labores al personal bajo su mando, en cualquier comision que se asigne.
Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Autorizar la entrada y salida de vehiculos.

e Monitorear constantemente las camaras.

e Tomar decisiones efectivas y oportunas en situaciones de emergencia.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: DESPACHADOR

Uhidad At el as Centro de Coordinacion de Emergencias

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador del Centro de Coordinacion

Puesto al que reporta: de Emergencias

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de despachar las
unidades de emergencias que se generan
en el Centro de Coordinacién de
Emergencias 123.

Puesto operativo cuya finalidad es recibir,
procesar y canalizar de manera oportuna y
eficiente las llamadas de emergencia,
coordinando el despacho de los recursos
disponibles (unidades y personal) segln la
naturaleza y prioridad del incidente.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

. ZiEi Educaciéon basica/Diversificado
Nivel académico =
(preferiblemente)
Fundamentales En Radiocomunicacion

Experiencia laboral
minima requerida | Bombero Municipal

Protocolos de atencién de emergencias
Sistemas de comunicacion (radios,
telefonia)

Conocimiento geografico del area de
cobertura

Identificacién de tipos de emergencias
Primeros auxilios

Manejo de crisis y toma de decisiones

Deseables Conocimientos
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Normativa y procedimientos institucionales
Manejo y supervisién de personal
Registro y documentacion de incidentes
Atencién y comunicacion con el usuario
Comunicacion efectiva

Escucha activa

Toma de decisiones bajo presion
Liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo del estrés

Resolucion de conflictos

Habilidades Organizacion y planificacion
Pensamiento critico

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Adaptabilidad

Empatia

Coordinacion y multitarea

Disciplina y responsabilidad

5. RESPONSABILIDADES

e Tener control, tanto de personal, como de vehiculos enviados a comisiones.

6. FUNCIONES

Despachar las unidades a las emergencias que se generen.

Coordinar las actividades de las comisiones.

Asignar labores al personal en cualquier comision.

Elabora informes estadisticos diarios de las actividades realizadas.
Autoriza la entrada y salida de los vehiculos

Monitoreo constante de camaras

e Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y /o las Comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TELEFONISTA DEL CENTRO DE
Nombre Funcional del Puesto: COORDINACION DE
EMERGENCIAS 123

Centro de Coordinaciéon de Emergencias

Unidad Administrativa:

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador del Centro de Coordinacion

Puesto al que reporta: de Emergencias

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Recibir las llamadas que ingresan al
Objetivo del puesto: telefono emergencia del Cuerpo de
Bomberos Municipales 123.

Puesto de caracter operativo, quien se
encarga de la recepcion y recabar todos
los datos de la primera llamada de
Naturaleza del puesto: emergencia que ingresa al numero de
teléfono 123; es quien indica al
despachador la naturaleza del incidente
ocurrido.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico Diversificado

Experiencia en atencién y gestion de
llamadas de emergencia

Experiencia en aplicacion de protocolos de
Experiencia laboral |recepcion y clasificacion de incidentes
minima requerida |Experiencia en manejo de sistemas de
comunicacion (telefonia, radio y despacho)
Experiencia en atencidon a usuarios en
situaciones de crisis

Fundamentales
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Experiencia en trabajo bajo presion

Protocolos de atencion de llamadas de
emergencia

Clasificacion y priorizacion de incidentes
Manejo de sistemas de comunicacion
Conocimiento geografico del area de
cobertura

Tipos de emergencias y su manejo basico
Normativa y procedimientos institucionales
Uso de bitacoras y sistemas de registro
Claves y codigos de comunicacion

Manejo basico de herramientas
informaticas

Comunicacion asertiva

Escucha activa

Toma de decisiones.

Alta capacidad de atencion al detalle
Manejo de herramientas informaticas
Capacidad para priorizar situaciones de
riesgo

Dinamismo

Energia

Colaboracion

Integridad

Calidad del trabajo

Iniciativa

Buen Comportamiento

5. RESPONSABILIDADES

Conocimientos

Deseables

Habilidades

e Verificar, que el equipo a su cargo esté en buen estado para el dptimo desempeno
de sus funciones.

e Mantener limpio su equipo y area de trabajo.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias

6. FUNCIONES

e Recibir lamadas de emergencia.

e Trasladar toda la informacion de la emergencia al despachador para su pronta
atencién.

e Trasladar la llamada al despachador cuando el solicitante desee asistencia ante
una emergencia/urgencia.

e Brindar apoyo al Centro de Monitoreo de Ambulancias.
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PERFIL

DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

ANALISTA DE DATOS

Unidad Administrativa:

Centro de Coordinacion de Emergencias

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Coordinador del Centro de Coordinacion
de Emergencias

Personal bajo su cargo

No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Persona encargada de medir, recopilar,
procesar, analizar y registrar las
mediciones de tiempos de atencion de
emergencias. (Llamada, despacho y salida
de las unidades).

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo,
encargado de medir los tiempos de
llamadas, despachos y salidas de las
unidades del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Diversificado

Fundamentales : :
Experiencia laboral

minima requerida

Manejo de software especifico de analitica
Dominio de bases de datos

Disefio y realizacion de cuadros de mando

Deseables Conocimientos

Manejo de bases de datos

Estadistica basica y analisis de datos

Uso de herramientas de analisis
Interpretacion de indicadores y métricas
operativas

Elaboracién de informes y reportes
Limpieza y validacion de datos
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Conocimiento de sistemas de registro de

emergencias

Analisis de tiempos de respuesta y

desempefo operativo

Normativa y confidencialidad de Ila

informacion

Visualizacion de datos

Conocimiento basico de

georreferenciacion

Analisis critico

Pensamiento légico

Atencidn al detalle

Organizacidn de la informacion

Interpretacion de datos

Resolucion de problemas

Comunicacién efectiva (oral y escrita)

Habilidades Trabajo en equipo

Manejo del tiempo

Adaptabilidad

Capacidad de sintesis

Toma de decisiones basada en datos

Proactividad

Etica y confidencialidad

Capacidad de aprendizaje continuo

5. RESPONSABILIDADES

e Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Tomar tiempos de respuesta de las unidades que salen a los diferentes incidentes,
gue ingresan a la linea de emergencia del 123.

e Crear cuadros de control y registro de datos.

e Crear informes claros y comprensibles.

e Asistir a reuniones y capacitaciones, relacionadas con el Sistema de Gestion de
Emergencia.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE BODEGA

Unidad de Bodega

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa:

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Tercer Jefe

Personal bajo su cargo Auxiliares de Bodega

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada de cotizar y solicitar
compra de equipo para el personal y
coordinar  donaciones de  material
descartable en la Unidad de Bodega.
Puesto de caracter operativo, ya que se
encarga de proporcionar uniformes, equipo
personal y equipo descartable a todos los
elementos del Cuerpo de Bomberos
Municipales, para brindar un mejor
servicio.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Experiencia en control y manejo de
inventarios

Experiencia laboral | Experiencia en recepcion, almacenamiento
minima requerida |y despacho de materiales

Experiencia en verificacion de existencias
y realizacion de inventarios fisicos

Control y manejo de inventarios
Recepcion, almacenamiento y despacho
Deseables Conocimientos de materiales

Manejo de sistemas de inventario
|dentificacion y codificacion de materiales

Fundamentales
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Elaboracion de reportes y registros
Manejo basico de herramientas
informaticas

Normas de orden, limpieza y seguridad en
bodega

Control de entradas y salidas de productos
Procedimientos administrativos basicos
Manejo y resguardo de bienes y equipos
Verificacion y toma de inventarios fisicos
Organizacion

Atencion al detalle

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Comunicacioén efectiva

Manejo del tiempo

Orden y disciplina

Habilidades Resolucion de problemas

Capacidad de planificacion

Adaptabilidad

Proactividad

Honestidad

Control y seguimiento

Liderazgo basico

Capacidad de analisis

5. RESPONSABILIDADES

Responsable de recibir y entregar todo lo que entra y sale de la Unidad de Bodega
Responsable de llevar todos los controles, registros, libros, y demas documentos
de acuerdo a la Ley o la normativa existente.

6. FUNCIONES

Entregar equipo.

Descargar vales de salida.

Revisién de equipos existentes o saldos.

Cotizar y solicitar compra de equipo.

Coordinar donaciones de material descartable.
Ordenar y limpiar la Bodega.

Realizar informes mensuales.

Entregar uniformes o equipo de proteccion a personal de nuevo ingreso.
Proporcionar suministros para el personal y estaciones.
Coordinar al personal de Laboratorio.

Otras que sean asignadas por las Comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: AUXILIAR DE BODEGA

Unidad Administrativa: Unidad de Bodega

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad de Bodega

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona  capacitada para ejecutar
actividades operativas de recepcion,

Objetivo del puesto: almacenamiento, orden, resguardo vy
despacho de equipo, protectivo y
descartable.

Puesto de caracter administrativo,
encargado de asistir al Coordinador de la
Unidad, elaborando ingresos y egresos de
vales de uniformes, equipo personal y
equipo descartable para el personal, asi
como, la revision y clasificacion de equipo.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Experiencia en apoyo en control de
inventarios

Experiencia en recepcion y despacho de
Experiencia laboral | materiales

minima requerida | Experiencia en orden y almacenamiento de
productos

Experiencia en apoyo en conteos fisicos de
inventario

Fundamentales
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Experiencia en uso basico de herramientas
informaticas

Control basico de inventarios

Recepcion, almacenamiento y despacho
de materiales

Identificacion y clasificacion de productos
Manejo basico de kardex o registros de
Conocimientos bodega

Uso basico de herramientas informaticas
Control de entradas y salidas de productos
Toma de inventarios fisicos

Manejo y resguardo de materiales
Procedimientos basicos de bodega
Organizacion

Adaptabilidad

Comunicacion

Pensamiento creativo

Fiabilidad

Etica de trabajo

Habilidades Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Motivacién

Resolucién de problemas

Pensamiento critico

Atencion al detalle

5. RESPONSABILIDADES

Deseables

e Llevar el control de bodega de los ingresos y egresos de articulos, materiales,
equipo o accesorios.
Asegurarse que todo esté en orden en la bodega.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

Entregar materiales descartables.

Digitar para darle ingreso y egreso a materiales y equipos a Almacen.
Orden en Bodega.

Hacer la limpieza del area de trabajo.

Despachar cualquier material que le sea solicitado

Clasificar el equipo.

Revisar la existencia de los equipos.

Acudir a los servicios de emergencia, cuando le sea solicitado.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE TALLER MECANICO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Taller Mecanico

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Comandante Tercer Jefe

Secretario de Taller Mecanico

Mecanico de Talleres

Mensajero de Taller Mecanico
Mecanico y electromecanico de Talleres

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Personal bajo su cargo

Persona capacitada para planificar, dirigir y
supervisar las actividades técnicas vy
Objetivo del puesto: operativas, garantizando la eficiencia en el
mantenimiento y reparacion de las
unidades de emergencia.

Puesto de caracter operativo, encargado
del buen funcionamiento de los vehiculos y
todas las unidades de emergencia del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales T o T o
Experiencia laboral |Mecanica general o diesel, gestion de

minima requerida |personal.

Mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos

Diagnostico de fallas mecanicas, eléctricas
y electrénicas

Sistemas automotrices (motor, frenos,
suspension, transmision, etc.)

Deseables Conocimientos
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Planificacion y control de mantenimiento de
flota

Manejo de herramientas y equipos de taller
Gestion de inventario de repuestos vy
suministros

Normas de seguridad e higiene industrial
Elaboracion de reportes técnicos vy
administrativos

Control de érdenes de trabajo

Normativa institucional y procedimientos
internos

Supervision y coordinacion de personal
técnico

Conocimiento de tipos de combustibles y
lubricantes

Capacidad para trabajar en equipo.
Organizacion.

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje
continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.

Gestidn del tiempo.

Habilidades Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para trabajar con las manos y
con herramientas o maquinaria
Planificacion

Resolucion de conflictos

Fiabilidad

Etica de trabajo

Pensamiento critico

Toma de decision

Liderazgo

5. RESPONSABILIDADES

e Encargado de que el taller Mecéanico tenga el equipo necesario para su buen
funcionamiento.
e Responsable de la solicitud del fondo rotativo.
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6. FUNCIONES

Verifica el buen uso y mantenimiento de los equipos de la institucion.

Supervisa el buen uso de la herramienta especial para el desempefo de las
actividades en la Unidad de Taller.

Contribuye a elaborar normas y procedimientos para que formen parte de la Unidad
de Taller.

Supervisa el cumplimiento de las decisiones tomadas por Comandancias, en
relacion a la Unidad de Taller.

Supervisa que cada unidad ingresada al Taller cumpla con los procedimientos de
recepcion, elaboracion de orden de servicio, previo a iniciar la reparacion.

Verifica, que la informacion de la orden de servicio coincida con los datos de la
unidad, placas, chasis, kilometraje, etc.

Realiza cotizaciones de repuestos para el mantenimiento de las unidades.

Velar que cada area de la Unidad de Taller esté limpia y ordenada.

Supervisa el inventario de unidades que ingresan al taller, dandole estricto
seguimiento a las solicitudes de trabajo hasta su entrega.

Realiza solicitudes de orden de compra.

Verifica que los mecanicos registren toda la informacién de la unidad en la bitacora.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
SECRETARIO DE TALLER
MECANICO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Taller Mecanico

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Taller
Mecanico

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para la asistencia y
apoyo en el manejo de procesos
administrativos (documentos) del Taller
Mecanico

Puesto de caracter administrativo, con
conocimiento Mecanica Automotriz vy
optimo manejo de documentos y procesos
administrativos.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales S
Experiencia laboral

=0 : En procesos administrativos
minima requerida

Manejo de érdenes de trabajo

Control y archivo de documentacion
Elaboracién de reportes administrativos
Registro y control de ingresos y egresos de
Deseables Conocimientos vehiculos

Atencion al cliente interno y externo
Manejo de bitacoras y control de historial
de vehiculos

Redaccion y transcripcion de documentos
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Coordinacion de citas y programacion de

trabajos

Control de correspondencia

Organizacion y resguardo de informacién

Confidencialidad en el manejo de Ila

informacion

Capacidad para trabajar en equipo.

Organizacion.

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje

continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar con las manos y

con herramientas o maquinaria.

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o las comandancias.

6. FUNCIONES

e Llevar el control de las unidades como: kilometraje, servicio preventivo,
reparaciones menores y mayores.

e Coordinar los servicios preventivos y reparaciones de las unidades del CBM.

e Asiste al Coordinador de la Unidad de Talleres en procedimientos administrativos.

e Llevar el control y registro de los vales de combustible.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
MENSAJERO DE TALLER
MECANICO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Taller Mecanico

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Taller
Mecanico

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona capacitada para trasladar
documentos, compra y cotizacion de
repuestos, equipos y otros elementos en la
Unidad de Taller Mecanico.

Puesto de caracter
administrativo/operativo, con conocimiento
Mecanica Automotriz con conocimiento de
la ciudad, sentido de ubicacién vy
responsabilidad para el manejo de
documentos y compra de repuestos.

4, REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Naturaleza del puesto:

Nivel académico | Diversificado

Fundamentales z > I
Experiencia laboral |En procesos de mensajeria

minima requerida | Licencia de motocicleta o vehiculo
Conocimiento  basico de mecanica
automotriz (piezas y repuestos)

Manejo y traslado de documentos vy
ordenes de trabajo

Conocimiento de  proveedores de
repuestos y talleres externos

Control basico de entregas y recepcion de
repuestos

Deseables Conocimientos
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responsable

Conocimiento de rutas y ubicacion de
proveedores

Control de vales y documentos de soporte
Procedimientos de entrega y recepcién de
materiales

Confidencialidad en el manejo de
informacion

Adaptabilidad

Comunicacion

Compromiso y profesionalidad.

Alto nivel de responsabilidad.

Puntualidad.

Etica de trabajo

Trabajo en equipo

Positivismo

Gestion del tiempo

Resolucion de problemas

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

Cotizacion y Compra de Repuestos.

Trasladar papeleria del Taller Mecanico a Secretaria y viceversa.
Trasladar al Personal de Talleres a Estaciones.

Apoyar en el Taller Mecanico con la movilidad de vehiculos.

Apoyar al Secretario de Taller Mecanico en procesos administrativos.

6. FUNCIONES

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: MECANICO DE TALLERES

Unidad Administrativa: Unidad de Taller Mecanico

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Taller

Puesto al que reporta: I
q P Mecanico

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona con conocimientos en mecanica
automotriz para el mantenimiento, servicio
Objetivo del puesto: y reparacién de las diferentes unidades
moviles de emergencia del cuerpo de
Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, encargado
del buen funcionamiento de los vehiculos y
todas las unidades de emergencia del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado o técnico

Fundamentales s .
Experiencia laboral

A : Mecanica general o diésel
minima requerida

Sistemas mecanicos automotrices (motor,
transmision, frenos, suspension, direccion)
Diagnéstico de fallas mecanicas vy
electricas basicas

Mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos

Uso de herramientas manuales,
hidraulicas y eléctricas de taller

Lectura e interpretacion de manuales
técnicos automotrices

Deseables Conocimientos
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250
Sistema eléctrico basico de vehiculos
Cambio de lubricantes, filtros y fluidos
Normas de seguridad en talleres
mecanicos
Alineacion y balanceo basico
Sistema de enfriamiento y combustible
Procedimientos de reparacion de vehiculos
livianos y pesados
Manejo de equipos de elevacion (gatos
hidraulicos, rampas, etc.)
Identificacion de repuestos y componentes
automotrices
Control basico de érdenes de trabajo
Buenas practicas de orden y limpieza en el
taller
Capacidad para trabajar en equipo.
Organizacion.
Iniciativa.
Dinamismo.
Flexibilidad.
Predisposicion para el aprendizaje
continuo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.
Gestion del tiempo.
Calidad del trabajo
Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para trabajar con las manos y
con herramientas o maquinaria

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

Limpieza del area de trabajo

Servicios preventivos a las unidades

Realiza diagnéstico a las unidades que ingresan al taller para su reparacion.
Hacer las reparaciones mecanicas necesarias, como: reparacion de frenos, cambio
de clutch, revision y reparacion de tren delantero.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MECANICO Y
Nombre Funcional del Puesto: ELECTROMECANICO DE
TALLERES
Unidad Administrativa: Unidad de Taller Mecanico

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de Taller

Puesto al que reporta: Nac&hice

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona con conocimientos en mecanica
automotriz para el mantenimiento, servicio
Objetivo del puesto: y reparacion de las diferentes unidades
moviles de emergencia del cuerpo de
Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, encargado
del buen funcionamiento de los vehiculos y
todas las unidades de emergencia del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico |Técnico

Fundamentales = = o e
Experiencia laboral | Conocimientos en Mecanica y

minima requerida | electromecanica

Sistemas mecanicos automotrices (motor,
transmision, frenos, suspension, direccion)
Sistemas eléctricos del automovil (bateria,
Deseables Conocimientos alternador, arranque, luces)

Sistemas electronicos basicos

Diagnoéstico de fallas mecanicas vy
eléctricas
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Uso de herramientas manuales, eléctricas
y de diagnoéstico

Lectura de diagramas eléctricos vy
manuales técnicos

Mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos

Sistema de inyeccion de combustible
Sistema de enfriamiento y lubricacion
Sistema de carga y encendido

Reparacion de frenos, clutch y tren
delantero

Uso de equipos de medicidon (escaner
automotriz basico)

Capacidad para trabajar en equipo.
Organizacion.

Iniciativa.

Dinamismo.

Flexibilidad.

Predisposicion para el aprendizaje
continuo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de detalle.

Gestion del tiempo.

Calidad del trabajo

Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para trabajar con las manos y
con herramientas o maquinaria

5. RESPONSABILIDADES

Habilidades

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Limpieza del area de trabajo

e Servicios preventivos a las unidades

e Hacer las reparaciones mecanicas necesarias, como arreglo de frenos, cambio de
clutch, revision y reparacion de tren delantero. 7

e Reparar circuitos eléctricos, estarter y alternadores de las unidades del CBM.

e Realiza diagnostico a las unidades que ingresan al taller para su reparacion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
Nombre Funcional del Puesto: LABORATORIO
Unidad Administrativa: Laboratorio

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad de Bodega

Personal bajo su cargo Auxiliar de la Unidad de Laboratorio

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona encargada del control, evaluacion
y rendimiento de los equipos de
Objetivo del puesto: comunicacion, de auto contenido y de los
extintores, que se utilizan en el Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, encargado
del buen funcionamiento de los equipos de
respiracion  autébnoma, extintores vy
radiocomunicaciones para proporcionar un
rendimiento 6ptimo de los equipos
utilizados en las diferentes emergencias
que cubre el personal del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales EnM i i es
Experiencia laboral asiolo d? alnilely
et : Radiotransmisores
minima requerida
En redes

Funcionamiento y mantenimiento de radios

Deseables Conocimientos : s
de comunicacion
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Programacion basica y configuracion de

radios de emergencia

Sistemas de comunicacién en instituciones

de emergencia

Mantenimiento preventivo y correctivo de

equipos de radio

Normas de seguridad en el uso de equipos

de comunicacion

Inspeccién, recarga y mantenimiento de

extintores

Atencion al detalle

Responsabilidad

Organizacion

Pensamiento analitico

Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Habilidades Capacidad técnica manual

Disciplina

Manejo del tiempo

Proactividad

Adaptabilidad

Concentracion

Orden y limpieza

Toma de decisiones basicas

5. RESPONSABILIDADES

Responsable del personal a su cargo.
Responsable del inventario a su cargo.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.

6. FUNCIONES

o Verificar el estado de los equipos de auto contenido.

e Controlar los equipos de comunicacion, los equipos de auto contenido y control de
los extintores.

e Llenar los cilindros cuando sea necesario.

e Programar el chequeo de auto contenido cada tres meses.

e Hacer pruebas hidrostaticas cada cinco anos.

e Chequeo del cilindro de oxigeno cada tres aros.

e Salidas a las estaciones para chequeo de unidad de comunicacion.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
LABORATORIO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Laboratorio

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta: Coordinador de la Unidad de Laboratorio

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucién de analisis técnicos,

relacionadas con equipos de
comunicacion, sustancias, extintores y
Objetivo del puesto: otros equipos para eventos de emergencia,
garantizando precision en los

procedimientos y cumplimiento de normas
de seguridad de los mismos.

Puesto de caracter operativo, que apoya al
buen funcionamiento de los equipos de
respiracion  autonoma, extintores vy
radiocomunicaciones para proporcionar un
rendimiento o6ptimo de los equipos
utilizados en las diferentes emergencias
que cubre el personal del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Nivel académico Diversificado

Fundamentales L Manejo basico de equipo de laboratorio.
Experiencia laboral o : T
e e Elaboracion de informes tecnicos.
q Manejo de Microsoft Excel intermedio.

Deseables Conocimientos Manejo basico de equipos de laboratorio
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Manejo basico de herramientas
informaticas para registro de datos
Conocimiento de protocolos de laboratorio
institucionales

Manejo de documentacién y bitacoras de
laboratorio

Adaptabilidad

Atencion al detalle

Responsabilidad

Orden y disciplina

Habilidades Trabajo en equipo

Capacidad de analisis

Etica profesional

Manejo adecuado de informacion
confidencial

5. RESPONSABILIDADES

e Llevar inventario de los bienes asignados a Laboratorio.
e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

6. FUNCIONES

e Atender todas aquellas actividades que le asigne el Encargado de Laboratorio.

e Mantener al dia el registro de los radios, antenas, baterias y demas enseres que
se utilizan en los equipos de transmision bajo la responsabilidad de Laboratorio.

o Registrar resultados de revisiones, programaciones en bitacoras o sistemas

digitales.

Elaborar reportes de resultados.

Archivar documentacion técnica.

Solicitar reposicion de insumos para el 6ptimo funcionamiento de Laboratorio.

Mantener orden y limpieza del Laboratorio.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre Funcional del Puesto: SUPERVISOR DE OBRA

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Comandante Primer, Segundo y Tercer

Puesto al que reporta: Jofa

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Garantizar la correcta ejecucion de la obra
de la Estacion No. 14 del Cuerpo de
Bomberos Municipales, mediante Ila
supervision técnica, administrativa y de
calidad de los trabajos, asegurando el
Objetivo del puesto: cumplimiento de los planos,
especificaciones técnicas, cronograma
establecido y normativa vigente, con el fin
de que el proyecto se desarrolle de manera
eficiente, segura y conforme a los
estandares requeridos.

Responsable de velar por la correcta
ejecucion técnica de la obra, asegurando el
cumplimiento de los estandares de calidad,
seguridad y tiempo establecidos.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Profesional universitario graduado de
Arquitectura.

Experiencia laboral | Experiencia comprobable en supervision
minima requerida |de obras de infraestructura.

Lectura e interpretacion de planos
arquitectonicos y estructurales

Deseables Conocimientos Procesos constructivos de obra civil
Control y seguimiento de ejecucion de obra
Manejo de materiales de construccion

Nivel académico

Fundamentales
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R50
Normas de seguridad en obra
Control de calidad en construccion
Elaboracién de reportes de avance de obra
Supervisién de personal y contratistas
Programacioén y control de actividades
Normativa de construccién y reglamentos
locales
Uso de herramientas y equipos de
construccion
Control de inventarios de materiales en
obra
Manejo basico de herramientas
informaticas
Liderazgo
Organizacion
Planificacion
Comunicacion efectiva
Resoluciéon de problemas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Habilidades Manejo del tiempo
Atencion al detalle
Supervision de personal
Pensamiento analitico
Proactividad
Adaptabilidad
Negociacion
Orientacion a resultados

5. RESPONSABILIDADES

e Otras que sean asignadas por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Supervisar la ejecucion de la Estacion No. 14 del Cuerpo de Bomberos Municipales
de la Ciudad de Guatemala conforme a planos y especificaciones técnicas que son
de su conocimiento.

e Verificar el cumplimiento del cronograma de trabajo establecido para la
construccion de la obra.

e Supervisar las actividades del personal operativo y contratistas de la empresa
contratada para ejecutar la obra.

e Supervisar el uso adecuado de materiales, herramientas y equipo de acuerdo al
contrato y las especificaciones.

o Elaborar reportes de avance fisico y fotografico de la obra.
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Detectar y reportar inconsistencias técnicas o desviaciones del proyecto.
Velar por el cumplimiento de normas de seguridad industrial en la obra.
Apoyar en la recepcion de materiales y verificar su calidad.

Mantener comunicacién constante con superiores y areas relacionadas.
e Supervisar el orden, limpieza y disciplina en el area de trabajo.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ASESOR DE LA ESCUELA
TECNICA

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Escuela Técnica

2. LINEAS DE REPORTE

Director de la Escuela
Puesto al que reporta: Técnica/Comandancias/Secretaria
Ejecutiva
Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar asesoria y acompafnamiento en la
Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales en asuntos operativos,
administrativos y académicos de la
institucién, conforme a las normativas y
lineamientos vigentes.

Brindar asesoria en gestion educativa en la
Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos
Naturaleza del puesto: Municipales de la Ciudad de Guatemala,
orientada a fortalecer los procesos
administrativos y académicos.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Licenciatura en Administracion Educativa,
Fundamentales Nivel académico |Pedagogia, Ciencias de la Educacion o
carrera afin.
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Experiencia en disefo, evaluaciéon vy
mejora de programas de formacion técnica
Experiencia en elaboracion y revision de
planes de estudio
Experiencia en capacitacion y
acompafamiento a docentes o instructores
Experiencia en implementacion de
procesos de calidad educativa
Experiencia en coordinacién con
autoridades educativas y equipos de
trabajo
Experiencia en planificacion y organizacion
de actividades académicas
Experiencia en supervision y seguimiento
de procesos formativos
Experiencia en gestion de proyectos
educativos
Experiencia en normativa educativa y
procesos institucionales
Pedagogia y didactica en educacion
técnica
Metodologias de ensefanza-aprendizaje
Gestion y aseguramiento de la calidad
educativa
Normativa educativa e institucional
Elaboracion de informes tecnicos vy
academicos
Supervision y seguimiento de procesos
formativos y administrativos
Comunicacion efectiva
Liderazgo
Deseables Pensamiento analitico
Capacidad de asesoria y orientacion
Resolucién de problemas
Planificacién y organizacion
Trabajo en equipo
Habilidades Toma de decisiones
Capacidad de evaluacion
Adaptabilidad
Proactividad
Manejo de conflictos
Capacidad de sintesis
Orientacion a resultados
Empatia

Experiencia laboral
minima requerida

Conocimientos
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5. RESPONSABILIDADES

e Otras que sean asignadas por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e Asesorar en los procesos administrativos, académicos y operativos de la Escuela
Técnica.

e Transferir informacién sobre planes, proyectos, programas y estado actual de la
institucion.

e Orientar sobre normativas internas, procedimientos y politicas institucionales.
Promover la continuidad de los procesos formativos y administrativos.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
AUXILIAR PROFESIONAL DE LA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

Nombre Funcional del Puesto:

Unidad Administrativa: Unidad de Mantenimiento

2. LINEAS DE REPORTE

Coordinador de la Unidad de
Mantenimiento

Puesto al que reporta:

Personal bajo su cargo No aplica

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar la gestion integral de
mantenimiento de la infraestructura
institucional, contribuyendo al desarrollo de
Objetivo del puesto: proyectos, evaluaciones técnicas Yy
procesos administrativos que garanticen la
conservacion, seguridad y funcionalidad de
las instalaciones.

Brindar apoyo profesional y técnico en la
planificacién, evaluacion y control de los
trabajos de mantenimiento y de mejora de
la infraestructura institucional, mediante la
elaboracion de informes, dictamenes
técnicos, levantamientos de campo vy
seguimiento de proyectos, asegurando el
adecuado estado de las instalaciones y el
cumplimiento de las normas técnicas
aplicables.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Naturaleza del puesto:

Profesional universitario graduado de
Ingenieria o Arquitectura.
Fundamentales 2 Experiencia comprobable en
Experiencia laboral L :
e : mantenimiento de obras de infraestructura
minima requerida = . s
y elaboracion de informes técnicos.

Nivel académico
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Lectura e interpretacion de planos
arquitectonicos y estructurales

Procesos constructivos de obra civil
Control y seguimiento de ejecucion de obra
Manejo de materiales de construccion
Normas de seguridad en obra

Control de calidad en construccion
Elaboracion de reportes de avance de obra
Supervision de personal y contratistas
Programacion y control de actividades
Normativa de construcciéon y reglamentos
locales

Uso de herramientas y equipos de
construccion

Control de inventarios de materiales en
obra

Manejo basico de herramientas
informaticas

Habilidades

Liderazgo

Organizacion
Planificacién
Comunicacion efectiva
Resolucion de problemas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Manejo del tiempo
Atencion al detalle
Supervision de personal
Pensamiento analitico
Proactividad
Adaptabilidad
Negociacion
Orientacién a resultados

5. RESPONSABILIDADES

especificaciones constructivas.

técnica.

e Verificar el cumplimiento de normas tecnicas, seguridad ocupacional vy
e Mantener actualizado el registro y control de proyectos, planos y documentacion

e Ofras que sean asignadas por las Comandancias.

6. FUNCIONES

e FElaborar dictamenes técnicos relacionados con mantenimiento de edificaciones.

R A
ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

[ £) 0 () MuniGuate.com

Métodos

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y



ANos
950 I Ciudad de

Guatemala

e FEvaluar dafos, deterioros y necesidades de reparacion en instalaciones
institucionales.

e Supervisar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo ejecutados por
proveedores o personal interno.

e Elaborar reportes técnicos, informes de avance y recomendaciones
arquitectonicas.

e Apoyar en la planificacion y ejecucion de proyectos de remodelacién y mejora de
infraestructura.

e Participar en procesos de cotizacién, licitacion y revision técnica de materiales y
servicios relacionados con infraestructura.
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PERFIL DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre Funcional del Puesto:

COORDINADOR DE MATENIMIENTO
DE UNIDADES DE EMERGENCIA

Unidad Administrativa:

Tercera Comandancia

2. LINEAS DE REPORTE

Puesto al que reporta:

Comandancias

Personal bajo su cargo

Coordinador de Taller Mecanico

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Controlar, administrar y supervisar
integralmente la flotila de unidades de
emergencia institucionales, garantizando su
disponibilidad  operativa,  funcionamiento
adecuado, mantenimiento preventivo vy
correctivo, control administrativo y uso eficiente
de recursos, con el propdésito de asegurar la
continuidad y calidad de los servicios de
respuesta a emergencias.

Naturaleza del puesto:

Puesto responsable de Ila administracion
integral de la flotilla institucional de vehiculos de
emergencia asegurando el mantenimiento,
funcionamiento, disponibilidad y control de las
unidades de emergencia.

4. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico
Fundamentales

Nivel Diversificado

Estudios Universitarios en carrera afin.

Experiencia laboral
minima requerida

Minimo de 5 afos de experiencia en
administraciéon publica.
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Experiencia en manejo de presupué—s—tos- y
gestion de proyectos.

Administracién y control administrativa
Procesos de adquisicion

Administracién financiera y presupuestaria.
Gestion de inventarios y compras.

Legislacion y normativas aplicables al
transporte y seguridad vehicular.

Manejo de sistemas informaticos y
herramientas de analisis.

Microsoft Office (Word, Excel y Power Bl
deseable).

Conocimientos

Capacidad de dirigir equipos

Deseables Comunicacion clara y efectiva (oral y escrita)
Cumplimiento de normas y valores
Responsabilidad en la toma de decisiones
Liderazgo

Planificacién estratégica

Habilidades Administracién de recursos

Resolucién de problemas

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Organizacion

Adaptabilidad

Proactividad

5. RESPONSABILIDADES

Garantizar la disponibilidad operativa y el adecuado funcionamiento de las unidades de
emergencia institucionales.

Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos asignados al area.
Velar por el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Asegurar el uso adecuado, conservacion y resguardo de las unidades, herramientas,
equipos y demas activos institucionales bajo su cargo.

Garantizar el cumplimiento de politicas, procedimientos y normas institucionales
relacionadas con la administracion de los vehiculos de emergencias.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad ocupacional y procedimientos
técnicos.

Mantener actualizada la informacién y documentacion relacionada con la flotilla
institucional.

Garantizar una adecuada coordinacién con las unidades operativas de la institucion.
Asegurar que las unidades de emergencia se encuentren en condiciones optimas para
la atencién de incidentes y servicios institucionales.
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6. FUNCIONES

Planificar, controlar, dirigir y supervisar la administracion integral de las unidades de
emergencia.

Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion del mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades.

Supervisar y dar seguimiento a las reparaciones realizadas a las unidades vehiculares.
Autorizar trabajos de mantenimiento y reparaciones segun las necesidades operativas
identificadas.

Supervisar el estado mecanico, electrico y operativo de las unidades institucionales.
Gestionar la adquisicion de repuestos, herramientas, materiales y servicios necesarios
para el mantenimiento vehicular.

Supervisar el control y manejo de inventarios relacionados con el area de
mantenimiento y vehiculos institucionales

Elaborar informes periddicos sobre el estado de todas las unidades de emergencias.
Disefar e implementar controles administrativos y operativos para mejorar la gestion
vehicular.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

Coordinar capacitaciones y procesos de actualizaciéon técnica para el personal del
area.

Coordinar con las areas operativas la asignacion y disponibilidad de las unidades.
Evaluar necesidades de sustitucion, renovacion o adquisicion de nuevas unidades.
Implementar procesos de mejora continua para optimizar tiempos de reparacion y uso
de recursos.

Otras que sean asignadas por las Comandancias.

R - @

ELMEJORLUGAR
PARAVIVIR

o @ 0 0 MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala Unidad de Organizacién y
Métodos




AR
%O ‘ Cirlj%sad de

Guatemala

GLOSARIO DE TERMINOS

e Adaptabilidad: Capacidad para ajustarse a cambios, nuevas condiciones o
diferentes entornos de trabajo.

e Andragogia: Disciplina que estudia y orienta el proceso de ensefianza-aprendizaje
en personas adultas.

e Auto contenido: Equipo de respiracion autonoma utilizado en incendios.

e Bitacora: Registro detallado y cronolégico de actividades, eventos o procesos.

e Clutch: Componente mecanico que permite transmitir o interrumpir la potencia del
motor hacia la transmision.

¢ Comunicacion efectiva: Capacidad de transmitir y recibir informacién de manera
clara, precisa y oportuna, asegurando la correcta comprension del mensaje.

e« Comisiones: Asignaciones especificas de trabajo o servicio fuera de la rutina
habitual.

e Cuadros de mando: Herramientas de gestion que presentan indicadores y datos
clave de forma resumida para apoyar la toma de decisiones.

e Despacho Asistido por Computadora: Sistema informatico para gestionar y
coordinar la atencién de emergencias.

e Empatia: Capacidad de comprender y considerar los sentimientos y perspectivas
de otras personas.

e Extricacion: Proceso de rescatar y liberar a una persona que ha quedado
atrapada, generalmente en situaciones de emergencia.

¢ Fondo rotativo: Monto de dinero asignado para gastos operativos menores y
recurrentes.

e Hidrantes: Dispositivos conectados a la red de agua que permiten a los bomberos
obtener suministro para combatir incendios.

¢ Incidentes: Eventos o situaciones no planificadas que pueden afectar
operaciones, seguridad o el normal funcionamiento de un servicio.

o Kardex: Sistema de control de inventarios que registra entradas y salidas.

¢ Mantenimiento correctivo: Reparacion de fallas detectadas en equipos.

¢ Mantenimiento preventivo: Acciones programadas para evitar fallas.

e Mitigacion: Conjunto de acciones destinadas a reducir o disminuir el impacto de
un riesgo, emergencia o desastre.

o Ofimaticos: Relativo a herramientas y programas informaticos de oficina, como
procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones (por ejemplo, Word,
Excel, PowerPoint).
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¢ Orientacion a resultados: Enfoque en el cumplimiento de objetivos y metas de
manera eficiente y eficaz.

e Pedagogia: Ciencia que estudia la educacién y los métodos de ensefanza,
principalmente en nifos y jévenes.

e Pensamiento analitico: Capacidad de descomponer informacién o problemas en
partes para comprenderlos y tomar decisiones fundamentadas.

e Prehospitalario: Se refiere a la atencion médica que se brinda a una persona
antes de llegar a un hospital o centro de salud.

e Proactividad: Iniciativa para anticiparse a situaciones y actuar sin necesidad de
supervision constante.

¢ Rociadores: Sistemas automaticos contra incendios que liberan agua cuando
detectan altas temperaturas o fuego.

e Triage (clasificacion): Proceso de priorizacion de emergencias segun su
gravedad.
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Municipalidad de Guatemala
Secretaria General

EL INFRASCRITO OFICIAL MAYOR INTERINO DE LA SECRETARIA GENERAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA, CERTIFICA: QUE LAS DIEZ (10)
HOJAS FOTOCOPIADAS QUE ANTECEDEN SON AUTENTICAS Y COPIA FIEL
DE 8U ORIGINAL DEL ACTA NUMEROQ DOCE (12) DE LA SESION ORDINARIA
CELEBRADA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE FECHA CUATRO DE MARZO
DEL ANO MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y CINCO.

Y PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO, SELLO Y
FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
DIA UNO DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, <easammeemsens (EE
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