Municipalidad de Guatemala
Gerencia Ejecutiva

ACUERDO AGE-013-2023
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, Codigo Municipal, Resolucién y nimero 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), 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 veintidos de enero de dos mil veintiuno.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Funciones y Responsabilidades del Cuerpo de Bomberos
Municipales de la Municipalidad de Guatemala”, el cual forma parte del presente Acuerdo.

Articulo 2, El presente Acuerdo surte efectos inmediatos.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTIOCHO DE ABRIL
DE DOS MIL VEINTITRES.

COMUNIQUESE:

la
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Codigo Municipal, Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus Reformas.

Cadigo de Trabajo, Decreto numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

Ley del Servicio Municipal, Decreto nimero 1-87 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Acuerdo No. COM-06-2023 del Concejo de la Municipalidad de Guatemala.
Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748.

Reglamento de la Ley de Servicios Civil, Acuerdo Gubernativo No. 19-98
Reglamento interno del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Cédigo de Etica y Conducta Versién 2-res. No. COM-2315-2022.

Ley organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
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DIRECTORIO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Tabla 1 Directorio de la Estructura Administrativa

Area Administrativa

7

Ly
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g

|cantidad

Puestos’ . . ..
Jefe Superior
Directorio Central del CBM
Comandante Primer Jefe 1
Comandante Segundo Jefe 1
Comandante Tercer Jefe [/
Comandancia Comandante Ejecutivo 1
Jefe General de Servicio Turno A |1
Jefe General de Servicio Turmo B |1
Jefaturas Generales |Asesor Juridico 4
Centro de | Coordinador 2
Coordinacion de | Despachadores 4
Emergencias ~CCE- | Telefonistas 11
Coordinador 1
Unidad de Bodega | Auxiliares 4
Coordinador 1
Secretario 1
Unidad de Taller|Mecanicos 4
Mecanico Ayudantes 2
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Unidad de

Laboratorio Coordinador 1

—

Secretaria Ejecutiva

Asistentes
Recepcionista
Encargado de archivo
Mensajeros
Secretaria Ejecutiva | Piloto de Secretaria
Unidad de | Coordinador

Inventarios Auxiliares

PN = a N A a N

Unidad Financiera Asesor de Contabilidad

—

Coordinador
Auxiliares 3

Encargada del Cumplimiento del
Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental -
SINACIG-

|
Director

Subdirector

Secretaria

Asistente

Escuela Técnica Instructores

Comandancias
Representante de Directorio
Director de ETCBM
Subdirector de ETCBM
Director del TUM

Consejo Académico | Secretaria Académica

| Coordinador
TUM Sub Coordinador
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Clinicas Médicas

Clinica Dental

Clinica Psicologica

Unidad de
Mantenimiento
Unidad de Sistemasy
Tecnologia

Unidad de Recursos

Humanos

Unidad de Compras
Unidad de
Comunicacion Social

Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

Asistente

Instructores

Coordinador Médico
Médico de clinicas

Técnico asistente
Asistente de clinicas médicas
Técnico dental

Asistente de clinica dental
Encargada

Coordinador

Asistente

Auxiliar

Personal de Mantenimiento
Coordinador

Asistentes

Coordinador

Asistente

Asesor de Contrataciones
Analista de compras

Asistente de Secretaria Ejecutivay

Compras
Coordinador

Asistentes
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PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direcciéon / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

COMANDANTE PRIMER JEFE Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Alcalde de la Ciudad de Guatemala

Personal bajo su

cargo

Cantidad Nombre del Puesto

1 Comandante Segundo Jefe

1 Comandante Tercer Jefe

1 Secretaria Ejecutiva

1 Coordinador de la Unidad Financiera
1 Director de la ETCBM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | velar por el buen funcionamiento del Cuerpo de Bomberos Municipales
puesto: prestar oportunamente los servicios que la poblacién le demande.
Naturaleza del|Es un trabajo de caracter representativo y directivo, creado para
‘ representar en todas las areas de su competencia y del CBM, velando
puesto: por la efectiva en el desempefio de las dependencias a su cargo.
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Nivel académico Universitario

Requisitos T —
Analisis Estadistico

Experiencia laboral Gerencia de Empresas

Gerencia de Recursos Humanos

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar individual e integralmente cada una de las
dependencias que conforman la Institucion.

Convocar a reuniones de trabajo con los subalternos para recibir informes, para dar y
recibir comunicaciones verticales y horizontales, reprogramacion del trabajo u otros.

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

Presentar a las autoridades superiores el Memorial Anual de Labores o resumen ejecutivo
que requiera la Municipalidad de Guatemala.

Coordinar las acciones con las instituciones por medio de las instancias adecuadas con la
finalidad de mejorar la eficacia del sector publico y evitar la duplicacién de esfuerzos.

Gestionar los recursos financieros y no financieros de la institucion.

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Cludqd
es

Tel. 2285-0000 /1551 muniguate
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Eundicnal: COMANDANTE SEGUNDO JEFE p p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Comandante Primer Jefe
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

Comandante Tercer Jefe

Secretaria Ejecutiva

Coordinador de la Unidad de Recursos Humanos

Asesor de Contrataciones

Coordinador de la Unidad Financiera

Coordinador de Comunicaciéon Social

Coordinador de Inventarios

Coordinador de Clinicas Médicas

Coordinador de la Unidad de Mantenimiento

Coordinador de la Unidad de Sistemas y Tecnologia
Director de la ETCBM
Coordinador de la Unidad de Bodega

-— ]| =k A A A A ] e ek k] =

Encargada del Cumplimiento del Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental —SINACIG-

1
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

Naturaleza del| ES un trabajo de caracter directivo y asesor, creado para representar a
la Institucion y al Primer Comandante, velando por la eficiencia en el
puesto: desempenio de las Unidades que tiene a su cago.

Nivel académico Universitario

Requisitos — -
Analisis Estadistico

Experiencia laboral Gerencia de Empresas

Gerencia de Recursos Humanos

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar individual e integralmente cada una de las
dependencias que conforman la Institucion.

Convocar a reuniones de trabajo con los subalternos para recibir informes, para dar y
recibir comunicaciones verticales y horizontales, reprogramacion del trabajo u otros.

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

Presentar a las autoridades superiores el Memorial Anual de Labores o resumen ejecutivo
que requiera la Municipalidad de Guatemala.

Coordinar las acciones con las instituciones por medio de las instancias adecuadas con la
finalidad de mejorar la eficacia del sector publico y evitar la duplicacion de esfuerzos.

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

No de modificaciéon: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

COMANDANTE TERCER JEFE /
COMANDANTE EJECUTIVO

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Comandante Primer y Segundo Jefe

Personal bajo su

cargo

Cantidad Nombre del Puesto

2 Jefe General de Servicios

1 Inspector General

1 Coordinador de la Unidad de Taller Mecanico
1 Coordinador de la Unidad de Laboratorio

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Ser representante del Cuerpo de Bomberos Municipales, ante la
Municipalidad de Guatemala, quien facilita los procesos de

Objetivo del| comunicacion entre las comandancias, el &rea operativa vy

puesto: 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 mejor funcionamiento de la Institucion.
Puesto de caracter operativo y administrativo en funcionalidad mixta, por

Naturaleza  del| gy representacién tanto en el &mbito operativo de tropa en estaciones y

puesto: en el area administrativa a nivel Institucional, al frente del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

= la
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Nivel académico Diversificado/ Universitario

2o Andlisis Estadistico
Requisitos

Gerencia de Empresas
Experiencia laboral Gerencia de Recursos Humanos

10 afios como minimo como Bombero
Municipal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Supervisa las actividades programadas.
Administra reportes diarios, papeleria e inventario.

Verifica que se ejecuten las diferentes actividades de mantenimiento tanto del equipo como
de vehiculos.

Mantiene una continua comunicacién y coordinacién con los Jefes de Servicio de las
Estaciones.

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

Prepara un formato de informe de las labores realizadas que contenga los parametros de
seguimiento y evaluacién técnica, para ser entregados a la Primera Comandancia.

Mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero tanto de proyectos que se
desarrollen como de las Estaciones de Servicio.

Planifica, coordina y dirige la ejecucion de las actividades correspondientes al personal
bajo su cargo.

Establece las normas y reglamentos internos que rigen en la organizacion, competencia y
funcionamiento de las unidades operativas que componen el Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Representa al Cuerpo de Bomberos Municipales cuando haya sido designado por el
Comandante Primer Jefe.

Comanda todas aquellas operaciones de emergencia que por su magnitud vy
consecuencia, requieran el maximo de decision.

Avala mediante firma los documentos oficiales.

Vela porque el personal operativo bajo su mando cumpla a cabalidad con los deberes a la
vez que aplica el régimen disciplinario establecido en los reglamentos del servicio.

Informa a la Primera Comandancia de las novedades importantes ocurridas en el Cuerpo
de Bomberos Municipales

| - la
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Municipalidad de Guatemala ‘* 1
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Evalia los informes de las actividades realizadas por los Jefes de Servicio de las
Estaciones

Supervisa y controla el personal operativo a su cargo

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas

NOTA: Las funciones mencionadas son de caracter ilustrativo, mas no son las
Unicas.

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Fuficional: JEFE GENERAL DE SERVICIOS P P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Comandante Tercer Jefe
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

26 Jefaturas de Estaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Es la persona que verifica, coordina, orienta, supervisa y reestructura
_ toda el area operativa y quien esta en contacto con el Comandante
puesto: Tercer Jefe en todo lo referente al area operativa de tropa.

Puesto de caracter operativo quien conjunto al Comandante Tercer Jefe,
Naturaleza  del| zgministra todo el personal operativo y las diferentes estaciones del
puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales para obtener los mejores resultados
en cuanto al servicio brindado a la poblacion.
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Municipalidad de Guatemala %
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Nivel académico Diversificado

Conocimiento en Computacion

Requisitos
Conocimientos en procesos administrativos
Experiencia laboral Manejo de Personal
10 afios como minimo como Bombero
Municipal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinar todas las emergencias y servicios de la ciudad capital.

Asignar combustible a los vehiculos.

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

Coordinar al personal en cada estacion.

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

Visita periodica a estaciones para verificar su condicion.

Revision de inventarios, ambientes.

Hacer efectiva las érdenes y reportar faltas.

Velar por la disciplina del personal.

Selecciona, nombra y remueve al personal del cuerpo de bomberos municipales.




Municipalidad de Guatemala

¥

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto
Funcional:

INSPECTOR GENERAL Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Comandante Primer y Tercer Jefe

Personal bajo su

cargo

Cantidad Nombre del Puesto
26 Jefaturas de Estaciones
208 Bomberos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Encargado de la supervision y buen funcionamiento del personal del

Objetivo del| area operativa y de todas las estaciones y equipos del Cuerpo de
puesto: Bomberos Municipales. Apoya al Comandante Ejecutivo en aquellas
actividades que le asignan.
Puesto de caracter operativo quien, junto con el Jefe General de
servicios, bajo el mando y 6rdenes del Comandante Tercer Jefe, vela
Naturaleza del|horque se cumplan las normas de bienestar y seguridad de todos los
puesto: elementos en el area operativa, asi como el buen funcionamiento de las
instalaciones y equipos de todas las estaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.
Requisitos Nivel académico Diversificado
o la
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Municipalidad de Guatemala @
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20 anos como minimo como Bombero
Municipal.

Experiencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Inspeccion al personal. Uniforme, comportamiento, capacidades, habilidades.

Chequeo y revision de las unidades de servicio que cuenten con el quipo correspondiente.

Revisar el equipo, supervisar que las unidades estén presentables, limpias, adecuadas al
uso.

Revisar las capacitaciones que se brinden en las estaciones.

Mantener una constante y fluida comunicacion con los Jefes Generales de Servicio a
efecto corregir todos aquellos aspectos de formacion y practicas que se deban de efectuar
en las estaciones.

Revisar los edificios de la institucion. Que se mantengan presentables. Reportar a
mantenimiento cualquier sugerencia de reparacion. Ver que se cuente con los insumos
necesarios para el uso del personal.

Revisar todos los equipos de las estaciones. Reportar y sugerir.

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

1 calle 6-77, zona 1,




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales et

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
‘ JEFE DE  SERVICIOS  DE|cyerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ESTACIONES

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que .
Jefatura General de Servicio
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
208 Bomberos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de la supervision, coordinacién, mantenimiento y
puesto: buen funcionamiento del personal y estacién asignada.

Naturaleza del|Puesto de caracter operativo. Es quien se encarga del liderazgo,
supervision, capacitacion y buen desempefio de sus elementos al

puesto: mando y de la buena funcionalidad de la estacién a su cargo.
Nivel académico Diversificado
Requisitos Conocimiento de Computacion

o Conocimiento en procesos administrativos
Experiencia laboral )
Manejo de personal

5 afios de servicio
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de la Estacion a su cargo

Responsable del inventario a su cargo

Responsable del personal a cargo

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

Supervisar el mantenimiento y limpieza de edificios.

Supervisar el control de salida y entrada de unidades.

Realiza simulacros periédicos.

Apoyar las capacitaciones constantes de su equipo de trabajo.

Responsable de materiales y Equipo.

Responsable de enviar informes al Jefe General de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

_ TELEFONISTA DE ESTACIONES | Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional:

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que .
Jefe de Estaciones
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

a
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Ciude
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales T

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

puesto:

Puesto de caracter operativo, encargado del manejo de la informacion
Naturaleza del|entre el Centro de Coordinaciéon de Emergencias y la estacion a la que
representa, informara todo lo relevante a los servicios que cubriran sus
puesto: comparieros de estacion, su salida, su ingreso, los kilometros recorridos
y el tipo de emergencia cubierta.

Nivel académico

Requisitos

Diversificado (preferiblemente)

Experiencia laboral

Bombero graduado de la ETCBM

Conocimiento de Primeros Auxilios como
Bombero.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recibir lamadas de emergencia, via radio o telefénica por el centro de coordinacion de
emergencias del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Llevar el control de entrada y salida de las unidades de la estacidon 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.

Filtrar lamadas de emergencias de llamadas falsas.

Es responsable del equipo a su cargo y de |la estacion cuando el personal ande en servicio.

Revisar el equipo a su cargo.

Responsable del llamado de personal a las emergencias por medio de timbres y luces.

Realiza la hoja de servicios, entrada, salida de unidades, kilometrajes etc.

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




Municipalidad de Guatemala §%~

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Elincisnasl: BOMBERO COLERO P p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Jefe de Servicio de Estaciéon
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de realizar todas las labores que corresponden a un
puesto: bombero municipal profesional.

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

Nivel académico Basicos y/o Diversificado (preferiblemente)

Bombero graduado de la ETCBM

Requisitos (Preferiblemente)

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

.h:(:j d
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal clu G
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Realiza labores de extincién de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion, etc. en
las zonas donde se requiera su participacion. .

Lanza y conecta la manguera en casos de incendios.

Aplica los primeros auxilios a personas afectadas.

Toma signos vitales a personas afectadas.

Reporta al Jefe de Servicio las novedades diarias ocurridas.

Realiza trabajos de aseo general en la estacion asignada.

Acude al sitio del siniestro al escuchar la lamada de emergencia.

Realiza trabajos de mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

Realiza la revision general del material Bomberil en las unidades de emergencia.

Realizar la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencia del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Recolectar informacion general de los servicios realizados.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

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

La
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal CI"de
Tel. 2285-0000 /1551 es
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
" BOMBERO DIRECCIONISTA p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Jefe de Servicio de Estacion
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de realizar todas las labores que corresponden a un
puesto: bombero municipal profesional.

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

Nivel académico Basicos y/o Diversificado (preferiblemente)

21 call 5-77, | zona 1 Palacio Munici 3 cl“('q(’
g & alle &-7 Z0r 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala .%,
Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Realiza labores de extincion de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion, etc. en
las zonas donde se requiera su participacion.

Lanza y conecta la manguera en casos de incendios.

Opera equipos radio-transmisores estableciendo comunicacion con el personal de cabina
central del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Aplica los primeros auxilios a personas afectadas.

Toma signos vitales a personas afectadas.

Reporta al Jefe de Servicio las novedades diarias ocurridas.

Realiza trabajos de mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo

Realiza trabajos de aseo general en la estacidén asignada.

Acude al sitio del siniestro al escuchar la llamada de emergencia.

Realiza la revision general del material Bomberil en las unidades de emergencia.

Realizar la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencia del
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Encargado de elaborar el reporte de cada emergencia cubierta.

Encargado y responsable de todo el equipo de la unidad.

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

qa
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Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
| PILOTO DE UNIDADES DE|cyerpo de Bomberos Municipales
Funcional: EMERGENCIA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que - ,
Jefe de Servicio de Estacién
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Encargado de conducir de manera eficiente y responsable las unidades
de emergencia de Bomberos Municipales las cuales cubriran diferentes
puesto: incidentes.

Objetivo de

Puesto de caracter operativo, ya que la persona sera capacitada para
Naturaleza  del| hoder conducir eficiente, eficaz y de manera responsable las diferentes
puesto: unidades de emergencia, salvaguardando a toda persona en su interior
y fuera de ella.

Nivel académico Basicos y/o Diversificado (preferiblemente)

Conocimientos en extincion de incendios.

Requisitos
Rescate y salvamento
Experiencia laboral Manejo de equipos de radiocomunicaciones.
Primeros auxilios
Herramientas Bomberiles
= 1
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Municipalidad de Guatemala %
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Manejo de Vehiculos Licencia Tipo “A”.

Bombero graduado de la ETCBM
(Preferiblemente)

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Revisar las unidades de emergencia y el equipo.

Manejo de las unidades de emergencia con prudencia y seguridad.

Apoyo a los bomberos en las emergencias.

Limpiar las instalaciones de trabajo.

Reporta al Jefe de Servicio las novedades diarias ocurridas.

Realiza trabajos de mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

Realiza trabajos de aseo general en la estacion asignada.

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

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

COORDINADOR-
| DESPACHADOR DEL CENTRO | cyerpo de Bomberos Municipales
Funcional: DE COORDINACION DE
EMERGENCIAS.

Puesto

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| ]
Primera, segunda y tercera Comandancia.
reporta:

Personal bajo su cargo




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales
Cantidad Nombre del Puesto
6 Telefonistas
2 Despachadores

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada del buen funcionamiento del Centro
puesto: Coordinacién de Emergencias.

de

correspondientes del CBM y la Municipalidad.

Puesto de caracter operativo, ya que se encarga de supervisar el buen
Naturaleza del|funcionamiento de la recepcién de llamadas al teléfono 123 vy
despacho efectivo de las unidades al punto de la emergencia. Es quien
puesto: comunica toda la informacién de relevancia a las autoridades

del

Requisitos

Nivel académico Diversificado

Conocimiento en Computacion.
Experiencia laboral Capacidad para manejo de personal.

Minimo 5 afos como Bombero Municipal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Control y seguimiento de llamadas de emergencia.

Brinda apoyo al despachador cuando éste lo solicite.

Control de personal a su cargo.

Responsable de coordinar todos los servicios de emergencia en toda la ciudad.

Responsable por los servicios de emergencia solicitados.

Responsabilidad por materiales y equipo, bienes inmuebles y recurso humano.

Responsabilidad por documentos que le soliciten.

Despachar las unidades a las emergencias que se generen.

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

Coordinar las actividades que corresponden al momento de ejecutar una comision.

Asignar labores al personal bajo su mando en cualquier comision que se asigne.

Elabora informes estadisticos diarios de las actividades realizadas.

Autoriza la entrada y salida de vehiculos.

Monitoreo constante de camaras.

Toma de decisiones efectivas y oportunas en situaciones de emergencia.

- la
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Cuerpo de Bomberos Municipales

Coordinar actividades bomberiles

— &

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto TELEFONISTAS DEL CENTRO o
DE COORDINACION DE | Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: EMERGENCIAS 123.

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ) N .
Coordinador del Centro de Coordinacién de Emergencias.

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de la recepcion de la primera llamada de
puesto: emergencia entrante al teléfono 123.

Puesto de caracter operativo, es quien se encarga de la recepcion y
Naturaleza ~ del|recoleccion de todos los datos informativos de la primera llamada de
puesto: emergencia que entra al nimero de teléfono 123, quien indica al
despachador la naturaleza del incidente ocurrido.

Requisitos Nivel académico Diversificado
B la
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Experiencia laboral

Conocimiento de la Ciudad.

Manejo de Computadora.

Conocimiento basico de primeros Auxilios
Atencién al publico.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recibir lamadas de emergencia.

Conocimiento de la ciudad.

Filtrar las [lamadas de emergencias verdaderas de las llamadas falsas.

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

Revisar el equipo a su cargo.

Mantener limpio su equipo y area de trabajo

Dar soporte y asistencia via telefonica en caso de emergencias.

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

PERFIL DEL PUESTO

No de modificaciéon: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Euncisnal SECRETARIA EJECUTIVA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

. Pagina |
. 25de

148
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Puesto al que ‘
Comandante Primer y Segundo Jefe.
reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

Todo el personal administrativo del Cuerpo de Bomberos Municipales.
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

Responsable administrativamente de la Institucion.
puesto:

Puesto de caracter administrativo de confianza, ya que es responsable
Naturaleza  del| por recursos financieros, documentos, vehiculos y datos confidenciales,

puesto: asi como de mantener la supervision y coordinacion del personal a
cargo.
Nivel académico Diversificado

Requisitos

o Conocimientos en procesos administrativos
Experiencia laboral . .
Capacidad para manejo de personal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Administracion, filtro y distribucién de solicitudes y érdenes.

Jerarquicamente jefe superior de todas las unidades de trabajo administrativo de la
institucién, aunque no tiene responsabilidad directa en el trabajo que realiza cada
Coordinador de las unidades. No es responsable por el trabajo de estas.

Responsabilidad por documentos y datos confidenciales.

Responsabilidad por el uso de vehiculos.

Responsabilidad de supervisar personal.

Asistencia al directorio central del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Responsable directo del proceso de publicaciéon de Informacion Publica. (UDI)

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

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Gl"'dqd
Tel. 2285-0000 /1551 Imuniguate Cesw
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto ‘
ASISTENTE DE SECRETARIA|cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: EJECUTIVA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que o _
Secretaria Ejecutiva

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Encargada de asistir a la Secretaria Ejecutiva en su ausencia y ser el
puesto: enlace directo entre Unidades de la Institucion y el exterior.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargado de procesos
administrativos de control, informacion, redaccion de documentos que
puesto: ingresan y egresan a Secretaria Ejecutiva.

Nivel académico Diversificado

Requisitos -
: Conocimiento y manejo de Paquete Office.

Experiencia laboral Asistencia secretarial.
Manejo de Documentos y Archivo.
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de solicitudes de capacitaciones.

Atencién al publico en general.

Ser el enlace directo entre departamentos de la institucion y el exterior.

Responsabilidad de brindar la informacion solicitada por el Jefe de Servicio.

Mantener ordenada la recepcion.

Recibir amablemente las visitas y ponerse a su servicio para transmitir una buena imagen
de la institucién y comunicar la llegada de la visita.

Contestar al teléfono con rapidez y amabilidad.

Providencias internas de distintas areas (Talleres, Bodega, Laboratorio, Contabilidad,
Escuela Técnica, Mantenimiento, Compras).

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

Facilitar informacion

Manejo y control de calendario Institucional (coordinacién de diferentes actividades,
prevenciones).

Informar de las prevenciones particulares para Jefatura General.

Redaccién de Certificaciones para Productos del Aire.

Realizacion y redaccion de cartas (externas a la Institucion solicitadas por el Secretario
Ejecutivo).

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

.Lt(:j d
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Cuerpo de Bomberos Municipales .

PERFIL DEL PUESTO

No de modificaciéon: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

RECEPCIONISTA
SECRETARIA

DE | Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al
reporta:

que

Secretaria Ejecutiva

Personal bajo su cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Enlace directo de la institucion y la poblacion en general, responsable
. del buen funcionamiento de la recepcién del Cuerpo de Bomberos
puesto: Municipales.
Naturaleza del| Puesto de caracter administrativo, enfocado en la atencion al publico, es
\ quien redacta, recibe, proporciona y traslada la informacion del exterior
puesto: al interior de la institucion.
Nivel académico Diversificado
Requisitos

Experiencia laboral

Manejo de papeleria.
Manejo de procesos administrativos.
Atencidn al publico.

la
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de toda la correspondencia que ingresa a la institucion.

Atencién al publico en general.

Enlace directo entre departamentos de la institucion y el exterior.

Responsabilidad de brindar la informacién solicitada por el Jefe de Servicio.

Mantener ordenada la recepcion.

Recibir amablemente las visitas y ponerse a su servicio para transmitir una buena imagen
de la instituciéon y comunicar la llegada de la visita.

Contestar al 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.

Facilitar informacion.

Responsabilidad de suministrar el listado de llamadas recibidas a los interesados.

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

la
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto ‘
PILOTO DE SECRETARIA Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: EJECUTIVA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Secretaria Ejecutiva

reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Responsable del manejo de los vehiculos del CBM y hacer llegar con
_ prontitud y seguridad, cartas, oficios, circulares y otros documentos
puesto: dentro y fuera de la Institucion.

Naturaleza del| Puesto de caracter operativo, encargado del manejo de la movilizacion
de diversa papeleria, pagos, encomiendas y asuntos confidenciales en
puesto: la institucion.

Nivel académico Primaria, basicos y /o Diversificado

Requisitos — - .
Conocimiento de la Ciudad capital

Experiencia laboral Manejo de papeleria.

En Mensajeria.

la
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales o

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Manejar vehiculos del CBM.

Hacer llegar con prontitud y seguridad; cartas, oficios, circulares y otros documentos, a las
personas indicadas y en los lugares sefalados, dentro y fuera de la Institucion.

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

Llevar y recibir correspondencia de las diferentes Estaciones del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

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

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

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

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




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bombercs Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

AUXILIAR DE SECRETARIA
_ EJECUTIVA,  COMPRAS Y| cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: APOYO EN LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.

Puesto

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que y il .
Secretaria Ejecutiva

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona responsable de brindar apoyo en el seguimiento de los
) procesos de compra. Brinda apoyo en los procesos administrativos de
puesto: la Secretaria Ejecutiva y Recursos Humanos.

Puesto de caracter administrativo, encargada de realizar cotizaciones,
Naturaleza del | revision de expedientes de baja cuantia, apoyo en la gestion de firmas
de solicitudes de compra y apoyo en la recepcion de documentos del
puesto: personal, archivo y documentacién del personal, asi como de la
comunicacion con el personal externo a la Institucion.

Nivel académico Diversificado

Requisitos
Conocimiento y manejo de paquete office

Experiencia laboral En asistencia secretarial, manejo de
documentos y archivo.

tidad
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Conocimiento en procesos de compras.
Manejo de procesos de compras.

Manejo de archivo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Elaboracion de 6rdenes de compra en el Sistema

Elaboracion de ordenes de compra en Excel (eventualmente).

Notificaciéon de érdenes de compra al proveedor.

Seguimiento e 6érdenes de compra par proveedores.

Seguimiento de ordenes de compra para el almacen.

Foliado de expedientes

Traslado de expedientes a financiero.

Elaboracion de actas de recepcion.

Elaboracién de actas administrativas de negociacion (eventualmente)

Revisar y actualizar PAC.

Recepcion de papeleria para solicitud de empleo (publico general)

Recepcion de documentos de personal contratado para elaboraciéon de contrato.

Recepcioén de cartas, reportes, y falta del personal del CBM.

Redaccion de Certificaciones y cartas para personal ad honorem y permanente del CBM

Control de firmas del personal en planilla y libro de salarial.

Archivo y control de documentacion de RRHH

Atencion al Publico en General

Recepcion de solicitudes de capacitaciones.

Contestar al teléfono con rapidez y amabilidad.

Providencias internas de distintas areas (Talleres, Bodega, Laboratorio, Contabilidad,
Escuela Técnica, Mantenimiento, Compras).

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

Facilitar informacién

Informar de las prevenciones particulares para Jefatura General.

Redaccion de Certificaciones para Productos del Aire.

.I_% d
1 calle 6-77, zona 1, Palacioc Municipal clq 0
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Municipalidad de Guatemala @ ]
g 1
Cuerpo de Bombercs Municipales |

Realizacion y redaccion de cartas (externas a la Institucion solicitadas por el Secretario
Ejecutivo).

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
o ENCARGADO DE ARCHIVO P P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que L )
Secretaria Ejecutiva
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona encargada de ordenar la informacién de reportes diarios para
i el acceso publico y legal que ingresa al Cuerpo de Bomberos
puesto: Municipales.

Naturaleza del| Puesto de caracter administrativo, enfocado en la atencion al publico, es

_ quien recibe, ingresa y busca los reportes diarios de acceso legal y
puesto: publico.

Requisitos Nivel académico Diversificado

la
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales et}

o Conocimientos administrativos
Experiencia laboral ] )
Manejo de documentos y archivo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Ordenar la informacion de reportes diarios para el acceso publico y legal.

Recepcidn de solicitud de informacion del servicio que se brindd.

Ingreso de solicitud de informacién segun la necesidad.

Busqueda de informacién en la base de datos referente a solicitudes.

Certificacion de informacion solicitada de la base de datos.

Responsabilidad por materiales y equipo, bienes inmuebles.

Responsabilidad por documentos y datos confidenciales que soliciten.

Localizar documentos archivados de interés.

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

qa
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

i Cuerpo de Bomberos Municipales
Eursisral ENCARGADO DE ESTADISTICA P P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que .
Secretaria Ejecutiva

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada ingresar datos de los incidentes de las Estaciones
puesto: de Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala.

Naturaleza  del|pyesto de caracter administrativo, enfocado en la generacion de
puesto: estadisticas de incidentes ocurridos.

Nivel académico Diversificado

Requisitos
Conocimiento y Manejo de Paquete Office

Experiencia laboral Manejo de documentos y programas
estadisticos.




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales i

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Ingresar datos de los incidentes socorridos por cada una de las estaciones de Bomberos
Municipales de la ciudad capital.

Generar reportes de los incidentes ocurridos.

Generar estadisticas de los incidentes ocurridos.

Recolectar informes de incidentes de las diferentes estaciones de Bomberos Municipales

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificaciéon: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

e C de Bomb Municipal
uerpo de Bomberos Municipales
Eundsnals MENSAJEROS P P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que o ’
Secretaria Ejecutiva
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive del| Responsable del manejo de papeleria, pagos y encomiendas dentro de
puesto: la institucion.

a
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Municipalidad de Guatemala @
Cuerpo de Bomberos Municipales T

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargado del manejo de la
_ movilizacién de diversa papeleria, pagos, encomiendas y asuntos
puesto: confidenciales en la Institucion.

Nivel académico Basicos y/o Diversificado

Requisitos

o Conocimiento de la Ciudad Capital
Experiencia laboral ] ) ) )
Manejo de Motocicleta, Licencia “M”

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

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

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

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

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

Atender todos aquellos asuntos que le sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva.

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

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

ENCARGADO DE INFORMACION Cuerpo de Bomberos Municipales

PUBLICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al

reporta:

que

Primera, Segunda y Tercera Comandancia, Secretaria Ejecutiva.

Personal bajo su cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Responsable de la coordinacién con la Secretaria Ejecutiva para
puesto: publicacién de la informacion publica en la pagina de la Institucion.
Naturaleza del|pyesto de caracter administrativo, encargado de recopilar y publicar
puesto: informacion publica de la Institucion.
Nivel académico Diversificado
Requisitos
o Conocimiento y manejo de paquete office
Experiencia laboral . o
Atencidn al publico.
| _I,U
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales |-
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Recopilacion de informacion publica de oficio de la Institucion.
Coordinacion con la Secretaria Ejecutiva para publicacion de la informacion puablica en la -
pagina de la Institucion.
Coordinacion con la Secretaria Ejecutiva para envio de la informacion publica para
publicacion en la pagina de la Municipalidad de Guatemala. P
Correspondencia interna que requiera mensualmente la informaciéon necesaria a publicar.
Atencion a solicitantes de informacién publica. ™
Providencias internas de distintas areas (Talleres, Bodega, Laboratorio, Contabilidad,
Escuela Técnica, Mantenimiento, Compras). -
Realizacion y redaccion de oficios (externas a la Instituciéon solicitadas por el Secretaria
Ejecutiva).

La -
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direcciébn / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

COORDINADOR DE LA UNIDAD Cuerpo de Bomberos Municipales

DE INVENTARIOS

LINEAS DE REPORTE

Puesto al

reporta:

que

Secretaria Ejecutiva.

Personal bajo su cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

2

Auxiliar de Inventario

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del
Responsable del control de mobiliario y equipo de la institucion.
puesto:
Puesto de caracter administrativo, encargado de la creacion y
Naturaleza  del| 5ctyalizacion de inventarios, registro de bienes nuevos y elaboracién de
puesto: tarjetas de responsabilidad para todos los elementos del Cuerpo de
Bomberos Municipales.
Nivel académico Diversificado
Requisitos

Experiencia laboral

Conocimiento en Contabilidad y manejo de
inventarios.

21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal qudud
es
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Registro de bienes nuevos en todos los libros y registros de Inventario, que de acuerdo a
las leyes o normas corresponda llevar.

Revision de tarjetas de responsabilidad

Supervision de personal a su cargo.

Registro de inventario por cada estacion, unidad administrativa y departamento del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

Realizacion de Inventario fisico por lo menos tres veces al afio en todas y cada una de las
Estaciones e instalaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales

Supervision de traslado de bienes

Supervision de baja de bienes

Realizacion de informe de proceso de solvencia para cada elemento perteneciente al
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Supervision y Actualizacion de Inventarios

Llevar el control de todos los bienes de la institucion, de acuerdo a los diferentes
disposiciones legales.

Gestionar ante las entidades que corresponda, como bienes del estado, la baja de
inventarios cuando corresponda.

Hacer todos los registros que correspondan de acuerdo al sistema informatico que
corresponda

Llevar al dia, los libros principales y auxiliares que correspondan al inventario, de acuerdo
a los requerimientos de los entes contralores.

{idad
» Palacio Municipal CI q
imuniguat esw
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bombercs Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: AUXILIAR DE INVENTARIO p p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Inventario
reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Asiste al Coordinador de la Unidad de Inventario del control de mobiliario
puesto: y equipo de la institucion.

Puesto de caracter administrativo, que apoya junto con el Coordinador
de la Unidad de Inventario a la actualizacion de inventarios, registro de
puesto: bienes nuevos y elaboracién de tarjetas de responsabilidad para todos
los elementos del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del

Nivel académico Diversificado

Requisitos

Conocimiento en Contabilidad y manejo de

Experiencia laboral d :
inventarios.




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales |

i
|- gt

o

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Registro de bienes nuevos en el libro de Inventario

Elaboracién de tarjetas de responsabilidad

Realizacion de Inventario fisico

Gestion de traslado de bienes

Gestion de baja de bienes

Actualizacion de Inventarios

Tel. 2285-0000 /1551

la
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
- ASESOR DE CONTABILIDAD p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

1 Coordinador de la Unidad Financiera

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Encargada de asesorar todos los aspectos contables, presupuestarios y
puesto: financieros.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, que asesora la elaboracion de cajas
fiscales, adquisicion de activos fijos, publicaciones en

puesto: GUATECOMPRAS del Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Diversificado o superior
Requisitos
Experiencia laboral Area contable, financiera y presupuestaria.
'L(:i d
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Asesorar la elaboracion e impresion de cajas fiscales.
Asesorar la entrega de papeleria de la adquisicion de los activos fijos a la persona -
encargada de inventarios, para registro e identificacién de los mismos.
Asesorar en el proceso de papeleria a entregar en Bodega del CBM para elaboracion de
formulario 1H (ingreso a Almacén), cuando aplique. ™
Asesorar en el proceso de publicacion en GUATECOMPRAS, para la creacion de NPG
(compras de baja cuantia, incluye caja chica). -
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.
PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01 -
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece: -
Puesto 2
_ COORDINADOR DE LA UNIDAD | cyerpo de Bomberos Municipales ™
Funcional: FINANCIERA
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que| ) -
Primera y Segunda Comandancia
reporta:
Personal bajo su cargo -
Cantidad Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Contabilidad ™~
1 Aucxiliar de Presupuesto
1 Asistente de la Unidad Financiera ™
La =
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

: Encargada de Coordinar la Unidad Financiera.
puesto:

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, que se encarga de los procesos
_ contables y manejo de presupuesto del Cuerpo de Bomberos
puesto: Municipales.

Nivel académico Diversificado o Superior

Requisitos

Experiencia laboral Area contable, financiera y presupuestaria.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de la Contabilidad, de los libros y registros Contables, Estados Financieros
y Presupuestarios que por ley debe de llevar la institucion.

Coordinacién general de la Unidad de Contabilidad.

Coordinacién general de la Unidad de Presupuesto.

Mantener relacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas relacionadas con el
presupuesto del CBM.

Mantener actualizado el registro de firmas en las cuentas de bancos, dar altas y bajas de
las firmas autorizados por la Primer Comandancia.

Elaboracion de retenciones ISR segun aplique.

Revision de cheques, Boucher y documentacion de respaldo y solicitar autorizacion para
enviar a firmar.

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

Pago de planilla electronica (mensual).

Actualizacion del programa contable (ingresos y egresos) del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Actualizacién del programa de ejecucion de renglones de gasto, segun ejecucion
financiera.

Firma de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para eventos de cotizacion y
licitacion publica del Cuerpo de Bomberos Municipales.

qa
21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal Giud(]d
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Cuerpoc de Bomberos Municipales ‘

Elaboracion de oficio para el Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando los desembolsos
mensuales a favor del Cuerpo de Bomberos Municipales. -

Arqueos de Caja Chica periédicos.

Revision de facturas de liquidacion de caja chica, para enviar a revision y autorizacion de L
cheques para firma.

Revisién de Conciliaciones Bancarias (mensual, ambas cuentas)

Atender los requerimientos de los contralores de la Contraloria General de Cuentas, en
todos los aspectos contables, financieros y presupuestarios.

Elaboracién de Libro de Bancos (mensual, ambas cuentas).

Verificacion de libro de Activo Fijos (mensual).

Revisién de planilla (mensual).

Atencién al personal.

Supervisar y coordinar la Planificacion y Ejecucion de presupuesto del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Elaboracién de formulario de ejecucion cuatrimestral y anual para presentar al Ministerio -
de Finanzas Publicas.

Casa _



Municipalidad de Guatemala @ |
Cuerpo de Bomberos Municipales = |

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Eristenai AUXILIAR DE CONTABILIDAD P p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Coordinador de la Unidad Financiera
reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Encargada de asistir, junto con la Coordinadora de la Unidad Financiera
' todos los procesos contables y presupuestarios del Cuerpo de
puesto: Bomberos Municipales.

Naturaleza del|pyesto de caracter administrativo, que se encarga de la recepcion,

puesto: elaboracion y archivo de documentos en el Area Contable.
Nivel académico Diversificado

Requisitos
Experiencia laboral Area contable

la
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Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de expedientes para tramite de cheque (revision de facturas: fecha, nombre,
direccion y Nit del CBM, fecha de vencimiento de la factura).

Requisicién de cheques, elaboracion de Boucher (jornalizacion de cuentas), y elaboracién
e impresion de cheques.

Entrega de cheque a proveedores.

Elaboracién de recibos Forma 1D-1 de la Contraloria General de Cuentas, por aportes por
donacion y Ministerio de Finanzas Publicas (estos ultimos 1 vez al mes).

Elaboracion e impresion de cajas fiscales (mensual).

Entrega de papeleria (fotocopia) de la adquisicion de los activos fijos a la persona
encargada de Inventarios, para registro e identificacion de los mismos).

Elaboracion de planilla (mensual) renglon 022 y 029 en el area contable.

Manejo y elaboracién de formato con el detalle de facturas de caja chica, para reintegro.

Recepcion de facturas de caja chica, para elaborar formato de liquidacion de caja chica
(revision de facturas: fecha, nombre, direccion y Nit del CBM, fecha de vencimiento de las
facturas).

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

Publicacion en GUATECOMPRAS, para creacién de NPG (compras de baja cuantia,
incluye caja chica).

Archivo de papeleria (varias) en el area Contable.

Envio de facturas al area de Compras para que adjunten expediente de compra para
tramitar pago.

Emision de cheques de fondo rotativo.

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

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Eimdisnai: AUXILIAR DE PRESUPUESTO p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de la Unidad Financiera
reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Encargada de la programacion y control de ejecucion del presupuesto
puesto: anual del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|pyesto de caracter administrativo, que se encarga de programar,
puesto: autorizar y realizar modificaciones presupuestarias.

Nivel académico Diversificado

Requisitos

Area contable, presupuestaria,

Experiencia laboral 4 % o2
adquisiciones.

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Encargada de la programacion presupuestaria anual.

Control de ejecucién presupuestaria a nivel de grupo de gasto y renglén. B

Autorizacion presupuestaria de solicitud de compra.

Realizar modificaciones presupuestarias. -

Realizar constancias de disponibilidad presupuestaria.

Presentacion de informes presupuestarios y/o saldos presupuestarios. -

Cotizacion y elaboracién de 6rdenes de compra.

Clasificacion de renglén de gasto en Solicitud de Compra, para firma de disponibilidad -
presupuestaria.

Elaboracion de CDP para eventos de cotizacion vy licitacion publica del CBM.

Archivo de papeleria.

Atencién a personal

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

la -
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
AUXILIAR  DE LA UNIDAD | cyerpo de Bomberos Municipales

Funcional: FINANCIERA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que )
Coordinador de la Unidad Financiera
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Encargada de apoyar al Coordinador de la Unidad Financiera a la
_ recepcion, tramite y elaboracion de procesos contables en la Unidad
puesto: Financiera.

Naturaleza  del| pyesto de caracter administrativo, que se encarga de apoyar a la

puesto: recepcion, archivo, registro de papeleria del Area Contable.
Nivel académico Diversificado

Requisitos
Experiencia laboral Area contable

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de expedientes para tramite de cheque (revision de facturas: fecha, nombre,
direccion y Nit del CBM, fecha de vencimiento de la factura).

Requisicion de cheques, elaboracion de Boucher (jornalizacion de cuentas), y elaboracion
e impresion de cheques.

Entrega de cheque a proveedores.

Responsable de enviar a depositar al Banco los ingresos por concepto de Donacion.
elaboracion e impresion de cajas fiscales (mensual).

Entrega de papeleria (fotocopia) de la adquisicion de los activos fijos a la persona
encargada de Inventarios, para registro e identificacion de los mismos).

Elaboracion de planilla (mensual) renglon 022 y 029 en el area contable.

Manejo y elaboracion de formato con el detalle de facturas de caja chica, para reintegro.

Recepcion de facturas de caja chica, para elaborar formato de liquidacién de caja chica
(revision de facturas: fecha, nombre, direccion y Nit del CBM, fecha de vencimiento de las
facturas).

Envio de facturas a Bodega del CBM para elaboracion de formulario 1H (Ingreso a
Almacen)

Publicacion en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (compras de baja cuantia,
incluye caja chica).

Archivo de papeleria (varias) en el area Contable. Envio de facturas al area de Compras
para que adjunten expediente de compra para tramitar pago

Entrega de cheques a proveedores

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales 3 43

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

ENCARGADA DEL
Puesto CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTROL | Cuerpo de Bomberos Municipales
INTERNO GUBERNAMENTAL -
SINACIG-

LINEAS DE REPORTE

Funcional:

Puesto al que
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
Todas las Unidades del CBM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Encargada de verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, contratos
puesto: y politicas aplicables al Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo que se encarga del cumplimiento de
) procesos y procedimientos internos que corresponden al cumplimiento
puesto: del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —~SINACIG-

Nivel académico Universitario

Requisitos
q Administraciéon, Finanzas, contabilidad,

sistemas contables y financieros
Gubernamentales, control de riesgos vy
auditoria.

Experiencia laboral

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar las revisiones para verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, contratos

y politicas aplicables al Cuerpo de Bomberos Municipales.

Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos internos del Cuerpo de
Bomberos Municipales, Comandancias y Unidades.

Vigilar la aplicacion de las medidas correctivas y recomendaciones, por parte de las ™
Comandancias y Unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Requerir a las Unidades de la Institucion la informacion, documentacion y su colaboracion -
para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Promover el fortalecimiento de una cultura de cumplimiento de la normatividad, contratos,

metas y objetivos del Cuerpo de Bomberos Municipales. -
Realizar actos y funciones que le delegue la Primera Comandancia, utilizando para ello el
personal a su cargo. -
Informar periédicamente a Primera Comandancia, y cuando se le requiera sobre su
desempeno, y someter a su aprobacion o resolucion las materias que lo requieran. -
Las actividades anteriores corresponden al cumplimiento del Sistema Nacional de Control

Interno Gubernamental -SINACIG-.

Otras que sean asignadas por las Comandancias relacionadas con su competencia N

la
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Municipalidad de Guatemala % |
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:
Puesto COORDINADORA DE LA & gl s
; ; UNIDAD DE RECURSQS | “YUerpo ae bomberos iunicipales
Funcional: HUMANOS

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Primera, Segunda y Tercera Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

1 Asistente de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | persona encargada del buen funcionamiento del recurso humano en el
puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo, encargado de velar por el buen
Naturaleza  del|f ncionamiento del recurso humano, su seleccién, reclutamiento,
puesto: desempefio, resolucion de conflictos, tramites, papeleria e informacion
de apoyo al personal del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Nivel académico Diversificado/Universitario
Requisitos
Experiencia laboral En procesos organizacionales.
1a
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Seleccion y clasificacion de personal para contratacion

Revision de documentos de personal para elaboracién de contrato. =
Revisidon de contratos administrativos (redaccion).

Elaboracion de contratos administrativos renglon 022, 029 y 185. —
Revision de finiquitos de personal 022.

Revision de planilla 022 y 029. -
Elaboracion de Resoluciones de aprobacion de contratos administrativos (personal CBM).
Elaboracion de papeleria de renuncias y despidos. -—

Publicacién de Contratos Administrativos en el portal de CGC.
Publicacion de Contratos Administrativos 029 en GUATECOMPRAS -
Inscripcion de trabajadores al (IGSS)

Envio de informe laboral en la plataforma (IGSS) -

Elaboracién y envié de planilla electronica de (IGSS)

Responsable de actualizacion y revision de manuales -

Responsable de la Evaluacion de Desempeno Laboral

Otras que sean asignadas por las comandancias -

la -
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a
Nombre del puesto:
pertenece:

la

que

Puesto
Funcional: HUMANOS

ASISTENTE DE RECURSOS Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Recursos Humanos
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona que se encarga de asistir y apoyar al Coordinador de la Unidad
de Recursos Humanos al buen funcionamiento del Recurso Humano en

puesto: el Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, que apoya en los tramites, papeleria
e informacion de apoyo que solicita el personal del Cuerpo de Bomberos

puesto: Municipales.
Nivel académico Diversificado
Requisitos
Experiencia laboral Computaciéon y manejo de archivo

21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de papeleria para solicitud de empleo (publico general)

Recepcion de documentos de personal contratado para elaboracion de contrato. -

Recepcién de cartas, reportes, y falta del personal del CBM.

Elaboracién de finiquitos de personal 022. —

Elaboracion de planilla 022 y 029.

Redaccion de Certificaciones y cartas para personal ad honorem y permanente del CBM -

Control de firmas del personal en planilla y libro de salarial.

Archivo y control de documentacion de RRHH —

Atencion al Publico en General

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato o las comandancias. -

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ASESOR DE CONTRATACIONES p P :
LINEAS DE REPORTE L

Puesto al que _
Primera y Segunda Comandancia
reporta: —

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto -
1 Analista de Compras

1 Asistente de Secretaria Ejecutiva y Compras ™

la -
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

pe

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona encargada de asesorar y prestar servicios técnicos en materia
de adquisiciones de bienes y servicios por parte del Cuerpo de
puesto: Bomberos Municipales.

Puesto de caracter administrativo, que monitorea, verifica y da
Naturaleza del| Seguimiento a los procesos de adquisiciones y eventos para recepcion
de bienes y también, de la programacioén de las comisiones receptoras
puesto: y liquidadoras. Asesora en todos los requerimientos administrativos,
financieros y presupuestarios.

Nivel académico Diversificado o Universitario

Requisitos

Asesoramiento financiero, de contrataciones

Experiencia laboral y de-adquisiclones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Monitorear los procesos de adquisiciones del Cuerpo de Bomberos Municipales en el
portal de GUATECOMPRAS.

Dar seguimiento a las solicitudes de compra en todas las modalidades de adquisicion.

Verificacion y actualizacion de cuadros de control de eventos y verificar fechas de
recepcion de bienes.

Programar con las respectivas comisiones receptoras y liquidadoras para la elaboracion
de las actas de liquidacion.

Seguimiento a la planificacion del anteproyecto de presupuesto.

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

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

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que -
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ANALISTA DE COMPRAS p p

LINEAS DE REPORTE ™

Puesto al que )
Asesor de Contrataciones =
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de realizar y darle seguimiento a los procesos y
puesto: documentacion de la Unidad de Compras. _
Puesto de caracter administrativo, que realiza, envia y realiza toda la
Naturaleza  del|gocumentacion como 6rdenes de compra para las adquisiciones del -
puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales; ademas, se encarga de realizar
cotizaciones, oficios y publicaciones en sistemas del Estado.
_—
Nivel académico Diversificado
Requisitos
Experiencia laboral En Procesos de Compras —
la -
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Municipalidad de Guatemala |

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar todas las gestiones correspondientes a los regimenes de cotizacion, licitacion,
subasta publica inversa u otras modalidades de adquisicion.

Realizar publicaciones en los sistemas GUATECOMPRAS, plataformas de la Contraloria
General de Cuentas y, otras relacionadas.

Realizar cotizaciones para la compras por medio de la modalidad de baja cuantia y compra
directa.

Realizar cuadros comparativos.

Realizar ordenes de compras.

Enviar ordenes de compras a proveedores.

Revisar expedientes de baja cuantia para trasladarlos al auxiliar contable cuando el
proveedor haya entregado el bien o servicio.

Gestionar firmas de solicitudes de compra.

Realizar términos de referencia.

Realizar conocimientos de traslados de expedientes a diversas areas.

Realizar oficios relacionados con el area de compras.

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

a
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto
Funcional: EJECUTIVA Y COMPRAS

ASISTENTE DE SECRETARIA Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que )
Asesor de Contrataciones
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona responsable de la publicacién de informacién publica a los
puesto: sistemas del Estado y apoyo en los procesos de compra.

Puesto de caracter administrativo, encargada de realizar cotizaciones,
Naturaleza del| reyision de expedientes de baja cuantia, apoyo en la gestion de firmas
puesto: de solicitudes de compra, apoyo en la revision de facturas de liquidacion
de caja chica y responsable de la publicacion de informacion publica.

Nivel académico

Requisitos

Diversificado

Experiencia laboral

En Procesos de Compras

_Lt:j d
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar reportes estadistica.

Responsable de la Unidad de Informacion Publica, debiendo en su oportunidad solicitar
informacién para publicacion de Informacion Puablica.

Realizar cotizaciones para la realizacion de compras por medio de la modalidad de Baja
Cuantia.

Realizar Cuadros comparativos.

Realizar 6rdenes de compra.

Enviar 6rdenes de compra a proveedores.

Revisar expedientes de baja cuantia para trasladarlos a auxiliar contable cuando el
proveedor haya entregado el bien o servicio.

Apoyo en la gestion de firmas de solicitudes de compra.

Apoyo en revision de facturas de liquidacion de caja chica.

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




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01 e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece: o~
Puesto -
) COORDINADOR [?E LA UNIDAD Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: DE COMUNICACION SOCIAL
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que| ™
Primer y Segundo Comandante
reporta:
Personal bajo su cargo ™
Cantidad Nombre del Puesto
3 Asistentes de Comunicacién Social ™

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES M
Objetivo del| Responsable de comunicar toda la informacion referente a las
emergencias cubiertas por la institucion y todas las publicaciones que ™
puesto: competen al Cuerpo de Bomberos Municipales.
Naturaleza del|Puesto de caracter operativo, es el enlace entre la institucion y los -
i medios de comunicacion, encargado de acudir a la emergencia para
puesto: brindar informacién del incidente.
Nivel académico Diversificado o Universitario
Requisitos Con estudios en Comunicacioén, mercadeo,
o publicidad, periodismo y/o relaciones -—
Experiencia laboral publicas.
la =
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Municipalidad de Guatemala @
Cuerpo de Bomberos Municipales ]

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de toda la parte operativa de la Unidad de Comunicacion Social.

Preparar plan de Comunicacion Social de la Institucion.

Responsable de todas las publicaciones internas y externas del CBM.

Coordinador del personal que labora en la Unidad de Comunicacién Social .

Atender y cubrir cualquier evento que sea necesario.

Coordinar todo el trabajo de la Unidad de Comunicacién Social de la institucion.

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
ASISTENTES DE LA UNIDAD DE Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: COMUNICACION SOCIAL

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que )
Coordinador de la Unidad de Comunicacion Social
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

3 Asistentes de Comunicacion Social

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

a
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

Puesto de caracter operativo-administrativo, es el que brinda
Naturaleza  del|jhformacion entre la institucion y los medios de comunicacion, apoya al

puesto: Coordinador en acudir a la emergencia para brindar informacién del
incidente.
Nivel académico Diversificado

Requisitos

Estudios en disefio grafico o publicidad en

Experiencia laboral Programas Adobe.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Preparar, elaborar y redactar articulos, folletos, suplementos y otras informaciones para
su difusién mediante prensa oral o escrita.

Proporcionar informacion a todas las personas y organizaciones en relacion con el trabajo
desarrollado por el Cuerpo de Bomberos Municipales.

Proponer eventos para dar a conocer el trabajo y esfuerzo del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Propiciar y mantener relaciones con los medios de comunicacion, haciendo conciencia en
ellos sobre la importancia social que tienen las actividades del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Dar seguimiento y sistematizar permanentemente la informacion obtenida a través de los
medios de comunicacion, teniendo al corriente al Jefe de Relaciones Publicas y
proponiendo y ejecutando acciones que incidan en el fortalecimiento de su imagen.

Monitoreo constante de la Pagina Web y de Redes Sociales, como Community Manager.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o comandancias.
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Municipalidad de Guatemala g
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
' COORDINADOR DE LA UNIDAD | cyerpo de Bomberos Municipales
Funcional: DE MANTENIMIENTO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| .
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Mantenimiento
1 Asistente de Mantenimiento
17 Personal de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Chbjeiiva del| persona responsable de planificar y coordinar de la Unidad de
puesto: Mantenimiento.

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

Requisitos Nivel académico Diversificado y/o Universitario

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal cl“dﬂd
A3 Roc

Tel. 2285-0000 /1551




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

Conocimiento en edificios, estructuras,

Experiencia laboral C . '/
P manejo industrial de Mantenimiento

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar y coordinar las labores de mantenimiento mecanico, eléctrico e instrumentacion
(tanto preventivo, predictivo, correctivo).

Gestionar las actividades de planificacion, control y ejecucion del mantenimiento de las
instalaciones.

Asegurar el correcto estado de los equipos y sistemas mediante la aplicacion de servicios
de mantenimiento preventivo, predictivo, correctivo, garantizando la vida util de los mismos
a través de la aplicacion del Plan de Mantenimiento.

Conocimiento en la elaboracion del presupuesto de mantenimiento garantizando el control
del gasto e inversion.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad.

Manejo con ética y profesionalismo del personal a su cargo.

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

a
21 calle 6-77, zona 1, Palacic Municipal clqd(]d
Tel. 2285-0000 /1551 Gmuniguate Ces
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a

pertenece:

la que

Puesto ASISTENTE
Funcional: MANTENIMIENTO

DE Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Coordinador de Mantenimiento

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona que se encarga de asistir y apoyar en la Coordinacion de la

puesto: Unidad de Mantenimiento.

Mantenimiento.

Puesto de caracter administrativo responsable de archivar, manejar y
Naturaleza  del| 5rganizar la documentacion de la Unidad de Mantenimiento. Ademas de
puesto: darle seguimiento a la planificacion de actividades del personal de

Nivel académico

Requisitos

Diversificado

Experiencia laboral

Conocimiento en procesos administrativos,

asistencia, organizacion y archivo.




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Mantener excelente relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico en
general.

Archivar la documentacién de proyectos.

Manejar de manera eficiente el fax, teléfono y computadora.

Entregar informes.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Encargado de Mantenimiento.

Controlar la documentacion para la firma.

Realizar calendario de actividades semanales.

Archivar papeleria.

Manejo y control de archivos internos.

No proporcionar informacion confidencial sin autorizacion

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto AUXILIAR DE ASISSTENCIA DE o
LA UNIDAD DE | Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: MANTENIMIENTO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que )
Coordinador de Mantenimiento
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica

A
21 calle 6-77, zona 1, Palacic Municipal cludﬂd
Tel. 2285-0000 /1551 es

gl (-




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales b1

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

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

Nivel académico Diversificado

Requisitos

Experiencia laboral Asistencia y organizacion

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Informar al coordinador de la Unidad de Mantenimiento de las emergencias que puedan
surgir en alguna Estacion o Edificios del complejo administrativo.

Realizar gestiones de cotizacién y compras con proveedores.

Control de requerimientos oportunos de materiales y equipos.

Implementacién de control y supervision de existencias de suministros en bodegas de la
Coordinacion de Mantenimiento.

Recepcion y ubicacion de articulos, suministros y materiales.

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.

Atencién a proveedores y control de los servicios contratados.

Apoyo de informes administrativos.

Seguimiento de avances de trabajos en Estaciones.

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.

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




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
PERSONAL DE | Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: MANTENIMIENTO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Mantenimiento
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada del orden, limpieza y buena presencia de las
puesto: instalaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza  del| Responsable de la buena imagen que proyectan las instalaciones del

puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Primaria y/o Basicos
Requisitos
o En cada éarea a desempefar (Conserje,
Experiencia laboral jardineria, carpinteria, albafileria y herreria).
la

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Gludﬂd
Tel. 2285-0000 /1551  Emuniguats estu
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Municipalidad de Guatemala @ |
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza de equipo de oficina: consistira en sacudir una vez por semana, con plumero y
pano seco el equipo de computadoras, fax y copiadoras.

Solamente en los casos de auriculares telefonicos se procedera a repasar diariamente con
pano humedecido con desinfectante.

Limpieza de particiones modulares prefabricadas, cortinas y pisos con alfombras: esta
limpieza se realizara por lo menos tres veces al menos de manera programada.

Limpieza de puertas, y ventanas de vidrio: esta limpieza consiste en repasar con pafo
humedecido con el liquido correspondiente, por lo menos una vez al mes.

Limpieza de pisos en despachos y areas comunes: esta limpieza consistira en barrer y
trapear diariamente los pisos de areas de despachos: cubiculos, areas de circulacion
interna, salones de reuniones, depdsitos y los pisos de area comunes como: bafos,
pasillos, escaleras y ascensores.

Limpieza de Azoteas: Esta limpieza consistira en barrery recoger la basura que
pueda acumularse en estos pisos, debido a trabajos de mantenimiento de
maquina de aire acondicionado, plomeria y electricidad.

Revisar la informacién para programas los trabajos.

Conservar en buen estado las herramientas de trabajo.

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

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

Informar al jefe inmediato de herramientas necesarias para su adquisicion.

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

Cuantificar el material necesario para la realizacion de su trabajo.

Revisar las instalaciones que le sean asignadas para su trabajo.

Operar los equipos necesarios que el trabajo demanda.

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

Mover los objetos para realizar su trabajo.

Apoyo a sus companeros a cargar, descargar o mover materiales, cuando la carga sea
excesiva; y sera supervisado por la coordinadora de Mantenimiento.

Realizar reparaciones y remozamientos en instalaciones y edificios de la Institucion.
Realizar labores de construccion reparacion de cimientos, levantar muros, techos, lozas y
obras de albaiiileria. (albariil)

Preparar la mezcla o concreto utilizada para realizar sus labores. (albail)




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

Pegar blocks, hacer armaduras y emparrillados. (albanil)

Colocar tubos, empotrar herreria, realizar trabajos de pintura e instalacion de piso.

Dejar limpio (retiro de escombro o cualquier otro material) en el lugar que laboro.

Mantener de buenas condiciones las areas verdes (ornamentales, arboles y pastos)
mediante el riego manual y la recoleccion de basura en el area asignada.

Desorillar, escodar y desyerbar las areas verdes del area asignada.

Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea necesario (jardineria)

Realizar la poda en las areas verdes del area asignada y en forma general del campus,
eliminando y desbaratando en pedazos o trozos, ramas y residuos repodas.

Realizar las sustituciones de ornamentales y arboles cuando sea necesario

Realizar excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su
acondicionamiento en areas verdes, ya sea nueva, renovadas o ya establecidas.

Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el trabajo, al
mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas de los utensilios, equipo y/o
instalaciones en general, a su jefe inmediato.

Instalar y reportar cercos alrededor de las areas verdes asignadas que asi lo requieras.

Sembrar plantas ornamentales, arboles y pastos, asi como recolectar semillas en todas
las instalaciones asignadas.

Manejar el vehiculo asignada al Area de Mantenimiento, con la finalidad de transportar
personal e instrumentos de trabajo; y sera supervisado por la Coordinadora de
Mantenimiento.

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

Diseno y fabricacién de muebles de melanina y madera soélida. (carpinteria)

Reparacion y mantenimiento de mobiliario de oficina, cocina, dormitorios, puertas, zécalos
etc. De estaciones y todas las areas del CBM. (carpinteria)

Reparacién y mantenimiento de areas metalicas que necesiten de soporte de herreria
(herreria).

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

Udad
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal clq U
M K Gs

Tel. 2285-0000 /1551 @muniguate C
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion; 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

AUXILIAR DE ASISSTENCIA DE
LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Coordinador de Mantenimiento

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona encargada del control de requerimientos, reportes y de los
_ procesos de trabajo  supervision realizado por el personal de
puesto: Mantenimiento.
Puesto de caracter administrativo responsable de realizar gestiones de
Naturaleza  del| cotizacion y compras con proveedores, hacer recuento de los
puesto: suministros y materiales en inventario y darle seguimiento a los trabajos
en Estaciones.
Nivel académico Diversificado
Requisitos

Experiencia laboral Asistencia y organizacion

Palacic Municipal

la
ciudad
/1551 Emuniguate 95
'Ww.muniguate, cor Cusq

21 calle 6-77, zona 1,

Tel.
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Municipalidad de Guatemala %
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Informar al coordinador de la Unidad de Mantenimiento de las emergencias que puedan
surgir en alguna Estacion o Edificios del complejo administrativo.

Realizar gestiones de cotizacion y compras con proveedores.

Control de requerimientos oportunos de materiales y equipos.

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

Recepcion y ubicacion de articulos, suministros y materiales.

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.

Apoyo de informes administrativos.

Seguimiento de avances de trabajos en Estaciones.

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

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

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
PERSONAL DE | Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: MANTENIMIENTO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que o
Coordinador de Mantenimiento
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada del orden, limpieza y buena presencia de las
puesto: instalaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza  del| Responsable de la buena imagen que proyectan las instalaciones del

puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Primaria y/o Basicos
Requisitos
L En cada area a desempefar (Conserje,
Experiencia laboral jardineria, carpinteria, albafileria y herreria).
la
21 ecall e 6-77, zona Palacic Municipa cludqd
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>

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza de equipo de oficina: consistira en sacudir una vez por semana, con plumero y
pano seco el equipo de computadoras, fax y copiadoras.

Solamente en los casos de auriculares telefonicos se procedera a repasar diariamente con
pafio humedecido con desinfectante.

Limpieza de particiones modulares prefabricadas, cortinas y pisos con alfombras: esta
limpieza se realizara por lo menos tres veces al menos de manera programada.

Limpieza de puertas, y ventanas de vidrio: esta limpieza consiste en repasar con paro
humedecido con el liquido correspondiente, por lo menos una vez al mes.

Limpieza de pisos en despachos y areas comunes: esta limpieza consistira en barrer y
trapear diariamente los pisos de areas de despachos: cubiculos, areas de circulacion
interna, salones de reuniones, depositos y los pisos de area comunes como: baros,
pasillos, escaleras y ascensores.

Limpieza de Azoteas: Esta limpieza consistira en barrer y recoger la basura que
pueda acumularse en estos pisos, debido a trabajos de mantenimiento de
maquina de aire acondicionado, plomeria y electricidad.

Revisar la informacion para programas los trabajos.

Conservar en buen estado las herramientas de trabajo.

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

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

Informar al jefe inmediato de herramientas necesarias para su adquisicion.

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

Cuantificar el material necesario para la realizacion de su trabajo.

Revisar las instalaciones que le sean asignadas para su trabajo.

Operar los equipos necesarios que el trabajo demanda.

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

Mover los objetos para realizar su trabajo.

Apoyo a sus compafieros a cargar, descargar o mover materiales, cuando la carga sea
excesiva; y sera supervisado por la coordinadora de Mantenimiento.

Realizar reparaciones y remozamientos en instalaciones y edificios de la Institucion.
Realizar labores de construccion reparacion de cimientos, levantar muros, techos, lozas y
obras de albaiileria. (albanil)

Preparar la mezcla o concreto utilizada para realizar sus labores. (albanil)




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

Pegar blocks, hacer armaduras y emparrillados. (albariil)

Colocar tubos, empotrar herreria, realizar trabajos de pintura e instalacion de piso.

Dejar limpio (retiro de escombro o cualquier otro material) en el lugar que laboré.

Mantener de buenas condiciones las areas verdes (ornamentales, arboles y pastos)
mediante el riego manual y la recoleccion de basura en el area asignada.

Desorillar, escodar y desyerbar las areas verdes del area asignada.

Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea necesario (jardineria)

Realizar la poda en las areas verdes del area asignada y en forma general del campus,
eliminando y desbaratando en pedazos o trozos, ramas y residuos repodas.

Realizar las sustituciones de ornamentales y arboles cuando sea necesario

Realizar excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su
acondicionamiento en areas verdes, ya sea nueva, renovadas o ya establecidas.

Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el trabajo, al
mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas de los utensilios, equipo y/o
instalaciones en general, a su jefe inmediato.

Instalar y reportar cercos alrededor de las areas verdes asignadas que asi lo requieras.

Sembrar plantas ornamentales, arboles y pastos, asi como recolectar semillas en todas
las instalaciones asignadas.

Manejar el vehiculo asignada al Area de Mantenimiento, con la finalidad de transportar
personal e instrumentos de trabajo; y sera supervisado por la Coordinadora de
Mantenimiento.

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

Disefio y fabricacion de muebles de melanina y madera sélida. (carpinteria)

Reparacion y mantenimiento de mobiliario de oficina, cocina, dormitorios, puertas, zocalos
etc. De estaciones y todas las areas del CBM. (carpinteria)

Reparacion y mantenimiento de areas metalicas que necesiten de soporte de herreria
(herreria).

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

la
 Palacio Municipal c‘ll’ldﬂd
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

COORDINADOR DE LA UNIDAD
DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Primera y Segunda Comandancia

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

2

Asistentes de Informatica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona responsable de la buena operacién de todo el sistema de

puesto: informatica de la Institucion.

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

puesto: Institucion.

Requisitos Nivel académico Diversificado o Técnico

21 calle

Tel. 2285-0000 /1551
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Experiencia laboral Indispensable en el area de Informatica

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de la buena operacién de todo el sistema de informatica de la institucion.

Responsable del buen funcionamiento de todos los equipos de informatica

Responsable del buen funcionamiento de todos los sistemas y programas de la institucion.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de informatica

Responsable de la buena operacién de las camaras que se encuentran en las instalaciones
de la institucion y en las unidades moviles.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

A Cuerpo de Bomberos Municipales
Eirdisnal: ASISTENTE DE INFORMATICA p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que _
Coordinador de Sistemas y Tecnologia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de apoyar la buena operacion de todo el sistema de
puesto: informatica de la Institucion.
Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo/operativo, encargada de apoyar el
, buen funcionamiento de todos los sistemas, programas y equipos de

puesto: informatica de la Institucién.

Nivel académico Diversificado
Requisitos

Experiencia laboral Indispensable en el area de Informatica

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Apoyar a la buena operacién de todo el sistema de informatica de la institucion.

Apoyar el buen funcionamiento de todos los equipos de informatica

Apoya al buen funcionamiento de todos los sistemas y programas de la institucion.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de informatica

Apoyar a la buena operacién de las camaras que se encuentran en las instalaciones de la
institucion y en las unidades moviles.

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal qudud
Tel. 2285-0000 /1551 muniguate es
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:

Puesto
Funcional: COORDINADOR MEDICO Cuerpo de Bomberos Municipales
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que
et Primera y Segunda Comandancia
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

1 Técnico asistente de la Clinica Médica

1 Asistente de Clinica Médica

1 Técnico de Clinica Dental

1 Psicdloga Clinica, encargada de la Atencion de Pacientes

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de Coordinar el trabajo que realizan las clinicas
puesto: médicas del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|pyesto de caracter administrativo, responsable de coordinar las clinicas
puesto: médicas, odontologicas y psicolégica de la Institucion.

Requisitos Nivel académico Universitario

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Gégdqd
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Experiencia laboral Area de Medicina y atencion de Pacientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinar el trabajo que realizan las clinicas médicas, dental y psicologicas de la
institucion.

Ser el enlace entre las Comandancias de la institucion y los profesionales o técnicos
médicos, dental y psicoldgico de la institucion.

Responsable de todo lo concerniente a atencion a pacientes dentro de la institucion

Coordinar con otras dependencias todo lo referente a las clinicas del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Dar las instrucciones necesarias a efecto del trabajo que se realice en las clinicas.

Ser el coordinador de las actividades que realicen las clinicas.

Presentar a las Comandancias los programas y planes de trabajo que desarrolle en las
clinicas.

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

Responsable del hospital movil de la institucion.

Velar por el buen estado de salud de todo el personal de la Institucion.

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

Tel. 2285-0000 /1551

tel. £2Z0o u
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

' i Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: MEDICO DE CLINICAS p D

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ) )
Coordinador Médico, Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Técnico asistente de la Clinica Médica
1 Asistente de Clinica Médica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de atender a todos los pacientes que requieran
puesto: servicios médicos.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargada de atender a todos los
pacientes, coordinar con Instituciones hospitalarias servicios y requerir

puesto: los insumos necesarios para la prestacion de servicios.
Nivel acadéemico Universitario
Requisitos
Experiencia laboral Area de Medicina y atencion de Pacientes

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal (}"4(1('(1
es

Tel. 2285-0000 /1551

mosigute.con (UG
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender a todos los pacientes que requieran servicios médicos

Coordinar con las instituciones hospitalarias sus servicios cuando sea necesario

Atender los requerimientos de atencion a pacientes cuando se le solicite

Estar presto a prestar servicio fuera de la institucion, cuando sea requerido.

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

Velar por el buen estado de salud de todo el personal de la institucion.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto :
TECNICO ASISTENTE EN LA Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: CLINICA MEDICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ) ) . _
Coordinador Médico, Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Técnico asistente de la Clinica Médica
1 Asistente de Clinica Médica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de atender a todos los pacientes y los
puesto: requerimientos que requieran servicios médicos.
la
21 calle 6-77, zcna 1, Palacio Municipal qud(ld
Tel. 2285-0000 /1551 iniguate 951‘4

Casa
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Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargada de atender a todos los
pacientes y atender requerimientos de atencion a pacientes cuando se
puesto: le solicite.

Nivel académico Diversificado o Técnico

Requisitos

Experiencia laboral Area de Medicina y atencion de Pacientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender a todos los pacientes que requieran servicios medicos

Coordinar con las instituciones hospitalarias sus servicios cuando sea necesario

Atender los requerimientos de atencion a pacientes cuando se le solicite

Estar presto a prestar servicio fuera de la institucion, cuando sea requerido.

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

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

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacie Municipal cl“dqd
Tel. 2285-0000 /1551 Gmuniguate GS""
WwW.muniguate. ool Cqsq
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

ASISTENTE
MEDICAS

DE

CLINICAS Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Coordinador Médico

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de atender y realizar examen fisico a los pacientes
puesto: que lo requieran.

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

clinica médica.

Nivel académico TUM, Técnico, enfermero auxiliar.
Requisitos

Experiencia laboral

Graduado o Estudiante de Medicina.

Atencion de pacientes.

.'Lt:j d
zona 1, Palacio Municipal cé'g q

Tel. 22B5-0000 /1551

salomopiclll 7 -
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender las instrucciones que reciba de los medicos.

Velar por que se brinde una buena atencién médica a los pacientes.

Resolver cualquier inconveniente que se presente con los pacientes en relacion a la
atencion médica recibida.

Generar informe al médico responsable.

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

Coordinacion con CBM y/o autoridades del MSPAS el traslado de pacientes a hospitales
cuyo cuadro clinico asi lo amerite.

Participar de reuniones (presenciales o virtuales) a los que sea convocado.

Participar de las capacitaciones (presenciales o virtuales) a las que sea convocado.

Revisar la informacion para programar trabajos.

Conservar el buen estado de las herramientas de trabajo.

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

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

Informar al jefe inmediato de herramientas necesarias para su adquisicion.

Cuantificar el material necesario para la realizacion de su trabajo.

Revisar las instalaciones que le sean asignadas para su trabajo.

Cargar los materiales y herramientas necesarias para el desempeifo de sus labores.

Operar los equipos necesarios que el trabajo demanda.

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

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

Ydad
21 calle 6-77, zona 1, Palacioc Municipal c'q 0
I gs

W]l (.7

Tel. 2285-0000 /1551
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

PERSONAL TECNICO PARA
Puesto ATENCION DE PACIENTES o
SOSPECHOSOS DE COVID-19 Cuerpo de Bomberos Municipales
EN EL CENTRO DE BIENESTAR
RESPIRATORIO.

LINEAS DE REPORTE

Funcional:

Puesto al que
Coordinador del Campamento
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada atender a todas las personas que se presentan al
puesto: Centro de Bienestar Respiratorio.

Puesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo la realizacion de
Naturaleza  del| hrocedimientos como la toma de temperatura, desinfeccion, aplicacion
puesto: de gel y registro de los pacientes que asisten al Centro de Bienestar
Respiratorio.

Nivel académico TUM, Técnico, enfermero auxiliar.

Requisitos . o
Graduado o Estudiante de Medicina.
Experiencia laboral Atencion de pacientes.
21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal cl“dﬂd
Tel. 2285-0000 /1551 114
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar la toma de temperatura, desinfeccion y aplicacién de gel a las personas que
ingresen al Campamento y llevar un registro de esta informacion.

Generar informe diario al Coordinador del Campamento del ingreso total de personas al
Campamento.

Orientar a las personas que ingresen al Campamento sobre el flujo de atencién interna.

Encargado de llenar cuidadosamente la ficha de datos de los pacientes en el pre-triaje y
realizar el traslado de la ficha a consulta para que pueda ser atendido por el médico de
telemedicina.

Informar al Coordinador del Campamento de cualquier incidente que se presente.

Participar de reuniones (presenciales o virtuales) a los que sea convocado por el
Encargado del Campamento.

Participar de las capacitaciones (presenciales o virtuales) a las que sea convocado por el
Encargado del Campamento.

Estar a la orden de las comandancias del Cuerpo de Bomberos Municipales para cualquier
asignacion correspondiente a su cargo.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto . g
TECNICO DE CLINICA DENTAL U Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: ODONTOLOGICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ‘ .
Coordinador Médico, Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

1 Asistente Dental

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

; Persona responsable de la Clinica Dental de la Institucion.
puesto:

Naturaleza  del| pyesto de caracter administrativo, encargada de atender a todos los

puesto: pacientes que requieran servicios dentales.

Nivel académico Técnico dentista u odontologo.
Requisitos

Experiencia laboral En el Area Dental

21 calle &-77, zona 1, Palacio Mumicipal (“t‘(i(l(l

Tel. 2285-0000 /1551
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender a todos los pacientes que requieran servicios dentales u odontologicos

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

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

Estar atento a prestar servicios fuera de la clinica, cuando sea requerido

Cualquier otra asignacion a su cargo, requerido por las comandancias.

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ASISTENTE DENTAL p p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Técnico Dentista
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de asistir al Técnico dental en los procesos de
puesto: documentacion e informacion de la Clinica Dental.

la
], zona 1, Palacic Municipal clqdﬂd
es

Tel A
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Puesto de caracter administrativo, encargada de programar citas a
Naturaleza  del| pacientes, velar porque se brinde una buena atencién médica a los
puesto: pacientes, revision de stock de insumos y velar por el higiene y limpieza
del area de trabajos dentales.

Diversificado: Enfermera, TUM o Estudiante

Nivel académico de Medicina, Asistente Dental.

Requisitos

o Conocimientos de Medicina, Odontolégica
Experiencia laboral . . ) ]
Asistencia Médica Odontoldgica

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Revisar la informacién para programar trabajos en clinica dental.

Conservar el buen estado de las herramientas de trabajo.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

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

Controlar y mantener el Stock de materiales necesarios para el trabajo.

Informar al jefe inmediato de las herramientas y equipo que sea necesario adquirir.

Cuantificar el material necesario para realizar su trabajo.

Revisar todas las instalaciones de clinica dental.

Cargar y mantener todas las herramientas y materiales para la buena realizacion de su
trabajo.

Operar los equipos y herramientas que el trabajo de asistente demande.

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

Velar por que se brinde una buena atencién médica a los pacientes.

Resolver cualquier inconveniente que se presente con los pacientes en relacion a la
atencién médica dental.

General informe al su jefe inmediato.

Realizar examen fisico a los pacientes (cuando cumpla con criterios para evaluacion)

Coordinacion con la clinica médica y/o autoridades del Cuerpo de Bomberos Municipales,
el traslado de pacientes a hospitales cuyo cuadro clinico lo amerite.

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

Participar en capacitaciones constantes.

21 calle &-77, zona 1, Palacic Mu

Tel. 2285-0000 /1551




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales T

Llevar el control y archivo de los pacientes de clinica dental.

Asistir al médico en procesos dentales.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto PSICOLOGA CLINICA,
ENCARGADA DE LA ATENCION  Cuerpo de Bomberos Municipales

RUREAOTAE DE PACIENTES

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ' ' ’
Coordinador Médico, Primera y Segunda Comandancia.
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de coordinar el trabajo que se realiza en la clinica
puesto: psicologica.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargada de atender a pacientes,
preparacion de charlas, conferencias, talleres para el personal de la
puesto: Institucion.

Requisitos Nivel académico Técnico o Psicoélogo

la
21 calle 6-77, fcmc L, Palacio Municipal céls‘dqd
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Experiencia laboral En el Area Psicolégica

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinar el trabajo que se realiza en la clinica psicoldgica.

Atender a los pacientes que requieran sus servicios.

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

Brindar apoyo externo a la institucion cuando le sea requerido.

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

Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo.

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto g
SECRETARIA  DE  CLINICA Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: MEDICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador Médico
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Cojetive del| persona encargada del manejo y control de la documentacion de la
puesto: Clinica Médica.

Puesto de caracter administrativo que se encarga de archivar, manejar
Naturaleza del|y prindarle seguimiento a todas las solicitudes y documentos que
puesto: ingresan a la Clinica Medica, asi como, de mantener excelentes
relaciones interpersonales con el publico en general.

Nivel académico Diversificado

Requisitos

o Conocimientos administrativos y de archivo
Experiencia laboral . »
Archivo y documentacion

udad
1 -77 Palacio Municipal Gl q
Tel. 2285-0000 /1551 sm
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Mantener excelente relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico en
general.

Archivar la documentacion de la clinica médica.

Manejar de manera €eficiente el fax, teléfono y computadora.

Entregar informes.

Organizar y controlar la agenda de compromisos de la Clinica Médica.

Controlar la documentacion para la firma.

Realizar calendario de actividades semanales.

Archivar papeleria.

Manejo y control de archivos internos.

No proporcionar informacién confidencial sin autorizacion.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01 N

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ™

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto: -
pertenece:

Puesto
COORDINADOR DEL CONSEJO Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: ACADEMICO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que .
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

1 Secretaria del Consejo Académico

a
21 calle €-77, zona 1, Palacio Municipal ciuda
. 2285-0000 /1551 T es'(“jud
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Persona encargada de coordinar todo lo referente a los manuales y
programas de ensefianza y de capacitacion de la Escuela Técnica del
puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargada de disenar los diferentes
programas de ensefianza y de capacitacion de la Escuela Técnica del

puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Universitario
Requisitos Conocimientos administrativos

o Dominio del idioma inglés
Experiencia laboral ) e
Previa en puestos similares

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Disefar los diferentes programas que se desarrollan en la Escuela del CBM.

Disefias y coordinar los programas de capacitacion de la institucion.

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

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

Todo aquello en lo cual esté presente lo referente a capacitacion y desarrollo de los
bomberos municipales.

Otras que sean asignadas por las comandancias.

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal clqdqd
Tel. 22ZB5-0000 /1551 : es-'“
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
SECRETARIA DEL CONSEJO Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: ACADEMICO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Consejo Académico
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada del desarrollo y coordinacion del pensum de los
puesto: cursos de la Escuela Técnica y presentarlos a la Primera Comandancia.

Naturaleza del Puesto de caracter administrativo, encargada de elaborar el material
docente, calendarizar actividades ordinarias y extraordinarias en la

puesto: Escuela Técnica y supervisar el desarrollo de capacitaciones.
Nivel académico Diversificado
Requisitos Conocimientos administrativos

o Documentos y Archivos
Experiencia laboral
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Desarrollar las minutas o actas del Concejo.

Responsable de la comunicacion interna y externa del Concejo.

Convocar y preparar todo lo referente a reuniones del Concejo

Representar al Concejo cuando para ello sea delegada.

Participar en todos aquellos ambitos en que el Concejo la delegue

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

ASESOR EN RELACIONES
_ INTERNACIONALES ¥ EN Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: CAPACITACIONES
BOMBERILES

Puesto

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| .
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Secretaria del Consejo Académico
1 Director de la ETCBM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de asesorar y prestar servicios en materia de
puesto: Relaciones Internacionales.
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Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, encargada de brindar asesorias en
capacitaciones, coordinacion de relaciones con organismos Bomberiles
puesto: Regionales y otros temas que sean requeridos.
Nivel académico Diversificado/ Universitario
Bombero con experiencia
Requisitos Conocimientos administrativos

Manejo del idioma inglés
Manejo de Metodologia OFDA.

Buenas relaciones Internacionales.

Experiencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Asesorar y prestar servicios en materia de Relaciones Internacionales.

Asesoria de Capacitaciones en Temas Bomberiles.

Asesor y Coordinador de las relaciones con organismos Bomberiles Regionales.

Asesorar en otros temas que le sean requeridos.

Otras que sean asignadas por las comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
DIRECTOR ~ DE  ESCUELA| Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: TECNICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que|
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Subdirector de la ETCBM
1 Coordinador TUM
1 Secretaria de ETCBM
6 Instructores
1 Asistente de Secretaria ETCBM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona encargada de velar por el buen funcionamiento de la Escuela

Objetivo del| Técnica del Cuerpo de Bomberos Municipales, con habilidades de
puesto: liderazgo y mando para asignar actividades a las personas que tendra a
su cargo.

Puesto de caracter operativo, quien es el encargado de la formacion
Naturaleza  del | estydiantil de las promociones de los aspirantes a nuevos bomberos, asi
puesto: como de las capacitaciones constantes y asensos de los bomberos
actuales dentro del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Requisitos Nivel académico Dlverglflcaa_do! Unwersﬁ_arlo (idealmente con
experiencia en docencia)
= ey la
21 calle &-77, zcna 1, Palacio Municipal cl“‘ldﬂd
es
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Conocimientos en procesos administrativos

Experiencia laboral En puestos similares y en manejo de
personal

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Desarrollo de pensum de los cursos de la escuela y presentarlos a la primera
comandancia.

Coordinar la elaboracion del material docente para uso en la Escuela Técnica

Establecer la calendarizacion de actividades ordinarias y extraordinarias,

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

Velar por la disciplina y buena marcha administrativa en los programas de capacitacion de
la Escuela.

Controla el 6ptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales de la
Escuela Técnica.

Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de la Escuela Técnica.

Desarrollar y coordinar la planificaciéon estratégica educativa institucional orientadas a
mejorar su desempenfo.

Realizar las evaluaciones para ascensos para el personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

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

Controlar y coordinar el buen desempeno del personal a su cargo.

Evaluar los informes y tesis de los bomberos para ser ascendidos.

Otras que sean asignadas por las comandancias
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Municipalidad de Guatemala

¥

Cuerpo de Bomberos Municipales

PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

SuB DIRECTOR
ESCUELA TECNICA

DE LA Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Director de la Escuela Técnica, Primera y Segunda Comandancia.

Personal bajo su

cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Secretaria de ETCBM
1 Asistente de Secretaria de la ETCBM
6 Instructores

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

Persona encargada de asistir a la Direccion en aquellas actividades de
la Escuela Técnica.

Naturaleza del

puesto:

Puesto de caracter administrativo/operativo, quien tiene a su cargo velar
por el desarrollo y mantenimiento de la Escuela Técnica.

Requisitos

Nivel académico

Diversificado

Experiencia laboral

Bombero con 10 afios de experiencia

Poseer conocimientos en las distintas areas
del trabajo del CBM.

la
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Conocimiento en procesos administrativos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Substituir al Director en caso de ausencia de éste

Cumplir con las asignaciones que le sean dadas por el Director de la ETCBM

Asistir a la Direccion en aquellas actividades en las que sea requerido.

Velar por la disciplina y buena marcha administrativa en la Escuela.

Controla el 6ptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales de la
Escuela Técnica.

Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de la Escuela Técnica.

Desarrollar y coordinar la planificacién de las capacitaciones que se soliciten.

Controlar y coordinar el buen desempeno del personal a su cargo.

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

Ydad T
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertenece:
Puesto
" SECRETARIA DE LA ESCUELA| Guerpo de Bomberos Municipales
Funcional: TECNICA
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que .
Director de la Escuela Técnica
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
1 Asistente de Secretaria de la ETCBM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de organizar y llevar el control de la agenda de
puesto: compromisos y actividades de la Escuela Técnica.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, quien tiene a su cargo el manejo
' eficiente de la documentacion vy llevar el control de actividades de la
puesto: Escuela Técnica.

Nivel académico Diversificado
Requisit Conocimientos en procesos legales vy
SOUISIOS administrativos de la ETCBM
Experiencia laboral Asistencia
Archivo




Municipalidad de Guatemala %
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Levantar el acta de sesiones, actividades o situaciones especiales que le sean solicitadas.

Mantener excelente relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y publico en
general.

Archivar la documentacion de proyectos y capacitaciones desarrolladas.

Manejar de manera eficiente el fax, teléfono y computadora.

Entregar informes a la Direccién de proyectos y capacitaciones.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Director de la Escuela.

Controlar la documentacion para la firma del Director.

Revision de inventario.

Revision de asistencia de aspirantes a capacitaciones.

Realizar y publicar notas de graduacion de estudiantes.

Realizar cartas de solicitudes de examenes.

Realizar calendario de actividades semanales.

Archivar papeleria de aspirantes.

Manejo y control de archivos internos.

No proporcionar informacién confidencial sin autorizacién.

Responder y coordinar las solicitudes de capacitaciones externas con el Visto Bueno del
Director.

Llevar el control de asistencia de los instructores a las capacitaciones externas.

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o las comandancias
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto :
. ASISTENTE DE SECRETARIA DE Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: LA ESCUELA TECNICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que|pjrector de Escuela Técnica, Subdirector de la ETCBM, Secretaria de la
reporta: ETCBM

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de asistir en todo lo que se requiera por parte de la
puesto: Direccion y Subdireccion de la Escuela Técnica.

Puesto de caracter administrativo, quien tiene a su cargo el manejo
Naturaleza  del| eficiente de la papeleria de cursos, capacitaciones y actualizaciones,
puesto: certificaciones y recertificaciones y otro documentos del personal de la
Escuela Técnica.

Nivel académico Diversificado

R&qiiisitos Conocimientos en procesos legales vy
q administrativos de la ETCBM

Experiencia laboral Documentacion
Archivo




Municipalidad de Guatemala i %
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Suplir cuando sea necesario a la secretaria de la escuela técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Asiste directamente al Subdirector de la Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Encargada de la papeleria de los cursos de capacitaciones, actualizaciones,
certificaciones y re-certificaciones que se emitan al personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Manejo de los directorios e informes de los curos OFDA, captura de datos, capacitaciones
y resultados de cursos.

Asistir en todo lo que se requiera por parte de la direccion y subdireccion de la Escuela
Técnica del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
INSTRUCTOR DE PLANTA DE LA Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: ESCUELA TECNICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que|pjrector de Escuela Técnica, Subdirector de la ETCBM, Secretaria de la
reporta: ETCBM.

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

Puesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo el proceso de
Naturaleza  del|ensefanza aprendizaje de los nuevos bomberos por lo que debe de

puesto: planificar, organizar, regular, controlar y corregir el aprendizaje del
estudiante.
Nivel académico Diversificado

Requisitos Conocimientos en Pedagogia y Andragogia

o Conocimiento en Capacitacion
Experiencia laboral

la
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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.

Debe de dar las clases que se le asignen, manteniendo el control de sus alumnos

Tiene a su cargo la direccion del proceso de ensefianza 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.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
INSTRUCTOR DE ESCUELA Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: TECNICA

LINEAS DE REPORTE

Director de Escuela Técnica, Subdirector de la ETCBM, Secretaria de la

ETCBM.
Puesto al que

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de la formacion estudiantil de los aspirantes a
puesto: nuevos bomberos del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo el proceso de
Naturaleza  del| ensefianza aprendizaje de los nuevos bomberos por lo que debe de

puesto: planificar, organizar, regular, controlar y corregir el aprendizaje del
estudiante.
Nivel académico Diversificado

Requisitos Conocimientos en Pedagogia y Andragogia

o Conocimiento en Capacitacion
Experiencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Debe de dar clases en las materias que se le asignen y mantener el orden y disciplina de
sus alumnos.

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 ensefianza 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.

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

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




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales i F.. i

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a Ila que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: COORDINADOR DEL TUM p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| ‘
Primera y Segunda Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
Sub Coordinador del TUM
1 Asistente del TUM

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de del dptimo uso del Recurso Humano, técnico y
puesto: materiales del Técnico de Urgencias Médicas.

Naturaleza del|Puesto de caracter administrativo, quien tiene a su cargo velar por el
desarrollo y coordinacion en la planificacion y ejecucion del programa en

puesto: Urgencia Médicas.
Nivel académico Diversificado
Requisitos - — -
Conocimientos en Procesos Administrativos
Experiencia laboral Previa en Puestos Similares

la
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Controla el optimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales del
Técnico de Urgencias Médicas.

Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen del Técnico de Urgencias
Médicas.

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

Realizar las evaluaciones de los Técnicos de Urgencias Médicas.

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

Controlar y coordinar el buen desemperio del personal a su cargo.

Evaluar los informes de asistencia de los instructores del técnico de urgencias médicas.

Evaluar los programas de cursos de atencion pre hospitalario junto a la escuela técnica.

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

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a Ila que

Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
EUhGiBRAL SUB COORDINADOR DEL TUM P p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador del TUM
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de actuar como Secretaria del Coordinador del
puesto: TUM.

Naturaleza  del| pyesto de caracter administrativo, quien tiene a su cargo atender todo

puesto: lo referente a las capacitaciones, programas del TUM.
Nivel académico Diversificado
Requisitos Conocimientos en Procesos Administrativos

e Previa en Puestos Similares
Experiencia laboral

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Giude
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Cuerpc de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender todos aquellos requerimientos que se le sean presentados.

Actuar como Secretaria del Coordinador del TUM.

Atender todo lo referente a las capacitaciones y programas del TUM.

Mantener una buena comunicacion y registro de los participantes en los programas del
TUM.

Mantener una buena comunicacion interna con la Escuela del CBM.

Coordinar los programas que desarrolla el TUM, bajo la direccién del coordinador del
mismo.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

; INSTRUCTOR DE TUM Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional:

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador del TUM
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica

.lc(fi d
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de impartir cursos a estudiantes del Técnico de
puesto: Urgencia Médicas.

Naturaleza del| pyesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo el proceso de
puesto: ensefanza aprendizaje de los nuevos TUM.

Nivel académico Diversificado

Requisitos

Conocimientos Legales y en Procesos
Experiencia laboral Administrativos de la ETCBM

Como Asistente, Archivo y Documentacion

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

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 direccién del proceso de ensefianza aprendizaje, en tanto debe
planificar, organizar, regular, controlar y corregir el aprendizaje del estudiante.

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

Debe estar en constante interaccion y comunicacion con los alumnos, con sus colegas y
con el resto de la institucion.

Crear los meétodos, técnicas y estrategias pedagodgicas que ayuden al estudiante lograr
comprender el contenido impartido.

No proporcionar informacion confidencial sin autorizacion

Revision de material de referencia.

Elaboracion de presentaciones, material para estudio y manuales.

Pasar informe de actividades y notas de estudiantes.

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

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

la
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
I — COORDINADOR DE BODEGA P p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| . > ;
5 Primera, segunda y tercera Comandancia, Jefe General de Servicios.
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

2 Auxiliares de Bodega

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de cotizar y solicitar compra de equipo para el
puesto: personal y coordinar donaciones de material descartable.

Naturaleza del|Puesto de caracter operativo, ya que se encarga de proporcionar
_ uniformes, equipo personal y equipo descartable a todos los elementos
puesto: del Cuerpo de Bomberos Municipales, para brindar un mejor servicio.

Nivel académico Basicos y/o Diversificado
Requisitos

o Conocimientos legales y administrativos
Experiencia laboral ) .
Manejo y Control de insumos

wQ
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Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO _
Responsable de Recibir y entregar todo lo que entra y sale de la bodega
Responsable de llevar todos los Controles, Registros, Libros, y demas documentos de -
acuerdo a la Ley o la normativa existente es necesario llevar para el control de bodegas
Entregar equipo.
Descargar vales de salida. M
Revision de equipos existentes o saldos.
Cotizar y solicitar compra de equipo. N
Coordinar donaciones de material descartable. i
Ordenar y limpiar la bodega.
Realizar informes mensuales. L
Entregar uniformes o equipo de proteccion a personal de nuevo ingreso.
Proporcionar suministros para el personal y estaciones. L
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato y/o comandancias
la -
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

AUXILIAR DE BODEGA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta:

Coordinador de Bodega .

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

entrega del mismo.

Persona encargada de asistir al Coordinador de la Unidad de Bodega
en las cotizaciones de equipo para el personal y en la coordinacién de

Naturaleza del

Puesto de caracter operativo, encargado de asistir al Coordinador de la
Unidad, elaborando ingresos y egresos de vales de uniformes, equipo

puesto: personal y equipo descartable para el personal, asi como la revision y
clasificacion de equipo.
Nivel académico Diversificado

Requisitos

Experiencia laboral

Manejo de Programas de Computacion

En recepcién y control de Equipo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Hacer la limpieza del area de trabajo.

la
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Despechar cualquier material que le sea solicitado.

Clasificar el equipo.

Revisar quincenalmente la existencia de los equipos.

Ocasionalmente acudir a servicios de emergencia.

Asegurarse que todo esté en orden en la bodega.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Eunisional: AUXILIAR DE BODEGA p

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Bodega .
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona encargada de asistir al Coordinador de la Unidad de Bodega
' en las cotizaciones de equipo para el personal y en la coordinacion de
puesto: entrega del mismo.

Puesto de caracter operativo, encargado de asistir al Coordinador de la
Naturaleza del| ynidad, elaborando ingresos y egresos de vales de uniformes, equipo
puesto: personal y equipo descartable para el personal, asi como la revision y
clasificacion de equipo.

21 calle 6-77, zona 1, Palacioc Municipal ci“dqd
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Requisitos

Nivel académico Diversificado

. Manejo de Programas de Computacidn
Experiencia laboral B )
En recepcién y control de Equipo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Hacer la limpieza del area de trabajo.

Despechar cualquier material que le sea solicitado.

Clasificar el equipo.

Revisar quincenalmente la existencia de los equipos.

Ocasionalmente acudir a servicios de emergencia.

Asegurarse que todo esté en orden en la bodega.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

Funcional:

COOBD]NADOR DE TALLER Cuerpo de Bomberos Municipales
MECANICO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Primera, Segunda y Tercera Comandancia, Jefe General de Servicios.

Personal bajo su

cargo

Cantidad Nombre del Puesto
1 Secretario
] la
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Cuerpo de Bomberos Municipales

4 Mecanicos

2 Ayudantes
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz para

Objetivo del| €l mantenimiento, servicio y reparacion de las diferentes unidades
moviles de emergencia del cuerpo de Bomberos Municipales, con
puesto: liderazgo para coordinar personas a su cargo en los diferentes trabajos

correspondientes al taller.

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

Nivel académico Diversificado
Requisitos

Conocimiento en Mecanica en General,

Experiencia laboral Diesel y Manejo de Personal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Reparacion de las unidades que estén con desperfecto mecanicos.

Programar los servicios preventivos de todas las unidades del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Coordinar la compra de todos los repuestos necesarios para el servicio y arreglo de las
unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Responsable del personal a su cargo.

Responsable del equipo, e inventario a su cargo.

Coordinar el personal de turno del talles las unidades que se van a reparar y asignar el
trabajo que se va a hacer mecanico como electromecanico.

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

— la
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion; 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
SECRETARIO  DEL  TALLER Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional: MECANICO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que Comandancias, Coordinador de Taller Mecanico, Jefe General de
reporta: SerViCiOS.

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona con conocimientos en mecanica para realizar el mantenimiento,
_ servicio y reparacion de las diferentes unidades moéviles de emergencia
puesto: del cuerpo de Bomberos Municipales.

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

Nivel académico Basicos y/o Diversificado

Requisitos

o Conocimiento en Procesos Administrativos
Experiencia laboral _ )
En Manejo de Documentos y Archivo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Llevar el control de estado de las unidades.
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Coordinar los servicios preventivos de las unidades.

Intercalar servicios con reparaciones.

Aprovisionar de combustible a las unidades.

Llevar el control y registro de combustibles.

Realizar informe a jefatura general de que lo que se realiz6 durante el dia con el detalle
de los carros: Vehiculos solicitados, Reparaciones realizadas, Cambio o mantenimiento
de piezas, Cierre de combustible diario.

Manejar papeleria: solicitud de cheques, recibir papeleria, hacer notas.

Realizar un informe mensual que incluye: cantidad de servicios, descripcion del tipo de
servicio, reparaciones de las unidades de todas las estaciones, informe de combustible
diario, semanal y mensual.

Coordinar salidas para compra y cotizacion de repuestos.

Ir a la municipalidad por papeleria para manejo de combustible.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato y/o las comandancias.
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direcciéon / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

A Cuerpo de Bomberos Municipales
S MECANICO DE TALLERES p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Talleres
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz para
el mantenimiento, servicio y reparaciéon de las diferentes unidades
puesto: méviles de emergencia del cuerpo de Bomberos Municipales.

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

Nivel académico Basicos, Diversificado y/o Técnico
Requisitos

Conocimientos en Mecanica y

Experiencia laboral S
Electromecanica.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza del area de trabajo

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal GI'JdCId
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Servicios preventivos a las unidades

Revisién y arreglo de frenos
Cambio de Clutch

Revision y reparacion del tren delantero

Reparaciones menores y mayores de Motor

Hacer las reparaciones mecanicas necesarias, lo mas rapido posible y de alta
confiabilidad, para la seguridad de los bomberos.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 071

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto MECANICO Y -
ELECTROMECANICO DE Cuerpo de Bomberos Munlmpales

Funcional: TALLERES

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Talleres
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz para
) el mantenimiento, servicio y reparacion de las diferentes unidades

puesto: méviles de emergencia del cuerpo de Bomberos Municipales.
la
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Naturaleza del|Puesto de caracter operativo, encargado del buen funcionamiento de los
: vehiculos y todas las unidades de emergencia del Cuerpo de Bomberos
puesto: Municipales.

Nivel académico Basicos, Diversificado y/o Técnico
Requisitos

Conocimientos en Mecanica y

Experiencia laboral sk
Electromecanica.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza del area de trabajo

Servicios preventivos a las unidades

Revision y arreglo de frenos
Cambio de Clutch

Revision y reparacion del tren delantero

Reparaciones menores y mayores de Motor

Hacer las reparaciones mecanicas necesarias, lo mas rapido posible y de alta
confiabilidad, para la seguridad de los bomberos.

Reparacioén de circuitos (electromecanico)

Reparacion de Estarter (electromecanico)

Reparacién de Alternadores (electromecanico)

Diagnéstico y reparacion general de automoviles (electromecanico)

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

.Lt:j d
21 calle &-77, zona 1, Palacic Municipal (Hll ('
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direcciéon / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

A Cuerpo de Bomberos Municipales
EiifsianaED AYUDANTE DE MECANICO P P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Coordinador de Talleres
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona con conocimientos en mecanica para ayudar en la reparacion,
mantenimiento, revision y reparaciéon de las diferentes unidades de
puesto: emergencia del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|pyesto de caracter operativo, encargado del apoyo a las otras

puesto: actividades de la Unidad de Taller del Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Basicos y/o Diversificado

Requisitos
Experiencia laboral Conocimientos en Mecanica en General

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza del area de trabajo

la
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Mumicipal cc!"gldqd

Tel. 2285-0000 /1551

vmnipacecen  AORISHY




Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales

e

Ayuda en la reparacion, mantenimiento y revisién de unidades de emergencia del Cuerpo
de Bomberos Municipales.

Limpia, arma y desarma las piezas de las unidades de emergencia del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Otra que sea asignada por el jefe inmediato y/o comandancias.

PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto
) COORDINADOR DE | Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: LABORATORIO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que ) .
Comandancias, Jefe General de Servicios
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Laboratorio

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Persona encargada del control, evaluacion y rendimiento de los equipos
de comunicacion, de auto contenido y de los extintores, que se utilizan
puesto: en el Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracter operativo, encargado del buen funcionamiento de los
Naturaleza del|€quipos de respiracion auténoma, extintores y radiocomunicaciones
para proporcionar un rendimiento éptimo de los equipos utilizados en las
puesto: diferentes emergencias que cubre el personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

la
21 callie 6-77, zona 1, Palacio Municipal cludﬂd
es

Tel. 2285-0000 /1551 muniguate -'14
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Nivel académico Diversificado

Requisitos

Conocimientos Legales y Administrativos en
Experiencia laboral su area
Manejo de Extintores

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Verificar el estado de los equipos de auto contenido.

Controlar los equipos de comunicacion, los equipos de auto contenido y control de los
extintores.

Llenar los cilindros cuando sea necesario.

Responsable del personal a su cargo

Programar el chequeo de auto contenido cada tres meses.

Hacer pruebas hidrostaticas cada cinco anos.

Responsable del inventario a su cargo

Chequeo del cilindro de oxigeno cada tres anos.

Salidas a las estaciones para chequeo de unidad de comunicacion.,

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

la
21 calle &=77, zona 1, Palacio Municipal cl“dqd

g, LISt
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Fiiricisnai: AUXILIAR DE LABORATORIO

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que )
Coordinador de Laboratorio
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Asistir al Coordinador de Laboratorio, apoyando al buen funcionamiento
de las tareas asignadas en el Laboratorio del Cuerpo de Bomberos
puesto: Municipales.

Puesto de caracter operativo, quien apoyara al Coordinador de
Naturaleza del| Laboratorio a mantener al dia el registro de los radios, antenas, baterias
y demas enceres que se utilizan en los equipos de respiracion
puesto: auténoma, radiocomunicaciones y extintores utilizados en el Cuerpo de
Bomberos Municipales para cubrir emergencias.

Nivel académico Basicos y/o Diversificado

Requisitos
q Conocimientos en Documentos y Archivo

Experiencia laboral Manejo de Extintores
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender todas aquellas actividades que le asigne del Coordinador del laboratorio.

Ser el responsable de la sustitucion del Coordinador en ausencia de este.

Llevar inventario de los bienes asignados al Laboratorio.

Mantener al dia el registro de los radios, antenas, baterias y demas enceres que se utilizan
en los equipos de transmision bajo la responsabilidad del laboratorio.

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

PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
S SUPERVISOR DE PROYECTOS p P

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que| |
Primera, Segunda y Tercera Comandancia
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

No Aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona encargada de la supervision de la construccién de edificios y
puesto: estaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Gl‘lf('iud

Tel. 2285-0000 /1551 muniguate 951‘!4
T Casa




Municipalidad de Guatemala % '
Cuerpo de Bomberos Municipales s

Naturaleza del|Puesto de caracter operativo responsable de los tramites de licencias de
‘ obras y autorizaciones para la construccion de edificios y estaciones del
puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.

Diversificado, Técnico o Universitario

Nivel académico (preferiblemente)

Requisitos

o En obras de construccion de Edificios
Experiencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de supervisar la construccion de edificios y estaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Contacto con los funcionarios municipales.

Responsable de los tramites de licencias de obras y autorizaciones.

Contacto con los contratistas de obras.

Contacto con los suministradores de materiales, equipo y servicios para la construccion de
obras en el Cuerpo de Bomberos Municipales.

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

Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las
diferentes descripciones de puestos de trabajo de una organizacion.

Descripcion de puestos herramienta que consiste en enlistar y definir las
funciones y responsabilidades que conforman cada uno de
los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa y
detallando la misién y el objetivo que cumplen.

Jerarquia organizacion de personas en una escala ordenada y subordinante
segun un criterio de mayor o menor importancia o relevancia dentro de la
misma.

Organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualquier otra organizacion, que incluye las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las
relaciones jerarquicas y competenciales de vigor.

Dignificar aumento de dignidad, honra o autoestima; proceso de hacerse o de
ser considerado digno, decente, respetable, merecedor.

Equidad social es la igualdad de oportunidades para acceder a las técnicas es
un tema recurrente como forma de alcanzar y desarrollar una sociedad justa e
igualitaria con sus miembros

Etica es el conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el
comportamiento humano en una comunidad.

Eficacia es |la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion.

Servidor Publico es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera
ganancias privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este
trabajo).

)

77, ona 1, Palacic Municipal ciqdqd
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RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA

RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA
APROBACION DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES

Guatemala, 10 de febrero del 2,023.

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERPO DE
BOMBEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, articulo 16 literal p), corresponde al Comandante Primer
Jefe Emitir las Disposiciones y Orﬁenanzas que por razones del servicio sean
necesarios poner en vigor. .
CONSIDERANDO:
Que, todas las entidades del sector publico, por imperativo legal para el mejor
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, asi como parte de un sistema sélido
de control interno, ademas de las disposiciones legales que las rigen deben de
contar con los Manuales de procedimientos y/o de funciones que sean necesarios,
por lo que lo que respecta al presente caso, corresponde la aprobacion de la
Actualizacion del MANUAL DE FUNCIONES del Cuerpo de Bomberos
Municipales, manifestando que los mismos cumplen de manera general con los
criterios y requisitos basicos establecidos para su aprobacioén.

POR/TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto
establece el articulo: 16, inciso p) del Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, numeral 1.10 de las Normas generales de Control Interno
gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

RESUELVE:
I.  APROBAR: La Actualizacion del Manual de Funciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Boulevard Liberacién 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala
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ll.  Cumplimiento: Todas las unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales,
debera velar por el cumplimiento de las disposiciones en cuanto a
procedimientos y funciones establecidos en el Manual, objeto de la
presente Resolucion.

lll.  Casos no previstos: Los casos no previstos deberan ser resueltos por la
Primera Comandancia del Cuerpo de Bomberos Municipales.

IV. Trasladese a Secretaria Ejecutiva de la Institucion la presente resolucion,

para que por su medio se practiquen las notificaciones correspondientes.

V.  Vigencia: La presente Resolucién surte efectos de forma inmediata.

OF. MAY. F GARCIA 0]
C%MANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM
@1/ UERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

Boulevard Liberacién 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala



CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA

RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA
APROBACION DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DEL CUERPO DE BOMBEROS
MUNICIPALES

Guatemala, 17 de abril del 2,023.

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERPO DE
BOMBEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de_l-~éuerpo de
Bomberos Municipales, articulo 16, literal p), corresponde al Comandante Primer
Jefe Emitir las Disposiciones y Ordenanzas que por razones del servicio sean
necesarios poner en vigor.

CONSIDERANDO:

Que, todas las entidades del sector publico, por imperativo legal para el mejor
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, asi como parte de un sistema sélido
de control interno, ademas de las disposiciones legales que las rigen deben de
contar con los Manuales de procedimientos y/o de funciones que sean necesarios,
por lo que lo que respecta al presente caso, corresponde la aprobacion de la
ACTUALIZACION del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS del Cuerpo de Bomberos Municipales, manifestando que los
mismos cumplen de manera general con los criterios y requisitos basicos
establecidos para su aprobacion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto
establece el articulo: 16, inciso p) del Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, numeral 1.10 de las Normas generales de Control Interno
gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Boulevard Liberacién 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala
TELEFONOS: 2475-5295 Y 2475-5296 www.cbm123.com
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V.

V.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

RESUELVE:
APROBAR: La ACTUALIZACION del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Cumplimiento: Todas las unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales,
debera velar por el cumplimiento de las disposiciones en cuanto a
procedimientos y funciones establecidos en el Manual, objeto de la

presente Resolucion.

Casos no previstos: Los casos no previstos deberan ser resueltos por la
Primera Comandancia del Cuerpo de Bomberos Municipales. -
. .

Trasladese a Secretaria Ejecutiva de la Institucion la presente resolucion,

para que por su medio se practiquen las notificaciones correspondientes.

Vigencia: La presente Resolucion surte efectos de forma inmediata.

OF. MAY. FRI
COMANDAN ER JEFE AD HONOREM
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

Boulevard Liberacién 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala
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