ACUERDO AGE-010-2025

EL GERENTE EJECUTIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO

Cua en uso de las facullades que la confleren el articulo 90 del decreto 12-2022 del Congreso de la
Repubdica, Codigo Municinsl, Resoluckin y ndmearo COM-172-2021 de fecha veintidos (22) de enero
de dos mil veintiuno [2021) y Acuerde COM=-04-2021 de fecha veintidos (22) de enero de dos mil
veintiuno {2021}, v Acverdo COM-06-2023 de fecha quince (15} de febrero da dos mil veintiinés
(2023}, emitido por &l Honorable Concejo Municipal de la Cisdad de Guatemala.

CONSIDERANDO

Oue & Cuerpo de Bomberos Municipgles, tens como objetvo general prestar ayuda, rescate y
profeccitn & ia comunidad durante sccidentes o cuakjuler otro lipo de siniestro o emergencs,
provocada por la naluraleza o por causas humanas, realizando tamblén funclones de zalvaments v
sclucionando cualquier siniestro que ponga en pefigro |a vida de personas y animales; [anto por
lierra, agua ¥ alre

POR TANTO:

Con base & lo considerado y de corformidad con lo que esiablece el Articule 3, Inciso b ded Acuerdo
del Honorable Concejo, COM-04-2021 de fecha veintidds de enero de dos mil veintiuno ¥ en
cumplimienio & los articulos 13 ¥ 14 del Acwerdo COM-D6-2023 de fecha guince de febrera de dos

mil veintitrés v e Acuerda COM-35-2023 de fecha once de septiembre de cos mil valntlirgés

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del "Manual de Funciones y Responsabilidades del Cusrpo de
Bomberos Municipales de i Municipalidad de Guatemala”, en su Versidn 003, & cual forma parte
ded presente Acugrdo

Articulo 2.  Derpgatorias. Se deroga & Acuerdp AGE-013-2025 y otras disposiciones que
contravengan lo estipulade en el preésente Acuerdo

Articulo 3. El presente Acusrdo surte sfectos meadiatos.

DADO EN EL PALACIC MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL TREINTA DE ABRIL DE
DOS MIL VEINTICINGO.
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MARCO LEGAL

Decrato nimere 1441 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas,
Cédigo de Trabajo.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Ley ce
Contrataciones del Estado.

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

Acuerdo Gubernativo 1068-2016, Reglamento General de Viatico y Gastos Conexos.
Acuerdo Gubernative 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubemnativo 08-2017, Reglamento de la Ley Orgénica de la Coniraloria
General de Cusntas.

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

Acuerdo No. COM-06-2023, de la Municipalidad de Guatemala, Normativa para |a
elaboracidn de manuales administrativos de la Municipalidad de Guatemala y sus

ampresas.
Reglamento Intemo del Cuerpo de Bomberos Municipales.
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DIRECTORIO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
Tabla 1 Directorio de la Estructura Administrativa

Primera Comandancia | Comandante Primer ..haf
Segunda Comandancia | comandante Segundo Jefe
Tercera Comandancia | camandante Tercer Jefe
Secretaria Ejecutiva

Asistente de Secretaria Ejecutiva
Encargado de Archivo

Asistente de Archivo
Sacretaria Ejecutiva Mensajero

Recapcionista
Asistente de Secretaria Ejecutiva y

Compras.
Encargado de Estadistica

Director de la Escuela Técnica
Subdirector de la Escusla Técnica
Asistente de la Escuela Técnica
Secretaria de la Escuela Técnica

Escuela Tecnica Instructor de Planta de la Escuela
Técnica

Instructor de la Escuela Tecnica
Comandante Primer Jefe
Comandante Segundo Jefe

- Consejo Académice Comandante Tercer Jefe

Director de la Escuela Técnica

Subdirector de la Escueala Técnica
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Coordinador dal Consegjo

Académico

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

Secretaria del Consejo Académico

Coordinador Medico y Coordinador
de! area de Tecnicos en Urgencias
Médicas —TUM-

Psicbloga Clinica y Asistenta de
Coordinacién del Programa TUM

Instructor Area De Técnicos En
Urgencias Médicas

Clinica Médica

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

Téenica Asistente an la Clinica
Médica

Asistente de Clinicas Medicas

Clinica Dental

Responsable de Clinica Dental

Asistenta de Clinica Dental

Clinica Psicoldgica

Coordinacién del Programa —TUM-

Psicologa Clinica vy Asistente de|

el e IR 1

Unidad de Mantenimiento

Coordinader de la Unidad de
Mantenimiento

Asistente de la Unidad de
Mantenimiento

Auxiliar de la Unidad de

Mantenimiento

Fersconal de Mantenimiento

Unidad de Sistemas y
Tecnologia

Coordinador de la Unidad de
Sistemas y Tecnologia

Auxiliar de la Unidad de Sistemas
y Tecnologia

Unidad de Riesgos

Coordinador de |la Unidad de

Riegos

EL

HEISRLUGAR
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Unidad Financiera

Coordinador de la Unidad
Financiera

Asistente Secretarial de la Unidad
' Financiera

Auxiliar de Tesoreria y Asistente
de la Unidad Financiera

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Presupuesto

Area de Inventarios

Encargado del Area de Inventarios

Auxiliar de Inventario

Unidad de Compras

Asesor de Contrataciones

Analista de Compras

Auxiliar de Compras

Asistente de Secretaria Ejecutiva y
Compras

k| b | ] | R | =] =

Unidad de Recursos

Humanos

Coordinador de @ Unidad de
Recursos Humanos

Asistente de |la Unidad de
Recursos Humanos

Coordinador de la Unidad de
Cemunicacién Social

Aszistente de la Unidad de
Comunicacién Social (Community
Manager)

Viocero de la  Upidad de
Comunicacién Social

Jefatura General Ay B

Jefe General de Senvicios Ay B

Inspectoria General

Inspecter General

Coordinador del Centro de
' Coordinacion de Emergencias

Centro de Coordinacion de | Despachador

Emergencias E’Telefnniata del Gentro de|i2 -
| Coordinacion de Emergencias 123
Analista de Datos 1
EL 08 06 MuniGuate.com
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Jefe de Servicios de Estaclones

26

Jefatura de Servicios de | Piloto de Unidades de Emergencia | 24
Estaciones Telefonista de Estaciones 26
Bombero 216
Bomberos Bombero 216
Coordinador de la Unidad de|1
Unidad de Laboratoria | -300ratorio

Auxiiar de Jla Unidad de
Laboratorio

Unidad de Taller Mecénico

Cocrdinador de la Unidad de Taller | 1
Secretario de Taller Mecanico 1
Mensajero de Taller Mecanico 1
Mecanico de Talleras 4

2

Mecanico y electromecanico de
Talleres

Coordinador de la Unidad del1
: Bodega
Unidad de Bodega I3 ar de Bodega 3
EL O @96 MuniGuate.com
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PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion [/ Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece.
Puesto B
Fiinsitrial COMANDANTE PRIMER JEFE | Cuerpo de Bomberos Municipales
nal;

LINEAS DE REPORTE

Puestoc al que : .
Alcalde Metropolitano Jefe Superior

reporta;

Parsonal bajo su cargo

Cantidad | Nombire del Puesto

1 .Emnandantﬂ Segundo Jefe

1 Comandante Tercer Jefe

1 Secretaria Ejecutiva i
4 Director de la Escuela Técnica

1 Coordinador de la Unidad de Recursos Humanos

1 Asesor de Contrataciones

1 Coordinader de la Unidad Financiera

1 Coordinader de Clinicas Medicas

1 Coordinador de fa Unidad de Sistemas y Tecnologia
1 Coordinador de la Unidad de Mantenimiento

1 Coordinador de la Unidad de Riesgos

1

|Coordinador de 'a Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

EL 0® 0 MuniGuate.com
MEJOEL UGAR Munigipalidsd de Clumemala
i Unidad de Organieacin ¥ Mémdos
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Objetivo del [\salar por el buen funclonamiento del Cuerpo de Bomberos Municipales
puesto: para prestar oportunamente los servicios que [a poblacion ke demande.

Naturglera dell Es un trabajo de caracter representative y directivo, creado para
; representar en todas las areas de su competencia, velando por & buen
puesto: desempefio del Cuerpo de Bomberos Municipales.

MNivel académico Universitario

Requisitos

| Gerancia Emprasarial
. Experiencia laboral Gerencia de Recursos Humanos
Expenencia en el Sector Publico v Privado

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar individual e integralmente cada una de las
Unidades 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 otfros.

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

Presentar a las autoridades superiores la Memoria Anual de Labores o resumen ejecutivo
que requiera la Municipalidad de Guatemnala.

Coordinar las acciones con |as instituciones, por medio de las instancias adecuadas, con |

ila finalidad de mejorar la eficacia del sector pablico y evitar la duplicacion de esfusrzos.
| Gestionar los recursos financieros y no financieros de la institucion. |

iGuate.
EL 08 06 MuniGuate.com
MESORLUGAR unicipalided de Guaemala
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PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccién [/ Unidad a la gue

perenace:
Puesto -
: COMANDANTE SEGUNDO JEFE | Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional:
LINEAS DE REPORTE

Puesto 4l gue

reporta:

Comandante Primer Jefe

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

..1

Comandante Tercer Jefe y el Personal Administrativo de la Institucion.

DESCRIPCION DEL PUESTC Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto;

Velar por el buen funcionamiento del Cuerpo de Bomberos Munk:jgalas
para prestar oportunamente todos los servicios que |la poblacion le
demande, en apoyo dirscto a la Primera Comandancia.

Naturaleza del

Es un trabajo de caracter directive y asesor, creado para representar a
la Institucion y al Primer Comandante, velando por fa eficiencia en el

puesto. desempefio da las Unidades que tiene a su cago.
Nivel académico | Universitario
Requisitos : -
e  Experiencia en el Sector Publico y Privado
Experiencia laboral Administrador de Empresas, Economista,
) i.ﬂbngadﬂ.
| Experiencia administrativo financiera, |
EL 080 6 MuniGuate.com
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

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

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

Coordinar las acciones con las instituciones por medio de las instancias adecuadas con |a
finalidad de mejorar la eficacia del sector pibiico y evitar la duplicacidn de esfuerzos.

Gestionar los recursos financieros y no financieros de la institucion.
Aprobar y legalizar todo tipo de documentos.

EL O ® 00 MuniGuate.com
MESRLUGAR Municipalided de Gusemaln
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PERFIL DEL PUESTO No de medificacion: 03
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Direcciébn / Unidad a la que
Nombre del puasto:
pertenece:
Puesto i
. COMANDANTE TERCER JEFE | Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional;
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que
3 Comandante Primer Jefe y Comandante Segundo Jefe
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
2 Jefe General de Servicios Ay B
1 Inspector General
1 Coordinador de la Unidad de Laboratorio
1 Coordinador de la Unidad de Bodega
1 Coordinador de la Unidad de Taller

! DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive  del

pussto:

Sar representante del Cuerpo de Bombercs Municipales, ante la
Municipalidad de Guatemala, gquien facilta los procesos de
comunicacién entre Jlas Comandancias, el aresa operativa v
administrativa. Mantiene el esquema operativo entre los Jefes
Generales de Servicio v el personal de todas las estaciones del Cuerpo
de Bomberos Municipales para el funcionamiento de la Institucidn.

Maturaleza del
puesto:

Puesto de cardcter operativo y administrativo, en funcionalidad mixta,
por su representacién en &l ambito operativo de tropa en estaciones, y
en &l drea administrativa a nivel Institucional.

Requisitos- Nivel académico Diversificado/ Universitario
EL 0@ 08 MuniGuate com
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Manejo de Personal

Experiencia laboral 10 aflos como minimo como Bombero

| Municipal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Supervisar las actividades operativas programadas.
Administrar reportes diarios, papeleria e inventaric.

Verificar gue se ejecuten las diferentes actividades de mantenimiento, tanto del equipo,
como de unidades.

Mantener comunicacién y coordinacién con los Jefes Generales de Servicio de |as
Estaciones.

Rezlizar visitas periddicas a las Estacionas de Bomberos Municipales de la ciudad Capital.

Preparar informes de las labores realizadas, que contenga los parametros de seguimiento
y evaluacion técnica, para ser entregados a la Primera Comandancia.

e mes

Planificar, coordinar y dirigirla ejecucion de las actividades correspondientes al personal
bajo su cargo.

Establecer las normas y reglamentos internos que rigen la organizacion en la parie
operativa.

Representar al Guerpo de Bomberos Municipales cuando haya sido designado por el
Comandante Primer Jefe.

Dirigir todas |las operaciones de emergencia que, por su magnitud,, requieran el maximao |
' de decisian.
Avalar, mediante firma, los documentos oficiales, que le se2an requeridos.

|'u’alar porgue al personal operativo, bajo su mando, cumpla a cabalidad con los deberes
establecidos en el Reglamento Institucional,

Informar a la Primara Comandancia de las novedades importantes ocummidas en el drea
operativa del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Evaluar los informes de las actividades realizadas por los Jefes de Servicio de las
Estaciones
Supervisar al parsonal operativo a su cargo.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

EL . 0O ® 00 MuniGuate.com
NEDRLUGAR Municipalided de Cusemala
PARG\IWVIE Lipidad e Cogmizacitn y Mitodm

21 Calm B-FF, frorn 1 diss Mvws, Piman Munipipsl - Tal. ZTES-A=17 / Sal. OLE-DES



PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién / Unidad & la aque

Mombre del puasto:
pertenece:

Pueasto

Cuerpo de Bomberos Municipales
e SECRETARIA EJECUTIVA P s

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que .
Comandante Primer Jefe

reporta:

Personal bajo su cargo
Cantidad Mombre del Puesto

1 Asistente de Secretaria Ejecutiva
1 Encargado de Archivo
1 Asistente de Archive
B 2 Mensajeros
1 Recepcionista
1

| Asistente de Secretaria Ejecutiva y Compras

' DESCRIPCION DEL FUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo  del

o Respensable administrativamente de la Institucion.
puesto:

Maturaleza del| Puesto de caracter administrativo, de confianza, ya que es responsable
_ de documentos, vehiculos y datos confidenciales, asi comeo, de
puesto -mantener la supervision y coordinacion def personal administrativo.

EL 6 800 MuniGuate.com
FEIDRLUGAR Munivipalidad de Createmala
m"u'.ll".-" 1=, Urnidad de Drgantzacion y Mémdos
= 31 Caba 7T Zarm ¢ b Ml Pasksio Bovciosl - Fal, S383-2mL7 | oul. MrLE-3ELE




MNivel académico Diversificado

Requisitos

Conocimientos en procedimientos
Experiencia laboral administrativos.
Habilidad para manejo de personal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Administrar, filtrar y comunicar las solicitudes e instrucciones de las Autoridades de |a
Institucion.

'Responsable por los documentos y datos confidenciales.

Responsable por el uso de vehiculos a cargo de la administracion del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

—

Responsable de supervisar al personal administrativo de la Institucion.

Asistir al Directorio Central del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Responsable de |a recepcion de la comespondencia y de su respuesta.

Responsable de la preparacion de la Memoria Anual de Labores del Cuerpo de Bomberos
Municipales,

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

EL 0800 MuniGuate.com
MEISELUGAR Municipstidad d¢ Guatemaln
PARA TVIE Unicud de Ceganizaciin ¥ Migodo

21 Dalim 7Y, Fonm . 4= B, Paisce Movenal - Tl dddl-Ed T ) el WoiE-ddEE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de madificacian: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto;

Direccion / Unidad a
pertenece:

la que

Fuesto
Funcional;

EJECUTIVA

ASISTENTE DE SECRETARIA|Cyerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta;

Secrataria Ejecutiva

Ferzonal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Encargada de asistir en todo, a la Secretaria Ejecufiva de |a Institucion

Objetivo del
a3 y sustituira en su ausencia, ser el enlace directo entre Unidades de |a
puesto: Institucién v publico en general,
Maturaleza del|Puesto de caracter administrafivo, encargado de procesos
adminisirativos de control, informacién, redaccion y archivo de
puesto: documentos gue ingresan y egresan de Secretaria Ejecutiva.
Nivel académico Diversificado
Requisitos
Esiiaianiia ke Como Asistenta
» erizncia labora F . : .
Mangjo de Documentos y Archive.
EL 0 © 08 MuniGuate.com
WE.M‘HLUERF !‘-l_!lml:ipnlllll-ﬁ e “‘!.'IIIEmI:IJI
T |rided de Orzonizacion v Mosad
WL “'l Iq 21 Galla 87T In-u': u;_u.-.:i_Pmn.:l-mzp - Tal. BAS-2117 / el EE-3FLE




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recapcitn de solicitudes de capacitaciones.

Atender al publico en general.

Sar el enlace directo con las Instituciones Externas

Comunicar la informacion solicitada por el Jefe General de Servicia.

Realizar las Providencias internas de las diferentes unidades del CBM.

Manajar el calendario Institucional (coordinacion de diferentes actividades, prevenciones).

Informar las prevenciones particulares a la Jefatura General.

Redactar Certificaciones para Productos del Aire.

Realizar las cartas solicitadas por fa Secratana Ejecutiva.

Atender las solicitudes y calendarizar los eventos del salon Social.

Control de entrega de requisicionss.

Control y Archivo de todos los documentos que ingresan a la Secretaria Ejecutiva.

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

EL 08 00 MuniGuate.com
BRI UGAR Mudigipalidad de Cusesmsia
PARA.IVI= Uinidad de Organizaciin ¥ Mdmdos

2 Calw®d-T7, Term 1 4 biesl Pulsan Minkdse - Tui . 1286-E711Y / cal, 01%-2810



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

pertenace:

Direccion / Unidad a la

que

Puesto
Funcional;

ASISTENTE DE SECRETARIA
EJECUTIVA ¥ COMPRAS

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al
reporta;

que

Asesor de Contrataciones y Secretaria Ejecutiva

‘Personal bajo su

cargo

| Cantidad

Nombre del Puesto

MNo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive  del| parsona responsable de la publicacién de informacion piblica a los
puesto: siasternas del Estado y apoye en los procesos de compra.
Puesto de caracter administrativo, encargada de realizar cotizaciones,
Naturaleza del| rayizsian de expedientes de baja cuantia, apoyo en la gestién de firmas
puesto: de solicitudes de compra, apoyo en la revision de facturas de liquidacion
de caja chica y responsable de la publicacién de informacidn publica.
Nivel académico Diversificado
Requisitos
N Experiencia laboral En Protesos de Compras
EL 0 ® 86 MuniGuate.com
MEKRLUGAR Minxipalidad de Gumemala
W'..”"-.""-I:_ I,I|1||h|:||:|_-l.'.l'r5.m:|.m}'.‘~H1l:li:¢ RN F Ead. MIE-DEIY

3 Qe B-T7. Tong 1, dia. hiesl, Polacs Muaisd - | Ted




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar reportes estadisticos.

Responsable de publicar y actualizar la informacidn en la Unidad de Informacidn Pablica.

Rezlizar cotizaciones de compras de baja cuantia.

Realizar Cuadros comparativos.

Fezlizar drdenes de compra.

Enviar ordenes de compras a proveedores.
Revisar expedientes de baja cuantia, y trasladaros a la Unidad Financiera,

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

Realizar las gastiﬂnﬁ gque comespondan a los regimeanes de cofizacion, licitacion u otras
modalidades de adquisicion.

Ciras gque sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

=t 0898 MuniGuate.com
MEIDRLUGAR Municipalided de Gustemals
PARA, IV Linided de Oirganizacion v Méfodos

1 Cafim =77, Zonm | din. Wi, Plsos Mumessl - el F2E8-03%0 ) éml, EO|e-3Ni8



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que
pertanace:

Puesto
Funcional:

RECEPCIONISTA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

reporta.

Puesto al que

Secretaria Ejecutiva

Parsonal bajo su ¢argo

Cantidad

| Nombre del Puesto

'No apiica,

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Enlace directo de la institucion y la poblacion en general. Responsable

Objetiva  del : | :
del buen funcionamiento de la recepcidn del Cuerpo de Bomberos

pussto: Municipales.

Naturaleza del| Puesto de caracter administrativo, enfocado en la atencion al piablico.
Es quien recibe, proporciona y traslada la informacion de personas

puasto: externas al interior de la institucion. ,
Nivel académico Diversificado

Requisitos Ui ) Manejo de documentos. -
Experiancia laboral Manejo de procedimientos administrativos.

Atencidn al pablico,

= 0680 MuniGuate.com

iﬁiE el UGA ticipatided de Gy

mﬁ,'a!{:'!; R rLr;I:?dndFdal‘lrJrﬂnwiEimT}“:fiI;ndm

5 Cplde 87T, Bona 7 G0 Hrepl Palncio Mnessal - Tl 2205317 | 2al, XiB=Imls



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de toda la correspondencia gue ingresa a la institucion.

Atender al piblico en genearal,

Ser enlace directo entre Unidades administrativas, Estaciones con el pdblico en general.

Responsable de brindar la informacién que le solicitan,

Comunicar la llegada de las visitas a |a Institucién,

Recibir amablemente las visitas, v ponerse a su servicio.

Contestar el teléfono con rapidez v amabilidad.

Encargado de abrir los portones de la Institucion.

Transfenr las llamadas a las diferentes unidades administrativas.

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

Otras que sean asignadas por si jefe inmediato yio comandancias,

EL 0800 MuniGuate.com
NMEDRLUGAR Munigipalidad de Crusbemala
PARA . TVIE Unvidadt de Clrganizseion ¥ Metodos

&1 Gl B-T7. Dofu 1. 8= Wil Piwdc Moncas - Tul. fdid-&357 / cal, Eie-2E6



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacién; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion { Unidad a la que

pertenace:
—
esto -
Fu ENCARGADO DE ARCHIVO Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional:

lT_uMEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

Secretaria Ejecutiva

Perscnal bajo su

cargo

Cantidad

Mambre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona encargada de ordenar la informacién de reportes diarios para

tive del
- el acceso publico y legal que ingresa al Cuerpo de Bomberos
pugsto: Municipales. |
Maturalera dal| Puesto de caricter administrativo, enfocado en la atencidn al publico.
Es quien recibe, ingresa y busca los reportes dianos de acceso legal v
puesto: plblico de las emergencias cubiertas por a Institucién,
MNivel académico Diversificado
Requisitos

Experiencia laboral

Manejo de documentos y archivo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de ardenar |a informacion de reportes diarios para el acceso publico y legal.

EL
MEJDRLUGAR
PARA\TVIE

6 8 88 MuniGuate.com
Aimicpalidad e Guatemals
Unidad de Crganizacidn ¥ Mdods

21 Colm =77, Do 1 dic My, Palecs fborisag Exl. A£18-2E2

Tal. dPRi-EH1Y



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

Responsable del ingreso de solicitud de informacion segln la necesidad.
'Elaboracion de certificaciones de informacion sclicitadas por diferentes entidades.
Responsable de |a bisqueda de informacidn en la base de datos refarente a sclicitudes.

Responsabilidad por documentos y datos confidenciales que soliciten diferentes entidadas.

Fesponsable de llevar estadisticas de servicios prestados.

Fesponsable de localizar documentos archivados de interas.

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

EL GO O MuniGuata.com
FEMEL UGAR Municipalidad de Geustemaln
m\_‘rhﬂiq Umidsd e Organizacion v Mémodos

I Cooi 8.7, Bl 1. A5 Weval, Biiecio Woncyiai Tal. IPEE-EFLT ) Osl. BOIR-291S



PERFIL DEL PUESTO Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto;

Direccion / Unidad a la que

pertenacea:;
Puesto G
. ASISTENTE DE ARCHIVO Cuerpo de Bomberos Municipales

Funcional:

LINEAS DE REPORTE
|Puesto al que e

Secratana Ejecutiva

| reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

Mo aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del
puesto;

Apoyo en el area de Archivo para ordenar la informacion de reporias
diarios para el acceso plblico y legal que ingresa al Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Maturaleza del

Puesto de caracter administrativo, enfocado en la atencicén al piblico, es
quien, apoya al Encargado en recibir ingresar y buscar los repories

puesto: diarios de acceso legal y pablico.
Nivel académico Diversificado

Reguisitos B
Experiencia |aboral Manejo de documentos y archivo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

EL
MEMSFELUGAR
PARA VIR

0 ® @6 MuniGuate.com

Musiipalidad de Custermala

Uinidad de Orgastaazite v Mdodod

5 Cpfe &T7, Tonn 1, 4o Fival PRlass Mumisicnl Fal , FERE-EE1T F Cad. XIE-TE18




Clasificar v archivar los raportes de emergencias cubiertas por las estaciones del CBM.

Recibir y atender las solicitudes que ingresan y generar la certificacion de informacion del
servicio gue se brinda.

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

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

Brindar la informacion solicitada con pronfitud v amabilidad al piblico en general.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior yio por las Comandancias.

EL 6908 MuniGuate.com
MEISRLUGAR Municipalichd de Guatemals
PARAL VIR Unidad de Organizacidn y Métoda

EY CHEG-TT. Zons 1 4. Mt FREG) Munidid - Tel. 258%-ET1T / Cel. SOLB-JHLE



PERFIL DEL PUESTO ]-N:- de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion [ Unidad a Il que
Mombre del puesto:

pertenace:
Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ENCARGADO DE ESTADISTICA
LINEAS DE REPORTE

Puesto al gue aE
Secretaria Ejecutiva

reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad | Nombre del Puesto

| No aplica.
DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

Naturaleza del| pyesto de cardcter administrativo, enfocado en la generacion de
estadisticas de incidentes ocurridos.

puesto:
|

Nivel académico | Diversificado

Requisitos - -

. % Conocimiento y Manejo de Paquete Office
Experiencia laboral Manejo de documentos vy software
estadistico.
EL 6 ® 29 MuniGuate.com
leJGAH !'.'Il,l:ruclru.lliﬂ.u.tl e [.J.mmlﬂ
% . it e € Miodos
mu’l""'lﬁ o Calg &7, Eﬂ:t:.lﬂ:hﬁ;#“mmu - pml, ZEEd-RELT J oOml. BELN-EELE




RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

Ganerar repories de los incidentes ocurridos.

Generar estadisticas de los incidentes ccumdos.

Recolectar informes de incidentes de las diferantes estaciones de Bomberos Municipalas

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

EL 0600 MuniGuate.com
MEIDRLUGAR Whmdcipalidad de Guaiemal
PARAL 5 Einidad ds Chrgisisscibn v Mibodod

&1 CadeSTY, Lo 1, 4io. Muwl, Peiaciy Muticipnl = Tal. J285=E277 /4 Bal. BSLE-JELE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacién; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccidn / Unidad a la que
pertenace:

Puesto

Euncienals MENSAJERO

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesio al que

it Secretaria Ejecutiva

FPersonal bajo su cargo

Cantidad | Nombre del Puesto
INn aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

puesto: la institucidn.

Objetivo del | Responsable del manejo de papeleria, pagos y encomiendas dentro de

Maturaleza del|Puesto de cardcter administrativo, encargade del manejo de
documentos, pagos, encomiendas y asunios confidenciales en la

puesio: Institucién,
Nivel académico Diversificado
Requisitos
* Experiencia laboral 1 En Mensajeria
EL 0@ 08 MuniGuate.com
FEIDRELUGAR Slunicipatided de Geatemaln
HHRAU'IUIP.' Undilad de Cwganizacion v Méodos

7 Culg 8-7T 239 1 dip Nia, Peincs Wusepl - el SH3-217 / el JOi-FEls




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

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

Recepcién 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,
depositos, retiros y otros movimientos bancarios.

Lievar y traer, desde diversos punios de |a ciudad, encargos que pueden implicar el manejo
de dinero & informacion confidencial.

Entrega y recepcidn de correspondencia de las Estaciones a Secretaria Ejecutiva del CEM.
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.

EL 0800 MuniGuate.com
FEJCRLUGAR Musicpaladad de Juahemaly
PARATUIR Unhdid de Orgamizacién v Ménadm

El Cubw ST, Zoma 1 #f Mwll Palico Musicips - Tel, J98-8317 f cal. SOLE-2ELE



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenece;
Puesto ENCAR DEL AR -
: GADO EA| Cuerpo de Bomberos Municipales
' Funcional: INVENTARIOS

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta;

Coordinador de !a Unidad Financiera

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puasto

2 Auyxiliar de Inventario

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

pussto; Municipales.

Objetivo  del| Responsable del control de mobiliario y equipe del Cuerpo de Bomberos

Puesto de caracter administrativo, encargado de la creacion vy
Naturaleza  del| 5oty alizacion de inventarios, registro de bienes nueves y elaboracion de

puesto: tarjetas de responsabilidad para todos los slementos del Cuesrpo de
Bomberos Municipales.
Requisitos _ | Nivel academico _ Diversificado

EL
MEIDRL_UGAR
PARA. 1VIH

G900 MuniGuate.com

Municipolidad de Croatémala

Urrided e Cirganizacion v Mejodos

i Cala 3:7T Farm 8= Hiah PadssMonicipsl -~ Tel. T3H5-32L7

J Cml. MCLE-JELE




Conocimients en Contabilidad v manejo de |

Experiencia laboral A

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Registrar bienes nuevos en todo 108 libros y registro de inventario, de acuerdo a las leyes
0 normas corresponda llevar.

'Revisar tarjetas de Responsabilidad.

Suparvisar el personal a su cargo,

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

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

Supervisar el traslado de bienes.

Supenvisar baja de bienes.

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

- Supervisar y actualizar Inventarios.

"Lievar el control de todos los bienes de la institucion, de acuerdo a las diferentes
' disposiciones legales.

rGEstiunar la baja de bienes en libros de |nventarios, vy reporfar a la entidad que
| corresponda.

Hacer todos los registros de inventarios al sistema informatico que corresponda.

Lievar al dia, los libros principales y auxiliares de Inventarios, de acuerdo a los |
requerimientos de los entes contralores,

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

EL 0889 MuniGuate.com
MEMRLUGAR Municialidad de Guatemals
PARA . VIE Unidad de Orgaeizaciin v Miéodos

I Calis B-TT, Toma |, di2. Ml Palichs Mundsoal - Tal. FIOE-EXLT / ESml. SOLE-SHIE



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesto;

Direccion / Unidad a la que
pertenece:

Pussto
Funcional;

| AUXILIAR DE INVENTARIO Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REFORTE

Puesto al que
reporta;

Encargado del Area de Inventarios

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objetivo del
puesto:

Asiste al Encargado del Area de Inventarios del control de mobiliario y
equipo de |a institucion.

Puesto de cardcter administrativo, que apoya, junto con el Encargado

Maturaleza  del|4a| Area, a la actualizacién de inventarios, registro de bienes nuevos y
pussto: elaboracion de tarjetas de responsabilidad para todos los elementos del
Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Diversificado
Requisitos
) Experiencia laboral Cenocimiento en Contabilidad y mansjo de
inventanos.
EL G800 MuniGuate.com
ey Mdamicypalidad 8 Cualemala
mmmnn% T:_:;EH . Un ﬂi:]:i Lﬂﬂm;-l:;ﬁhﬂh'd:d

1 Cum B-TT, Fona 1 4 Mevel, Palees) Musilpsl = Tad. zei-Ea1Y / gal, SE10-@ElS




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Elaborar tarjetas de responsabilidad.
Apoyar en [a realizacion de Inventario fisico por cada estacion, unidades administrativas

del Cuerpo de Bomberas Municipales.

:Apnyar en la Gestion de traslado de bienes.

Apoyar en la gestion de baja de bienes.

| Apoyar en |a actualizacion de Inventarios.

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

EL 0@ 006 MuniGuate.com
BIEJDRLUGAR Munieipalidad de Guaiemaln
PARA\IVIE Unddad de Crganizaciin v Méodas

2 Cullm B-TF Mowim 1 otz Mol Palicis U o Fal FEISR-AFLT / cal  SiE-3mrs




PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccién [/ Unidad a la que
pertenace:

Puesto
Funcional:

COORDINADOR DE LA UNIDAD| cuerpo de Bomberos Municipales
FINANCIERA

LINEAS DE REPORTE

reporta.

Puesto al que

Comandante Primer Jefe

Personal bajo su cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

Asistents Secretanial de la Unidad Financiera

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Tesoreria y Asistente de |a Unidad Financiera

Auxiliar de Contabilidad

N R R

Encargado del Area de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

|
del

Chjetivo .
) ' Encargada de Coordinar la Unidad Financiera.

puesto:

Maturaleza de| Puesto de caracter administrativo, que se encarga de los procesos

) contables y manejo de presupussto del Cuerpo de Bomberos

puesto: Municipales.

Requisitos - |Mivel academico - Diversificado o Superior Universitario

EL 6 ® 08 MuniGuate.com

MEIDERLUGAR Municipalidad de Gesatemaln

PARAVTVIR Umided de Cirganizacidn y Mésodns

21 Code 77, Zarm 1 din Wi, Palacis Mokipd] - Tel, Z300-EFLT  Sml. J00p-EELE




Experiencia laboral Area contable, financiera y presupuestaria.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinacidn general de la Unidad Financiera, contabilidad, tesoreria y presupuesto.
Elaboracion de retencioneas ISR sagun aplique.

Revisién de cheques, voucher y documentacién de respaldo y solicitar autorizacion para
enviar a firma,

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

Pago de planilla electrénica.

Revision de la informacion en programas contables

Revision de actualizaciones de ejecucion de gastos v ajecucion financiara.
Elaborar solicitudes ante el Ministerio de Finanzas Plblicas.

| Revision de facturas de liquidacion de caja chica.

Revision del libro de bancos y conciliaciones bancarias.

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

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

Revision de planillas.

Elaboracion de recibos forma 10-1 de la Contraloria General de Cuentas, por aportes de
domacién vy Ministerio de Finanzas Publicas.

Atencién de personal.

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

Realizar argueos de caja chica.

Orras que sean asignadas por las Comandancias o gue sean necesarias para el comecto
sistema contable, financiero, presupuestario que se requiera.

EL 0 ® 00 MuniGuate.com
MENER UGAR Wunicipalided de. Gustemaln
Pnlnlﬁ'-,hl.'.'.__.|I ([ =] Urridsd de Clrgamicepeitn & Miodos

21 Calm B-1T ToAn t O Heakk, Piman burediesd - Fal, 3205-8347 F el BSia-2nl



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombra del puesto:

Direccion [/ Unidad a la que
pertenece:

Puesto

Funcional:

ASISTENTE SECRETARIAL DE

Cuerpo de Bomberos Municipales
LA UNIDAD FINANCIERA

LINEAS DE REPORTE

Puesto =l
reporta:

gue

Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objetivo del|Persona capacitada como apoyo en las tareas gjecutivas,
administrativas y operacionales para lograr el éptimo funcionamisnto y

puesto: rendimiento de la Unidad Financiera.

Naturaleza  del| puesto de cardcter administrative, que se encarga de apoyar a la

puesto: recepcion, archivo, registro de documentacion de la Unidad Financiera,
Nivel académico Diversificado

Reguisitos =

Conocimientos en papeleria v manejo de

Experiencia [aboral

. -| archivio -
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
EL Q900 MuniGuate.com
= Municipalided de Crnstemala
%ﬁlgﬁ L,-r.m.lp.n Dirganizacin v Métodos 5 o

i1 Cada 3-1T, Zara ¥ &0 Hive, Pamsis sboncpal -




Atender llamadas telefdnicas v responder correos electronicos cuande sea requerido.

Redactar correspondencia, informeas, presentacionas y ofros documentos.

Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo vy pdblico en
genaral.

Dar seguimiento a la documentacion para la firma del Coordinador de la Unidad Financiera,
Faoleo, digitalizacién y archive de expedientes pagados, asi como, de papeleria de |a
Unidad Financiera

Apoyo en la entrega de cheques a proveedores.

Organizar v mantener archives fisicos y digitales.

Envio de facturas a Bodega Central del CBM para elaboracion del formulario 1H (Ingreso
al Almacén), cuando sea reguerido.

Publicacién en GUATECOMPRAS, para creacion de NPG (Compras de baja cuantia,

incluye caja chica), cuando sea requerido.

Envio de facturas a la Unidad de Compras para que adjunten al expediente para tramite
| de pago.

i Otras que sean asignadas por el Jefe inmediato superior yo por las Comandancias.

EL 0896 MuniGuate.com
MIRISFELUGAR Mumicipalidad de Guaiemala
PARA/I\/ 17 Unidad b Crgasizacin » Mo

Bt CadsiB=TT. ZoAS 1. 30 Nvdl PEbd MitiSed - Tal F9E0<E21T7 J Cal. B5LE-JWLE




PERFIL DEL PUESTO Mo de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccidn / Unidad a la que

Nombre del puesto:
perenace:
Puesto AUXILIAR DE TESORERIA Y 5
R ASISTENTE DE LA UNIDAD Cuerpo de Bomberos Municipales
uncional: FINANCIERA

LINEAS DE REPORTE
Puesto al que - : X

Coordinador de la Unidad Financlera
reporia:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Dbijetivo del | Fersona que se encarga de asistir y apoyar al Coordinador de la Unidad

ricislo: Financiera en todos los aspectos contables, financieros, de Tesoreria y

presupuestarios.
Maturaleza del| pyesto administrativo que se encarga de asistir en aspectos contables,
puesto: financieros y presupuestarios.
Nivel académico l Diversificado
Requisitos
= Experiencia laboral Conacimientos Contables v financieros.
EL 6900 MuniGuate.com
MEJSELUGAR \unicipabidad de Guatemats
BARA VIR Unidad die Osganizaciin v Méndos

21 Cobe G-TF, Jomm 1 din Mived Folasss Bbirdsipen Fal. BIEL-EILT F Cul. SC1S-DELE




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Adrministrar, gestionar y controlar el fondo rotativo asignado

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

Envio de faciuras a Bodega del CBM, para la elaboracion de formularic 1H (Ingreso a
Almacén), cuando corresponda.

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

Proooner cambios en los Manuales de Normas v Procedimientos de Tesoreria.
Recepcion de facturas de caja chica, para elaborar formato de liquidacidn de caja chica
(revisian de facturas: fecha, nombre, direccidn, NIT del CBM, razdn).

Manejo vy elaboracion de formato con el detaile de facturas de caja chica, para reintegro.
Elaboracion de recibos Forma 10-1 de la Contraloria General de Cuentas, por apories de
donacion y Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsable de enviar a deposlitar al Banco los ingresos por concepto de donacion.
Revision e impresion de cajas fiscales mensuales.

Revision de ﬂ_ﬁhﬂﬁﬁ"ﬁﬁ'ﬁuma! y documentacién de respaldo ¥ solicitar autorizacién para
enviar a firna.

Asistir a la Coordinacion de la Unidad Financiera en todos los aspectos contables,
| financieros y presupuestarios.

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

EL 0800 MuniGuate.com
m’aﬁ_:_ oA unicipabidad de Cugiemaln
PARAL T s g e

By CRE-TT. Ponm 1 41 Mesl Palecs Monising Tal . FiSL-EIT? / Cai. SOLR-3MLE

1

I



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

reporia:

Coordinader de la Unidad Financiera

Nombre del puesto:
pertenace:
o C de Bomberos Municipales
Uerpo ros Munici
Eundlanal: AUXILIAR DE CONTABILIDAD P P
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que’

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Puasto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTQ ¥ RESPONSABILIDADES

DObjetiva del

puesto.

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

| Maturaleza deal

Puesto de caracter administrativo, que se encarga de la recepcion,
elaboracidn y archiva de documentos en el Area Contable,

puesto:
Nivel academico Diversificado
Requisitos *
Experiencia laboral .z
. . Congcimientos Contables,
EL 0 ® 90 MuniGuate.com
MEMIRLUGAR Municipalidad de Cinmemaln
| I [inidnd d= iracion v Méndos
PARAIWIE :-ntu.a-TT&I:?:1 i, Hival Aaincm Mhaitigd - Tul. IEFI-GT ; Cal. DUIH-2EIN




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcion de expadientas para tramite de cheque (revision de facturas: fecha, nombre,
direccion y Nit del CBM, y razén}

Requisicion de cheques, elaboracion de voucher {jornalizacion de cuentas), vy elaboracion
e impresion de cheques.

Entrega de chegue a proveedores.
Elaboracion e impresion de cheques de salarios.

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

Elaboracion de libro de bancos y conciliaciones bancaras.

| Elaboracion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR), segun aplique.

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

Mantener excelentes relaciones interpersonales con el equipo de trabajo y plblico en
gensral.

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

Envio de facturas a la Unidad de Compras para que adjunten, expedienie de compra, para
tramite de pago.

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

EL 0 &9 6 MuniGuate.com
HEMRLUGAR Municipalidsd de Guatemaln
PARAVIVIE Umided de Coganizacion v Misodos

¥1 Gl 7T Zond 1. &0 Wi, Peecss Moneindl « Tel. EIS3<BILT  Cal. MIB-JNYY



PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Fuesto
Funcional:

AUXILIAR DE PRESUPUESTO | Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Fuesto al que

reporta:

Coordinador de la Unidad Financiera

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive  del
puesto:

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

Maturaleza del puesto de cardcter administrativo, que se encarga de programar,
puesto: autorizar y realizar modificaciones presupuestarias.
Nivel académico Diversificado
Reguisitos Area  contable,  presupuestaria  y
Experiencia laboral conocimientos en adquisiciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

- - -

Encargada de la programacion presupuestaria anual.

Llevar el control de ejecucion presupuestaria a nivel de grupe de gasto y rengion.

EL
FEMRLUGAR
PARA\TVIE

068086 MuniGuate com

Munlcipslided d= funfemals
Uradedt du Crganizaion v Mendos
11 Cale 677, Zora | diz Mol Pasos basspn Ted. FISE-BILT / Cal M EF-2ELE




Reslizar modificaciones presupuestarias.
Reslizar constancias de disponibilidad presupuestaria.

Presentacion de informes presupuestarios y/o saldos presupuestarios.

Clasificacion de rengldn de gasto en solicitudes de Compras, y su autorizacidn para firma
de disponibilidad presupuestaria.

Elaboracion de CDP, para eventos de cotizacion y licitacidn publica del CBM.

Elaboracién de cajas fiscales mensuales.

Atencién a personal
Mantener excelentes relaciones con el equipo de trabajo y pdblico en general.

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

EL 0800 MuniGuate.com
FEICEL LGAR unicipalided de- Gumemaln
PARA. VIR Uirid st e Cirgamizselda v Mindios

3 Cale 57T Zorm 4 &% Kesdl Piladio Bunicissl - Pal  S305-E357 F Sl M-




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

perenace:;

Direccion / Unidad a [a qgque

|

Puesto COORDINADORA  DE
Funcicnal: UNIDAD DE RIESGOS

LA Cuerpo de Bomberos Municipales

|
LINEAS DE REPORTE

Puesto al que.
i  Comandante Primer Jefe

reporta; J

Personal bajo su carge

Cantidad 'Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del | Encargada de verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, contratos
y politicas aplicables al Cuerpo de Bomberos Municipales, en cuanto a
puesto: Gestion de Riesgos y Manuales Insfitucionales.

Naturaleza del | Puesto de cardcter administrative que se encarga del cumplimisnto de
procesos y procedimientos internos que corresponden al cumplimiento
puesto: de las Normas Generales y Técnicas de Control Internc Gubemamental

Mivel académico

Univarsitario

Requisitos . ey
" En control de riesgos y auditorias.
Experiencia laboral
EL 6886 MuniGuate.com
=N WEAH unicipalidad de Cinat=maln
mﬁﬁ.—b E‘ ™ Uinidad 42 Orzanizacion i Miimdos

&1 Cula 877 Tong 1 o Whel Beiads Muneodl - tel . 3@#-8207 J

Sl HLE-SELE




RESPONSAEBILIDADES DEL PUESTO

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

Verifica el cumplimiento de los procescs y procedimientos intermos del Cuerpo de
Bomberos Municipales, en cuanto a riegos, se refiere.

Vigilar la aplicacion de las medidas comectivas v recomendaciones, por parte de las
Comandancias y Unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales, en cuanto a los riesgos

determinados.
Reguerir a las Unidades de la Institucidn, la informacién, documentacian y su colaboracian

para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Promover el fortalecimiento de una culiura de cumplimiento de la normatividad, contratos, -
matas y objetivos del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Rezlizar actos y funciones que le delegue la Segunda Comandancia.

Informar peridédicameants a la Segunda Comandancia, y cuando se ke requiera, sobre su
desampefio, y someter a su aprobacion o resolucion las materias que lo requleran.

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

Ciras que sean asignadas por las Comandancias relacionadas con su competencia

EL 08086 MuniGuate.com
HMEIDRLUGAR Mumicipalitad de Guatoms
PARA\VIE Unidad de Crgasimeidn v Métodos

I CelwE-TT, Jong 1 din Mas Fescon Mimaps Tal. FEE~EI1T / Cal. 3008-3WLE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad & la que

uesto:
Nombre del p e ;
Puest COORDINADORA DE LA
mlﬂ UNIDAD DE RECURSOs | Cuerpo de Bemberos Municipales

Funcional: HUMANOS
LINEAS DE REPORTE

al gue!
e 4 Comandante Primer Jefe
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad ' Nombre del Puesto

)
1 |.ﬂ-.sistenta de la Unidad de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

puesto: Cuerpo de Bomberos Municipales.

Objefive  del| parsona encargada del buen funcionamiento dal recurso humano en &l

Puesto de caracter administrativa,
Naturaleza del|funcionamiento del recurso humano; seleccion, reciutamiento,
desempefio, capacitacion, elsboracidn y atencion de Manuales,
puesio: resolucion de conflictos, tramites,
apoyo al personal del Cuerpo de Bomberos Municipales.

encargado de velar por el buen

documentacion e informacion de

Nivel académico Diversificado/Universitario
Reqguisitos
B eion En procesos organizacionales y manejo de
. |Experiencia laboral personal. - 2
EL 08 06 MuniGuate com
MELUGEH Municipalided de CGoatemaln
I ST Ulride dig £ aeiin v hétrdng
PARA\IVIR H r:..fu-;rr '::_H.-I":I'hl Mo, Palece Budtpel - Tel. JieE-a3tY S C=l. JOLB-EALY




RESPONSARBILIDADES DEL PUESTO

Seleccion y clasificacion de personal para contratacion

Revision de documentos de personal para elaboracidn de contrate.

| Revisién de contrates administrativos (redaccion),

Elaboracion de contratos administrativos renglon 022, 029 y 185,

Fevision de finiquitos de personal 022.

Revision de planilla 022 y 029.

Elaboracion de Resocluciones de aprobacion de contratos administratives (personal CBM).

Elaboracion de papeleria de renuncias y despidos.

Publicacion de Contratos Administrativos en el portal de CGC.

Publicacion de Contratos Administrativos 029 en GUATECOMPRAS

_ Inscripoion de trabajadores al (IGSS5)

Envio de informe laboral en la plataforma {IESS}

Elaboracian y envid de planilla electronica de (IGSS)

Responsable de actualizacion y revision de manuales

' Responsable de la Evaluacion de Desempefio Laboral

(Ofras que sean asignadas por las comandancias

EL 08906 MuniGuate.com
MESRLUGAR Municipalidsd de Custemals
BARA VIR Unidad de Corganizacidn v Miodoy

I Catim B-T7 form | dip Mbw, PeaecBurips - Tal. SFI8-09Y7 / tol EEE-FEiR



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccidbn [/ Unidad a
pertenace:

la que

Puesto
Funcional: RECURSOS HUMANOS
LINEAS DE REPCRTE
Puesto al que y _
Coordinador de la Unidad de Recursos Humanos
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Mombre del Puesto
Ma aplica

'DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona que se encarga de asistir y apoyar al Coordinador de la Unidad |

Objetivo del
de Recursos Humanos al buen funcionamiento de la misma, en el
puesto. Cuerpo de Bomberos Municipales.
Naturaleza del pyesio de cardcter administrativo, que apova en las gestiones
puesto: administrativas del personal del Cuerpo de Bomberos Municipales.
Nivel académico Diversificado
Requisitos

|
| Conocimignto &h procescs administrativos
| Manejo de Archivo

Expenencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recepcicn de papeleria para solicitud de empleo (pablico general)

EL
MEISRLUGAR
PARA VIR

0 &9 O MuniGuate.com
Municipalidad de Gaabemaly

Llaided de Drganizscitoe v Méodos

H Cplla 5T Tona 1 S8 Wewl, Peoan Munceal -

Tal. Z3EN-4F]7 / el ILP-3W3S



Recepcion de documentos de personal contratado para elaboracion de contrato.

Recepcion de cartas, reportes. y falta del perzonal del CEM.

Elaboracién de finiquitos de personal 022,

Elaboracion de planilla 022 y 029.

Redaccion de constancias y cartas para personal ad honorem y permanente del CEM

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

| Archivo y control de documentacion de la Unidad de RRHH

mnciﬁn al Publico en General

Otras gque sean asignadas por el jefe inmediato o las comandancias.

EL 0000 MuniGuate.com
MEIDRL.UGAR Mimicipalidad de Guatemla
PARA TVI= Unddad de Orguaizackin y Mitodos

27 Colle 57T, Zona 1. 4. el Palscc. Mureama Tal. TIWE-EILT / Eml,. GhiE-SEil



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto;

Direccin / Unidad a la gque

pertenece:
Puesta s e chciom o
Luerpo de erns Municipalas
Euncional: ASESOR DE E{JHTHATAGIDNESI e p
LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta:

Comandante Frimer Jefe

| Personal bajo su

€argo

Cantidad

MNombre del Puesto

1

Analista de Compras

1

Asistente de Secretaria Ejecutiva v Compras

1

Auxiliar de Compras

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

Persona encargada de asesorar y prestar sernvicios técnicos en materia
de adquisiciones de bienes y servicios por pare del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

| MNaturaleza del
puesto:

presupuestarios.

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

Mivel académico

Diversificado o Universitario

Requisitos - . .
Y En asesoramiento legal, financiero
I ; o SR '
e i contrataciones y adquisiciones del Estado.
EL 0800 MuniGuate com
WEME-UGAH hfrecipalifail de Gumemala
mh.l!v“:: Unidad ¢ Orgmimcnin v Mdiskos

I Colw B-T7, Fona 1. din Wapl Pescn Mg Tmi

JERE-R1T

Cml. FrIE-34348




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 Bombercs Municipales en el
portal de GUATECOMPRAS.

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

Verificar de seguimiento de cuadros de control de eventos y verificar fechas de recepeidn
de bienes.

ol Wl AT TR

Programar con las respectivas comisiones receptoras y liquidadoras para la elaboracién
| de las actas de liguidacion.

Dar seguimiento a la planificacion del anteproyecto de presupuesto.

Asesorar en todos los requerimientos administrativos, financleros vy presupuestarios que
sa la raquiaran.

Otras que s=an asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

EL 0899 MuniGuate.com
PR UGAR Munizipalidad de CGumernils
PARA\ VIR Unidad de Crgeniacice v Métmdos

T CulwBTT Innha § i kel Palaco Musicipal - Ted, 1785-m017 [ sl 35T8-JNLE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesta:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto
Funcional:

ANALISTA DE COMPRAS

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al
reporta:

que

Asesor de Contrataciones

Personal bajo su

cargo

‘Cantidad

Mombre del Puesio

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del
puesto:

Persona encargada de realizar y darle seguimiento a los procesos y
documentacion de la Unidad de Compras.

Maturaleza del
puasto:

Puesto de caracter administrativo, que resliza, envia y realiza toda la
documentacion comeo ordenes de compra para las adquisicionss del
Cuerpc de Bomberos Municipales; ademas, se encarga de realizar
cotizaciones, oficios y publicaciones en sistemas del Estado.

Reguisitos

=

MNivel académicao

Diversificado

lExperiencia laboral

En F‘rnc.ss_us de Compras

RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

EL
MEJGRLUGAR
PARA\TVIR

6 ® @O MuniGuate.com

Mfaniciml dal J2 Clumiemala

Unidad de Croanizacian v Mitodo:

31 Cadw B-TT, Tona 1, dia Miesl. Falscn Musops - Tel. FEII-E11T ; Csl. JC1R-3WLA




Reszlizar cuadros comparalivos.

Reslizar ardenss de compras.

Enviar ordenes de compras a provesdores.

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

Gestionar firmas en las solicitudes de compra.

Realizar términos de referencia.
Reslizar conocimientos de trasiados de expedientes.

Realizar oficios relacionados a la Unidad de Compras.

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

Realizar publicaciones en al sistema GUATECOMPRAS, plataformas de la Contraloria
General de Cuentas y otras.

Rezlizar las gestiones que correspondan a los regimenes de cotizacion, licitacion, subasta
pUblica inversa u otras modalidades de adquisicion.

Realizar contratos,

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

EL 0806 MuniGuate com
MEGFELUGAR Municipalided de CGusbemaln
PARA VIE Umided de Crganizacion y MEtndo

B Cada 57T P 1 #& Hiai Piede Wonctel -~ Tul. J200-0217 7 Bal. BY18-341%



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que
pertenace:

Puesta AUXILIAR DE COMPRAS Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional:
LINEAS DE REPORTE

Puasto al gque
reporta:

Aszesor de Contrataciones

Personal bajo su cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objetiva  del

puesto:

Persona encargada de brindar apoyo en los procesos de compra.

Naturaleza dal
puesto:

Puesto de caracter administrativo, encargada de realizar cotizaciones,
revision de expedientes de baja cuantia, apoyo en la gestion de firmas

de sdlicitudes de compra.

Requisitos

Mivel académica

Diversificado

Experiencia laboral

- -

Conocimiente en procesos de Compras ¥y
manejo de archive

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar cotizaciones de compras de baja cuantia.

EL
MEIDRLUGAR
PARA.IWVIE

6 @ 00 MuniGuate.com
Municipalidad de Cuatemala
Umnidad e Oirganizacion y Méndns

HH Cale §-T7 Zorm 1 dan Hiee, Paecs Wastidael - fwl, 3093-3217 / Oal, WiLR-JatE



Realizar Cuadros comparativos.,

Enviar drdenas de compras a proveadoras.

Revisar expedientes de baja cuantia, y trasladarlos a la Unidad Financiara,
Apoyar en la gestion de firmas en las solicitudes de compra.

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

Envio de érdenes de compra a la Unidad de Bodega.
Elaborar actas de recepcion.
Elaborar actas administrativas de negociacion (eventualmente).

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

EL 0@ 900 MuniGuate.com
MEIEE UGAR Murucipalidad de Guatemais
PARA . IVIE Inidad de Orgamtemciin ¥ Métsdos

T4 Calie BT7, B 1. s e, Palasia Muriciost - Tal, BIME-GRLY J Sxi. BSLE-EELE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Funcional:

DE COMUNICACION SOCIAL

Direccion / Unidad a la que
Mombre del puesto:
perteneces:
Fuesto g
COORDINADOR DE LA UNIDAD | ¢yemo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesta al

reporta;

que

Comandante Primer Jafe

Personal bajo su

cargo

| Cantidad

Mombre del Puesto

2

Vocero de la Unidad de Comunicacion Social

1

Asistente de la Unidad de Comunicacion Social {Community Manager) |

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

| Objetive del

puesto:

publicaciones de las mismas.

Responsable de comunicar toda la informacion referente a las
smergencias cubiertas por el Cuerpo de Bomberos Municipales y las

Maturaleza del
pueasto:

brindar informacién del incidents.

Puesto de caracter operativo, es el enlace entre la institucion y los
medios de comunicacidn, encargado de acudir a las emergencias para

Requisitos Nivel academico Diversificado o Universitario
EL 6 ® 06 MuniGuate com
i LGa Municipalided de Ceastemal
%%SIEP R EﬂwHI;iFd: Dr[.ll.rl:ﬂl:ilflﬂ ¥ !'-'I:'l'l:ldl:l!
RS m-awiE

B Capy 87T Dara 1 o, Ml FaiecioMocopil -~ Tal. FAS-AITT  Gal




En Comunicacion, mercadeo, publicidad,
Experiencia laboral periodismo y/o relaciones pablicas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Ejecutar el Plan de Comunicacion Social de la Institucion.

Rasponsable de todas las publicaciones intemas y externas del CBM.
Coordinar el personal que labora en la Unidad de Comunicacion Social .
Atender y cubrir cualguier evento que sea nacesaro,

Otras que sean asignadas por su jefe inmediato yfo las Comandancias,

EL 0806 MuniGuate.com
MEJSRLUGAR Musicipalidad de Guutcmels
PARA. VA Unidad de Orgamizcidn ¥ Mivodas

BY CabmS-FF Eons 1 din hwel Pelscio Muricpel - Tal. FEd.palT /) cal, SSUB-IELE




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del pussto:

Direccibn [/ Unidad a
partensce:

la que

Puesto
Funcional:

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE

COMUNICACION

[COMMUNITY MANAGER)

soclaL | Guerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Fuesto &l
reporta;

gue

Coordinador de la Unidad de Comunicacion Social

Personal bajo su cargo

Cantidad

t Nombre del Puesto

| No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

Encargado de gestionar y fortalecer la representacidn del Cuerpo de
Bomberos Municipales a través de las redes sociales y otras plataformas

de comunicacién digital.

Naturaleza del

Puesto de caracter administrativo, encargado de crear y compartir
contenido relevants y valioso de las actividades que realiza el Cuerpo

puesto: de Bomberos Municipales.
Nivel acadéemico Basicos
Reguisitos
- En Programas ADOBE, corfocimiento en
Experiencia laboral disefio de imagenes, folos y edicidn de
videos.
EL 0080 MuniGuate.com
I y ipalidud de Conpterred
MR UGAR e

F10ale T, o 1. di5. Fiwel Peigoo Wunsssed - Tai. I2E3-1317 [ Cad. WOG8-7EIS



RESPONSARBILIDADES DEL PUESTO

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

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

Crear y compartir contenido relevante y valioso que resuene con |a audiencia y promueva
la identidad de la Institucion.

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

Maonitorear constante de la Pagina Web y de Redes Sociales de la Institucian.
Otras que sean asignadas por el jefie inmadiato y/o comandancias.

EL 0 ® 0O MuniGuate.com
REJORLUGAR Municipalidnd de Gumemasia
PARA\\VIH inidnd de Crganéracice y Métodos

Tl CalgB=T7 Tona 9 o hell Pooss Winkase - Tal. J9E5-2017 7 Bal, BSI4-0EE



'PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

: ;
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

'Mombre del puesta:

Direccion / Unidad a
pertenece.

la aue

.
|
i Puesto

Funcional;

VOCERO DE LA UNIDAD DE

Cuerpo de Bomberos Municipales
COMUNICACION SOCIAL

LINEAS DE REPORTE

Puests al que

Caondinador de la Unidad de Comunicacion Social

raporta;

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive del |Encargado de propiciar y mantener relacion con los medios de
comunicacion haciendo conciencia de la importancia social gue tienan

puesta: las actividades del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del|Puesto de caracter operstivo, es el gue brinda informacion entre la
institucion v los medios de comunicacién, apoya al Coordinador en

puesio: acudir a la emergencia para brindar informacion del incidente.
Nivel académico Basicos/Diversificado

Requisitos ——

* | Trabajos relacionados con la comunicacion

Experiencia laboral ' o relaciones pdblicas.

| -

EL @ 8 06 MuniGuate.com

||'.!“E g::ﬁ' IGAH Mimmicipalidad de Gu B

m‘d’lf_\t_‘rlﬁnﬂ a .l.";lﬂ :.H?:: Crgani mrg ?T.l".'!-ﬂr.d.h

31 Emim B-TT, Bovik 1. i Mavel. Pbboio Muscipsl - Tal ZZed=mzi? ¢/ oud. JEVE-JELD



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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.

Crear y compartir contenido relevante y valioso que resuena con la audiencia y promuava
|2 icentidad de la Institucion,

Dar seguimiento y sistermnatizar permanentamente la informacidn obtenida a fravés de los
medios de comunicacion, teniendo al corriente al Coordinador de Comunicacion Social,
proponiendo y ejecutando acciones que incidan en el fortalecimiento de |a imagen de |a
Institucion.

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

EL 0806 MuniGuate.com
HEMSRLUGAR Municipaidad de Guatemals
PRRATVIE Unldad de Orgasizacsin v Méeodas

1Y Elm ST FPeew 1 din Wil Paiscis Wrism Tal. Fial-pmlY / Cml. MILB-3ELS




PERFIL DEL PUESTO No de modificacian; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Direccion / Unidad a la que
MNombre del puesto:
pertenaca.
Puesto pa
COORDINADOR DE LA UNIDAD | cyerpa de Bomberos Municipales
Funcianal: DE MANTENIMIENTO
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que
Comandante Primear Jefa
reports;
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
1 Auxiliar de la Unidad de Mantenimianto
1 Asistente de la Unidad de Mantenimiento
13 Personal de Mantenimianto

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo  del| persona responsable de planificar y coordinar la Unidad de
pUEEt'D‘: Mantenimisnto.

I
Puesto de caracter administrativo responsable de coordinar las labores |
de mantenimiento de todos los edificios e instalaciones del Cusrpe de
puesto: Bomberos Municipales, preventivo y cormectivo.

Maturaleza del

Universitario: Administrador de empresas,

Requisitos Nivel academico Irgarieie; Arutiecto,

EL 6809 MuniGuate.com
MEJDRLUGAR Mimicpalidad de Cuaiemale
S 21 Cpim 6-T7, Fonm 1 die kel Folsoso Blorispa fal . TIEE-EELY F Cml. ELE-2ELS




Conocimientoe en Edificios, estructuras,

Experiencia laboral manejo  industrial de Mantenimiento vy
manejo de personal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar y coordinar las labores de mantanimiento preventivo v correctivo de los edificios
del CBM.

Ejecutar &l Plan de Mantenimiento verificando el estado de los equipos vy sistemas,
garantizando el buen funcionamiento de los mismos.

Elaboracion del presupuesto de la Unidad de Mantenimiento, garantizando el control del
gasto e inversion.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad.
Coordinar con ética y profesionalismo al personal que tiene a su cargo.

Eup;wisar las actividades que realiza el personal a su cargo v el de los servicios
confratados.

IEtras que sean asignadas por las Comandancias.

EL 680 6 MuniGuate.com
MEIDELUGAR Municipalidsd de Cuatemaln
PARATVIE Lieidad de Oeganizscion s Miwdos

21 Cada 87T, Fore 1. dia Wivel, Paiscis Woricpel - Tel . 22088707 J Cel. J0UB-IHLE



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacién; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Funcional:

MANTENIMIENTO

Direccion [/ Unidad a la que
Nombre del puesto:
pertenace;
Puesto |
ASISTENTE DE LA UNIDAD DE cyerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Coordinador de la Unidad de Mantenimiento

reporta:
Ifersnnar bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Ohjetivo del

puesto:

Persona que se& encarga de asistir y apoyar en ia Coordinacion de la
Unidad de Mantenimiento.

Naturaleza del
pussto:

Fuesto de caracter administrativo responsable de archivar, mansjar y
organizar la documentacién de la Unidad de Mantenimisnto. Ademas de
darle seguimiento a la planificacién de actividades del personal de

Mantenimiento.
Nivel acadaémico Diversificado
Requisitos
- Experiencia laboral Asistencia, organizacion y archivo,
EL 6 9 96 MuniGuate com
HEIELUGAR Municipalided d¢ Cestzmala
¥ . Limided de izaciin v Mésad
HﬁHﬁ.‘a.ﬂ'UlF 111!16-?7?;“:“&::;1 H-:lcmuu-'-nu' Tal, RMN-A1LT 4 Cal. MVLE-ZHLE




RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

Archivar informes y documentacion de los proyectos.
Elaborar cronograma e informes de avances por proveedor.

Lievar agenda de las actividades del Coordinador de Mantenimiento.

Creacion y control de expedientes por proyectos.

Realizar seguimiento de cotizaciones y compras con proveedores.
Realizar calendario de actividades semanales de servicios confratados.

Manejo y control de archivos intemos.

Organizar y realizar informe de inversion.

Elaborar registros operativos de servicios.

Gestionar procesos operativos v administrativos con el personal de [a Unidad de
Mantenimiento.

| Seguimiento de monitoreo de procedimientos operativos v administrativos.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior ylo por las Comandancias.

EL 0806 MuniGuate.com
EEISRLUGAR Menicipalidad de Cumernab
PARATVIR Linided de Crrgentencidm v Midtodon

I Colm 7T, Zona 1 din Mnl Palate Musispal - ®ai, FIRE-RI1T [ Gl 2200-TRLE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

pertenacs:

Direccién [/ Unidad a la que

Puesto
Funcional:

MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE

Cuerpo de Bomberos Munlcipales

LINEAS DE REPORTE

Pussto al gue
reporia:

Coordinador de la Unidad de Mantenimianto

Personal bajo su

Ia:.argn

Cantidad

i Nombre del Puesto

No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Chjetivo del
puesto:

Mantenimiento.

procesos de trabajo

Persona encargada del control de requerimientos, reportes y de los
supervision realizado por el personal de

Maturaleza del
puesto:

en Estaciones.

Puesto de caracter administrativo responsable de realizar gestiones de
colizacion y compras con proveedores, hacer recuento de !ucs
suministros y materiales en inventario y darle seguimiento a los trabajos

Nivel académico Diversificado
Requisitos
-Experiencia laboral - Asistencia v organizacion
EL 6 800 MuniGuate.com
FEIGELUGAR Municipalidut de l:.'lunlrrrlllu
FMA"JI‘JIE unﬂdd!mmlukm} SHEl-ENT J Esl. IC1E-ZTELE

2 Sl 6-TT, Dorm 1 dic Mivel, Paldess Glursspa Tal




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Informar al ¢coordinador de la Unidad de Mantenimiento de las emergencias gue puedan
surgir en alguna Estacioén o Edificics del Complejo Administrativa.

Realizar gestiones de cotizacion y compras con proveedores.

Control de requerimientos cportuncs 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.
Reslizar el recuento de articulos, suminisiros v materiales (inventario permanente),

Deteccion de necesidades de articulos, suministros v materisles para uso en reparacionas
y trabajos realizados por personal de mantenimiento.

Atencion a proveedoras vy control de los servicios contratados.

Apoyo de informes administrativos.
Seguimiento de avances de trabajos en Estaciones.

o —

Recibir y entregar en su lugar de destino, dianamente fodas las gestiones de mensajeria
gue le sean asignadas,

Otras funciones que la Coordinacién de Mantenimiento considere necesanas dentro de |as |
actividades de oficina.

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

EL 0900 MuniGuate.com
MEJSRLUGAR Municipalided de Guatemals
PARAIVIE Urindad de Ceganizachin v Miétados

27 CEls BT, Jorm 1. e N, Palics Wehnepml - Tal. Ghik-a5i7 / cal SO0e-Owns



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesto:

Direccién / Unidad a
pertenace:

la que

Puesto

: PERSONAL DE Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcionat: MANTENIMIENTO
LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta:

Coordinador de la Unidad de Mantenimiento

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
i Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del
puesto:

Persona encargada del orden, limpisza y buena prasencia de las
 instalaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza del
puesto:

Responsable de la buena imagen gue proyectan las instalacionss def
Cuerpo de Bomberos Municipales.

Requisitos

Mivel académico

Ningune, Primaria y/o basicos.

Experiencia laboral

En cada 4rea a desempefiar (Conserje,
jardineria, carpinteria-albafileria y herreria).

.

EL
MEIERELUGAR
PARAIVIE

G® 90 MuniGuate.com

Municipslidsd de Gaulemala

Unifdlal die Cogamizaciin v Msodos
1 Cafla 57T Jona | 85 Hesl Palpsis Buncpel - Tal. Z298-4317

! Sml, BOLEB=I1ALS



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza de equipo de oficina 8) Hacer buen uso de las herramientas de trabajo.
Limpieza de particlonas modulares prefabricadas, cortinas y pisos con alformbras.

Limpieza de puertas, y ventanas de vidrio.

Limpieza de pisos en despachos y dreas comuneas,

Limpieza general de Azoteas.
Informar a la coordinacidn de las actividades realizadas durante Ia jornada.
Informar a la coordinacian de los utensilios de trabajo en mal estado.

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

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

Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar &l trabsjo.
Informar al jefe inmediato, de los utensilios v equipo en mal estado.

'Conservar en buen estado las herramientas de trabajo,

Informar & su jefe inmediato las actividades realizadas en la jomada.

Mantener el stock de materiales necesarios para el frabajo.

Informar al jefe inmediato de las herramientas necesarias para su adquisicion.

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

Cuantificar el material necesario para la realizacién de su trabajo,

Realizar reparaciones y remozamientos en edificios del CBM.

Realizar labores de construccion ¥ reparacion que le sean asignadas,

Mantener en buen estado la maguinaria, utensilios y equipo en &l drea de carpinteria.
Reportar &l material que haga falta a su jefe inmediato.

Disefio y fabricacion de muebles.

Mansjar el vehiculo asignado para la Unidad de Mantenimiento, con la finalidad de
transportar parsonal e instrumentos de trabajo.

Reaiizar mantenimientos preventivos y correctivos de instalaciones y sistemas eléctricos.

‘|Realizar reparaciories menores en imejularidades presentddas en las estaciofes y
edificios administrativos.

EL 0 ® 06 MuniGuate.com
HEISR UGAR Sunicipalided de Cumiemals
PARA vIE Unisdiil de: Crgponimeion v bécadm

27 Ll B-77, Jone 1 dig Magl Palics Mafaspel - Fel. #4E-#017 5 Cml. JOLE-ZELE



Auxiliar al Eléctrico Calificado o Autorizado, en las nuevas instalaciones gue se efectien
en la Institucidn,

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

Realizar reparacion de equipos, piezas y sistemas necesarios en las diferentes Unidades
yfo Estaciones.

Realizar instalacienes para el funcionamiento de equipo y bignas generales cuando son
removidos o instalados.

Apoyar al personal operativo en las diferentes actividades como albafileria, fontaneria,
consernjeria, herreria u otras actividades de la Unidad de Mantenimiento,

Acatar las normas de seguridad indusinal implementadas por la Unidad.
Mantener limpia su area de trabajo despues de realizar sus actividades,
| Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

EL 0 ®9® MuniGuate.com
Misimicipakidad de Juatemnda
MEIOR.UGAR L

2 O 677, Jome 1 S M, Paleci Municpe: - Tel. 888317 / Cal. J018-38L




PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del pussto:

pertenece:

Direccion [/ Unidad a

la que

Puesto

Funcicnal:

COORDINADOR DE LA UNIDAD | ¢ jerpo de Bomberos Municipales

DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta:

Comandante Primer Jefa

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
3 Auxiliar de la Unidad de Sistemas v Tecnologia

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

QObjetivo dE"JPersnna responsable de la buena operacion de todo el sistema de

puesto: informatica de la Institucion.
Naturaleza del | Puesto de caracter administrativo, responsable del buen funcionamisnto
: de todos los sistemas, programas y eguipos de informatica de la
puesto: Institucion.
Nivel académico Diversificado’ Técnico/ Universitario
Requisitos
g ) Indispensable en el area de Sistemas e
Experiencia laboral Informatica.
EL 08 Q0 MuniGuate.com
NEMSRLUGAR Municipolided de Casemaln
PARALTVIE Urddad de Cerganieacidn v Modos

1 Cadla 817, D 1 4z Mo, Pamap Momcoei -«

Tul

EAB-HELY

{ Cmk. MNILB=2HIS



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

‘Welar por la buena operacién de todo el sistema de informatica de la institucion.

' Responsable del busn funcionamiento de las cdmaras que se encuentran instaladas en
la Institucidn y en las unidades de Emergancia.

| Coordinar con &tica y profesionalismo al personal que tiene a su cargo.

;-El.ll:lﬁr'u'isar las actividades realizadas por el personal a su cargo y &l de los servicios
contratados.

Atender a proveedores y dar seguimiento a los trabajos realizados por los mismos.
Gestionar trabajos operativos y administratives con el personal que tiene a su cargo.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos y
sistemas de informatica.

Responsable del buen funcionamiento de todos los equipos de informatica.

Otras que s=an asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

EL 6806 MuniGuate.com
qu-&ﬁ MU'HII:IF.HHH] de Cuatemala
PARAIVIE Uniddasd d Erganizacitin y Métodas

1 Cuile 0-77, Barw 1. 0= M, Pulpoia Murscine - Tl SEEZ-a21T J cel. ICTE-JELE



I
PERFIL DEL PUESTO

Na de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccién /| Unidad a
pertenece:

la que

Puesto

| Funcional:

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE ryerpo de Bomberos Municipales
SISTEMAS Y TECNOLOGIA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Coordinador de la Unidad de Sistemas v Tecnologia

reporta;

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

Fersona encargada de apoyar la buena operacion de todo el sistema de
informatica de la Institucian.

'Maturaleza dal
| puesto;

Puesio de caracter administrativo/operativo, encargada de apoyar el
buen funcionamiento de todos los sistemas, programas y equipos de
informatica de la Institucion.

Nivel académico Diversificado
Requisitos
g Experiencia laboral Endisp&nséhle en el area de Informatica
EL 08 80 MuniGuate.com
MERIORLUGAR Municipalidad do Guatcrsbs
PARAVIVIR Unided de Crpaniracicon y Mémdos

T Calsi =TT Form | @m Wbl PRiss Miveesl - Tel, 12ES-0017 | Gad. 318-3010




RESPONSARBILIDADES DEL PUESTO

Optimizar, mejorar y mantener los sistemas informaticos en condiciones,
Disefiar, desarrollar & implemantar en lo posible sistemas y programas.
Administrar |2 base de datos de los sistemas informaticos del CBM.

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

Brindar soporte técnico presencial o remoto.

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

Configurar y actualizar los equipos de videovigilancia de Estaciones y Unidades del CBM.

Actualizar y configurar todo equipo que sea de informatica.
Apoyar en |la gestién de sistemas, redas y seguridad.
Monitorear el Sistema de circuito cerrado de camaras

Instalar equipo de computo vy dispositivos periféricos,

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

Brindar mantenimiento preventivo y corrective a tode el equipo de computo del CBM.
Lievar controles y el resguardo de inventarios de suministros y licencias,

Registrar y renovar los nombres de los dominios para sitios Web

Mantener v ejecutar respaldos de informacion, archives y bases de datos de la Unidad,

Administrar las garantias de los equipos,

Operar programas de procesamiento de informacion y produccion de reportes.

Atender solicitudes de soporte técnico.

Encargado de dar tramite a la documentacién que ingresa a la Unidad,

Responsable de Ja digitalizacion de documentos gue ingresan a la Unidad.

'Responsable del archive fisico de la Uridad.

Encargado de la comunicacion con proveedores para el seguimiento de los senvicios

prestados.

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

EL O 86 MuniGuate.com
m,UE.&F Momiipaliiad de Gumtemeia
Pnn A T Unidad de Orpssormciin v Mshsios
\lJIUII:: E'G--b-r'.'.l;'ln dic Flwsl. Pelacic Musisisd - Tal, I288-E317 ¢ Bal. 3T18-TE13



PERFIL DEL PUESTO Mo de modificacion: 03
I

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccidn / Unidad a la que
Mombre del puesto:
perenscs:
— COORDINADOR MEDICO Y
Furcional: TECNICOS EN URGENCIAS
MEDICAS —TUM-
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que
Comandante Primer Jefe
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
E Técnico asistente en la Clinica Médica
1 Asistente de Clinicas Medicas
1 Raesponsable de Clinica Dental
1 Psicdloga Clinica y Asistente de Coordinacion del Programa —TUM-

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objetivo del| parsona encargada de Coordinar & trabajo que realizan las clinicas
puesto: medicas del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Naturaleza  del| pyests de caracter administrativo, responsable de coordinar las dlinicas

puesto: médicas, odontologicas y psicolagica de la Institucion.
Requisitos Nivel academico Profesional Universitario en Medicina.
EL G806 MuniGuate.com
MECFRLUGAR tlunicipalidad de Clumgeral
PARAIWVIE Unidae de Cirganiencion § Méindos

a7, Tord ¥ &p Hive, Piless Monsizel - Fel. HEi-ei 0 pal. wig-ses



Experiencia laboral Area Médica

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinar el trabajo que realizan las clinicas médicas: Médica, Dental y Psicolégica de Ia|
institucion.
Responsable de todo lo concernients a atencion a pacientes dentro de |a 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 |as clinicas.

‘Ser el coordinador de las actividades que realicen las clinicas.

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

Coordinar cuando sea requerida |a prestacian de servicios clinices, fuera de la institucion.

Responsable del hospital movil de |a institucion.

Welar por el desammollo y mantenimiento de una buena imagen del Técnico de Urgencias
Médicas.

Desarrollar y coordinar la planificacion, estratégicas institucionales orientadas a mejorar &l
desempefio del programa de urgencias medicas.

Realizar las evaluaciones de los Técnicos de Urgencias Médicas.

Desarrollar v coordinar la planificacién de las capacitacionas que se |e soliciten.

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

Evaluar los informeas de asistencia de los instructores del Técnico de Urgencias Medicas

Evaluar los programas de cursos de atencién pre hospitalaria, junto con la Escuels

. Téacnica.

| Presentar informes, asistencias, notas y evaluaciones a la Escuela Técnica del desarrallo
del programa de Técnico de Urgencias Medicas.

'Coordinar los programas que desarrolla el TUM,

-

'Coordinar a los Instructoras y personal del misme

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

Olras que sean asignadas por el jefe inmediato superior yio por las Comandancias.

EL 0 090 MuniGuate. com
FEEELUGAR Sfunicipatided de CTwatemals
PARA.IVIE Uinddad di Oeganizsciin y Mésnday
Ilu. v |r £ 21 Cyde 677, Zorm 1. diz Kl Paisdis Wannpe Fal. RIES-ATiT 4 cml. ABLA-DHLE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: ©

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del pugsto;

Direccion / Unidad a la que

perensce:
Puesto g
_ TECNICO ASISTENTE EN LA Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional; CLINICA MEDICA
LINEAS DE REPORTE
Fuesta al que|coordinador Médico y Coordinador del Area de Técnicos en Urgencias
reporta: Médicas ~TUM-
Personal bajo su cargo

Cantidad

Mambre del Puesto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

puesto:

Persona encargada de atender a todos los pacientes y los
requerimientos que requieran servicios madicos.

Maturaleza del
puesto:

Fuesto de caracter administrativo, encargada de atender a todos los
pacientes y atender requerimientos de atencidn a paclentes cuando se

le solicite.

Reguisitos

Nivel académico

Diversificado o Técnico

—

Experiencia laboral

=

En atencion de pacientas

- =

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender a todos los pacientes que requieran servicios médicos

EL
MEJDRLUGAR
BARA TVIE

08 00 MuniGuate.com
Municipalidad de Gustemala

Enided S Organizacidia y Méiedos

11 Gl =TT Dol ¢ 0. Wi, Pmoo Kuescos fal.

EEN-4F1T ¢ DOmi. 3018~F313




Goordinar con las instituciones hospitalarias y sus servicios cuando sea necesario
Atender los requerimientos de atencion a pacientes cuando se le solicite

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

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

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

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

EL 0 800 MuniGuate.com
HEJORLUGAR Municipalided de Guatemala
PARAVIVIE Uinidad d¢ Organizacidn y Métodos
71 Cals 57T, fona 1, 8 Hivl, Palmcio Woncieel - Ssl. IZ09-RT17 J el MOSE-FEIS




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccion [/ Unidad =a
pertenace:

la gue

Puesto
Funcional:

ASISTENTE DE  CLINICAS

Cuerpo de Bomberos Municipales
MEDICAS

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

reporta:

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

Pearsonal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Fussto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Ohbjstivo del| parzona encargada de atender y realizar examen fisico a los pacientes
puesto: gue lo requieran.

: | Puesto de cardcter administrativo, encargada de revisar la informacion
Maturaleza  del parg programar trabajos en clinica, controlar y mantener &l stock de los
puesto: insumos de clinica e informar al Coordinador de todas las actividades en

clinica medica,
Mivel academico TUM, Técnico o Enfermera
Recuisitos

Expenencia laboral En atencion de pacientes

f

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

EL
ISR UGA
PARA\VIE

=
L a ]

080 6 MuniGuate.com
hunicipalidnd de Gumersls

Unidod de Crgandensidn v Mémdos

Bt Cabw 87T, Biwid ¢ . Wial Palast Municoeal - el

BIRS-BAT F Bl SEIE-INLE



Revisar la informacién para programar trabajos en la clinica.
Conservar en buen estado las hemramientas de trabajo.
Informar a su jefe inmediato, las actividades realizadas en la jornada.

Controlar y mantener el stock de materiales necesarios para el trabajo.
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 dreas de trabajo y guardar las harramientas en el lugar asignado.

Atender las instrucciones que reciba de los médicos.

Resoiver 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)

Coordinacidn con CBM y/o autoridades del MSPAS el fraslade de pacientes a hosgitales
cuyo cuadro clinico asi lo amerite.

Velar por que se brinde una buena atencion medica a los pacientes.
Lievar el control de citas de los pacientes.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias,

0688 MuniGuate.com

EL
MEGRLUGAR Municipalidad &¢ Guserala
% g Unidod de Crperzncicn ¥ Meiodes
PAHA‘I'". VIR 70 GalS-T7, Zona 1 din. Mivel Palasc Murssedl - Tal. J208-E337 J 0ad, 3RS




PERFIL DEL PUESTO

Mo da modificacidén: O

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion [ Unidad a la que

pentenece!
Puesto 3 i
RESPONSABLE DE CLINICA Cuerpo de Bomberos MUI’!H:IPE]EE
Funcional: DENTAL
LINEAS DE REPORTE
Puesto al gue
Coordinador Médico
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre dal Puesto
1 Asistente de Clinica Dental

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva del

puesto:

Perzsona responsable de la Clinica Dental de la Institucion.

Naturaleza del

Puesto de caracter administrativo, encargada de atender a todos los
pacientes que reguisran senvicios dentales.

puUEsto:
Odontdlogo, Técnico  Universitario  en
MNivel academico medicina Cdontoldgica (Cierre de pansum,
como mirima)
Reguisitos
Experiencia laboral »
¥ En el Area Dental
|
EL 6896 MuniGuate.com
EREIRLUGAR Municipalidad de Ciumesel
PARML IS Unidad de Organdeisite v Méiodon

T CaluS-T7, 2ok 1 4o Kiasl Pelicn Mnicsssd -

s

FENL-EJLT 7 gel, MELE-FELL




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender a todos los pacientes que requieran servicios dentales.
'Requerir a dende corresponda, los insumos necesarios para la prestacion de sus servicios

Avisar en forma inmeadiata a la Primera Comandancia de cualguier incidente gue ocurra en
la clinica,

Responsable de Ia Clinica Dental de la Institucion.
Estar atento a prestar servicios fuera de la clinica, cuando sea requerido

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

EL 699086 MuniGuate.com
MEMELUGAR Viunicipalidad de Giaiemala
PARA.TVIR Ueided de Degpmizacion v Midodo

31 Cafe 877 Tora 1 dic Mosl, Paiecs Menicps - Tal. fIAS-A317 / Gel., JOLE-3ELS




PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Nombre del puesto:
partenece:
Puesto
. ASISTENTE ~ DE  CLINICA ¢yemo de Bomberos Municipales

Funcional: DENTAL
LINEAS DE REPORTE
Puestc al gue

Responsable de Clinica Dental

| reporta:

Fersonal bajo suU cargo
Cantidad Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive dei| Persona encargada de asistir al Responsable de Clinica Dental en todo
) lo que s= sea requendo. Procesar documentacion e informacion de |a
puesto: Clinica Dental.

FPuesto de caracter administrativo, encargada de programar citas a
Naturaleza  del| pacientes, velar porque se brinde una buena atencion odontolégica a los
puesto: pacientes, revision de stock de insumos y velar por &l higiene y limpleza
del area de trabajos dentales.

I
Diversificado: Enfermera, TUM o Estudiante

| Nivel academico de Odontologia, Asistente Dental
Requisitos : = - 5
Experiencia laboral En asistencia Medica Odontolagica.
EL 0808 MuniGuate.com
MBS UGcaR Mmicpalicdad & Ciuatemals
Fﬂ,ﬂﬁw’i‘u = Einkiad e Orgasizacsds v Métodos

It CabwE-TT, Fena Y 4o Blesl, Pelaciy Munlsps Tul . FERS=DITT J Oel. BO1-3ELE



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Revisar la informacion para programar trabajos en clinica dental.

Conservar el buan estado de las herramientas de trabajo.

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

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

\nfarmar al jefe inmediato de las herramiantas y equipo que sea necesario adquinr.
Cuantificar el material necesario para realizar su trabajo.

Revisar todas las instalaciones de clinica dental.

Mantener todas las herramientas y maienales en buen estado para el trabajo optimo de la
|Ellr1i::a Dental.

'Operar los equipos y herramientas que el trabajo de Asistente demande.
|Manterpar limpias sus areas de trabajo y guardar las herramientas en el lugar asignado.

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

"Generar informe a su jefe inmediato.
iﬂaa:izar examen fisico a los pEE:iantas {cuando cumpla con criterios para evaluacion)

'Coordinar 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 reunicnes (presenciales o virtuales) a los que sea convocada.

Participar en capacitaciones constantes.

Lievar el control y archivo de los pacientes de Clinica Dental.

Asistir al médico en procesos dentales.

Ptras que sean asignadas por el jefe inmediato superior yo por las Comandancias.

EL 6608 MuniGuate.com

M?!LUEPH Munictpalidad de Chsatemala

PARA I Leided de Crganizasitn y Mesdos

lllf“"l IE 21 Calls 57T Toram 1 dio Pyel, Paecls Marsopss Tl . ZIRA-EELT / S=l. JCLE-DELE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:
Puesta PSICOLOGA CLiNICA Y o
) _ ASISTENTE DE COORDINACION | Cuerpo de Bomberos Municipales
Aol DEL PROGRAMA —TUM-
LINEAS DE REPORTE
Puestc al que|gagrdinador Médico y Coordinador del Area de Téenicos en Urgencias
| repurr_a: Médlﬂ-ﬂﬂ- —TU M_
Personal bajo su cargo
Cantidad MNombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objetiva  deal

puesto:

Perzona encargada de coordinar el trabajo que se realiza en la clinica
psicologica y de asistir a |la Coordinacion del Programa de Técnicos en
Urgencias Madicas.

Maturaleza del

Puesto de caracter administrativo, encargada de atender a pacientes,
preparacion de charlas, conferencias; talleres para el personal de la
Institucion, asi mismo, apoyar en el Area de Tacnicos en Urgencias

puesio: meédicas en el seguimiento de documentacion y procedimientos
administrativos del area.
Mivel académico Psicdloge
'Requisitos
W En atencion de pacientes, archivo
Experiencia | i i . : !
= PR Rho coordinacién v entrega de informes.
EL 0900 MuniGuate.com
HMENSEL LUIGAR Municiplided de Custemaln
PARAVIVIE Umidad de Crganizaciton y Mewmdos
AN CamB-7T form | on Wb Peacs Bonepsl - Tl 220%80L7 7 el 078-TH1S




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Coordinar el trabajo que se realiza en Ia clinica psicologica.

Atender a los pacientes gue requisran sus servicios,

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

f'En'rndar apoyo extemno a la institucion cuando le sea requerido.

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

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

Mantener excelentes relaciones interpersonales con gl equipo de trabajo y plblico en
general.

Archivar la documentacion de proyectos, programas y capacitaciones desarrolladas.

Entregar informes a la Coordinacién del Técnico de Urgencias Medicas de proyectos y
capacitaciones.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del coordinador del Técnico de Urgencias
Medicas.

Revision de inventario.

Revision de asistencia de aspirantes a capacitaciones.

Realizar y publicar notas de estudiantes.
Realizar cartas de scliciudes de examenes.

Archivar cartas de inasistencias, cambios de seccian.

Realizar calendario de actividades semanales y mensuales.

Archivar papeleria de estudiantes.

Manejo v control de archivos intermos.

Mo proporcionar informacion confidencial sin autorizacion.

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

EL 0 ® 06 MuniGuate com
MEISRLUGAR Sunicipatided de Suatemals
PARA.TVIE Uesdad de Organizacitn v Misados

1 Cata &-17F, Fordi 1. 4t Mewd, Falacks Munidps - Tad. EHEI-0117 ¢ Csl. IELE-EELE



PERFIL DEL PUESTO

Mo da modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que
pertenacea:

Puesio INSTRUCTOR DEL AREA DE "
b TECNICOS EN URGENCIAS | Cusrpa de Bomberos Municipales
' MEDICAS
LINEAS DE REPORTE
Fuesto al ague cogrdinador Médico v Coordinador del Area e Técnicos en Urgencias
| reporta: Médicas
Perscnal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del
pussto:

Urgencia Médicas.

Persona encargada de impartir cursos a estudiantes del Técnico de

Maturaleza del
puesto:

Fuesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo el proceso de
ensefanza aprendizaje de los nuevos TUM.

Fequisitos

Mivel académico

Diversificadol Linivarsitario

Experiencia laboral

Conocimientos en procedimientos  de
Atencidn Pre hospitalaria.

Area médica

' RESPONSARBILIDADES DEL PUESTO

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

EL
MEJORLUGAR
PARA TR

—

08080 MuniGuate com

iumicgaladad de Jumiemala
Unidad de Exgamizacim v Mieodos
Bt Gabe B-TF, 2orw 1, 4. Missl. Peiacis Wgniaps Tal. IPES=ERTT f Oml. MOLE=FELE



Motivar e invalucrar a los estudiantas en un proceso de construccién y reconstruccion de
sus propios conocimientos, habilidades, actitudes, afectos, formas de comportamianto y
valores.

Tiene a su cargo la direccidn del proceso de ensefanza aprendizaje, en tanto debe
planificar, organizar, regular, controlar y corregir el aprendizaje del estudiante.

Deben de apoyar con la elaboracién 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 metodos, técnicas v estrategias pedagdgicas que ayudan al estudiante lograr
comprender el contenido impartido.

No proparcionar informacién confidencial sin autorizacion

Revisidn de material de referencia.

Elaboracién de presentaciones, matenal 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.

EL 0 ® 90 MuniGuate.com
HMEIEELLIGAR rlunicipolided de Createmala
BARA/ Unidad de Crrganizacion y Méwdod
MIVIR i Coplm §-7T. Bacm © d&an Hivel, Painsin boncipel - Tal. Z283-02L7 / Gal, MI8-JELY




|F‘EF[FIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién / Unidad a la que
Mombre del puasto:
perienece:
Fuesto CDORDINADOR DEL CONSEJD -
Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: ACADEMICO
LINEAS DE REFORTE
Puesto al que :
Comandante Primer Jefe
reporta:

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre dal Puesto

1

Secretaria del Consejo Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva del

puesto:

Cuerpo de Bomberos Municipales.

Persona responsable de coordinar todo lo referente a los manuales y
programas de ensefianza y de capacitacion de la Escuela Técnica del

Maturaleza del

Responsable de disefar los diferentes programas de ensefianza y de
capacitacibn de la Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos

pUest; Municipales.
Nivel académico Universitario
Requisitos Conocimientos administrativos
Dominio del idioma inglés
Experiencia laboral ! ) g
_ . Frevia en puastos similares .
EL 0808 MuniGuate.com
MEORLUGAR Municipalidad ée Gumemal
PARAVTVIR Linidad de Crganizacids v Método

2 Cala-T7 Tona 1 40 fiw Pabem WMonicigel

Tl IEES-EITT F Cad. T2LA-TE1Y




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Disefiar y coordinar, con la Direccion de la Escuela Técnica, los diferentes programas que
se desarrcllan en la Escuela del CEM.

Disefias v 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 aguelio en lo cual esté presente lo referente a capacitacién y desarrollo de los
bomberos municipales,

Otras que sean asignadas por las comandancias,

EL 0 800 MuniGuate.com
MELHGF}E Municipalidad de Chustsmalo
PARA Lrridead de Cirganizacidn i héodod
WIVIR =" R Mﬁﬂﬁﬂmumu - Tml. ITER-A3L7 J Oal, IMIE-THIS




PERFIL DEL PUESTO Mo de modificacién: 03

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

Fuesto al que ; : ;
Coordinador del Consajo Académico

reporta;

'Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
R No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

 Ubjetivo del| parsona encargada del desarrolle v coordinacién del pensum de los
| pussto:; cursos de la Escuela Técnica y presentarlos a la Primera Comandancia,

Maturaleza del Responsable de elaborar el material docente, calendarnizar actividades
: ordinarias y extraordinarias en la Escuela Teécnica y supervisar el
puesto: desarrollo de capacitaciones.

Nivel académico Diversificado

Requisitos
Conocimientos administrativos

Experiencia laboral _
) Documentos y Archives

EL 6 ® 006 MuniGuate.com
MEMRLUGAR Municipolidad de Ceamemala
PARAVIVIE Upddnd de Deganfzacion y Mitodo

21 ol 8-FF, Form 1 dbts i, Paiman basppsl © Pel, ZriS-a@17 / cal. Oie-omns



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Desarrollar las minutas o actas del Consejo.

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 &mbitos en que el Concejo la delegue

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

EL 0 © 00 MuniGuate com
HEJCRLUGAR Munigipalidad de Cumtzmaln
PARAWVIE Uimided de Organizaciin y Méodos

3 Gy §-T7 Tora § dn Hiee, Ponss Wenissl - Tel. 3370F-8817 / Cal. J0LE-TELS



PERFIL DEL PUESTO No de medificacisn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

pertenece:

Puesto

n DIRECTOR DE LA ESCUELA cygmo de Bomberos Municipales
Funcicnal: TECNICA
LINEAS DE REPORTE

reporta;

Puesto al que

Comandante Primer Jefe

FPersonal bajo su cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

Subdirector de la ETCBM

Coordinador del Area de Técnicos en Urgencias Médicas —TUM-

Secretaria de la Escuela Técnica

| Asistente de la Escuela Tecnica

0% ] [ Y RS [ Ry

[ Instructor de Escuela Técnica

B

| Instructor de Planta de |2 Escuela Técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

puesto;

Objetivo de| | Persona encargada de velar por &l buen funcionamiento de la Escuela

Tecnica del Cuerpo de Bomberos Municipales, con habilidades de
| liderazgo para asignar actividades a las personas que tendra a su cargo.

Puesto de cardcter administrativo, quien es el encargado de la formacion

Maturaleza  dal| copydiantil de las promociones de los aspirantes a nuevos bomberos, asi

como, de las capacitaciones constantes de los bomberes y de

puesta: g " a0
Instituciones que las solicitan.

EL 0900 MuniGuate.com

MESRLUGAR Municipaidad de Guatemaln

PARAVIVIE Unicted der Organimacidn y Mésodos

2% Colle 877, Fora | i Mlasl, Potscic Uloniopdl - Tel. Dias-a;¥ ) cel. SobBeIwid




Diversificado/ Universitario, idealmeants con

Nivel academico experiencia en docencia.

Requisitos

Conocimientos en Procesos Administrativos,

Experiencia laboral en docencia yo en Andragogia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Revisar el material que elaboran los instructores para impartir los curses en la Escuela
Tecnica,

Calendarizar actividades ordinarias v extraordinarias de la Escuela Tecnica.
Supervisar el desarrollo de las capacitaciones en la Escuela Tecnica del CBM.

‘elar por la disciplina, buena conducta y el buen desempefio laboral del personal de la
Escuela Técnica.

Desarrollar v coordinar la planificacion educativa institucional.

Proponer los ascensos de rango para el personal del Cuerpo de Bomberos Municipales.
Desarrollar y coordinar la planificacidn de las capacitaciones que le sean solicitadas.
Revisar los informes y resultados de las pruebas de evaluacion.

Otras gue sean asignadas por las comandancias

08 06 MuniGuate.com

EL
WLUGAE Mimicipahided de Guntemala
3 Unsdad de Organizaciin ¥ Mésndos
mu"r'ﬁ.-'ll:! 21 Gty 577, Zorm 1 e Mivel, Palsds MeriSpdi - Tal. GIRE-@317 ) cel  300E-3W18




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que
Nombre del puesto:
perensce:
Fuesto
Funcional; TECNICA
LINEAS DE REFPORTE
Puesto al que
Director de la Escuela Técnica
reporta:

Fersonal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Fuesto

'No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO ¥ RESPONSABILIDADES

Objstiva  del

puesto:;

Persona encargada de la supervision, coordinacién, y planificacidn de
las actividades académicas de la Escuela Técnica.

Maturaleza del

puesto;

Técnica.

Puesto de caracter administrativo/operativo, guien tiene a su cargo velar
por el desarrcllo vy la ejecucion de los programas gue brinda la Escuela

Requisitos

Nivel académico

Divarsificada

Experiencia laboral

| Preferible Bombero con 10 afios de servicio.

Posesr conocimientos en |as distintas dreas
del trabajo del CBM.

 Conocimiento en procesos administrativos,

EL
MEELUGAR
PARA 1

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

6800 MuniGuate.com
Mlunacipalsfad de Gumemnin
Unidad de Clrpraimeitn v Mdnados

& Cabe 87T, Tord 1. 3. Ml Palice Musrsoe -

Tuli. FiEl-miiY f gal. ste-awis




Sustituir al Director en caso de ausencia de éste
Supervisar el cumplimiento de los programas de cursos y capacitaciones.

Supervisar y evaluar los resultados académicos
Velar por la disciplina y buena marcha administrativa en la Escuela.

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

Coordina y verifica el buen desempefio del personal a su cargo.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato yfo comandancias

08 06 MuniGuate.com

EL
HMEISGRLUGAR ‘unicpalided de Guatemnls
PARA\TVIE Unibdad de Ceganizcion y Métodas
21 Galle 577 Zora 1.4, M Paless Manippel - Tel. BlAS-0I1T / o=l A0 8-JWLE



PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion [ Unidad a la que
Nombre del puesto:

pertensce:
Fuesio s
SECRETARIA DE LA ESCUELA | cyemo de Bomberos Municipales
Funcional: TECHNICA
LINEAS DE REPORTE

Puesta al que i
Director de la Escuela Tacnica

reporta:
Personal bajo su E.EEE: e I s e ==a ]
Cantidad Nombre del Puesta

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

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

Maturaleza del|Puesto de caracter administrativo, gulen tiene a su carge e manejo
: eficiente de la documentacién y llevar el control de actividades de la
puesto: Escuela Técnica.

Nivel académico Diversificado

Requisitos Conocimientos de secretaria y manejo de

archivo
Experiencia laboral Manejo de archivo
EL 0806 MuniGuate.com
MEDRLUGAR sunicipetidad de Tussemala
PARAVIVIE Uinsfad de Ceganizaciin v Mitbdos

29 Cabw BT, o 1, iz Movel Palmcs Woniopoe - Fel. B0A8-A21% F oei. Snre-gers



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Encargada de redactar las actas de las reuniones o actividades cuando se le soliciten.
Brindar la informacitn solicitada con prontitud y amabilidad al publico en general.

Organizar y dar seguimiento a las actividades programadas en |a agenda del Director/a
de la Escuela Técnica,

Organizar los decumentos para |a firma del Director/a.
Organizar calendario de actividades semanales.
Manejo y archivo de documentos internos.

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

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

= 6800 MuniGuate.com
uw & Munizipalidnd de Cruseral
WU!EEAH Unid:dlpiclnrpn;ﬂiln;, Hfiud.uu

B Cpdle 577, Zocwl 1 O Hivel Paimcio Munrrsl - %ul. Zee-8347 [ Sal, NTI8-IW1S



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

pertensce;

Direccidn / Unidad a

la que

FPuesto
Funcional:

ASISTENTE DE LA ESCUELA

TECNICA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto  al
reporta:

que

Director de la Escuela Tecnica

'Persnnal bajo su

CArgo

|
Cantidad

Mombre del Puesto

No Aplica

o L R FTPIE K FFELL LT

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Persona encargada de asistir en todo lo que se requiera la Direccitn de
[‘.ILIESHI Ia E-'E-CUE'IB Té'::l‘l i'ﬂﬂ-
FPuesto de caracter administrativo, guien tiene a su cargo el manejo
Naturaleza  del| efigiente de la papeleria de los cursos, capacitaciones y actualizaciones,
puesto: certificaciones y recertificaciones, y otros documentos del personal de la
Escuela Técnica.
| Nival académico Unrersificado
| Requisitos Conocimientos de secretaria y manejo de
o archive
- Expenisnci {ahﬂm! Manejo de archivo
BL. 0@ 06 MuniGuate.com
MEJCRLUGAR Musicipalidad de Guaemals
m'...”"l..r-lm Unidad de ﬂrgm"mﬂh{m_k Mdsnday

B Cals GeTT, 2008 1, 0. Mwsl Pelidic Monate -

Tl JIER-EFLY J cml. ASE-IEiE




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

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

Elaborar los informes de los cursos OFDA

Asistir a |la Direccion y Subdireccién de la Escuela Técnica del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

Encargada del registro y archivo de documentos de los aspirantes a Bomberos.

Encargada de la elaboracién del material académico y su buena presentacion.

Lievar el inventario de uniformes de los aspirantes a Bomberos.

Dtras que sean asignadas por el jefe inmediato superior yfo por las Comandancias.

EL 6 ® 0 0 MuniGuate.com
HEEELUGAR Wiunicipatidad de Oeeatémals
PARAVIVIE Ligskidaad e Cirgmnizacion y Metodos

i1 Cotle 6-FT, B 1 dan Hivel, Paiasa bluncipil - Tal. I2785-02L7 § Sal. MWLB-IALY



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesto:

Direccion / Unidad a

pertenace;

la que

Puesto

Funcional:

INSTRUCTOR DE PLANTA DE LA
ESCUELA TECNICA

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REFORTE

Puesto al que

reporta:

Directar de la Escuela Técnica

Personal bajo su

g0

Cartidad

Mombre del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objativa del

puesto:

Persona encargada de la formacion de los aspiranies a3 nuevos
bomberos y personal que solicita capacitaciones en la Escuela Tecnica,
del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Maturaleza del

Puesto de caracter operativo, quien tiene a su cargo, el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los
capacitaciones a las personas que las solicitan, por lo que, debe

nuevos bomberos y de brindar

puesto: planificar, organizar, regular, controlar y retroalimentar el aprendizaje del
estudiante.
Nivel académico Diversificado
Recuisitos
1 . .| Bombero por lo menos § afios de servicio,
Expeariencia laboral o :
Conocimientos en Pedagogia vy Andragogia
Conocimignto en Capacitacionas.
EL 0809 MuniGuate.com
MEMSR UGAR Municipalided d¢ Gusngmals
PARA\/TVIE Unndad do Oeprmicisiin ¢ Sodas

11 Calls B-T7. Zons | do Nivel PeisocMonepdl + Tel . 2ISG-3PAT /) Sl UE-IRiN




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Maotivar e invalucrar a los estudiantes en un proceso de construccion y reconstruccion de
sus propios conocimientos, habilidades, actitudes, afectos, formas de comportamiento y

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

Tiene a su cargo la direccion del proceso de ensefanza-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 &l resto de |a institucion,

‘Crear los métodos, técnicas y estralegias pedagdégicas que ayuden al estudiante lograr
comprender &l contenido impartido.

EL 6 ® 06 MuniGuate.com
[ﬁEMLUG.ﬂkH Mymicipalbfnl d: Gunemola
iy Unidad de Orgmmimadn v Mdiedos
Hﬁﬂﬁ"'u'""ul'ih 1 Cale &T7. Zona 1. 45 H-::H Puiacio MuFsSSE - Tal. SIES.ENLT F Cid. BRIR-GEL



PERFIL DEL PUESTO Mo de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Nombre del puesto;
pertenece;

Fuesto
| INSTRUCTOR DE ESCUELA | cyemo de Bomberos Municipales
Funcional: TECNICA

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
Director de la Escuela Técnica
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Mombre del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva d2l| persona encargada de la formacion de los aspirantes a nuevos
puesto:; bomberos del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Puesto de caracler operativo, quien tiene a su cargo & proceso de
Naturaleza del| gnsefianza aprendizaje de los nuevos bomberas por lo que debe de

puesto: planificar, organizar, regular, controlar y comegir el aprendizaje del
estudiante.
Nivel académico Diversificada
| Requisitos Bombero por lo menos 5 afios de servicic
s Conosimientos en Pedagogia ¥ Andragogia
= Experiencia laboral

Condtimiento en Capacitatidn
I

EL O ® 08 MuniGuate.com
HEE&_UGAR Municipnlided de Gustemaln
PARAVTVIE Umidad de Oegamizasion y Misndos

2% Calld 5-T7. Poii 1. iz il Pafmcic Worscionl - Fal. BbEd-g30? 5 ceb. mhe-zmnd




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impartir curses 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 reconstruccidn 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.

Debe estar en constante interaccién y comunicacion con los alumnos, con sus colegas y
con el resto de |a institucion.

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

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

EL 0 @06 MuniGuate com
m IIE&EL = Municipalidad de Guatemnl
Fm'-.;ﬁ'Eﬂ " Linsdad du Erlmitm!.:n ¥ I'::mdn

9 Cafls B-77, Zora 1. 4 Pl Poass unicps - Pel, EEES-AILT / Cwl. SO0LE-2ELE



PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|

Nombre del pussto:

Direccién [ Unidad a la gque
pertenece:

Fuesto
Funcionat;

|
|

JEFE GENERAL DE SERVICIOS ; Cuerpo de Bomberos Municipales

AYB

LINEAS DE REPORTE

Puesio al que

Comandante Tercer Jefe

reporta:

Personal bajo su cargo =
Cantidad Nombre del Puesto

26 Jefatura de Servicios de Estaciones

2 Coordinador del Centro de Coordinacion de Emergencias.,

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del

| puesto:

Es la persona que verifica, coordina, onenta, supervisa y reestructura
toda el area operativa, v quien esta en contacto con &l Comandante
Tercer Jefe, en todo lo referente al area operativa de tropa.

Maturaleza del

Puesto de caracter operativo, que, junto con € Comandante Tercer
Jefe, administra todo el personal operativo, vy las diferentes estaciones
del Cuerpo de Bomberos Municipales., para obiener los mejores

| puesto: b el ;
, resultados en cuanto al servicio brindado a la poblacion.
Nivel académico  Diversificado
Requisitos
Conocimientos en procedimiantos
- | Experiencia laboral administrativos y operativos. -

Mangjo de Personal

EL 0890 MuniGuate.com

MEISRL UGAR Municipatided de Guatemala

PARAIVIE Undduil de Crpanizacion v Misodos

31 Couliw 677, Tonm 1 dic, Mevel Faecs Mardcnel «+ Tel, 23A5-8FLT / Cal. SOIB=TENS




10 afics como minimo como Bombero|

l Municipal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Asignar combustible a los vaehiculos.

Verificar el buen funcionamiento de las unidades, y equipo de trabajo.
Coordinar al personal en cada estacion.

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

Visitar las estaciones para verificar su condicion.

Revisar los inventarios de equipos e instalaciones de las Estaciones.

Velar por la disciplina del personal.

' Seleccionar, nombrar y remover sl personal operativo del Cuerpo de Bomberos
Municipales, cuando sea necesario.

EL 0800 MuniGuate.com
HEIERLUGAR Municipalidsd de Duaemala
BARA Lniiilied b Cirganizacitn y Meétndas
vh“p T G 877 Do 1 B85 Hralt, Paisois Meresigu Tul, BHEIE-GRLT J onb. JOLE-TEEE



PERFIL DEL PUESTO

Neo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion f Unidad a

la que

pertenece;
Puesto

Cuerpo de Bomberas Municipales
Funcional: INSPECTOR GENERAL e
LINEAS DE REPORTE

Puesto al gue
| reporia:

Jefatura Gensral Ay B

Personal bajo su

cargo

Cantidad

Mombre del Puesto

|Mc aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva del

puesto:

Encargado de la supervisién del buen funcionamiento del personal del
de todas las estaciones y equipos, del Cuerpo de Bomberos
Municipales. Apoya al Comandante Ejecutive en aquellas actividades

gue e asigne.

Maturaleza del
puesto:

Puesto de caricter operativo, guien, junto con el Jefe General de
Servicio, bajo el mando del Comandante Tercer Jefe, vela porque se
cumplan las normas de bienestar y segundad, de todos los elemeantos
en el &rea operativa, asl como, & buen funcionamientc de las
instalaciones y equipos de todas las estaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Mivel académico Diversificado
Requisitos
Exﬁeriencia f o 10 afios como minimo  como Bombero
Municipal.
EL 6 @086 MuniGuate.com
ME ISR UGAR Bacipalicnd & Gualcmals
PARAVIVIE Unicad de Crpamiencida y Mitodos

T Cabw &-TF, Povin |, dic. Mesl, Pelics Wsions - Tol

FAEA-EJLTY

Bml. MEE-JELL




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Inspeccionar al personal en aspectos como Uniforme, comportamiento, capacidades y
habilidades.

Chequear y revisar que las unidades, gue cuenten con el equipo y estén en condiciones
para su uso,

Revisar el equipo ¥ ver gue |las Unidades estén presentables, limpias, adecuadas al uso.
Revisar las capacitaciones que se brinden en las estaciones.

Mantener comunicacién con los Jefes Generales de Servicio para corregir todos aguelios
aspectos de formacion y practicas que se deban de efectuar en las estaciones.

Revisar los edificios de |a institucion para que se mantengan presentables.

Reportar a Mantenimiento cualguier sugerencia de reparacion.

Verificar, en Estaciones, que se cuente con los insumos necesarios para el uso del
persanal.

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

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

EL 0898 MuniGuate.com
HEJORLUGAR e
AT de Orpamizaciin ¥
FAHA'JI L F' 21 Caila 577, Eorm 1. diz Mo, Paiecs Munitpe Tad . Fei-E1T / S=l. ICUE-SHLE




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesto;

Direccion / Unidad a la que

pertensce:

Puesto

Funcional:

JEFE DE
ESTACIONES

SERVICIOS

DE Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REFORTE

27 Gl 577, o 1 e Mol Palmcss: o oo -

Puesto al que =
Jefatura General de Servicios Ay B

raporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto

216 Bomberos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSAEBILIDADES

Objetivo d2l| Persona encargada de la supervision, coordinacion, mantenimiento v

puesto: buen funcionamiente del personal y estacion asignada.

Maturaleza del|Puesto de caracter operativo, Es quien se encarga del liderazgo,
! : supervision, capacitacion y buen desempefo de sus elemantos v de la
. puesto; buena funcionalidad de la estacion a su cargo,

Nivel académico Primaria, Basicos o Divarsificado
Conocimiento en programas de pagustes de
Requisitos Office (Word, Excel, Power Point).
. i Conocimiento en procedimientos
- ARRTICIGIE. IR adrinistrativos y operativos.
Mansgjo de personal
5 afos de servicio
EL 0906 MuniGuate.com
MEMERLUGAR Municipalidsd de Gusatemila
PARAVIVIE Ursdad de Crgmnizacitn v Misodos

Tl . Z395-HTLY /' Cml HOLE-ZHIS



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de la Estacion a su cargo.

Responsable del inventario a su cargo.

Responsable del perscnal a cargo .

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

Supervisar &l mantenimiento y limpieza de edificios.
Supervisar el control de salida y entrada de unidades.
Realizar simulacros pericdicos.

Apoyar las capacitaciones constantes de su equipo de trabajo.
Responsable de materiales y Equipo.

' Responsabla de enviar informes al Jefe General de Servicios.

EL 6 8 00 MuniGuate.com
HE'HEI GAR tunicipalided de Guaerizala
m"l-ﬂ t:]:; Upriced ¢ Cirganiozacion v Mitodos
. Bt Cnde 6-TT. Zorm 1 a0 Wivel, Palacc Wunciael - Tal. JPE-8957 | Cal, BOIR-2935




PERFIL DEL PUESTO No de medificacion: 03
I

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién [ Unidad a la que

Mombre del puasto:
pefenece:

Puesto

Cuerpo de Bomberos Municipales
Euncianal: TELEFONISTA DE ESTACIONES P

LINEAS DE REPURTE

Puesto al que

rapsccta: Jefe de Semvicios de Estacionas
Perscnal bajo su cargo
Cantidad | Nombre del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Rasponsable del manejo interno de la informacian entre el Centro de
puesto: Coordinacion de Emergencias y la estacion asignada.

Puesto de caracter operativo, encargado del manejo de la informacion
Naturaleza dell|entre el Centro de Coordinacion de Emergencias y 1a estacion a la gue
representa, Informa todo lo relevante a los servicios que cubrirdn sus
pueslo: compafieros de estacion, su salida, su ingreso, los kilometros recorridos
y el tipo de emergencia cubierta,

Nivel académico Basicos/ Diversificado (preferiblemeants)
Requisitos
Bombero graduado de la ETCBM
- |Experiencia labotal Conocimiento de Primeros Auxilios como

Bombero.

EL 0800 MuniGuate.com

MEMDELLUIGAR Municipalided de Gussemaln

PARAVIVIR Umided de Organirscion ¥ Métndes

T Calg BTT Zons 1 o el PUasio Botnies - el 3UEE-EDIY F Cal. SOIG-DWLY



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Lievar &l control de entrada y salida de las unidades de la estacion asignada.
Entregar la direccién de servicio, al personal asignado, para cubnr la emergencia.
Realizar |a limpieza de su drea, y de las asignadas en la estacion.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia en el servicio.

'Es responsable del equipo a su cargo, v de la estacién, cuando el personal esté en
sernvicio.

Revisar el equipo a su cargo.
'Responsable del llamado a las emergencias, por medio de timbres y luces. |

Realiza la hoja de semvicios, de entradas y salidas de unidades, asi como, kilometrajes y
otras.

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

EL 6 ® 86 MuniGuats.com
HEBRLUGAR dinbcipalided de Gumemsals
PARMS TVIE Unidod de Orzanimsiia y Mémdos

& Caly §=T7. Tone 1, & Hheel, Pelacs Munessl - Del. 3FF-8307 7 Eal. FEIR-201Y



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Nombre del puesto:

Direccion [/ Unidad a la que

| pertensce:

Puesio

Funcional: BOMBERD

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REFORTE

Puesto al
reporta;

que

Jefe de Servicios de Estacion

Personal bajo su cargo

Canticiad Mambre del Puesio

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva del

puesto:

Persona encargada de realizar todas las labores que corresponden a un
bombero municipal profesional.

Maturaleza del

Puesto de caracter operativo, el cual, se encarga de realizar todas las
actividades comespondientes a su cargo, dentro de las instalaciones de
la institucidn, asi como, en las unidades de emergencia del Cuerpo de

puesto: e
Bomberos Municipales.
Nivel academico Basicos y/o Diversificado (preferiblemente)
B Bombero graduade de la ETCBM
| Requisitos (Preferiblemente)

i Experiencia laboral Conocimientos en extincién de incendios,
rescate v salvamento, mangjo de equipos de
radiocomunicaciones, primeros  auxilios,
herramientas Bomberiles.

EL G800 MuniGuate.com

MESRLUGAR [-'Iu_ndi:&ipnliqld de Gustemain

£ 1§ ‘mrided de wracicn ¥ Métndos
m'.lr !UI El I Cada BJT i;‘-:ln an Hivek, Pagon BinseE - Tal, 2288-3317 J Cel. HI0-301%




RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar labores de rescate, blisqueda y salvamento de personas en situacionas de
siniesiro.

Operar equipos radio-transmisores establaciendo comunicacion con el personal del Centro
de Coordinacion de Emergencias, del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Realiza labores de extincion de incendios estructurales, vehiculares y forestales

| Brinda primeros auxilios a personas afectadas, por accidentes u otros,

"Realiza trabajos de limpieza general en la estacion asignada.

Realiza el mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

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

Encargado y responsable de todo el equipo de la unidad.

Reporta al Jefe de Servicios de Estacién las novedades diarias ocurricas.
Encargado de elaborar &l reporte de cada emergencia cublerta a su cargo
Realiza la revisién general del material Bomberil en las unidades de emergencia.

Ofras gque sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

EL 06 ® 09 MuniGuate.com
= 4R Sunicipalided de Chmtemala
ﬂﬁl;mw.;ﬂlﬁ.j 5 Umided die Crganizacion ¥ Méodo

B Cylla 577, Tora | dig Neal, Paece Weiiops Tul. TINS-ATLET / Sal. JOLE-TELL




'PERFIL DEL PUESTO

MNo de medificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion [ Unidad a la gue
pertenece:

Puesto
Fungignal:

EMERGENCIA

PILOTO DE UNIDADES DE| cuerpo de Bomberos Municipales

'LINEAS DE REPORTE

Puesto al qgue
reporta:

Jefa de Semvicios de Estacion

Personal bajo su

cHIgO

Cantidad

Mambra del Puesto

No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objativo del
puesio:

incidantas.

Encargado de conducir, de manera eficiente y responsable, las unidades
de emergencia de Bomberos Municipales, las cuales, cubriran diferentes

Maturaleza del
puesto;

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

Mivel academico

Basicos y/o Diversificado (preferiblemente)

Conocimientos en extincion de incendios.

| Requisitos
Rescate v salvamento
i Experiencia laboral Manejo de equipos de radiocomunicaciones.
Primeros auxilios
|
fH|3rr.=.|rniErn’niE. Bomberiles
EL 6 8 00 MuniGuate.com
MEELUGAR sunicipalidid ide Costemsaln
PARAVIVIE Ll do Oigamizacion v M&oedos

T Cata B-77 Forw 1 dix il Pyiscis anicisl Ceb . 220d-w217 F oul. MIEE-DEIN




Manejo de Vehlculos Licencia Tipo “A'.

Bombero graduado de la ETCBM
{Preferiblemente)

RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

'Revisar las unidades de emergencia y el equipo.

Manejar las unidades de emergencia con prudencia y seguridad,

Apoyar a los bomberos en las emergencias.

Limpiar las instalaciones de trabajo.

Reportar, al Jefe de Servicios de Estacion, las novedades diarias ocurridas.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo del equipo miscelaneo.

Realizar trabajos de aseo general en la estacion asignada.

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

Reallzar cualquier otra tarea afin gue le sea asignada por su jefe inmediato yio
comandancias.

EL 0800 MuniGuate.com
|ﬁli|mﬂ jcipalidad de Guatemsalo
PARAV Unidod b Orgacin y Melods

74 Ol =77, form 1, S Wiest, Patnsc Maniopel - Tel SRIF-ARLT F oul. MOLE-TELE



PERFIL DEL PUESTO No de medificacién: 03
|

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién [ Unidad a [a que

Nombre del puesto:
pertenece:

Puesto COORDINADOR DEL CENTRO :
DE COORDINACION pE | Cuerpo de Bomberos Municipales

Fenganal EMERGENCIAS

LINEAS DE REPORTE

Puestoc al que
reporta:

Jefe General de Servicios Ay B

Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto

T 12 Telefonista del Centro de Coordinacién de Emergencias 123

P Despachadores

'DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

 Objetivo del| persona encargada del buen funcionamiento del Centro de
puesto! Coordinacion de Emeargencias.

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

puesto. relevancia a las autoridades comespondientes del CBM vy Ia
Municipalidad.

Requisitos Nivel| academico Basicos /Diversificado (Preferiblemants)

EL 08 Q0 MuniGuate.com

NECRLUGAR Municipalidad ce Cumernsly

PARAIVIR SN guubuien i

B Gl &TT. 2oha 1 8 bl Palats Musiosel - $o), J8E0-E017 / cal. S&08-3mis



Conocimiento en Paquete Office (Word,
Excel, Power Point)

' Capacidad para manejo de personal.
i Minimo 5 afios come Bombero Municipal.

Experiencia laboral

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Confrol y seguimiento de llamadas de emergencia.

Coordinar al personal a su cargo,
Coordina todos los servicios de emergencia en toda la ciudad.

'Responsable de los servicios de emergencia solicitados.

Responsable de los materiales, equipos, bienes e inmuebles del Centro de Coordinacian
de Emergencias

Responsable por documentos gue le soliciten,

Despachar las unidades a las emergencias que se generen.
Asignar al personal y los vehiculos enviados a comisionas.

Ejecutar y coordinar las actividades de una comisidn.

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

Elaborar informes de las actividades realizadas.
Autorizar |la entrada y salida de vehiculos.
Monitorear constantemente las cdmaras.

Tomar decisiones sfectivas y oportunas en situaciones de emergencia.

Cooardinar actividades bomberiles.

EL 0806 MuniGuate com
MEDELUGAR Municipalided de Gustemala
PARA WVIE Linidnd de Cirganizncion v Mémdos

I Calln 577, Zorm Y, . Hinsl Palisn Monogsl Ful, IPES-1507 / Cml. BIIE-FEIS




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 02

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

pertenece:

Diregeiébn [/ Unidad a la que

Puesto

Euncishal DESPACHADOR

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Coardinador del Centro de Coordinacidén de Emergencias

reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

:pueﬁm; generan en el Centro de Coordinacién de Emergencias 123.

 Objetivo del| persona encargada de despachar las unidades de emergencias que se

Maturaleza del|pyesto de cardcter operativa, encargado de enviar y supervisar al
puesto! personal, como, las unidades de emergencias enviadas a

Mivel academico

Diversificado

Requisitos
Experiencia laboral

Graduado de la Escuela Técnica de

Bomberos Municipales
En Radiocomunicaciones

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO -

Despachar las unidades a las emergencias que se generan.

L 08900 MuniGuate.com
MI=JORLUGAR Municipalidnd de Cumenssin
PARS VIS Linidad de Chrganizseion v Meindns

¥ Cals 577 Innm f aw Krell, PRGSS Wivisssl - Pal 29801 7

Ead, WEiE-FEI




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

Coordinar las actividades de las comisiones.

Asignar labores al personal en cualquier comision.

Elabora inforrnes estadisticos diarios de las actividades realizadas.

Autoriza la entrada y salida de kos vehiculos

Monitoreo constants de camaras

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

EL 0806 MuniGuate.com
[ﬁm Al @ Clualemats
m‘uﬂ':;ligﬁﬁ Umﬁf‘fmmmy Wdtrecs

31 Dabg BTT, Tomm 1 dic M, Paless Mhewnpa - Fal. S908-0717 / i, SO0@-5E8




PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion:; 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesta;

Direccion / Unidad & la que

| pertenece:
Puesto TELEFONISTA DEL CENTRO DE §c
Biiriini COORDINACION pE | Cuerpo de Bomberos Municipales
BT EMERGENCIAS 123
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que ; g :
4 Coordinador del Centro de Coordinacion de Emergencias.
reporta:

Personal bajo su cargo

Cantidad

Nombre del Puesto

Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

QObjativo del

puesto:

Persona encargada de recibir la primera llamada al teléfono emergencia
del Cuerpo de Bomberos Municipales123.

Maturaleza del

Puesto de caracter operativo, guien se encarga de la recepcion y
recabar tfodos los datos de la primera llamada de emergencia que

puesto: ingresa al nimero de teléfono 123; es quien indica al despachador la
naturakaza del incidenta ocurrido.
Mivel académico Diversificado
| Requisitos -
Conocimiento de la Ciudad.
Experiencia laboral Conocimients y Manajoe de equipo de
computo
EL GHeQ 9 MuniGuate.com
FEICGRLUGAR Munteipalidnd de Guskneala
PARAVIVIE Usibilnd de Chiganieacidn v Mitodos

11 Cola B-7T Fovm | #m sl Pescn hacos Tal. RT2E3-0217 ¢/ Oal. ITIN-TE1S



Conocimiento basico de primeros Auxilios
basicos.

Atencion al plblico.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

| Recibir lamadas de emergencia.

Trasladar toda fa informacion de la emergencia al despachader para su pronta atencion. |

Verificar, que &l equipo a su cargo, esté en buen estade, para el optimo desempefio de
sus funciones.

Trasladar la llamads al despachador cuando el solicitante desee asistencia ante una
amergencialurgencia,
Mantener limpio su equipa ¥ drea de frabajo

Brindar apoyo el Centro de Monitoreo de Ambulancias.

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

=k 08 06 MuniGuate.com
PEIORLUIGAR Murscipalidad de Cumernals
PARA . TVIE Unidad de Urgaszebie v Métndeg

B4 Cabs O-TT, Bona 1 Sio, hivel. Paleses MUnRiDg - Ted. DRRE-REL1T F Cmd, 3008-F008




I
PERFIL DEL PUESTO No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a l|a gque

MNombre del puesto:
pertenece:

 Puesto
Funcional:

ANALISTA DE DATOS Cuerpo de Bomberos Municipales

| |
LINEAS DE REFPORTE

Puesto al que

o Comandante Tercer Jefe
Personal bajo su cargo

Cantidad Nombre del Puesto
i | No Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetive del | Persona encargada de medir, recopilar, procesar, analizar y ragistrar [as :
_ medicionas de ftiempos de atencion de emergencias. (Llamada, |
puesto: despacho y salida de las unidades).

Maturaleza del| Puesto de caracter administrativo, encargado de medir los tiempos de
- lamadas, despachos y salidas de las unidades de! Cuerpo de Bomberos
puesic: Municipales.

Nivel académico Diversificado

- Conocimientos informaticos, matematicos v
Requisitos estadisticos

. Experigncia laboral Manejo de software especifico de analitica
Dominio de bases de datos
Disefio ¥ realizacién de cuadros de mando

EL O 898 MuniGuate.com
MEDRL_UGAR svmicipalsdad de Gualemaly
PARA V= Uinbdaid de Orgamimcdn v Midtodo

3% Ol BT, Zpna 1 i Mvel Poiaoe Miesnid - Tal. SIGS-8317 F cwl, B84 E-3@l8



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

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

Crear cuadros de control y registro de datos.

Crear Informes claros y comprensibles.

Asistir a reuniones y capacitaciones, relacionadas con el Sistema de Gestion de
Emergencia.

EL 0908 MuniGuate.com
RO UGAR Mumicipalidad de Guatemals
m‘jt\.ﬂg ”rl.iiﬂ.lll!ﬂ'l‘gﬂ!mj Whdieedos

§1 Cada =77, Zone 1, Sig: Pl Felatss Mot Tl FREI-EI1T J Cal. 3T1E-3ELE



PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Direccion / Unidad =
pertenece:

la gue

Pueasio

Funcional:

DE BODEGA

COORDINADOR DE LA UNIDAD

Cuerpo de Bomberos Municipales

LINEAS DE REFORTE

Fuesto al que
reporta;

Comandante Tercer Jafe

FPersonal bajo su

caro

Cantidad

Mombre del Puesto

3

Auxiliares de Bodega

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetiva del
pugsto:;

de Bodega,

| Persona encargada de cotizar y solicitar compra de equipoc para el
personal y coordinar donaciones de material descartable en la Unidad

Maturaleza del
puesto:

Puesto de caracter operafivo, ya que ze encarga de proporcionar
uniformes, equipo personal y equipo descartable a todos los elementos
def Cuerpo de Bomberos Municipales, para brindar un mejor servicio.

Mivel academico

Basicos y/o Diversificado

Requisitos
Conocimientos legales y admini i
Experiencia laboral - . &g o GRTH Hre  R
Manejo y Control de inventarios
EL 0809 MuniGuate.com
NESR_UGAR Musicipalihd de Cuatemals
PARA) V= Unidad de Organtracian v Métods

A Caln =TT, Tonm 1 dis Fival Pelacs Musione -

Tl

SANE-EXLT ¢ Gml_ MHELE-IELE




RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

'Responsable de recibir y entregar todo lo que entra y sale de la Unidad de Bodega

Responsable de llevar todos los controles, registros, libros, y demas documentos de
acuerdo a la Lay o la normativa existents.

Entregar equipo.

| Descargar vales de salida.

| Revision de eq uipos existentes o saldos.
Cotizar y solicitar compra de equipo.

Coordinar donaciones de material descartable.

Ordenar y limpiar 1a Bodega.

Realizar informes mensuales.
Entregar uniformes o equipo de proteccion a personal de nuevo ingreso.

Proporcionar suministros para el personal y estaciones.

Dtras que sean asignadas por las Comandancias.

EL 6898 MuniGuate.com
MEIGELUGAR [ —
PARA . VIE Unadad de Orpanizacion v Mésadas

¥1-Cae 677, Tora 1, dis. Mivel, Patnets Worespel - Tl . FI4E-AT1T /4 Eal. J008-2HLE




PERFIL DEL PUESTO

Mo da modificacidn: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

Direccion / Unidad a la que

perienace:;
I
Puesto
Funcional AUXILIAR DE BODEGA Cuerpo de Bomberos Municipales
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que
tapara; Coordinador de la Unidad de Bodesga.
Personal bajo su cargo —
Cantidad Nombre del Puesto
Mo aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Ohjetiva del

| puesto:

Fersona encargada de asistir al Coordinador de la Unidad de Bodega
en las cotizaciones de equipo para el personal y en la coordinacion de
entrega del mismo.

Maturaleza deal

Puesto de caracler administrativo, encargado de asistir al Coordinador
de la Unidad, elaborando ingresos y egresos de vales de uniformes,
equipo personal ¥y equipo descartable para el personal, asi como, la

puesto: i Loaude 6.

revision y clasificacion de equipo,

Nivel académico Diversificado
Requisitos

| Experiencia laboral

Manejo de Programas de Computacidn
Eh recepcidn y control te Equipo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

EL
MEIDRLUGAR
PARA\ITVIR

0806 MuniGuate.com
Mmmicipalided de Cumemals
Unidad de Ovgesirackin v Mésodos

29 CHE5TT, 2ond 1 48 hhesl Pelacio Murssp Tal. XaEi-Em17 / oml  IOLE-SECE



Llevar &l control de Bodega de los ingresos y egresos de articulos, materiales equipo o
aCCesonos.

Entregar materiales descartables.

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

Hacer |a limpieza del area de trabajo.

Despachar cualquier material que le sea solicitado

Clasificar el equipo.

Revisar quincenalmente |a existencia de los equipos.

Ocasionalmente acudir a servicios de emengencia,
Asegurarse gue todo este en orden en la bodega.
Otras gue sean asignadas por &l jefe inmediato superior y/o por las Comandancias

EL 0886 MuniGuate.com
MEERLUGAR unicipatidad o¢ Guaiemats
PARA IVIE Unidad de Organizaciin y Misados

21 Cala A-T7F Poea |, iy Mivel, Polects Sharsopill - Twl  FIE-ET1T / Cal. 300E-3HL0



PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Nombre del puesto;
pertensce;
Puesto
_ COORDINADOR DE LA UNIDAD | cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional; DE TALLER
LINEAS DE REPORTE
Puesto  al que
Comandante Tercer Jefe
reporta:
Personal bajo su cargo
Cantidad Nombre del Puesto
1 Secretario de Taller Mecanico
4 Mecanico de Talleres
1 Mensajero de Taller Mecanico
2 Mecanico y Electromecanico de Talleres

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz, para

| Objetiva del| &l mantenimiento, servicio y reparacién de las diferentes unidades
_ mdéviles de emergencia del Cuerpo de Bomberos Municipales, con|
puesto: liderazgo para coordinar personas a su cargo en los diferentes trabajos

del Taller Mecanico.

Maturaleza 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™ . 2
Expariarisia iabers) Mecanica general o digsel, manejo de
parsanal.
EL 0® 986 MuniGuate.com
MEIRLUGAR Mimicipaidad de Guatemale
m'l.“if'u|q Unidad de Cegmimoidn v Ménado

% CHS I-IT, Zonm 1. dig. Nvel. Palete Burvepe - el 238R-8317 / cai SO0B-3WLE



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Encargado que el taller Mecanico tenga el equipo necesario, para su buen funcionamiento.
Verifica el buen uso y mantenimiento de los equipos de la institucion.

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

Contribuye a8 elaborar normas y procedimientos para que formen parte de la Unidad de
Taller.

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

Controla que cada Unidad ingresada al Taller cumpla con los procedimientos de recepcion,
elaboracion de orden de servicio, previo a iniciar a reparacion

Verifica, que la infformacién de |la orden de servicio, coincida con los datos de la unidad,
placas, chasis, kilometraje, efc,

Realiza cotizaciones de repuestos para el mantenimiento de las unidades.
‘Welar que cada area de la Unidad de Taller, esté limpia y ordenada,

Supernviza el inventario de unidades que ingresan al taller, dandole estricto seguimianto a
| las solicitudes de trabajo hasta su entrega.

Responsable da la solicitud del fondo rotativo.

Realiza =olicitudes de orden de compra.

Verifica que los mecanicos regisiren toda la informacion de la unidad en la bitacora.
Control de talonarios de vales y liquidacion de combustible.

Supervisa las actividades del personal a su cargo,

Coordina la compra de repuestos para la reparacién de las unidades dal CBM.
"Coordina los servicios asignados, con otras empresas,

Otras que sean asignadas por el jefe inmediate superior ylo por las Coma ndancias.

EL 0 ® 96 MuniGuate.com
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PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion / Unidad a la que

Mombre de! puesto:
perensce:
Puesto CRETARIO DE TALLER iei
SECR Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: MECANICO
LINEAS DE REPORTE

Puesto al que
reporta:

Coordinador de la Unida de Taller

Personal bajo su

cargo

| Cantidad

Mombra del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| Persona capacitada para la asistencia y apoyo en el manejo de procesos
puesto: administratives (documentos) del Taller Mecanico
Naturaleza  del| pyesto de cardcter administrative, con conocimiento Mecanics
puesio: Automotriz ¥ éptimo manejo de documentos v procesos administrativos.

Nivel académico Diversificado
Requisitos

oy Conocimiento en Mecanica
Experiencia laboral - r _
I | Conocimiento en procaso administrativos
I

EL 0808 MuniGuate.com
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Llevar el control de las unidades como: kilometraje, servicio preventivo, reparaciones
menoras ¥ mayores.

Coordinar los servicios preventivos y reparaciones de las unidades de! CEM.

Asizte al Coordinador de la Unidad de Talleres, en procedimientos administrativos.

Lievar el control y registro de los vales de combustible.

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato yfo las comandancias.

EL 08 Q068 MuniGuate.com
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PERFIL DEL PUESTO No de modificacién: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|Direccién / Unidad a la que
MNombre del puesto:

pertenece:
Fuesto |
MENSAJERO  DE  TALLER | cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional, MECANICO
LINEAS DE REPORTE

Puesta al que
Coordinador de fa Unidad de Taller

repora:
Personal bajo su cargo
Cantidad Maombre del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo del| persona capacitada para trasladar documentos, compra y cotizacion de
puasto: repuestos, equipos y otros elementos en la Unidad de Taller Mecanico.

Naturaleza del| Puesto de caracter administrativefoperativo, con conocimiento Mecanica
_ Automotriz con conocimiento de la ciudad, senfido de ubicacién y
puesto! responsabilidad para el manejo de documentos y compra de repuestos.

Nivel académico Diversificado

Conocimiento en procesos de mansajeria |

EL 0806 MuniGuate.com
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Cotizacion y Compra de Repuestos.

Trasladar papeleria del Taller Mecanico a Secretaria y viceversa,

Trasladar al Personal de Talleres a Estaclones.

Apovyar en el Taller Mecénico con la movilidad de vehiculos.

Apoyar al Secretano de Taller Mecénico en procasos administrativos.

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

EL G806 MuniGuate com
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PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacian: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del pussto;

Direccion / Unidad a la que

pertenece:
Fuesto c de Bomberos Municipal
Usrpo dg oomoeros Miunmcipaes
Fiiidanai MECANICO DE TALLERES P (&)
|

LINEAS DE REPORTE
Puesto al que|

Coordinador de la Unidad de Taller
reporta;
Personal bajo su cargo
Cantidad Mombre del Puesto

Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

pr——

Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz para

| Objetivo del

_ al mantenimiento, servicio y reparacion de las diferentes unidades
puesto; méviles de emergencia del cuerpo de Bomberos Municipales.
Maturalera del| Puesto de caracter operativo, encargado del buen funcionamiento de los

! vehlculos y todas las unidades de emergencia del Cuerpo de Bomberos
puesta: Municipales.

Nivel académico Basicos, Diversificado yfo Técnico

Requisitos

Experiencia laboral Mecanica general o diésel

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Limpieza del area de trabajo

Servicios preventivos a las unidades

EL
MEMRLUGAR
PARA . TVIE

0 ® 00 MuniGuate com
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Realiza diagndstico a las unidades que ingresan al taller para su reparacion.

Hacer las reparaciones mecanicas necesarias, como: reparacion de frenos, cambio de
Clutch, revisién y reparacion de tren delantero, 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.

EL 6® 00 MuniGuate.com
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MNombre del puesto:

Direccion [ Unidad a la que

perlenace:
Puesto MECANICO ¥ B
Eursisaa ELECTROMECANICO DE | Cuerpo de Bomberos Municipales
' TALLERES

LINEAS DE REFORTE
Puesta al que

Coordinador de la Unidad de Taller
reporta:
Personal bajo su cargo

 Cantidad Nombre del Puesto
Mo Aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Objetivo dal | Persona con conocimientos profesionales en mecanica automotriz para |
) el mantenimiento, servicic y reparacidn de las diferentes unidades
puesio. méviles de emergencia del cuerpo de Bomberos Municipales,

puesto Municipales.

Maturaleza del| Puesto de caracter operativo, encargado del buen funcionamiento de los
vehiculos y fodas las unidades de emergencia del Cuerpo de Bomberos

MNivel acadéemicn

Diversificado y/o Técnico

Requisitos
% Conacimientos en Mecanica y
Experiencia laboral |' Elssinoriecinisa.
RESPONSARBILIDADES DEL PUESTD 3 |
Limpieza del area de trabajo
Sernvicios preventivos a las unidades
EL 6@ 00 MuniGuate.com
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Hacer las reparaciones mecanicas nacesarias, como arreglo de frenos, cambio de Clutch,
revision y reparacion de tren delantero, lo mas rapido posible y de alta confiabilidad, para
la seguridad de los bomberos,

Reparacion de circuitos eléctricos, estarter y alternadores de las unidades del CBM.
Realiza diagnostico a las unidades gue ingresan al taller para su reparacion.
Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior y/o por las Comandancias.

b
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PERFIL DEL PUESTO

No de modificacion: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del pussto:

Direccion [ Unidad a la que
perienece:

Funcional: DE LABORATORIO

Puesto
COORDINADOR DE LA UNIDAD Cuerpo de Bombearos Municipales

|LINEAS DE REPORTE

Puesto al que

Comandante Tercer Jefe
reporta: |

Personal bajo su cargo

Cantidad Mombre del Puesto

Auxiliar de la Unidad de Laboratorio

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

.E]hjeﬁm del | Persona encargada del control, evaluacién y rendimiento de los equipos
_ de comunicacidn, de auto contenido v de los extintores, que se utilizan
puesto: ' en el Cuerpo de Bomberos Municipales.

Municipales.

Fuesto de caracter operativo, encargado del buen funcionamiento de los
|Naturaleza del| 8guipos de respiracion auviénoma, exintores y radiocomunicaciones
para proporcionar un rendimiento optimo de los eguipos utilizados en las
puesto: diferantes emergencias que cubre el persenal del Cuerpo de Bomberos

Mivel académico

Diverzificado

Conocimiento en Manejo de Extintores

Requisitos
: : Conocimiento en Radiotransmisores
Experiencia laboral i
. - Conocimiento en redas .
EL ; 0@ 00 MuniGuate com
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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

gxtintores.

Llenar los cilindros cuando sea necesario,

Responsable del personal a su cargo

Programar el chequeo de auto contenido cada tres meses.

Hacear pruebas hidrostaticas cada cinco anos.

Responsable del inventario a su cargo

Chequeo del cilindro de oxigenc cada tres anos.

Salidas a las estaciones para chegueo de unidad de comunicacion.

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

EL 0828 MuniGuate.com
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PERFIL DEL PUESTO

Mo de modificacian: 03

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Mombre del puesto:

\Dirgceion / Unidad a la que

pertenece:

Fuest AUXILIAR DE LA UNIDAD DE|(Cuerpo de Bomberos Municipales
Funcional: LABORATORIO
LINEAS DE REPORTE
Puesto al que N
Coordinador de la Unidad de Laboratorio
raporta:
Personal bajo su cargo
| Cantidad Mombre de! Puesto
Mo Aplica

—

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RESPONSABILIDADES

Persona encargada de apoyar en &l control, evaluacidn y rendimiento da |

Objetivo del
- los equlpos de comunicacion, de auto contenido y de los extintores, que
puesto: se utilizan en el Cuerpo de Bomberos Municipales.
Puesto de cardcter operativo, que apoya al buen funcionamiento de los
Maturaleza del|®quipes de respiracion autonoma, extintores y radiocomunicaciones
’ para proporcionar un rendimiento optimo de los equipos utilizados en las
puesto: diferentes emergencias gue cubre el personal del Cuerpo de Bomberos
Municipales.
| Nivel académico Diversificado
Requisitos Conocimiento en Manejo de Extintores
* Experiencia laboral Conocimiento en Radiotransmisores
Conocimignto en redes
EL 0800 MuniGuate.com
PEIDRLUGAR Memiciaidad de Ciumemsls
PARA. VIR inidad de Crganizaciin v Métods
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender todas aquellas actividades que le asigne el Coordinador de la Unidad de
Laboratorio.

‘Ser el responsable de la sustitucidn del Coordinador de la Unidad de Labaratorio,

Llevar inventario de les bienes asignados a la Unidad de Laboratorio.

Mantener al dia el registro de los radios, antenas, baterias, y demas enceres que se utilizan
en los equipos de transmisién bajo la responsabilidad de la Unidad de Laboratorio.

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

EL 6 ® 06 MuniGuate.com
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

» Descripcidén de puestos heramienta que consiste en enlistar y definir las
funciones vy responsabilidades oque conforman cada une de
los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa y
detallando la misién v el objetivo que cumplen.

= Jerarquia organizacion de personas en una escala ordenada v subordinants
segun un criterio de mayor o menor imporiancia o relevancia dentro de la
misma.

= Organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualguier otra organizacion, gue incluye las estrucluras 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 &
igualitaria con sus miembros

« Etica es el conjunto de costumbres y normas gue dirigen o valoran el
comportamiento humano en una comunidad,

« Eficacia es la capacidad de alcanzar ¢l efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accian.

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

trabajo).
EL 0@ 00 MuniGuate.com
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ANEXQOS
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CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA
APROBACION DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
RERSPONSAEILIDADES DEL CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

Guatemala, 29 de abril del 2,025.

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERFO DE
BOMEEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:

(Que, de conformidad con o establecido en el Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, articulo 16, literal p), corresponde al Comandante Primer
Jefe Emitir las Disposiciones y Ordenanzas gue por razones del servicio sean
necesanos poner en vigor.

CONSIDERANDO:

Que, fodas fas entidades del sector plblico, por imperativo legal para &l mejor
cumplimiento de sus funciones v atribuciones, asi como parte de un sistema sdlido
de control interno, ademas de las disposiciones legales que las rigen deben de
contar con los Manuales de procedimientos que sean necesarios, por lo gue lo gue
respecta al presente caso, corresponde la aprobacion de la ACTUALIZACION del
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES del Cuerpo de Bomberos
Municipales, manifestando que el mismo cumple de manera general con los
criterios v requisitos basicos establecidos para su aprobacion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas iegales citadas v lo que para el efecto
establece el articule: 18, inciso p) del Reglamento Intemo del Cusmo de
Bomberos Municipales, numeral 1.10 de las Normas generales de Control Intermo
gubernamental de Is Coniraloria General de Cuentas.

Boulevard Liberacidn 11-20 yona 12, ciudad de Guatemala
TELEFONGS: 2475-5255 ¥ 2475-52495 wivew. clsm 123 com



I.

CUERPO DE BOMEBEROS MUNICIPALES

RESUELVE:
APROBAR: La ACTUALIZACION del MANUAL DE FUMNCIONES Y
RESPONSABILIDADES del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Cumplimiento: Todas las unidades del Cuerpe de Bomberos Municipales,
debera velar por el cumplimiento de las disposiciones en cuanto a funciones
y responsabilidades establecidos en el Manual, objeto de la presente
Resaolucion,

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

Trasladese a Secretaria Ejecutiva de [a Institucién la presente resolucion,
para que por su medio se practiquen |las notificaciones correspondientes.

Vigencia: La presente Resolucién surte efectos de forma inmediata.

OFICIAL MA uﬁl;z_:’iﬁm
COMANDANTE-PRIMER JEFE AD HONOREM

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

Boulevard Uberacian 11-20 zong 12, cudad de Guatermnalz
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CUERPO DE BOMBEROS MURICIPALES

_ RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA
APROBACION DE ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Guatemala, 18 de julio de 2,025

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERPO DE
BOMEEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, articilo 16, literal p), corresponde al Comandante Primer
Jefe Emitir lag Disposiciones y Ordenanzas que por razones del servicio sean
NECasarios poner en vigor.

CONSIDERANDO:
Que, todas las entidades del sector plblico, por impérativo legal para el mejor
cumplimiento de sus funcionas vy atribuciones, asi como parte de un sistema sdlido
de control intemo, ademas de las disposiciones legales que las rigen deben de
contar con el Organigrama Institucional.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto
establecs el arbculo: 16, inciso p) del Reglamenio Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipates ¥ numeral 2.2 de las Momas genergies de Contrel Intermo
gubemamental de la Contraloria Genersal de Cuentas.

RESUELVE:
l.  APROBAR: La Actualizacién del Organigrama Institucional del Cuerpo de
Bombercs Municipales, reasignando el Area de Inventarios a la Unidad
Financiera, o que surte efecto a partir de la presenie resoiucidn.

. Cumplimiento: Todas las unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales,
deberan regirse por el Organigrama Institucional, respetando las jerarquias
establecida en el mismo.

Boulevard Liberacidn 11-20 20na 12, cludad de Guatemala
TELEF'I:I-I'H:IS: 2475-5295 ¥ 2475-52496 woww.chmild.com



CUERPO DE BOMEEROS MUNICIPALES

. Trasladese a Secrstaria Ejecutiva de la Insfitucion la presente reseolucion,
para que por su medio se practiguen las notificacionss correspondientes.

IV. Vigencia: La presenta Resolucion slrte efectos de formia infmediata.
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