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SOLICITUD DE PREVENCIONES

No. 01

AREA ADMINISTRATIVA
Secretaria Ejecutiva

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

requerimiento de prevenciones
Bomberos Municipales -CBM-.

Es un procedimiento que se establece para atender el|Cantidad de 06

solicitadas al Cuerpo de|pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe solicitud, sella de recibido original y copia, le
asigna nimero de providencia para su ingreso Yy
tramite, traslada a comandante segundo jefe.

2 Comandante segundo jefe

Recibe solicitud, revisa el asunto y fraslada a
comandante tercer jefe.

3 Comandante tercer jefe

Autoriza las solicitudes e indica si procede
prevencion, monitoreo o apresto. Y traslada a
secretaria ejecutiva.

4 Secretaria Ejecutiva

Recibe la solicitud con las indicaciones del
comandante tercer jefe, realiza providencia dirigida
para jefe general de servicios y le traslada con libro
de conocimiento y recepcién de documentos.

B

5 Jefe general de servicios A y

Recibe la solicitud y da cumplimiento a la misma,
coordinando con la Estacion mas cercana. Cumplida
la solicitud retorna a recepcién.

6 Recepcionista

Archiva el documento de solicitud.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al comandante primer jefe.

La solicitud debe entregarse fisicamente.

Horario: 8:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
N -
Elaboré: Yeni Rocio Hernandez Garcia {Jr 08-04-2025
| o
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Camila Irene Sanchez Silva
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( Inicio )

Recibe la
solicitud con las
indicaciones del

= e comandante
Recibe solicitud, tercer jefe,
v revisa el asunto realiza
Recibe solictud, B ytresladaa providencia
sella de recibido comandante ! dirigida para jefe
original y copia, tercer jefe. general de
le asigna servicios y e Recibe la
nimero de S| traslada con solicitud y da
providencia para libro de cumplimiento a
suingresoy conocimiento y la misma,
tramite, traslada Al recepcién de . | coordinando con
a comandante documentos | la Estacion mas
segundo jefe. cercana.
Cumplida la
Recibe solicitud solicitud retorna
$ con motivo de a recepcion.
no auterizado
NO
Archiva /
FIN
k]
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SOLICITUD DE COPIA DE REPORTE CERTIFICADA No. 02

AREA ADMINISTRATIVA:
Secretaria Ejecutiva

No de 03
modificacion:

DESCRIPCION .

Se utiliza para emitir copias certificadas de reportes de servicios Cantidad de o7

atendidos por el Cuerpo de Bomberos Municipales -CBM-. pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Recepcionista Recibe solicitud por medio de:

e formulario proporcionado por el CBM,

¢ oficio

e carta
sella de recibido original y copia, le asigna nimero de
providencia para su ingreso y tramite, traslada a
comandante segundo jefe.

2 Comandante segundo jefe Recibe solicitud, revisa el asunto y traslada a
secretaria ejecutiva.

3 Secretaria ejecutiva Recibe solicitud, revisa y traslada a encargado de
archivo para que busque si el servicio fue cubierto por
el CBM.

Recibe solicitud, busca reporte, si el servicio no fue

cubierto por el CBM, elabora respuesta de negativa y

traslada a secretaria ejecutiva para lo que
i corresponda.

4 | Encargado de Archivo o ) _
Si el servicio fue cubierto por el CBM, saca fotocopia
del reporte y elabora certificacion en reverso de la
hoja, y traslada a secretaria ejecutiva para su revision
y firma.

Revisa y verifica los datos del reporte para dar fe de

5 Secretaria Ejecutiva la certificacion o la respuesta de negativa, firma y
sella el documento y retorna a encargado de archivo
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Saca fotocopia de la certifica o la respuesta de
6 Encargado de Archivo negativa, entrega al solicitante y éste firma copia de
recibido para archivo.

7 Encargado de Archivo Archiva documento.
Horario de 8:00 a 16:00 horas.
REQUISITOS Formato de solicitud de certificacién, oficio o carta
DPI o documento de identificacion personal
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha

Yeni Rocio Hernandez Garcia

lidolfor de Jesls Pérez Orozco

Elaboro: 08-04-2025

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina: 2de 2
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| ‘Recepcionist:

( Inicio )

v

Recibe solicitud por
medio de formulario
proporcionado por el
CBM,
* oficio
*carta
sella de recibido

A 4

Recibe sdicitud, revisa
el asunto y trasladaa
secretaria Ejecutiva

h 4

encargado de archivo

Redcibe |a solicitud,
revisay traslada a

A

Recibe sdlicitud, busca
reporte.

Senvicio
cubierto por
CBM

ariginal y copia, le sacafotocopia del
asigna nimero de reporte y elabora
providencia para su No certificacién en
ingreso y tramite, reverso ¢e la hoja,
traslada 2 ¥ traslztada_ 2
secretaria
comandante segundo Elabora respuesta ejecufiva para su
jefe. negativay revision y firma
traslada a T e
secretaria
ejecuiva
v
Revisa y verifica los datos
del reporte para dar fe de la
certificacion o larespuesta
de negativa, firma y sella el b
documento y rebbrna a
encargado de archivo
I & Entrega a
i Solicitante
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SOLICITUD DE CERTIFICACION DE REPORTE EN PAPEL

Secretaria Ejecutiva

. 03
MEMBRETADO No.
AREA ADMINISTRATIVA: No de 03

modificacion:

DESCRIPCION !

Se utiliza para emitir certificaciones de reportes de servicios |Cantidadde g7
atendidos por el Cuerpo de Bomberos Municipales -CBM-. pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Recepcionista

Recibe solicitud por medio de:

e formulario proporcionado por el CBM,

e oficio

e carta
sella de recibido original y copia, le asigna nimero de
providencia para su ingreso y tramite, traslada a
comandante segundo jefe.

Comandante segundo jefe

Recibe solicitud, revisa el asunto y tiraslada a
secretaria ejecutiva.

Secretaria ejecutiva

Recibe solicitud, revisa y traslada a encargado de
archivo para que busque si el servicio fue cubierto por
el CBM.

Encargado de Archivo

Recibe solicitud, busca reporte, si el servicio no fue
cubierto por el CBM, elabora respuesta de negativa y
traslada a secretaria ejecutiva para lo que
corresponda.

Si el servicio fue cubierto por el CBM, elabora
certificacion en hoja de papel membretada,
consignando los datos exactos del reporte y traslada
a secretaria ejecutiva para su revision y firma.

Secretaria Ejecutiva

Revisa y verifica los datos de reporte para dar fe de
la certificacion o la respuesta de negativa, firma y
sella el documento y retorna a encargado de archivo

Encargado de Archivo

Saca fotocopia de la certificacion o la respuesta de
negativa, entrega al solicitante y éste firma copia de
recibido para archivo.
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7 Encargado de Archivo Archiva documento.

Horario de recepcion de 8:00 a 16:00 horas

Formato de solicitud de certificacion, oficio o carta

REQUISITOS
DPI o carné de Institucion que representa
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha

Elaboro:

Yeni Rocio Hernéandez Garcia

lidolfor de Jesus Pérez Orozco

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

08-04-2025

3

Reviso:

Luis Antonio Donado Aguirre
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]

. Reoepc

Inicio

Recibe sdlicitud por
medio de formulario
propercionade por &
CBM, oficic ,carta
sella de recibido original
Yy copia, le asigna
ndmero de providencia
para su ingresoy
trémite, trasladaa
comandante segundo

A

Recibe sdlicitud, revisa

el asunto y trasladaa
secretaria Ejecutiva

Recibe |a solicitud,

v

.| Recibe sdlicitud, busca

revisay traslada a
encargado de archivo

reporte,

Servicio
cubierto por
CBM

jefe.
Elabora
certificacién en
No hoja de papel
membretada,
consignando los
datos exactes del
reporte y traslada
l Elabora respuesta a secretaria
negativa y traslada a ejecutva
secretaria ejecutiva
v
Revisa y verifica los datos del
reporte para dar fe de la
certificacién o la respuesta de
negativa, firma y sella el -
documente y retorna a S.aca fotacopla o la
encargado de archivo certificacion o la respuesta
| de negativa, entrega al
| solicitante y éste firma
copiade recibido para
archivo,
Entrega a
Solicitante
1
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SOLICITUD DE CAPACITACIONES

No. 04

AREA ADMINISTRATIVA:
Secretaria Ejecutiva

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

Escuela Técnica del Cuerpo de
entidades publicas y privadas.

Se aplica para programar capacitaciones impartidas por la|Cantidad de 04

Bomberos Municipales a|pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe solicitud, sella de recibido original y copia, le
asigna numero de providencia para su ingreso y
tramite, traslada a comandante segundo jefe.

2 Comandante segundo jefe

Recibe solicitud, revisa el asunto, anota en la
solicitud las instrucciones correspondientes para que
la Escuela Técnica proceda segun las indicaciones y
traslada a secretaria ejecutiva.

3 Secretaria ejecutiva

recibe la solicitud con las indicaciones del
comandante segundo jefe, realiza providencia
dirigida a la directora de la Escuela Técnica y le
traslada con libro de conocimiento y recepcién de
documentos.

Directora de la Escuela

Recibe la solicitud con las indicaciones del

4 Técnica comandante segundo jefe y procede a realizar las
Bt acciones correspondientes.
Horario de recepcion de solicitudes es de 8:00 a
16:00 horas.
La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
REQUISITOS dirigida al comandante primer jefe.
La solicitud debe contener los datos de la
capacitacién, nombre de la institucién, horario en que
sugiere capacitarse y fecha.
RESPONSABILIDAD :
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Nombre Fecha

Yeni Rocio Hernandez Garcia

lidolfor de Jesus Pérez Orozco

Elaboré: 08-04-2025

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre \
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( Inicio )

v

Recibe sdlicitud, sella de
recibido original y copia,
le asigna ndmero de

Recibe solicitud,
revisa el asunto,
anota en la solicitud
las instrucciones

Recibe la solicitud
con las indicaciones
del comandante
segundo jefe, realiza

Recibe la solicitud
con las indicaciones

f idencia dirigida a
correspondientes provice del comandante
providencia para su P para qug la Escuela p| _ladirectorade la > segundojefey
ingreso y tramite, Técnica proceda Escuela Técnica y le procede a realizar las
traslada a comandante segtn las traslada con libro de acciones
segundo jefe. indicaciones y GRS correspondientes.
traslada a secretaria ;i?ﬂ’_ﬁ':;gse
ejecutiva. ’
A
FIN.
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SOLICITUD DE SERVICIOS ESPECIALES No. 05
UNIDAD ADMINISTRATIVA No de 02
Tercera Comandancia modificacion:
DESCRIPCION
Procedimiento cuando se solicita asistencia humanitaria de un|cantidad de
. . : 08
lugar a otro (hospital a hospital, de hogar a hospital y/o de|pasos
hospital a hogar).
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador / despachador : i ; i .
1 |delCentrode Cooranacénde 5o el e iettion o mensale de oo
Emergencia -CCE. ’
Coordinador / despachador|Informa a la Jefatura General de Servicio de la
2 | del Centro de Coordinacion de | solicitud.
Emergencia -CCE.
3 Jete General de-Servicios Solicita autori_ze_:cién al comandante Tercer jefe para
atender la solicitud.
Analiza y, si procede, autoriza las solicitudes que
correspondan dentro del perimetro de la ciudad y que
, no afecte la cobertura del servicio.
4 Comandante Tercer jefe . . ,
Si la solicitud corresponde fuera del perimetro de la
ciudad solicita autorizacion del comandante Primer
jefe.
Analiza y, si procede, autoriza a comandante Tercer
: : jefe que atienda la solicitud que corresponda al
® Comuricidnie Fritmet jefe perimetro fuera de la ciudad y que no afecte la
cobertura del servicio.
6 Comandante Tercer jefe Coorc!i'na con Ia_J_efatura General de Servicios la
atencién de la solicitud.
. .| Da cumplimiento a la solicitud, coordinando a través
7 ie;aéura GEiBial da Saivigios del CCE la unidad adecuada para el servicio
solicitado.
EL O ® @O MuniGuate.com
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; ¢ Atiende la solicitud, realizraslado y elabora reporte
8 Bombero (Unidad asignada) da-ambulansi.
Solicitud por via telefénica o mensaje de texto
REQUISITOS
Reporte de ambulancia
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
lldolfor de Jesus Pérez Orozco
Elaboré: | José Antonio Ortiz Romero 10/04/2024
Camila Irene Sanchez Silva ‘ ; il
_—[-.-——-—-—-—-?ﬂ=‘.‘¢'— 13
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre \ 4 N\ ~ 116/04/2024
7 N
Pagina: 2de 2
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CoordinadorDesgachador:

Inicio

Angliza y, si procede, '

autoriza las solictudes

que correspondan
Solicita autorizacis dentro del perimetro de
all au OI'CIIDFI la ciudad yqueno Analiza ¥, si pmce@|
para atender solicitud. P afect_ella cpbertu'ra. del autoriza a comandante
v servicio,Si la solicitud Tercer jefe que atiendz la
Recibe sdicitud via mr@5?°”{jf {“B'fad@é solicitud que comesponda
telefonica o mensaje PERIEO 0c 12 CUCA al perimetro fuera de la
Ense) solicita autorizacion del ciudady queno afecte la
de texto relacionado comandznte Primer jefe. cobertura del senvido,
con asistendia '
humanitaria,
v St Dentro del perimetro
delaciudad.
Informa & la Jefaura
General de Servido =
de la solicitud.
¥
Da cumplimientoa ; s g
Ia solicitud. Recbe |2 autorizacidn
wordinandc; 5 de atender el servidio
< y Coordina conla .
m?dd:dlfa{jg: = Jefatura General de
para &l senvicio Senvicios la atencién
solicitada de lz solicitud
Atiende |2
solicitud, realiza
fraslado
1
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SOLICITUD DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS PRESTADOS |No. 06

AREA ADMINISTRATIVA:
Secretaria Ejecutiva

No de 03
modificacion:

DESCRIPCION

Se aplica para proporcionar informacion estadistica de incidentes Cantidad de | g
cubiertos por el Cuerpo de Bomberos Municipales. pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe solicitud, sella de recibido original y copia, le
asigna numero de providencia para su ingreso y
tramite, traslada a comandante segundo jefe.

2 Comandante segundo jefe

Recibe solicitud, revisa el asunto y fraslada a
secretaria ejecutiva.

3 Secretaria ejecutiva

recibe la solicitud con las indicaciones del
comandante segundo jefe y traslada a encargado de
archivo para lo que corresponda.

4 Encargado de archivo

Localiza los reportes relacionados con lo solicitado y
realiza estadistica y traslada a secretaria ejecutiva.

5 Secretaria ejecutiva

Revisa la estadistica; emite, sella y firma oficio de
entrega, y notifica al solicitante.

6 Secretaria ejecutiva

Entrega y archiva copia de estadistica entregada.

Horario de recepcion de solicitudes es de 8:00 a
16:00 horas.

REQUISITOS La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida al comandante primer jefe.

RESPONSABILIDAD

Nomb Fir Fech
ombre i g /)}/,,{/A /A# echa

Yeni Rocio Hernandez Garcia ‘

Elaboré: . 0 10/04/2024
lidolfor de Jesus Pérez Orozco el

EL ; © ©® B & Munj&late.com '

M@@RLU@%R Municipalidad fde Guatemala

PARAVIVIR

Unidad de Organizacidén y Métodos

24 Malle B.77 TAns 1 Ata KNwal Dalasia Munisinal - mal  2268-0917 / Fal 2A15-9018




José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina: 2 de 2
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tnicio

Y.

hid

Recibe soticitud, sella de
recibida original y copia, ie
asigna nimero de
providencia para su
ingreso y trémite, traslada
a comandante segundo

jefe.

Recibe sclicitud, revisa
ol asunto y traslada a
secrefania ejecutiva.

Recibe |2 solicitud con jas
indicaciones del
comandante segundo jefe

¥

y traslada a encargado de
archive para lo que
corresponda

Localiza los reperies
relacionadaes con o
g sclicitado y realiza

estadistica y traslada a
secretarnia ejecutiva,

¥

Revisza la estadistica;
emite, sellay firma
oficio de entrega, vy

notifica al solicitante.

Archiva,
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ROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA PR'E-H_OS‘PITALARIA No. 07
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No de 02
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION
Establecer el procedimiento general para dar respuesta a|Cantidad de 20
emergencias y urgencias médicas por parte del personal del|pasos
Cuerpo de Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento al momento de despachar una
! Bespachadar unidad al lugar.
> Bombero (Personal de la|Informa al CCE de su arribo, asegura la escena para
Primera unidad) el personal, el paciente y la unidad.
3 Bombero (Personal de la|Usa su Equipo de Protecciéon Personal —EPP-,
Primera unidad) (guantes, mascarilla, lentes).
Bombero (Personal de |la b T ;
4 Primera unidad) Establece el estado de consciencia del paciente.
Inicia protocolo de CAB:
5 Bo_mbero l(PersonaI de la|c= Circulacion (pulso)
Primera unidad) A= Abrir vias aéreas
B= Verificar respiracion
Si el paciente no presenta el CAB, verificar la
presencia de signos conclusivos de muerte:
5 |Bombero (Personal de Ia ° Saponificacion
Primera unidad) e Lividez cadavérica
e Enfermedades terminales
e Ofros
Si el paciente si presenta CAB, paso 9
7 Bombero (Personal de la|Verificar la presencia de signos de violencia en el
Primera unidad) paciente o escena.
Si no hay signos vitales y signos conclusivos de
3 Eﬁmgfgounig‘;%;sonal a2 e muerte, inicie RCP y colocacion de un Desfibrilador
Externo Automatico -DEA- conforme al protocolo.
5 Bombero (Personal de Ia|Realizarla ev_a[uacién secundaria en sus tres etapas:
Primera unidad) ° Entrevista
e Toma de signos vitales
EL | & @ ®® MuniGuate.com
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e Examen de cabeza a pies
10 Bombero (Personal de la|Si logra reanimarlo con RCP realizar paso 9 de lo
Primera unidad) contrario utilice paso 7.
Si no se encuentran signos de violencia, informar al
11 ggﬁbgﬁnggﬂﬁg d()Personal CCE de la situacion y acciones a tomar por parte de
la familia o encargado.
12 Bombero (Bombero (Personal | Si no efectia traslado, guiar con plan educacional
de la Primera unidad) relativo a la situacion del paciente.
Con base en la evaluacién que se realizé o a solicitud
13 Egmzioumg;zr)sonal il explicita del paciente, considerar si es necesario el
traslado.
Si existen sefiales de violencia, aislar el area e
14 Eﬁmgfarounigzzgsonal LT informar al CCE para coordinar el apoyo de las
entidades respectivas.
15 Bombero (Personal de Ila|Informar al CCE a que hospital se traslada el
Primera unidad) paciente.
Bombero (Personal de Ia : . "
16 Primera unidad) Entregar al paciente al hospital.
17 qubero _(Personal de la Informar al CCE y retornar a la estacion.
Primera unidad)
18 Bombero (Personal de la|Al arribo de la entidad correspondiente, entregar la
Primera unidad) escena.
19 Bombero (Personal de la|Realizar reporte consignando datos del paciente,
Primera unidad) impresion clinica, tratamientos, otros.
20 Bombero (Personal de la|Elabora reporte de ambulancia y finaliza el
Primera unidad) procedimiento.
Esta accién responde a llamadas por servicios de
REQUISITOS ambulancia que se constituyan como emergencias y
urgencias médicas.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
Héctor Leonel Aquino Pérez 19/02/2025
Elaboré: )
lidolfor de Jesus Pérez Orozco
EL . © 9 B O MuniGuate.com
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José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Reviso:

Luis Antonio Donado Aguirre
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Usa su Equipo de
iricla Informa a CCE de Proteccién s
————{ su arribo , asegura[—————»| Personal -EPP-, > R '
consciencia del
la escena. (guantes, arierts
mascarilla, lentes). P
v
Inicia el
procedimiento al Inicia Protocolo CAB
momento de C= Circulacién (pulso) | 4
despachar una A= Abrir vias aéreas |
unidad al lugar. B= Verificar respiracion
el paciente presentael Verificar presencia de Signos
CAB N convulsivos de Muerte,
saponificacién lividez cadavérica,
enfermedades terminales ,otros,
v No
Iniciar RCP y
colocacion de un :
; Verificar la
Deéﬂg;fgm presencia de
: < signos de violencia
Automético -DEA- en el pacient o
conforme al §
protocolo. No
Si
Si
Reanimado
i P
Si e Informar al CCE
de la situacion y v
acciones a tomar Aislar el area e
por parte de la informar al CCE
Realizar familia o para coordinar el
evaluacion encargado. apoyo de las
»| secundaria en entidades
sus tres etapas. respectivas.
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Efectliar

traslado e

Guiar con plan
educacional
relativo a la
situacién del

paciente

Si

v

Realizar traslado
con base en la
evaluzcion que se
realizé o a
solicitud explicita
del paciente

v

Informar al CCE a
que hospitalse |

Al arribo de la
entidad
correspondiente,
entregar la escena

traslada el =
paciente

v

Entregar al
paciente al

hospital.

I

Informar al CCE y
retornara la
estacion

I

Realizar reporte
consignando
datos del
paciente,
impresién clinica,
tratamientos,
otros.

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE TRAUMA ‘No. 08

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Jefatura general de servicios Ay B

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento general para dar respuesta a|Cantidad de 19
emergencias por trauma por parte del personal del Cuerpo de | pasos
Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Despachador Inicia el procedimiento al momento de despachar una
unidad al lugar.
Bombero (Personal de la|Informa al CCE de su arribo, asegura la escena para
5 Primera unidad) el personal, el paciente y la unidad.
Usa su Equipo de Proteccion Personal —-EPP-,
(guantes, mascarilla, lentes).
3 Bombero (Personal de la|Si es un evento que involucré multiples victimas,
Primera unidad) evalué la necesidad de un Triage.
4 Bombero (Personal de la|Sies necesario activar el flujograma Simple Triage Al
Primera unidad) Répido Transporte -START-.
Bombero (Personal de la|lIniciar evaluacién de XABC:
Primera unidad) X= Hemorragia Exanguinante
5 A= Abrir vias aéreas
B= Verificar respiracion
C= Circulacion (pulso)
Bombero (Personal de la|Si el paciente no presenta signos vitales, verificar la
Primera unidad) presencia de signos conclusivos de muerte:
e Decapitacién,
6 Saponificacion,
e Lividez cadavérica,
e Rigor Mortis,
o Otros
EL 6 @ DO MuniGuate.com
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PARAVIVIR

Unidad de Organizacién y Métodos

A4 Palla & TT Tama 4 Aba Alual Plalanin Ainiainal Mot ARAE AmTA [ min mAiA ARaC




]

Si presenta signos vitales, se procede a inmovilizar la

Bombero (Personal de la

7 Primera unidad) region cervical con un collarin y colocar oxigeno con

la mascarilla adecuada.

3 Bombero (Personal de la|Si no hay signos conclusivos de muerte iniciar RCP
Primera unidad) conforme a procedimiento.

9 Bombero (Personal de la|De acuerdo con la primera evaluacion y el estado del
Primera unidad) paciente, valorar el traslado de emergencia.
Bombero (Personal de la|Trasladar de emergencia que incluya la evaluacion

10 |Primera unidad) secundaria y tratamiento en la ambulancia durante el

traslado.

11 Bombero (Personal de la|Si se logra reanimar, trasladar de emergencia al
Primera unidad) hospital, si no, pasar al paso 12.

Bombero (Personal de la|Informar al CCE de la situacion y datos pertinente,
Primera unidad) solicitar el apoyo de las entidades de seguridad,
12 (PNC, PMT, MINISTERIO PUBLICO) y de la Unidad
de Comunicacion Social. Al arribo de la entidad

correspondiente, entregar la escena.
Bombero (Personal de la|Realizar la evaluacién secundaria en sus tres etapas:

13 |Primera unidad) e Examen de cabeza a pies

e Toma de signos vitales
e Entrevista

14 Bombero (Personal de la|Si no se efectlia el traslado dar plan educacional
Primera unidad) relativo a la situacion del paciente.

Bombero (Personal de la|Con base en la evaluacion que se realiz6 o a solicitud

15 | Primera unidad) explicita del paciente, considerar si es necesario el

traslado.
Bombero (Personal de la .

16 Primera unidad) Informar al CCE a que hospital se traslada.
Bombero (Personal de la g .

17 Primera unidad) Entregar el paciente al hospital.

Bombero (Personal de Ia "
1 : .
8 Primera unidad) Retornar a la estacién e informar al CCE.
Bombero (Personal de la|Realizar el reporte consignando datos del paciente,
Primera unidad) impresion clinica y tratamiento; asi como, las
19 autoridades que quedaron a cargo, vehiculos
involucrados y otros que considere pertinentes.
Finaliza el procedimiento.
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Esta accion responde a llamadas por servicios de

REQUISITOS ambulancia que se constituyan como traumas en
personas.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firm Fecha
Héctor Leonel Aquino Pérez 19/02/2025
lidolfor de Jests Pérez Orozco
Elaboro:
José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre \ )
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arribe, asegura la
escena para el

la unidad.

Inicia el
procedimiento al
memento de
despachar una
unidad al lugar.

\ 4

Usa su Equipo de
Proteccién Personal —
EPP-, (guantes,
mascarilla, lentes).

JInforma al CCE de su

persenal, el paciente y

.Evaluacién de

A 4

evento que
involucré

multiples victimas,

v
Activar
el flujograma
Simple Triage Al [~
Rapido Transporte
-START,

evalué la necesidad
de un Triage

Si presenta signos

Iniclar RCP
conforme a

—nN
procedimiento.

se logra
reanimar

Si

Informaral CCE de la
situacién y datos pertinente,
solicitar el apoyo de las
entidades de seguridad,
(PNC, PMT, MINISTERIO
PUBLICO)

Iniciar evaluacién de

hemorragia interna, Abrir vias
aéreas ,verificacién de respiracién,
Circulacién
(XABC)

Presencia de
signos conclusivos
de muerte:

Si—

-Si

v
Trasladar de emergencia que
incluya la evaluacién
secundaria y tratamiento en la
ambulancia durante el traslado

la primera evaluacién y el

valorar el traslado de

vitales, se procede a
inmovilizar la regién
cervical con un
collarin y colocar
oxigeno con la
mascarilla adecuada

S

De acuerdo con
estado del paciente,
emergencia

No

Realizar evaluacién
secundariaen sus
tres etapas examen
de pies a cabeza,
torma de signos
vitales, entrevista.
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Informar al CCE a
que hospital se <& Si
traslada.

Se efectta el
traslado.

v

Entregar el
paciente al

hospital. No

Plan educacional
relativo a la
situacion del

paciente.

Retomara la
> estacién e <
informar al CCE

A 4

Realizar el reporte consignando datos
del paciente, impresién clinica y
tratamiento; asi como, las auteridades
que quedaron a cargo, vehiculos
involucrados y otros que considere
pertinentes. Finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INCENDIO No. 09
UNIDAD ADMINISTRATIVA No de 02
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
| DESCRIPCION ;
Establecer el procedimiento general para responder a un|Cantidad de 13
incendio. pasos
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Despachador _EI CCE inicia el procedimiento de respuesta a un
incendio.
informa: de su arribo; confirma el incendio; verifica
Bombero (Personal de Ia m ) . ! gt &
2 Primera unidad) riesgo; accesos; posibles victimas y necesidad de
recursos.
3 Bombero (Personal de Ia|De no confirmar el incendio, informa y retorna a su
Primera unidad) Estacion.
4 Bombero (Personal de la|De confirmase el incendio debe establecer el Sistema
Primera unidad) de Comando de Incidentes- SCI-.
Bombero (comandante de|Si existen victimas y no se encuentran en el interior
5 incidente) de la estructura, ir a paso 7. Si se encuentran en el
interior paso 6.
6 Bombero (comandante de| Se activa procedimiento de busqueda, localizacion,
incidente) acceso y rescate.
Bombero (comandante de : e . -
7 incidente) Se activa el procedimiento de atencion de victimas.
g Bombero (comandante de|Sise cuenta con los recursos suficientes paso 10. Si
incidente) no se cuenta con los recursos suficientes paso 9.
Bombero (comandante de|El personal deberd especificar el tipo de apoyo
0 incidente) interno que necesita (unidades o personal) Externo
(Municipalidad, PMT, PNC, EMPAGUA, MP O
EEGSA).
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Bombero (comandante de

10 incidente)

Se procede a la extincién del siniestro.

Bombero (comandante de
11 |incidente)

Se recopila toda la informacién necesaria en el lugar
del incidente (datos). Y se realiza la desmovilizacion.

12 Bombero (comandante de

Elabora reporte de incendio y finaliza procedimiento.

incidente)
Esta accién responde a llamadas por servicios que
responde a un incendio.
Si el incendio es fuera del Departamento de
REQUISITOS Guatemala, se solicitara  autorizacion  del

comandante Primer jefe.

Reporte de servicio atendido y/o informe cuando sea
requerido. ‘

RESPONSABILIDAD

Nombre

Fecha

Elaboro:
José Antonio Ortiz Romero

Jorge Enrigue Rodriguez Ruiz

|ldolfor de Jests Pérez Orozco

Camila Irene Sanchez Silva

05/02/2025

Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre
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Informa: de su arribo;
verifica riesgo;

p  accesos; posibles
victimas y necesidad

Incendio confirmado

De confirmase el
incendio debe
S—P| establecer el Sistema
de Camando de
Incidentes- SCI-.

PARAVIVIR
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de recursos.
El CCE inicia el
procedimiento de
respuesta a un
incendio.
e cuenta co
S} N los recursos
suficientes.
No
Se activa
Si procedimiento de
— busqueda,
localizacién, acceso y
rescate El personal debera
especificar el tipo de apoyo
Ng e interno que necesita
i v (unidades o personal)
; Externo (Municipalidad
Se activa el y
procedimiento de e T e
atencién de victimas MP O EEGSA).
X
Se procede ala
extincion del [ ————-"
siniestro
v
Se recopila toda la
informacién necesaria
en el lugar del incidente
(datos). Y serealiza la
desmovilizacién
Elabora reporte de
incendio
]
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PROCEDIMIENTO PARA RESCATE

No. 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Jefatura general de servicios Ay B

No de
modificacion:

02

DESCRIPCION .
Establecer el procedimiento general para responder a un|Cantidadde |14
rescate. pasos
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento al momento de despachar una
1 Despachador unidad al lugar.
5 Bombero (Personal de la|Informa al CCE de su arribo, asegura la escena para
Primera unidad) el personal y la unidad. L
Si confirma el rescate, verifica riesgos (internos vy
3 Bombero (Personal de la|externos) y tipo de rescate e informa la situacion al
Primera unidad) CCE. Si no es necesario rescate, pero existen
victimas, se activa el procedimiento de Trauma.
4 Bombero (Personal de la|Debe de establecer el Sistema de Comando de
Primera unidad) CBM Incidentes- SCI-.
Si se cuenta con recursos suficientes inicia con el
5 Bombero (comandante de |rescate, si no se cuenta con los recursos suficientes,
incidente) se solicita el apoyo y se continua con el proceso del
rescate con los recursos iniciales.
6 Bombero (comandante de|Siel paciente no se encuentra con vida paso 9. De lo
incidente) contrario, paso 7.
7 Bombero (comandante de|Se realiza busqueda, localizacion, acceso,
incidente) estabilizacién y rescate.
8 .B°F“ber° (comandante  de Se activa el procedimiento de atencidn a victimas.
incidente)
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Bombero (comandante de
9 incidente)

El personal solicita el apoo Externo (MP, PNC) asi
mismo la presencia de la Unidad de Comunicacion
Social.

10 Bombero (comandante de
incidente)

El personal debera recopilar toda la informacion
(documentacion) y procedera a la desmovilizacion.

11 Bombero ' (comandante de

Se realiza el reporte de rescate. Fin del

incidente) procedimiento.
Esta accion responde a llamadas por servicios que
responde a un rescate de cualquier tipo (Barranco,
aéreo, con cuerda, vehicular, espacios confinados.
' n
REQUISITOS Si el rescate es fuera del Departamento de

Guatemala, se solicitara autorizacion del
comandante Primer jefe.

Reporte de servicio.atendido y/o informe cuando sea
requerido.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Fecha

Elaborao:
José Antonio Ortiz Romero

Marlon Josué Chacon Palencia

lldolfor de Jesls Pérez Orozco

Camila Irene Sanchez Silva

24-02-2025

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre

"/- '&%\—' 16/04/2024
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Inicio

Inicia el
procedimiento al
momento de
despachar una
unidad al lugar

Informa al CCE de su
amibo, asegura la

escena para el
personal y launidad.

Debede
establecer el
Sistema de
Comando de
Incidentes- SCI-.

secuenta con

confirma el rescate,
verifica riesgos

se sdlicita el apoyo y
se continua con el

No—» proceso del rescate

recursos suficientes
con los recurses
iniciales
?
Inicia con el
[
rescate.
Se activa el
Padientes con ; procedimiento de
vida. S—b atencién a
victimas.
No

El personal solicita el
apoyo Externo (MP,
PNC) asi mismo la
presencia de la
Unidad de
Comunicacion Sodal.

v

El personal debera

recopilar toda la
informacion
(documentacién) y
procedera a la
desmovilizacion.

Se realiza el reporte
de rescate.
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Jefatura general de servicios Ay B

PROCEDIMIENTO PARA INCIDENTE CON MATERIALES N.d 11
PELIGROS R
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No de 02

modificacion:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento general para dar respuesta a un
incidente con materiales peligrosos a nivel primer respondedor. |P3S0S

Cantidadde |43

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Primer respondedor

Arribo al lugar del incidente con informacién de
sospecha de materiales peligrosos.

2 Primer respondedor

Confirmar la presencia de materiales peligrosos, si se
confirma paso 3, si no se confirma paso 11.

Bombero (comandante de . b
3 incidente) Establecer sistema de comando de incidentes -SCI-.
4 Bombero (comandante de|Solicitar la activacién del grupo de respuesta a
incidente) incidentes con materiales peligrosos.
Identificar el material peligroso y utilizar la guia
7} E ?gzﬁ:g) (comandante de respectiva o la hoja de datos de seguridad (Safety
Data Sheet -SDS-).
' Si no se identifica el material peligroso se utiliza Ia
6 5°F"b3f° (comandante de Guia 111 de la Guia de Respuesta a incidentes con
incidente) . .
materiales peligrosos.
Si se localizan victimas, se aislan segun las
7 Bombero (comandante de |instrucciones de la hoja de datos de seguridad
incidente) (Safety Data Sheet -SDS-) y/o la guia respectiva del
material peligroso.
Bombero (comandante de : ;
8 incidente) Mantener aislada el area.
Bombero (comandante de |Preparar y transferir el mando al arribo del grupo de
9 incidente) respuesta a incidentes con materiales peligrosos, si
fuera pertinente.
Bomber . . il
10 inc?;eitg) (comandante de Realizar acciones para el control del incidente.
EL ©® @D ® MuniGuate.com
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Si el incidente no es de materlale peligrosos, se
11 ﬁ%ﬂgi{g) (comandante: de activa el procedimiento respectivo a un incidente
comun.
12 E\?:?;i;ﬁ’:g) (comandante  de Cierre operacional (desmovilizacién de recursos)
138 ﬁg?;gﬁ[g) (comandante  de Se elabora reporte. Fin de procedimiento.
REQUISITOS Reporte de servicio atendido y/o informe cuando sea
requerido.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
Jorge Enrique Rodriguez Ruiz
_— lidolfor de Jesls Pérez Orozco 29/01/2025
José Antonio Ortiz Romero
Camila Irene Sanchez Silva . 2 N
Revisé: Luis Antonio Donado Aguirre \ 7 Kﬂ
Pagina: 2de 2
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Establecer Solicttar la activacion
sistema de > del grupo de respuesta
P comando de a incidentes con
incidentes SCI. materiales peligrosecs
Arribo al lugar del
incidente con
informacion de
sospecha de ==
materiales utllr la guia )
peligrosos. Si Se iidentificé el respectiva o la hoja
material peligroso Si—p> de datos de
utilizar |2 gufa seguridad (Safety
Data Sheset -SDS-).
No >
Confirmar la +
e 2 G Utilizar la Guia
ey 111 de la Gula de
Respuesta a
incidentes con
materiales
' peligrosos.
l—s.
Se aislan segun las No
instrucciones de la hojade
datos de seguridad (Safety
Data Shest -SDS-) y/o la
gula respectiva del material
peligroso.
> Mantener aislada
No el area.
Si el incidente no *
es de materiales ; > Preparar y transfert el
peligrosos, se Cierre operacional Realizar acciones mando d aribo dé]
adtivael  —— (desmovilizacion (g——] Para el control el | e e on
procedimiento de recursos) incidente. materales peligrescs, si
respectivo aun fuerapertinerte.
incidente coman. ‘
Se elabora reporte
FIN
]
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PROCEDIMIENTO ATENCION DE LLAMADAS No 12
TELEFONISTA : ;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No de 00
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION )
Establecer el procedimiento general para la recepcion y Cantidad de 05
clasificacion de datos de una emergencia. pasos
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Atiende el llamado de auxilio que ingresa a la planta
1 Telefonista telefénica del 123, se presenta con el nombre de la
institucién y su numero de operador y solicita
informacion del incidente.
Clasifica el tipo de llamada:
e si es incidente lo clasifica en el Sistema de
Gestion de Emergencia (SGE), paso 3.

2 Telefonista e si no es incidente o es una llamada con
caracteristicas  especiales, traslada al
despachador,

e sies llamada falsa, finaliza el procedimiento.
Llena los espacios en blanco al abrir la carpeta de
3 Telefonista clasificacion del incidente en el SGE (Direccion, tipo
de incidente, numero telefénico, nombre del
solicitante, punto de referencia, otros).
4 Teleforista Al tener todos los datos en el SGE, selecciona la
opcién “asignar al despachador’.
Si es necesario, se queda en linea con la persona

5 Telefonista solicitante para poder solicitar mas informacion y asi,

poder asignar mas recursos al lugar del incidente.
Finaliza procedimiento.
Esta accién responde a la recepcion y clasificacion
REQUISITOS de llamadas por servicios que presta el Cuerpo de
Bomberos Municipales.
RESPONSABILIDAD
EL 6 0 QO MuniGuate.com
mmEijC)@aiijﬂapkga Municipalidad de Guatemala

PARAVIVIR

Unidad de Organizacién y Métocdos

A4 Falla & 77 Tann 4 Abm Raeal Dalasia Momisinal ma1  AARE 6A37 / Aal DATE ARAE




Camila Irene Sanchez Silva

Nombre Firma Fecha
Roberto Xiquin Caal vas
Jonatan Steven Santandrea Arizandieta i) iy
Elabord; | lldolfor de Jests Pérez Orozco
José Antonio Ortiz Romero 3 =

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina: Del 2 al 2
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Atiende el llamado de auxilio
que ingresa a la planta
telefénica del 123, se presenta
con el nombre de la institucién
y su niimero de cperadory
solicita informacién del
incidente.

-

Clasifica tipo de
llamada

i Llamada con
cs;lgts;?g: g'ég g—Si Lﬁgg‘:tge N caracteristicas especiales
I traslada a despachador,
No
kena lof_,r? SRR Al tener todos los Si
blancoDireccién, datols en ;':g E, VL
tipo de incidente, | > 5‘_36?1?‘ : : v
ntmero telefénico, opcion “asignar a
nombre del despachador”.
solicitante, punto $  Despachador Llamada falsa
de referencia,

otros
13
i Es necesario de mas
l = tiempo en linea
Si es necesario, se queda en
linea con |a persona solicitante
para poder solicitar mas
informadién y asi, poder
asignar més recursos al lugar
del incidente. Finaliza
procedimiento.
NO
FIN
EL | © ® O ® MuniGuate.com
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PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE UNIDADES No. 13
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No de 00
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION .
Coordinar recursos, acorde al tipo de incidente, ya sea C::;fad de 04
ambulancia, unidad contra incendio o de rescate. P
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Despachador Rembe_ por medio del SGE el incidente enviado por el
telefonista.
Despachador Si el incidente se encuentra dentro del perimetro de
cobertura, se asigna la Estacién mas cercana al
z incidente o unidad que circula por sectores aledaros.
Si el incidente se encuentra fuera del perimetro de la
ciudad, se coordina con otras instituciones.
Despachador e Apoyarse con personal de monitoreo para
rastrear la unidad que fue enviada al incidente
por medio de GPS o camaras
3 e Coordinar recursos solicitados para Ila
emergencia.
e Asignar frecuencia de radio para la
emergencia.
Despachador Llevar la bitacora en la carpeta de seguimiento en el
SGE y mantener informado del estatus del incidente
4 y su evolucion a comandante tercer jefe, jefatura
general de servicios y alertar a Unidad de
Comunicacion Social. Fin de procedimiento.
Esta accion responde al despacho y coordinacion de
REQUISITOS unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales.
Llevar registro de incidentes cubiertos en el turno
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
EL : © @8 ® MuniGuate.com
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Roberto Xiquin Caal
Jonatéan Steven Santandrea Arizandietas
Elabord: | lldolfor de Jestis Pérez Orozco

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre
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Inicio

Recibe por medio del
SGE el incidente
enviado por el
telefonista.

Incidente dentro del

Si No
l - perimetro de cobertura
Si el incidente se encuentra
dentro del perimetro de
! cobertuia, se asigha la Si el incidents se encuentra
Estacién més cercana al
W > : fuera del perimetro de Ia
incidente o unidad que circula iud rdi t
por sectores aledafios. ciudad, se coordina con otras
instituciones.
Apoyarse con personal de Llevar la bitacora en la campeta de
monitoreo para rastrear la unidad seguimiento en el SGE y mantener
que fue enviada al incidente por informado del estatus del incidente y su
medio de GPS o cémaras evolucién a comandante tercer jefe,
,Coordinar recursos solicitados para[™————1 jefatura general de servicios y alertar a2
la emergencia, Unidad de Comunicacién Social.
Asignar frecuencia de radio para la
emergencia.
FIN

EL
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PROCEDIMIENTO DE USO DE CANALES DE RADIO No. 14
UNIDAD ADMINISTRATIVA No de 00
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION

Coordinar la forma como se asignan las frecuencias de radio a .

las emergencias o eventos atendidos por el Cuerpo de C:;'l;:iad de 06
Bomberos Municipales para que la informacion fluya de manera P

rapida y eficiente, coordinando de mejor manera los recursos.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Despachador

El Cuerpo de Bomberos Municipales, utiliza de
manera comun las frecuencias siguientes:
e Canal General: para unidades y radios
moviles.
e Estaciones: para comunicaciones del Centro
de Coordinacién de Emergencias — CCE- con
las Estaciones del CBM.

2 Despachador

Asignar frecuencia alterna en caso de:
e Eventos programados.
e Emergencia de gran magnitud (tamano, tipo o
tiempo).

Despachador

EL
MEJORLUGAR
PARAVIVIR

Cuando el evento o emergencia se localiza en el
perimetro de la ciudad, asignar las frecuencias en el
orden siguiente:

e ECO 1: Municipalidad de Guatemala. Cuando
surjan multiples emergencias o eventos se
utilizara esta frecuencia. (Cuarto canal a
asignar).

e ECO 2: Para la comunicacién de emergencias
donde se establece el SCI. (Primer canal a
asignar)

e ECO 3: Prevenciones. Cuando surjan
multiples emergencias o eventos se utilizara
esta frecuencia, (Tercer canal a asignar).

e ECO 4: Parala comunicacion de emergencias
donde se establece el SCI. (Segundo canal a
asignar)

e CANAL 2 SIMPLEX: Para comunicacion de
radio a radio, tiene un alcance de 4 kildmetros

6 © @ ©® MuniGuate.com

unicipalidad de Guatemala
! Unidad de Organizacién y Métodos
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lineales sin obstaculos (comunmente se utiliza
durante la atencion de una emergencia
determinada).

e USAR-CBM: Para actividades del grupo
USAR (blsqueda y rescate urbano) y de la
patrulla especial de rescate.

Despachador

Cuando el evento o emergencia se localiza fuera del
perimetro de la ciudad, se asignan las repetidoras de
acuerdo con la ubicacion del incidente:
e Volcan: Para comunicaciéon Ruta al Pacifico
e Alux: Para comunicacion Ruta Interamericana.
e Durazno: Para comunicacién Ruta al Atlantico.
e Santa Elena: Para comunicaciéon Ruta a El
Salvador.
o Montebello: Para comunicacion Ruta a El
Salvador.
Si la repetidora asignada inicialmente no es eficiente,
se asigna otra repetidora con mejor senal.
Si la sefial de las repetidoras antes indicadas no es
eficiente, se utiliza el servicio telefénico.

5 Despachador

Al finalizar la emergencia el despachador solicita que
las unidades y personal retornen al canal general. Fin
del procedimiento.

REQUISITOS

Esta accién responde a la asignacion de frecuencias
de radio a las emergencias o eventos que atiende el
CBM.

El Despachador de turno es el encargado de asignar
los canales al establecerse el SCI, para la

RESPONSABILIDAD

comunicacion con el personal.

Nombre

Fecha

Roberto Xiquin Caal

José Antonio Ortiz Romero

Jonatan Steven Santandrea Arizandieta

Elabord: | lidolfor de Jests Pérez Orozco

Camila Irene Sanchez Silva
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El Cuerpo de Bomberos Municipales,
utiliza de manera comun |las frecuencias

siguientes:
Canal General: para unidades y radios
moviles.
Estaciones: para comunicaciones del

Centro de Coordinacién de Emergencias
— CCE- con las Estaciones del CBM.

Asignar frecuencia altema,
Eventos programados.
Emergencia de gran magnitud
(tamanio, tipo o tiempo

Emergencia se localiza en

Si 3 N
el perimetro de la ciudad |
Asignar re_petic_iora segln

Asignar frecuencia segtn ubicacion:
orden:1. ECO 2 SCI, 2. ECO 4 Volcan,
SCI, 3. ECO 3 Prevenciones, 4. Alux,

—— ECO 1 Mdltiples emergencias;
CANAL 2 SIMPLEX si es D
necesario;, USAR-CBM para Santa Elena: rufa al salvador,
rescate urbano Montebello: ruta al pacifico.

I_N Senal eficiente.
Cambiar Otra
repetidora.

Usar
servicio [<€—N
telefonico

Senal eficiente.

» Atender
emergencia.

EL
, MEJORLUGAR
PARAVIVIR
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Emergencia
Finalizada

Al finalizar la emergencia el :
despachador solicita que las
unidades y personal retomen
al canal general. Fin del
procedimiento.

FIN
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TENTATIVA SUICIDA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A PACIENTES CON|, 15

derivacion.

encuentren en situacion de emergencia y su adecuada|pasos

UNIDAD ADMINISTRATIVA No de 00
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION

Prestar atencién a pacientes con tentativa suicida que se|Cantidad de 07

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Telefonista / Bombero
(Personal de CBM)

Procedimiento se activa cuando:
e Ingresa llamada al CCE informando que una
persona se encuentra en tentativa de suicidio.
e Una unidad llega al lugar del incidente e
identifica a una persona que se encuentra en
tentativa de suicidio.

2 Despachador

e Despacha la una unidad al lugar donde fue
solicitado.

3 Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Informa al CCE de su arribo y la situacién evaluada.

4 Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Si se necesita ejecutar acciones de rescate, se
realizan.

Si no se necesita ejecutar acciones de rescate, se
efectia atencidén prehospitalaria y se determina la
necesidad de traslado al centro asistencial.

5 Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Si no es necesario realizar el traslado al centro
asistencial, se solicita al CCE que coordine la
asistencia de la Policia Nacional Civil -PNC- o se
traslada a la comisaria mas cercana. Paso 7.

6 Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Si es necesario realizar el traslado al centro
asistencial, se informa al CCE y lo traslada.

- Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Documentar entrega del paciente y elaborar reporie
de servicio.

Coordinacién del CCE con la Policia Nacional Civil la

REQUISITOS asistencia al lugar del incidente.
EL O @ V& MuniGuate.com
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Reporte de ambulancia.

RESPONSABILIDAD

Nombre Fecha

Maria Tiffanny Brissetts Anzueto Aguilar
Mario Rolando Trejo Milian
Elabora: | lidolfor de Jesls Pérez Orozco

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva 2!

Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre
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Informa al CCE de su
Despacha la una arribo y la situacién
»| unidad al lugar > evaluada identifica
N donde fue persona que se

solicitado. encuentra en tentativa
de suicidio.

1 Ingresa llamada al CCE
informando que una
persona se encuentra en
tentativa de suicidio.

Si

l Atencién

prehospitalaria y se

Ejecutar determira la
Acciones de > necesidad de
Rescate traslado al centro
asistencial.

Traslado a Centro

& asistencia

‘¢ No
Se informar a

CCEY se l

frasiada. Solicita al CCE que
l coordine la asistencia de

la Policia Nacional Civil -
PNC- o se traslada a la
comisaria mas cercana.

Entrega de
1 Paciente

Elaborar reporte
de servicio.

EL
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PROCEDIMIENTO ATENCION A MENORES DE EDAD NO
ACOMPANADOS POR ADULTOS RESPONSABLES

No. 16

menores de edad que se encuentren en situacion de emergencia | pasos
sin la compafiia de un adulto responsable.

UNIDAD ADMINISTRATIVA No de 00
Jefatura general de servicios Ay B modificacion:
DESCRIPCION

Garantizar la proteccién integral y la atencién oportuna a|Cantidad de 06

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Telefonista / Bombero
(Personal de CBM)

Procedimiento se activa cuando: ;

e Ingresa llamada al CCE de menor involucrado
en emergencia sin acompafnamiento de adulto
responsable o que esta abandonado.

e Una unidad llega al lugar del incidente e
identifica a menor de edad sin
acompafamiento de adulto responsable.

e Menor que solicita auxilio en estacién o a una
unidad de bomberos.

2 Despachador

Debe despachar una unidad al lugar donde fue
solicitado.

Bombero (Personal de la
Primera unidad)

Realizar evaluacién prehospitalaria al menor de edad
no acompanado:

e Si el menor esta herido, se traslada al centro
asistencial e informar al CCE.

e Si el menor no esta herido, solicitar al Centro
de Coordinacion de Emergencia -CCE-, que
coordine |la entrega en custodia del menor a la
Policia Nacional Civil -PNC- y active el
procedimiento de atencion de menores no
acompanados a las autoridades
correspondientes.

Paso 5

4 |Despachador

Informa via telefonica a la Procuraduria de la nifiez y
adolescencia, activando el procedimiento de
atencion de menores no acompariados e incluir esta
accién en su informe de turno.

Bombero (Personal de la

Elabora reporte de ambulancia consignando los

S Primera unidad) datos del menor no acompanado, la condicién en la
que fue encontrado, la informacién del personal y la
EL | © @ QO MuniGuate.com
M@@@Lﬁ@@ﬁ ! Municipalidad de Guatemala

PARAVIVIR

Unidad de COrganizacién y Métodos

! A4 Palla 8 T7 Tanm 4 dba Rlial Dalasia Aalainal MAl AABE AAYT ) ARl AR ADAE




1

institucion a la que fue entregado en custodia (PNC o
Centro hospitalario), y las acciones realizadas para la
activacion del procedimienio de menores no
acompafados. Finaliza procedimiento.

Coordinacion del CCE  con autoridades
correspondientes (PNC, Procuraduria de la nifiez y

REQUISITOS adolescencia)
Reporte de ambulancia
RESPONSABILIDAD
Nombre

Firma Fecha

Maria Tiffanny Brissette Anzueto Aguilar
Mario Rolando Trejo Milian
Elaboré: | lldolfor de Jesls Pérez Orozco

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

' |Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina: Del 2 al 2

" EL
NMEJORLLUGAR
PARAVIVIR

H e Q& MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala

! Unidad de Organizacién y Métodos

A4 AalA B TT Famn 4 dia Klaeal Palanie ddeicinal Moy AARE AAem [ ALy mAea AAsE




 Telefonista

Ingresa llamada al CCE
de menor involucrado en
emergencia sin
acompafamiento de
adulto responsable o que
esta abandonado.

Debe despachar
una unidad al

incidente e

lugar donde fue
solicitado.

Unidad llega al lugar cel

P menor de edad sin
acompafamiento de
adulto responsable.

identifica a

N

A

Realizar
evaluzacion
prehospitalaria al
menor de edad no
acompanado.

Si Menor Herido.

v

Informa via telefénica a
la Procuraduria de la
nifiez y adolescencia,

activando el
procedimiento de
atencién de menores no
acompanadoes e incluir
esta accion en su
informe de turno.

Traslado a centro
de asistencia

No

[

informara CCE

Solicitar al Centro de
Coordinacién de Emergencia -
CCE-, que coordine la enirega

en custodia del menor a la
Policia Nacional Civil -PNC-y
active el procedimiento de
atencidn de menores no
acompafados a las
autoridades correspondientes.

54

informacién del per

Elabora reporte de ambulancia consignando
los datos del menor no acompanado, la
condicién en la que fue encontrado, la

que fue entregado en custodia (PNC o
> Centro hospitalario), y las acciones
realizadas para la activacion del
procedimiento de menores no
acompafiados. Finaliza procadimiento.

sonal y la institucién a la

Fin
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PROCEDIMIENTO EVACUACION

'NO; 17

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Tercera Comandancia

No de 00
modificacion:

DESCRIPCION

Establecer las actividades para la evacuacion de las personas
gue se encuentran dentro de las instalaciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales -CBM-, incluyendo aquellas que no
laboran en la institucion ante una situacion de riesgo,

Cantidad de 04
pasos

emergencia o desastre.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Telefonista de estaciones

En el caso de una situacién de riesgo, emergencia o
desastre debe ejecutar la evacuacion, activando el
cédigo de alarma, utilizando lo siguiente:

e Alarma General de cada Estacién (en el caso
que se tenga)

e Timbre eléctrico de cada Estacién con las tres
luces de emergencia (rojo, amarillo y verde).

e Megafono de la ambulancia de primera salida

e (Gorgorito

2 |Todo el personal del CBM

Al sonar la alarma debe dirigirse al punto de reunién,
si durante la evacuacion se identifica heridos o
conato de incendio y tiene la capacidad operativa
debera actuar ante el incidente.

Personal nombrado como
3 |responsable de ejecutar la
evacuacion.

Verificar que todo el personal se haya dirigido al
punto de reunidn y realizar el conteo del personal a
su cargo.

Personal nombrado como
4 |responsable del punto de
reunion.

Debe consolidar la informacion con los responsables
de ejecutar la evacuacién de cada instalacion y
determinar si todos evacuaron; Asi mismo, debe
informar al jefe inmediato superior de cada
instalacion sobre el estado del personal, unidades e
instalaciones, si es necesario, debe solicitar la
revision de las instalaciones para determinar si se
encuentra en condiciones para retornar a sus
labores. Fin del procedimiento.

EL
NMEJORLUGAR
PARAVIVIR
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Activar codigo de alarma.

REQUISITOS Realizar conteo de personal

Revisar instalaciones por dafios ante el evento

RESPONSABILIDAD

Nombre Fecha

Ernesto René Pineda Contreras

lldolfor de Jesls Pérez Orozco

Elaboré:
José Antonio Ortiz Romero
Camila Irene Séanchez Silva
Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina: Del 2 al 2
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Inicio

h

En el caso de una situacion de
riesgo, emergencia o desastre
debe ejecutar la evacuacion,
activando el codigo de alarma,
utilizendo lo siguiente:

eAlarma General de cada
Estacién (en el caso que se
tenga)

eTimbre eléctrico de cada
Estacién con las tres luces de
emergencia (rojo, amarillo y
verde).

eMegéafono de la ambulancia
de primera salida

Gargorito

—>

Al sonarla alarma debe
dirigirse al punto de
reunién, si durante la

evacuacion se identifica
heridos o conato de

incendioc y tiene la
capacidad operativa
deberd actuar ante
incidente.

Verificar que todo &
personal se haya
dirigido al punto de

v

reunion y realizar el
conteo del personal a
su cargo.

v

Debe consolidar la informacién con
los responsables de ejecutar la
evacuacién de cada instalacién y
deteminar si todos evacuaren; Asi
mismo, debe informar al jefe
inmediato superior de cada
instalacién sobre el estado del
personal, unidades e instalaciones,
si es necesario, debe solicitar la
revisién de las instalaciones para
determinar si se encuentra en
condiciones para retornar a sus
labores.

Instalaciones
Seguras

NO

I

Retomar a labores

Mantener
Evacuacion

Fin

EL
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PROCEDIMIENTO ~ PARA  DOCUMENTACION  DE| 18
EMERGENCIAS DE ALTO IMPACTO 3

AREA ADMINISTRATIVA No de| o2
Unidad de Comunicacién Social modificacion:
DESCRIPCION

Este procedimiento define las acciones que debe llevar a cabo .

la Unidad de Comunicacion Social del Cuerpo de Bomberos |Cantidad  de| 7
Municipales para documentar adecuadamente una emergencia | Pas0s

de alto impacto.

No. | RESPONSABELE

ACTIVIDAD

1 Despachador

El Despachador traslada al vocero de turno de la Unidad
de Comunicacién Social informacion de una emergencia
de alto impacto

2 Vocero

El vocero de turno, al recibir la informacion:

e Se dirige a la direccién de la emergencia o al hospital
al que se efectué traslado para recabar material
audiovisual (fotografia y videos)

e Envia mensaje al grupo de WhatsApp donde estan los
medios de comunicacién con informacién preliminar
de la emergencia.

3 Vocero

Al llegar al lugar debe:

e Atender a medios de comunicacién presentes.

e Recabar material audiovisual.

e Enviar material a Coordinador Operativo de [a Unidad
de Comunicacion Social, a través del grupo interno de
WhatsApp, para visto bueno de material recabado.

Paso 6

4 la Unidad
Comunicacién Socialc

Coordinador operativo de

de

Revisa el material audio visual e indica el material a
publicar, indicandolo por el mismo grupo de WhatsApp.

5 | Comunicacién
(Community Manager)

Asistente de la Unidad de
Social

Si esta dentro de su jornada laboral, con el material
subido al grupo interno y el visto bueno del coordinador
de la Unidad de Comunicacion Social, genera y publica
el material para la red social X.

EL
NMEJORLUGAR
PARAVIVIR
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Si es fuera del horario laboral del Asistente de la Unidad

Vocero la Unidad de|de Comunicacion Social (Community Manager), y con el

6 | Comunicacién Social del|Vvisto bueno del coordinador de la Unidad de
CBM Comunicacion Social, genera y publica el material para

la red social X.

Retorna a la oficina de la Unidad de Comunicacién

Social, donde debe:

e Descargar el material audio visual para archivo

Vocero la Unidad de digital.
7 Comunicacién Social del| ¢ Redactar el boletin de prensa sobre la emergencia.
CBM e Realizar el reporte de salida de unidad.

e Inspeccionar la ampliacion de la nota en redes
sociales y anotarlo en el registro respectivo para
estadistica.

e Coordinar con el comandante del incidente, las
acciones de documentacion.

REQUISITOS e Utilizar el Equipo de Proteccion Personal en campo.

e Elaborar reporte de salida de ambulancia.

e Boletin de prensa sobre la emergencia

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Oscar Eduardo Gonzélez Salazar Lol
lidolfor de Jesus Pérez Orozco S \
Elaboré: ' 5 09-04-2025
José Antonio Ortiz Romero L Mo
Camila Irene Sanchez Silva i
[ - o
Reviso: Luis Antonio Donado Aguirre i
g | / y%
Pagina 2 de 2 ‘ /
1
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Inicio
El vocero de turno, al

recibir la informacién:
Se dirige a la direccion de

la emergencia o al hospital - :
¥ ] al que se efectué rasiado RZ‘;‘Z;%;E?EE
para recabar materiel indica el material a
El Despachador traslada al iovi : .
voggro Seimdea audmws;lﬁadleo;t:)ngmﬁa Y —>  publicar, | Dentro de jornada
Unidad de Comunicacion indicandolo por el laboral
Sodal informacién de una m'i':hn grupo de
emergencia de dto atshpp. N
impacto. o
h 4 NO Si
Envia datos ¢
preliminar por
medio de grupo Con el material subido
de WhatsApp. al grupo intemo y el
Autorizadén de visto bueno del
publica coordinador de 2
Unidad de
A4 Comunicacién Sodal,
Alllegar al lugar debe: genera y publica el
Atender 2 medios de material para lared
comunicadién social X. \ §
presentes. Si es fuera del horario
laboral del Asistente de
la Unidad de
v Comunicacién Social
= ' (Community Manager), y
i o b .| con el visto bueno del
Rem@\ a i;cnos = coordinador de la
video Unidad de
fotografias y Comunicacién Sodial,
envia a giipo genera y publica el
interno de material para lared
WhatsApp social X.

!

Retoma 2 la oficina de la Unidad de
Comunicacién Sodal, donde debe:
Descargar & material audio visual
para archivo digital,

Redactar el boletin de prensa sobre
la emergendia,Realizar el reporte de
salida de unidad,Inspeccionar la
ampliacién de lz nota en redes
sociales y anotarlo en el registro
respectivo paa estadistica.

Fin

A4
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PROCEDIMIENTO PARA D_OCUMENTACION DE CURSOS Y No 19
PRACTICAS IMPARTIDOS POR CBM ;

AREA ADMINISTRATIVA No de| o2
Unidad de Comunicacion Social modificacion:
DESCRIPCION

Este procedimiento define las acciones que debe llevar a cabo I

la Unidad de Comunicacién Social del Cuerpo de Bomberos |Cantidad  de| qg
Municipales para documentar adecuadamente cursos y/o|PaSoS

practicas que se realicen en el CBM.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
?cré?:?\ica:nts:fuallli £ de(rEesscz:L;E;:ea El &rea responsable de la organizacién_ de la préctica
1 Brigada, da incendios,. remite a la Unidad gle Comunic_at_:lc’)n Social la
forestales, otros) informacién correspondiente a la actividad.
Coordinador operativo de la . .
) Unidad de Comunicacién|Con los datos de la actividad, programa y asigna al
Social vocero de turno para la documentacion del evento.
El vocero de turno, al recibir la informacién y llegada
3 |Vocero la fecha, se dirige a la direccién del evento para
recabar material audiovisual (fotografia y videos).
Retorna a la oficina de la Unidad de Comunicacion
Social, donde debe:
e Descargar el material audio visual para archivo
digital.

4 |Vocero e Realiza revision junto al Asistente de la Unidad de
Comunicacion Social (Community Manager) para
extraer el material a publicar.

e Traslada la informacion al coordinador de la
Unidad de comunicacion social para visto bueno.
Coordinador operativo de la Revi . N o .
5 Unidad de Comunicacion | R~€visa e] material audio wsu_a[ e indica correcciones
Social o da el visto bueno del material.
Asistente de la Unidad de|con el material que tiene visto bueno, genera la nota
6 | Comunicacion Social| para Ia publicacién en redes sociales.
(Community Manager)
EL © @D O MuniGuate.com
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REQUISITOS o Notificacién a la Unidad de Comunicacién Social
para agendar actividades.

RESPONSABILIDAD

Nombre Fecha

Oscar Eduardo Gonzélez Salazar

lidolfor de Jests Pérez Orozco
Elaboro:

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sénchez Silva

Revisé: Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina 2 de 2
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. Areanteresad

A 4

El @rea responsable de la
organizacién de la practica
remite ala Unidad de
Comunicacion Social la
informacion
correspondientea la
actividad,

Con los datos de la
actividad, programa y
asigna al vocero de

El vocerode turno, al
recibir la informacién y
llegada |a fecha, se

A 4

tumo para la
documentacién del
evento.

dirige a la direccién del
evento

v

Recabarmaterial
audiovisual (fotografia y
videos).

Retoma a la oficina de la
Unidad de Comunicacion
Social,

v

Descargar el material
audio visual para archivo
digital,

Realiza revisién junto al
Asistente de la Unidad
de Comunicacién Social
(Community Manager)
para extreer el material 2
publicar.

v

Traslada|a infomacién
al coardinador de la

Revisa el material
indicando comrecciones y
da el visto bueno

Unidad de comunicacién
social para visto bueno.

Cen & material en visto
bueno se genera la nota

| para |a publicacién en redes

sociales.

Fin

EL
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PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTACION DE VISITAS No. 20
AREA ADMINISTRATIVA No de| oo
Unidad de Comunicacién Social modificacion:
DESCRIPCION

Este procedimiento define las acciones que debe llevar a cabo|Cantidad de| qg
la Unidad de Comunicacién Social del Cuerpo de Bomberos | pasos

Municipales para documentar visitas al CBM

Técnica, Directorio, otros)

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Area interesada | El 4rea responsable de la organizacién de la visita
1 (Comandancia, Escuela |remite a la Unidad de Comunicacion Social la

]

informacién correspondiente a la actividad.

Coordinador de la Unidad de

Con los datos de la actividad, programa y asigna al

2 o T :
Comunicacion Social vocero de turno, para la documentacion de la visita.
Vocero la  Unidad  de|Ej vocero de turno, al recibir la informacién y llegada
3 |Comunicacién Social del||a fecha, se dirige a la direccion del evento para
CBM recabar material audiovisual (fotografia y videos).
Retorna a la oficina de la Unidad de Comunicacién
Social, donde debe:
e Descargar el material audio visual para archivo
Vocero la Unided de| digital _ _
4 | Comunicacién Social del| ® Realiza revision junto al Asistente de la Unidad de
CBM Comunicacién Social (Asistente de la Unidad de
Comunicacién Social (Community Manager)) para
extraer el material a publicar.
e Traslada la informacién al coordinador de la
Unidad de Comunicacién Social para visto bueno.
E Coordinador de la Unidad de | Revisa el material audio visual e indica correcciones
Comunicacién Social o da el visto bueno del material.
Asistente de Ia Unidad de|con el material que tiene visto bueno, genera la nota
6 | Comunicacion Social | para la publicacién en redes sociales.
(Community Manager)
EL © © @ ® MuniGuate.com
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REQUISITOS

¢ Notificaciéon para agendar actividad.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma

Fecha

Oscar Eduardo Gonzalez Salazar

lldolfor de Jests Pérez Orozco

Elaboroé: 7 @ o 09-04-2025
José Antonio Ortiz Romero QIVAYI\ P T
Camila Irene Sanchez Silva \ SAJ d\ |
Reviso: Luis Antonio Donado Aguirre \ /—71&
Pagina 2 de 2 g //)\
e
EL | ©@©6 MuniGuate.com
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e dad de
Area Interesada e
SR comunicacion social. -
i, r
El vocerode turno, al
Con los datos de la et by
Inicio adtividad, programa y recibir la informacion y
zsignaal vocero de legada |a fecha, se
P> tumo, para la P dirige a la direccion del
e evento para recabar
dowme\rﬂt_t;taaén ey matenial audiovisual
4 (fctografia y videos).
El area responsable de la
organizacién de la visita .
remite ala Unidad de Retomz a la cficina de la
Comunicacién Social la  — Unidad de Comunicacién
informacién Sodial,
correspondiente a la
actividad
* Descargar el material audio
visual para archivo digital.
* Regliza revision jurto al
Asistente de la Unidad de
Comunicacion Sodal (Asistente
de la Unidad de Comunicacién
Social (Coemmunity Manager))
’_ para extraer el material a \
publicar.
* Trasladala informacién al
coordinador de la Unidad de
Comunicacion Sodal para visto
bueno
Revisa el material audio
visual e indica g
correcciones o da el visto
bueno de material.
Con & material en visto
bueno se genera la nota
para la publicacion en redes
sociales.
Fin
3] 1
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PROCEDIMIENTO PARA CREACION Y PUBLICACION DE

' 21
CONTENIDO e,
AREA ADMINISTRATIVA No de | oo
Unidad de Comunicacion Social modificacion:
DESCRIPCION

Este procedimiento define las acciones que debe llevar a cabo

la Unidad de Comunicacién Social del Cuerpo de Bomberos Cantidad de| 0op

Municipales para la creacion y publicacién de contenido en redes pasos

sociales del CBM.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
El coordinador convoca, para reunién de creacion de
contenido a:

eAsistente de la Unidad de Comunicaciéon Social
(Community Manager)

e Coordinador Adhonorem de Ila Unidad de
Comunicacién Social.

_ _ e\ocero de turno.
Coordinador operativo de la|En esta reunion:

1 Unidad de Comunicacion

Social eSe identifican los temas en tendencia en redes
sociales.
»Se establecen los temas convenientes para la
institucion.

e Se define el tipo de material a publicar (fotografia,
videos, entrevistas, otros).

eSe agenda las grabaciones y se identifica el
personal necesario.

e Se programan las publicaciones

Asistente de la Unidad de|||egada la fecha programada, coordina el equipo

2 | Comunicacién Social | necesario (stand, iluminacion, camaras, modelos,
(Community Manager) escenarios, otros) para realizar la grabacion.
Asistente de la Unidad de|Edita y prepara el material obtenido y traslada al

3 | Comunicacién Social | coordinador de la Unidad de Comunicacion Social
(Community Manager) para correcciones y visto bueno.

EL
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Coordinador operativo de la

Social

4 |Unidad de Comunicacion|Revisa el material audio visual e indica correcciones
o da el visto bueno del material.

(Community Manager) en redes sociales.

Asistente de la Unidad de|Con el Visto Bueno del coordinador operativo de la
5 Comunicacion Social | Unidad de Comunicacién Social, realiza la publicacion

Coordinador operativo de la ) el
5 Unidad de Comunicacién|Revisa la publicacion.
Social.

evento.

Coordinar con jefe general de servicios Ay B o
REQUISITOS Secretaria Ejecutiva el personal que participara en el

RESPONSABILIDAD

Nombre

Fecha

Oscar Eduardo Gonzalez Salazar

lidolfor de Jesus Pérez Orozco
Elaboré:

José Antonio Ortiz Romero

Camila Irene Sanchez Silva

Reviso: Luis Antonio Donado Aguirre

Pagina 2 de 2

EL
MEJORLUGAR
PARAVIVIR

. O © D ® MuniGuate.com

Municipalidad de Guatemala
Unidad de Organizacién y Métodos

| A4 Aalla B TT Tamm 4 Aba Alhaal Daiasic bioaisiasl

mer ARAE AATS 1 ALY mAsA AAsE




Inicio l

v Llegada la fecha programada,
coordina el equipo necesario
(stand, iluminacién, cAmaras,

modelos, escenarics, otros) para

realizar la grabacién.

El coordinador convoca, para reunién de
creacién de contenido a:

* Asistente de la Unidad de Comunicacion
Social (Community Manager)

A

* Coordinador Adhoncrem de la Unidad de
Comunicacién Social.

*Vocero de turno. v

Edita y prepara el material
obtenido y traslada al
coordinador de la Unidad de
v Comunicacién Social para
correcciones y visto bueno.

* Se identifican los temas en tendencia en
redes sociales.
* Se establecen los temas convenientes para
la institucién.
* Se define el tipo de material a publicar
(fotografia, videos, entrevistas, otros).
* 8e agenda las grabaciones y se identifica el
personal necesario.
' * Se programan las publicaciones

Revisa el material audio visual
e indica correcciones o da el <
visto bueno del material.

Con € Visto Bueno del
coordinador operativo de la
Unidad de Comunicacién
Sodial, realiza |a publicacién
en redes sociales.

y

Revisa la -
publicacién, |
v
Fin
EL © @ @ ® MuniGuate.com
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CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

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

Guatemala, 15 de julio del Z,025.

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERPO DE
BOMBEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

Con base en lo considerado. normas legales citadas v lo que para el efecto
establece el articulo: 16, inciso p) del Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, 3.1 literal b) Establecer Procedimientos de las Normas
generales y técnicas de control interno gubernamental, de la Contraloria General
de Cuentas.

RESUELVE:

. APROBAR: La ACTUALIZACION del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS del Cuerpo de Bomberos Municipales, referente a
SOLICITUD DE PREVENCIONES, SOLICITUD DE COPIA DE REPORTE
CERTIFICADA, SOLICITUD DE CERTIFICACION DE REPORTE EN
PAPEL MEMBRETADO, SOLICITUD DE CAPACITACIONES, SOLICITUD
DE SERVICIOS ESPECIALES, SOLICITUD DE ESTADISTICAS DE

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




CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

SERVICIOS PRESTADOS, PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA
PRE-HOSPITALARIA, PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE TRAUMA
PROCEDIMIENTO PARA INCENDIO, PROCEDIMIENTO PARA
RESCATE, PROCEDIMIENTO PARA INCIDENTE CON MATERIALES
PELIGROS, PROCEDIMIENTO ATENCION DE LLAMADAS
TELEFONISTA, PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE UNIDADES,
PROCEDIMIENTO DE USO DE CANALES DE RADIO, PROCEDIMIENTO
DE ATENCION A PACIENTES CON TENTATIVA SUICIDA,
PROCEDIMIENTO ATENCION A MENORES DE EDAD NO
ACOMPANADOS POR ADULTOS RESPONSABLES, PROCEDIMIENTO
EVACUACION, PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTACION DE
EMERGENCIAS DE ALTO IMPACTO, PROCEDIMIENTO PARA
DOCUMENTACION DE CURSOS Y PRACTICAS IMPARTIDOS POR
CBM, PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTACION DE VISITAS,
PROCEDIMIENTO PARA CREACION Y PUBLICACION DE CONTENIDO.

Cumplimiento: Todas las unidades del Cuerpo de Bomberos Municipales,
debera velar por el cumplimiento de las disposiciones en cuanio a
procedimientos establecidos en el Manuai, objeto de la presente
Resolucion.

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

Irasladese a Secretaria Ejecutiva de Ia Institucion la presente resolucion,
para que por su medio se practiquen las notificaciones correspondientes.
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