Municipalidad de Guatemala
Gerencia Ejecutiva

ACUERDO AGE-021-2024

EL GERENTE EJECUTIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Cuerpo de Bomberos Municipales, tiene como objetivo institucional, atender en forma
oportuna y segura incendios, incidentes con materiales peligrosos, rescates en todas sus
modalidades y demas situaciones de emergencias que se presenten, desamollar programas de
capacitacion sobre prevencion y reduccion del riesgo, primeros auxilios, siniestros, evacuacion de
instalaciones y preparativos escolares y comunitarios para emergencias, asi también fortalecer
organizacionalmente la institucién para el cumplimiento oportuno y eficaz de su gestién, apoyados
en un talento humano calificado que promueve valores y principios, protegiendo el medio ambiente
con responsabilidad social

POR TANTO

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

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién y modificacién en su version 003 del “Manual de Procedimientos
Administrativos y Operativos del Cuerpo de Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala”,

especificamente en el procedimiento No. 13, el cual forma parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Derogatorias. Se deroga el Acuerdo GE-014-2024 y ofras disposiciones que
contravengan lo estipulado en el presente Acuerdo

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTIOCHO DE
CCTUBRE DE DOS MIL VEINTICUATRO
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MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

e Cé6digo Municipal, Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

e Cédigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

e Ley del Servicio Municipal, Decreto nimero 1-87 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas.

Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos Municipales

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Guatemala

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control

Interno Gubernamental.

e Acuerdo No. COM-06-2023 Normativa para la elaboracion de manuales
administrativos de la Municipalidad de Guatemala y sus Empresas.

SUBINDICE DE PROCEDIMIENTOS

Sfine o Admlplstraﬂ.v a e Nombre del procedimiento
(o) Dependencia Municipal

Procedimiento: Solicitud de
1 Comandancia Ejecutiva prevenciones.

Procedimiento: Solicitud certificacion
2 Archivo de copia de reporte.

Procedimiento: Solicitud certificacion |
3 Archivo en papel membretado. |

Procedimiento: Solicitud de charlas
= Escuela Técnica de capacitacion a escuelas.

Procedimiento: Solicitud de
5 Escuela Técnica capacitaciones a empresas privadas
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Procedimiento: Solicitud de
capacitaciones de Instituciones

6 Escuela Técnica Publicas.

Procedimiento: Solicitud de servicios
7 Comandancia Ejecutiva especiales.

Procedimiento: Solicitud de
8 Secretaria Ejecutiva estadisticas de servicios prestados.

Procedimiento: Asignacion de tarjeta
9 Unidad de Inventarios de responsabilidad.

Procedimiento: Inventaric Fisico de
10 Unidad de Inventarios bienes.

Procedimiento: Gestién por faltante
11 Unidad de Inventarios de bienes inventariables.

Procedimiento: Registro de bienes en
12 Unidad de Inventarios el libro de inventario.

Procedimiento: Solicitud de baja de
13 Unidad de Inventarios bienes en mal estado.

Procedimiento: Compra por Baja
14 Unidad de compras Cuantia.
15 Unidad de compras Procedimiento: Compra Directa

Procedimiento: Proceso de
16 Unidad de compras cotizacion.
17 Unidad de compras Procedimiento: Proceso de licitacion.
18 Unidad de Taller Mecéanico |Procedimiento: Servicio Preventivo

Procedimiento: Emergencia vial por
19 Unidad de Taller Mecénico |fallas Mecanicas 24/7
20 Unidad de Taller Mecénico | Procedimiento: Cambio de Embrague
21 Unidad de Taller Mecanico | Procedimiento: Cambio de llantas
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22 Unidad de Taller Mecénico Procedimiento: Cambio de Bateria
Procedimiento: Manterimiento de
radios, bases y portatiles en Unidades

23 Unidad de Laboratorio y Estaciones.

Procedimiento: Reparacion de radios,
bases y portatiles en Unidades y

24 Unidad de Laboratorio Estaciones.

Procedimiento: Solicitud de cita a la

25 Clinica Dental Clinica Dental del CBM
Procedimiento: Solicitud de insumos

26 Clinica Dental odontologicos.

Procedimiento: Protocolo para
Unidad de Comunicacion|documentacién de emergencias de

27 Social alto impacto.

Procedimiento: Protocolo para
Unidad de Comunicacién |documentacion de actividades

28 Social internas como externas.
Procedimiento: Servicios de
Mantenimiento preventivo y correctivo

29 Unidad de Mantenimiento a equipos.

Procedimiento: Reparaciones de

30 Unidad de Mantenimiento equipos.

Procedimiento:  Reparaciones e

31 Unidad de Mantenimiento instalacién de acometidas eléctricas.
Procedimiento: Reparaciones

32 Unidad de Mantenimiento Constructivas
Procedimiento: Servicios de
Mantenimiento preventivo, correctivo

33 Unidad de Mantenimiento y Mayor a plantas eléctricas.
Procedimiento: Servicios de
Mantenimiento preventivo, correctivo

34 Unidad de Mantenimiento y mayor a equipo hidroneumatico.
Procedimiento: Servicios de

35 [nidad deMantenimtento Mantenimiento preventivo, correctivo

y garantia total a portones elevadizos
y corredizos.
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Procedimiento:  Fumigaciones 0
mantenimiento de jardines en

36 Unidad de Mantenimiento Estaciones y edificios.

Procedimiento:  Codificacion  de
3F Unidad Financiera renglones presupuestarios.

Procedimiento: Emision de

constancia de disponibilidad
38 Unidad Financiera presupuestaria.

Procedimiento: Dictamen
39 Unidad Financiera Presupuestario.

Procedimiento: Elaboracién  de
40 Unidad Financiera transferencia presupuestaria.

Procedimiento:  Formulacién  de
41 Unidad Financiera anteproyecto de presupuesto.

Procedimiento: Ejecucion
42 Unidad Financiera presupuestaria.

Procedimiento: Evaluacion de |la
43 Unidad Financiera gjecucion presupuestaria.

Procedimiento: Liquidacion
44 Unidad Financiera Presupuestaria.

Procedimiento: Recepcién de |

expediente para pago (bienes vy
45 Unidad Financiera servicios)

Procedimiento: Emision de cheque
46 Unidad Financiera (bienes y servicios).

Procedimiento: Emision de cheque
47 Unidad Financiera contra entrega (bienes y servicios)
48 Unidad Financiera Procedimiento: Extravio de cheque.

Procedimiento: Reposicién de cheque
49 Unidad Financiera por pérdida o robo a proveedor.

Procedimiento: Emisién de cheque
50 Unidad Financiera (reembolso de fondo rotativo).

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

Procedimiento: Emision de cheque

51 Unidad Financiera (prestaciones laborales).

Procedimiento: Emisién de cheque
52 Unidad Financiera (Embargo por orden judicial).

Procedimiento: Emision de cheque
53 Unidad Financiera (Cuota patronal y laboral).

Procedimiento: Programacion anual
54 Unidad Financiera de cuota financiera.

Procedimiento: Programacion,

reprogramacion financiera
55 Unidad Financiera cuatrimestral o mensual.

Procedimiento: Programacion de
56 Unidad Financiera pagos por cuenta bancaria.

Procedimiento: Excedente de
57 Unidad Financiera efectivo.

Procedimiento: Conciliacién
58 Unidad Financiera Bancaria.

Procedimiento: Constituciéon de fondo
59 Unidad Financiera rotativo.

Procedimiento: Constitucion de caja
60 Unidad Financiera chica emergente.

Procedimiento: Rendicion de
61 Unidad Financiera Cuentas.

Procedimiento: Pago de planilla de
62 Unidad Financiera personal por contrato 022

Procedimiento: Citas Clinica
63 Clinica Psicolégica Psicolégica.
64 Clinica Médica Procedimiento: Evaluacion médica.
65 Clinica Médica Procedimiento: Consulta médica.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

Procedimiento: Proceso de seleccion

Unidad de Recursos |y contratacién para Bomberos
66 Humanos Municipales
Procedimiento: Proceso de seleccion
Unidad de Recursos |y contratacion de las diferentes
67 Humanos Unidades Administrativas.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Proceso de Diferentes
68 Humanos Unidades Administrativas.
Procedimiento: Elaboracion de
Unidad de Recursos | némina para personal contratado bajo
69 Huimanos renglén 022 para acreditamiento.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Pago para el personal
70 Humanos del Subgrupo 18.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Pago de prestaciones
¥l Humanos para el perscnal bajo renglén 022.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Solicitud de
72 Humanos constancias y cartas de ingreso. :
Unidad de Recursos ‘
73 Humanos Procedimiento: Traslado de personal. |
Unidad de Recursos |
74 Humanos Procedimiento: Control de licencias.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Aplicacion de
75 Humanos medidas disciplinarias.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Avisos por
76 Humanos enfermedad, accidente y otros.
Procedimiento: Solicitud de
Unidad de Recursos |documentacion de personal para
77 Humanos traslado municipal.
Unidad de Recursos
78 Humanos Procedimiento: Embargo salarial
Unidad de Recursos | Procedimiento: Alta o actualizacion
79 Humanos de datos en Seguro de Vida.
Unidad de Recursos | Procedimiento: Baja en Seguro de
80 Humanos Vida.
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Procedimiento: Asistencia Pre
81 Jefatura General de Servicios | hospitalaria.
82 Jefatura General de Servicios | Procedimiento: Casos de Trauma.
83 Jefatura General de Servicios | Procedimiento: Incendios
84 Jefatura General de Servicios | Procedimiento: Rescate
85 Jefatura General de Servicios | Procedimiento: Materiales peligrosos
Coordinacién/Despachador | Protocolo: Servicio del Centro de
86 del CCE Coordinacién de Emergencias (CCE).
Coordinacién/Despachador |Protocolo: Atencién de llamadas
87 del CCE despacho de unidades.
Coordinacién/Despachador |Protocolo: Atencién de llamadas
88 del CCE telefonistas.
Coordinacién/Despachador |Protocolo: Atencion de llamadas
89 del CCE despachador
Coordinacion/Despachador
90 del CCE Protocolo: Uso de canales de radio |
Protocolo; Atencion de Servicio |
91 Jefatura General de Servicios | “Accidentes”
Protocolo:  Atencion de servicio
92 Jefatura General de Servicios | “Accidentes Aéreos: Area Urbana”.
Protocolo: Atenciéq de servicio:
93 Jefatura General de Servicios | “Accidentes aéreos: Area Rural”
Protocolo; Atencidon de servicio:
94 Jefatura General de Servicios | “Nifos abandonados”
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L. 1 SOLICITUD DE PREVENCIONES No. 1

COMANDANCIA EJECUTIVA heor tve 01

modificacion:

'DESCRIPCION

Publicas o Privadas.

Es un procedimiento que se establece para asistir a las |Cantidad de |7
prevenciones solicitadas por Entidades e Instituciones | pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a numero
de Procedimiento

Primera
2 Comandancia/Tercera
Comandancia

Autoriza las Solicitudes de Prevencion, si procede

3 Secretaria Ejecutiva

Revisa documentos que llenen requisitos y traslada
a la Comandancia Ejecutiva

4 Secretaria Ejecutiva

Retornada la Solicitud realiza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud

5 Jefatura General de Servicios

Da cumplimiento a la Solicitud coordinando la
Prevencién con la Estacién cercana. Cumplida la
misma reforna a Secretaria

6 Secretaria Ejecutiva

Envia expediente para archivo

r Recepcionista

Archiva documento en carpeta correspondiente, e
informa al solicitante la resolucién de la solicitud.

REQUISITOS

Solicitud dirigida a la Comandancia.

La solicitud debe entregarse sellada y firmada.

Horario; 8:00 a 16:00 hrs

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal c'—u d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023

Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

L. 2 SOLICITUD CERTIFICACION DE COPIA DE REPORTE |No. 2

ARCHIVO

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION
Se utiliza para procesos
seguranza.

legales, médico y de|Cantidadde o5
pasos

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe  solicitud de Certificacion de persona
solicitante, traslada a Encargado de Archivo.

2 Encargado de Archivo

Recibe y busca reporte para realizar certificacion,
hecha la misma la traslada a Secretaria Ejecutiva

3 Secretaria Ejecutiva

Revisa y verifica los datos de reporte para dar fe de
la certificacion y retorna a Encargado de Archivo

4 Encargado de Archivo

Saca fotocopia de la certificacién para archivo

5 Encargado de Archivo

Entrega al solicitante y este firma copia de recibido
para archivo

Horario de 8:00 a 16:00 hrs.

Formato de Solitud de Certificacion / Oficio de la PNC

REQUISITOS
DPI o documento de identificacion personal
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
—~
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda g )\ 10/04/2024
\ 1
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre , /d ﬂ 16/04/2024
Pagina: 1 de 1 /

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal [‘:' d
Tel. 2285-0000 /15851 (@muniguate c q

www. muniguate.com qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 3 SOLICITUD CERTIFICACION EN PAPEL MEMBRETADO | No. 3

ARCHIVO

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

membretada para procesos legales.

Solicitud de personas particulares y/o aseguradoras, MP,|Cantidad de 05
RENAP que solicitan certificacion del reporte en hoja|pasos

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe  solicitud de Certificacion de persona
solicitante, traslada a Encargado de Archivo

2 Encargado de Archivo

Recibe y busca reporte para realizar certificacion,
hecha la misma la traslada a Secretaria Ejecutiva

3 Secretaria Ejecutiva

Revisa y verifica los datos de reporte para dar fe de
la certificacion y retorna a Encargado de Archivo

4  |Encargado de Archivo

Saca fotocopia de la certificacion para archivo

5 Encargado de Archivo

Entrega al solicitante y este firma copia de recibido
para archivo

Horario de recepcion de 8:00 a 16:00 hrs.

REQUISITOS
DPI o carné de Institucion que representa
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha

|

Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre

Elaborg: | Karla Melissa Portillo Pineda @L 10/04/2024

) 16/04/2024
(W

Pagina: 1de 1
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

.L. 4 SOLICITUD DE CHARLAS DE CAPACITACION A No 4
ESCUELAS i

ESCUELA TECNICA Ho ge 01

modificacion:

DESCRIPCION
Las Instituciones publicas realizan la solicitud para|Cantidad de 06
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos
misma.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a numero

1 Recepcionista de procedimiento.

Revisa documentos gue llenen requisitos y traslada

l2 RGBS, Hlocuive a Primera Comandancia

Analiza y si procede, autoriza las solicitudes de

3 Primera Comandancia i AH,
charla de capacitacion a las escuelas solicitantes

Realiza providencia dirigida a la Direccion de la

4 Seeletng Elspgivg Escuela Técnica para dar cumplimiento a la solicitud

5 Direccion de la Escuela|Da cumplimiento a la solicitud, coordinando la charla
Técnica de capacitacion.

6 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente

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

La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
REQUISITOS dirigida a la Primera Comandancia.

La solicitud contener los datos de la capacitacion,
Nombre de la Institucion, horario en que sugiere
capacitarse y fecha.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
@J
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda —w 10/04/2024
21 cabe ;-.;;. zm}a 1, Palacio Municipal l-q
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municipales

L. 5 SOLICITUD DE CAPACITACIONES A EMPRESAS No 5
PRIVADAS <

No de 02

LA ESCUELA TECNICA modMiGariBi

DESCRIPCION
Las |Instituciones privadas realizan la solicitud para|Cantidad de 06
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos
misma.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a nimero

: FogEpeIoniR de procedimiento.

2 Primera Comandancia Analiza y si procede, autoriza las solicitudes de
charla de capacitacién a empresas privadas.

Revisa documentos que llenen requisitos y elabora
3 Secretaria Ejecutiva providencia para dar cumplimiento a la solicitud,
traslada a Direccion ETCBM

4 Direccion de la Escuela|Realiza la cotizacion de lo solicitado por la empresa

Técnica del CBM gue desea capacitacion

5 Direccion de la Escuela|Da cumplimiento a la solicitud coordinando
Técnica del CBM instructores para la capacitacion.

6 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente

La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida a la Primera Comandancia

El horario de recepcién de solicitud es de 08:00 a.m.
REQUISITOS a 16:00 a.m.

La solicitud debe contener el nombre de la empresa,
horario y fecha sugerida para la capacitacion.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
S
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda "C‘@M 10/04/2024
J
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Municipalidad de Guatemala

Cuervo de Bomberos Municivales

L. 6 SOLICITUD DE CAPACITACIONES DE INSTITUCIONES

6
PUBLICAS o

No de 02

ESCUELA TECNICA modificacién:

DESCRIPCION
Las Instituciones pudblicas realizan la solicitud para|Cantidad de 05
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos
misma.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a nimero

' RecEpalanizi de procedimiento

Analiza y si procede, autoriza las solicitudes de

. Frimens Camandansia charla de capacitacion a instituciones publicas.

Revisa documentos que llenen requisitos y realiza
providencia para dar cumplimiento a la solicitud y

3 Secretaria Ejecutiva traslada a la Direccion de la Escuela Técnica del

CBM
4 Direccion de la Escuela|Da cumplimiento a la solicitud, coordinando
Técnica del CBM instructores para la capacitacion
5 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente
Horario de recepcion de solicitud es de 8:00 a 16:00
hrs.
La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida a la Primera Comandancia-.
REQUISITOS

La solicitud debe ser ingresada con los datos de la
capacitacion, nombre de la Institucion, horario en que
sugiere capacitarse y fecha.

RESPONSABILIDAD

TN

~_ ¢

Nombre Firma Fecha

10835, to
21 ca\ll =77, #ona 1, Palacio Municipal " d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 7 SOLICITUD DE SERVICIOS ESPECIALES No. 7

COMANDANCIA EJECUTIVA

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Procedimiento cuando se solicita una ayuda humanitaria de un | Cantidad de 06
lugar a otro (hospital a hospital, de hogar a hospital y/o de |pasos

hospital a hogar.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcionista Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a numero
P de procedimiento
s ; Revisa y da visto bueno para dar tramite a la

2 Primera Comandancia Comandancia Ejecutiva

3 Comandancia Ejecutiva Analiza y si procede, autoriza l-als solicitudes de
prevencion que no afecten el servicio
Retornada la solicitud realiza providencia para dar

4 Secretaria Ejecutiva cumplimiento a la solicitud y fraslada a Jefatura
General de Servicios.

5 Jefatiite Ganersl He SaEicies Da cumplimiento a la s_ol’lcntud', F:oordlnando la unidad
adecuada para el servicio solicitado

6 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente
Horario de recepcion de solicitud es de 8:00 a 16:00
hrs.

REQUISITOS La solicitud debe entregarse sellada y firmada,

dirigida a la Primera Comandancia.

La solicitud debe ser ingresada con los datos
correspondientes.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
A-.
Elabors: | Karla Melissa Portillo Pineda Lk 10/04/2024
\
kv Sl

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal '-a d
Tel, 22B5-0000 /1551 (@muniguate 3?%:’
\’.'\\u‘\’.'.i]l'l]]]]:‘J!-".[l,‘.CIIIT‘. qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municipales

v

Reviso:

Luis Antonio Donado Aguirre

Y

16/04/2024

Pagina: 2 de 2

i o

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal lﬂ d

Tel. 2285-0000 /1551

(4]

{@muniguate

www.muniguate.com qsu



Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 8 SOLICITUD DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS No 8
PRESTADOS ;
SECRETARIA EJECUTIVA Hoge 02
modificacién:
DESCRIPCION C—
Instituciones que solicitan estadisticas de servicios prestados por| ¢@ntidad de | og
el Cuerpo de Bomberos Municipales. PasOS
No. | RESPONSAELE ACTIVIDAD
] Reseseiris Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a numero
Boap de Procedimiento
5 S Analiza la solicitud de informacion estadistica y si
procede, autoriza la solicitud
e . Elabora providencia para dar cumplimiento a la
3 wagatars Eleayva solicitud y traslada al Encargado de Estadistica
5 Da cumplimiento a la solicitud, ya cumplida la misma
% Encargado deEsiadisica retorna a Secretaria Ejecutiva
e . Traslada a la Primera Comandancia para revision y
5 SecIttEns Betutia autorizacion de entrega de informacion
6 Secretaria Ejecutiva Seprletana Ejecutiva coordmal con ia' ‘ Institucion
solicitante para la entrega de la informacion.
Horario de recepcion de solicitudes es de 8:00 a
16:00 hrs.
REQUISITOS
La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida a la Primera Comandancia.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municinales

L. 9 ASIGNACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD No. 9

No de 02

UNIDAD DE INVENTARIOS e g
modificacion:

DESCRIPCION
Este procedimiento detalla la forma de realizacion y entrega de
las tarjetas de responsabilidad de los bienes asignados a cada

empleado.

OBJETIVOS:

Resguardo adecuado de los bienes inventariables propiedad del

CBM.

Velar que todos los bienes se encuentren debidamente|Cantidadde |p5
identificados y con la nomenclatura que les corresponda. pasos

Realizar por cada empleado del CBM su respectiva tarjeta de
responsabilidad.

NORMAS:

Deben de ingresarse todos los datos de los bienes en el libro de
inventarios.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser actualizadas en el
momento de traslado de los bienes, adicion o cese de labores.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibido el bien en la Unidad de Bodega, se firma el
formulario 1-H, se registra el bien en el libro de
inventarios del CBM, y procede al llenado de |z tarjeta
de responsabilidad con los datos del empleado y los
bienes que quedaran registrados bajo su
responsabilidad.

1 Coordinador de Inventario

El empleado que recibe la tarjeta de responsabilidad
Empleado responsable vy |debera revisar con el responsable de la Coordinacion

: Coordinacién de Inventarios |de inventarios, el listado de bienes entregados y
luego firmara la tarjeta aceptando la responsabilidad.
3 | Coordinador de Inventario Firma la tarjeta.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

Tel. 22B5-0000 /1551 (@muniguate Y g ud
wWww,muniguale.con qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

Entrega copia de la tarjeta al interesado y los
4 originales quedan en custodia del Coordinador de
Inventarios (Archivo).
La modificacién y/o ampliacion de la tarjeta de
Coordinador de Inventarios | responsabilidad, se realizara si la persona
o a. Deja de Laborar
b. Se traslada a otro puesto
c. Se le asignan mas bienes
Que el empleado tenga bienes a su cargo, Formulario
1-H, Libro de Inventarios, Tarjeta de
Responsabilidad.
REQUISITOS Deben de ingresarse todos los datos de los bienes en

el libro de inventarios.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser
actualizadas en el momento de ftrasladoc de los
bienes, adicion o cese de labores.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024

Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 10 INVENTARIO FiSICO DE BIENES No. 10

UNIDAD DE INVENTARIOS

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

Proceso que se realiza para llevar el control del todos los bienes
propiedad del CBM a través de la verificacion fisica, el libro de
Inventario y tarjetas de responsabilidad de cada empleado.

OBJETIVOS:

Verificar existencia de bienes y su estado.
Velar que todos los bienes estén debidamente identificados y | Cantidad de |93
con nomenclatura que les corresponda. pasos

NORMAS:

Deben de conciliarse los bienes con los datos que se tienen en

libro de inventarios.

Se debe evaluar los bienes en desuso.
Las tarjetas de responsabilidad deben de ser actualizadas

(cuando corresponda).

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinador de Inventarios.

Procede a constatar la existencia de los bienes y el
estado en que se encuentran.

Procede a conciliar el libro de inventarios con las
tarjetas de responsabilidad existentes de cada
empleado del CBM.

Si faltase algtin bien hara del conocimiento de forma
escrita a la Primera Comandancia..

Procedera con la gestion de corresponda,
dependiendo de las causas del faltante.

REQUISITOS

Libro de Inventarios, Tarjetas de responsabilidad,
Conocimiento de forma escrita.

Deben de conciliarse los bienes con los datos que se
tienen en el libro de inventarios.

Se debe evaluar los bienes en desuso.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser
actualizadas (cuando corresponda).

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l-n d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

' RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
P
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda Qﬁ@% 10/04/2024
-
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre \J

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 11 GESTION POR FALTANTE DE BIENES

11
INVENTARIABLES No.

No de 02

UNIDAD DE INVENTARIOS o o,
modificacion:

DESCRIPCION

Proceso que se realiza para llevar el control de todos los bienes
propiedad del CBM a través de la verificacion fisica, en el libro
de Inventario y tarjetas de responsabilidad de cada empleado.

OBJETIVOS:

Verificar existencia de bienes y su estado. Cantidadde |pg
pasos

NORMAS:

Deben de conciliarse los bienes con los datos que se tienen en
el libro de inventarios.

Se debe evaluar los bienes en desuso.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser actualizadas
(cuando corresponda).

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Si faltase algun bien hara del conocimiento de forma
escrita a la Primera Comandancia.

Procede con la gestion que corresponda,

Coordinador de Inventarios
dependiendo de las causas del faltante.

Levantar acta administrativa con la participacion del
2 empleado que tenia a su cargo el bien determinando
la causa del faltante.

Si el faltante fue extraviado por el responsable,
3 Empleado responsable procede la sustitucién/reposicion del bien.

El bien debera ser sustituido por un bien idéntico con
las mismas caracteristicas y calidad del anterior.

Compulsa copia certificada del acta y certificacion de
ingreso al inventario. El expediente que se forme
debera remitir a la Contraloria General de Cuentas,
4 |Coordinador de Inventarios |[para que, si procede, ordene la baja que
corresponda.

Si el faltante se deriva de un hurto:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal qu
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Se debera realizar la respectiva denuncia ante el
Ministerio Publico.

Procede a la suscripcion del acta en que se haga constar
lo sucedido. Con una copia certificada de la misma,
presentard la denuncia ante la autoridad policiaca mas
cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento
se observara si se tratare de robo o hurto de vehiculos,
debiéndose cumplir ademas del procedimiento antes
descrito, con obtener certificacion de la fase en que se
encuentre el proceso judicial; asi como, certificacion de
ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria
General de Cuentas para la continuacién y fenecimiento
del tramite de baja.

4.1

Coordinador de Inventario
4.2
REQUISITOS

Deben de conciliarse los bienes con los datos gue se
tienen en el libro de inventarios.

Se debe evaluar los bienes en desuso.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser
actualizadas (cuando corresponda).

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elabors: | Karla Melissa Portillo Pineda NS 10/04/2024
Wz
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre /d h”, _ 16/04/2024
v
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L. 12 REGISTRO DE BIENES EN EL LIBRO DE INVENTARIO

No.

12

UNIDAD DE INVENTARIOS

No de
modificacion:

01

DESCRIPCION

En este procedimiento se detalla la forma de registro de bienes
adquiridos por el CBM para su uso y su funcionamiento.
OBJETIVO:

Tener estricto control de los bienes.

NORMA:

Deben de ingresarse todos los datos al igual que sus
caracteristicas en el libro de inventarios.

Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la
responsabilidad directa de su jefe superior, estan obligadas a remitir a
mas tardar el treinta y uno de enero de cada afio, un informe
pormenorizado de los bienes muebles que tengan registrados en su
inventario, al treinta y uno de diciembre de cada afio, a las Direcciones
de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo 217-
94.

Cantidad de
pasos

03

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibido el bien en la Unidad de Bodega, se firma el

1 formulario 1-H, se registra el bien en el lbro de

inventarios del CBM.

Coordinador de Inventarios con:

Registra en libro de inventario cuando se cuenta

. 2.1 Factura de adquisicion.
2.2 Constancia de ingreso a almacén y al inventario.
3 Se procede a Registrarlo en el libro de inventarios
Deben de ingresarse todos los datos al igual que sus
caracteristicas en el libro de inventarios.
REQUISITOS Las dependencias a que se refiere el presente

reglamento, bajo la responsabilidad directa de su jefe
superior, estan obligadas a remitir a mas tardar el
treinta y uno de enero de cada afio, un informe

Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate
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el Acuerdo Gubernativo 217-94.

pormenorizado de los bienes muebles que tengan
registrados en su inventario, al treinta y uno de
diciembre de cada afio, a las Direcciones de
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, segin lo establece

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Sl Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda @, _ 10/04/2024
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre A 16/04/2024
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L. 13 SOLICITUD DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO |No. 13

UNIDAD DE INVENTARIOS

No de 03
modificacion:

DESCRIPCION

En este procedimiento se detalla la forma que deben de ser
registradas las bajas de los bienes que estan en mal estado o en

desuso.

OBJETIVOS:

Describir el proceso que debe cumplirse para la baja de bienes

de la Institucion.

Mantener actualizado el libro de Inventario y actualizar las|Cantidad de | 11

tarjetas de responsabilidad.

NORMAS:

Deben de colocarse todos

inventarios.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser actualizadas.
Para los casos de baja, por destruccion de bienes inservibles,
que no sea posible reparar o utilizar.

los datos al igual que sus
caracteristicas de los bienes segun aparezcan en el libro de

pasos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Persona Responsable

Si el bien esta dafiado con antelacion:

1.1 Si (continuar paso 2)

1.2 No (El usuario reporta el dafio al area técnica;
continta paso 3).

Coordinador de Inventarios

Enlista, verifica y detallan bienes en desuso.

Area Técnica

Realiza dictamen técnico del bien reportado como
obsoleto o dafado, indicando que el bien no es
reparable.

Coordinador de Inventarios

Suscribe Acta, describiéndolos, separando zquellos
que tengan componentes de metal e indicandose su
valor registrado.

Coordinador de Inventarios

Con certificaciones del Acta y del ingreso al
Inventario, debera solicitar a la Autoridad superior
correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite.

Coordinador de Inventarios

Traslada a la Primera Comandancia

Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate
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7 Primera Comandancia

Aprueba baja por medio de Resolucién.

8 Primera Comandancia

Aprueba hoja en libros de inventarios y activos fijos
de los bienes senalados en el Acta elaborada por el
Coordinador de Inventarios, y, como disposicién final,
destruccién, reciclaje o venta de chatarra de
conformidad con el Art. 90 de la Ley de
Contrataciones del Estado, en lo que sea aplicable.

9 Coordinador de Inventarios

Por medio de Acta Administrativa, hara constar la
forma en que se disponga finalmente de los bienes
dados de baja, sefnalado en la aprobacion emitida por
la Primera Comandancia, registrando la baja
definitiva de los bienes.

10 |Coordinador de Inventarios

Si se ordenara la venta de chatarra, procederd a
realizarse la evaluacion o venta de chatarra de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion
del Estado y su Reglamento para tales procesos.

11 |Coordinador de Inventarios

Procede a registrar las bajas en los libros
correspondientes, y entregar copia del expediente de
mérito a la Unidad Financiera para su conocimiento y
efecios procedentes.

REQUISITOS

Deben de colocarse todos los datos al igual que sus
caracteristicas de los bienes segun aparezcan en el
libro de inventarios.

Las tarjetas de responsabilidad deben de ser
actualizadas.

Para los casos de baja, por destruccion de bienes
inservibles, que no sea posible reparar o utilizar.

RESPONSABILIDAD

Nombre Fecha
Elabors: | Karla Melissa Portillo Pineda 03/10/2024
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 11/10/2024
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L. 14 PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA |No. 14

No de 02

UNIDAD DE COMPRAS modificacién:

DESCRIPCION

Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o
P q Cantidad de 10
servicios con un monto de hasta Q. 25,0000 o el monto que | pasos

pueda establecerse en reformas a la Ley de Contrataciones del

Estado o su Reglamento.

PROCESO RESPONSABLE ACTIVIDAD

La unidad solicitante gue necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar
el formulario de requisicion de compra,
justificando lo requerido, firmando y sellando
el mismo. Traslada a la Unidad de Bodega
para sello de No Existencia, si aplicara, la
_ y - Unidad Financiera para verificacion de
1.1 Unidad Solicitante | gisponibilidad presupuestaria, a la segunda
comandancia para autorizacion, asi como a
la tercera comandancia para firma.

1. Requisicion

de compra Nota: Las requisiciones de compra, deben
ser claras, objetivas y  contener
especificaciones técnicas minimes, Sin
incluir marcas.

Revisa y recibe requisicion de compra y
analiza si cumple con las especificaciones
técnicas, condiciones y requisitos que
permitan realizar la compra. Ingresa la
requisicion de compra, de lo contrario la
devuelve para realizar las correcciones.

1.2 Compras

Consulta el listado de productos por Contrato
Abierto y si los bienes, suministros o
. 2.1 Compras servicios no existen en dicho listado se
Contrato Abierto. realiza la compra por medio de la presente
modalidad.

2. Productos en

Solicita una cotizacién, analiza que la
cotizacion (firmada vy sellada) enviada por el

21 calle 6:-77, zona 1, Palaclo Municipal
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municinales

proveedor cumpla con los requisitos
indicados en las especificaciones técnicas
de la requisicion de compra. Asi mismo
solicita al proveedor copia de la papeleria
legal (RTU actualizado, patentes
mercantiles, fotocopia del DPI, constancia de
inventario de cuentas (si aplica). (si no
puede pedir al proveedor las correcciones
respectivas).

Nota: Como procedimiento administrativo
interno, no se aceptan cotizaciones
manchadas o alteradas. Las cotizaciones
deberan seren hojas membretadas contener
como minimo direccion y teléfono de la
empresa que ofrece los bienes, suministros
y/o servicios.

Las cotizaciones se pueden recibir via correo
electrénico o fisicas.

4. Adquisicion

4.1 Compras

Analiza cotizacion en relacién a las
especificaciones, precio, tiempo de entrega,
forma de pago de la compra y firma de
cotizacién. Elabora orden de compra vy
realiza la notificacion al proveedor.

5. Notificar

5.1 Compras

Elabora orden de compra, notifica al
proveedor para que realice la entrega de
bienes, suministros y servicios, a la Unidad
de Bodega y (si aplica) a la Unidad de
Inventarios para su ingreso al Inventario; en
caso de servicios a la unidad solicitante.

6. Recepcion de
bienes, suministros

O servicios

6.1 Proveedor

Entrega los bienes o suministros conforme a
la oferta presentada, factura y recibo de caja
cuando es factura cambiaria la Unidad de
Bodega. En el caso de servicios entrega
factura a la unidad solicitante para que emita
constancia de satisfaccion de servicio.

7.Ingreso

7.1

Unidad de Bodega y/o
Inventarios

Recibe los bienes o suministros, revisa la
factura verificando descripcion, cantidad,
precio, NIT, nombre y monto total de la
compra. Elabora el formulario 1H Constancia
de Ingreso a Almacén y a inventario, firma y
sella. Notifica al solicitante para que razone
la factura, y retire los bienes o suministros en
su momento oportuno.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal
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Recibe copia de la factura debidamente
firmada y sellada por la Unidad de Bodega y
el formulario 1H, traslada documentacion,

Publica en el portal de GUATECOMPRAS la
documentacién de respaldo que ampare la
negociacion realizada, folia expediente
completo, realiza solicitud de cheque vy
traslada area la Unidad Financiera.

Emite el cheque para el pago, avisa al
proveedor para retirar el cheque.

8. Documentaciéon | 8.1 Compras
9.Solicitud de

9.1 Compras
Cheque
10. Pago 10.1 Undad Financiera
REQUISITOS

Compra de Baja Cuantia, Articulo 43 inciso
a) de la Ley de Contrataciones y 26 de su
Reglamento.

Proceso compra de baja cuantia montos de
hasta Q.25,000.00 o el monto que pueda
establecerse en reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado o su Reglamento.

Compra de Baja Cuantia, Articulo 43 inciso
a) de la Ley de Contrataciones y 26 de su
Reglamento.

Las requisiciones de compra, deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

Como procedimiento administrativo interno,
no se aceptan cotizaciones manchadas o
alteradas. Las cotizaciones deberan ser en
hojas membretadas contener como minimo
direccion y teléfono de la empresa que
ofrece los bienes, suministros y/o servicios.

Las cotizaciones se pueden recibir via correo
electrénico o fisicas.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
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L. 15 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA No. 15

No de 02

UNIDAD DE COMPRAS modificasion:

DESCRIPCION
Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de

Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o|Cantidad de 13

servicios. pasos

Proceso de compra directa en montos de Q.25,000.01 a

Q.90,000.00 l
PROCESO RESPONSABLE ACTIVIDAD

La unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar
el formulario de requisicibn de compra,
justificando lo requerido, firmando y sellando
el mismo. Traslada la Unidad de Bodega
. para sello de No Existencia, si aplicara y
1.1. Unidad Unidad Financiera para verificacion de
Solicitante partida y disponibilidad presupuestaria, a la
segunda comandancia para autorizacion, asi
como a la tercera comandancia para firma.

1. Requisicion de Nota: Las requisiciones de compra de
bienes, suministros, obras o servicios, deben
ser claras, ©objetivas y  contener
especificaciones ftécnicas minimas, sin
incluir marcas.

Compra

Revisa y recibe requisicion de compra y
analiza si cumple con las especificaciones
técnicas, condiciones y requisitos que
permitan realizar la compra. Ingresa la
requisicion de compra, de lo contrario la
devuelve para realizar las correcciones.

1.2 Compras

i Consulta el listado de productos por Contrato
2. Productos en &4 CibEas Abierto y si los bienes y suministros no
Contrato Abierto : P existen en dicho listado se realiza la compra

directa por medio de |la presente modalidad.
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3.Términos de

Referencia

3.1 Compras

Elabora Términos de Referencia de la
negociacion, fecha y hora de recepcion de
ofertas electrénicas, para lo cual debe
mediar al menos un dia habil entre la
publicacion del concurso en
GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas.

4 GUATECOMPRAS

4.1 Compras

Realiza la publicacién del concurso en
GUATECOMPRAS, estableciendo fecha y
hora de recepcién de ofertas electronicas.
Estar pendiente de las preguntas que
puedan formularse por medio del portal
GUATECOMPRAS, relacionadas al
cConcurso.

5. Recepcién de

ofertas electronicas

5.1 Compras

Al finalizar el cierre de la recepcion de ofertas
electronicas, verificara las ofertas
presentadas, analizara toda la
documentacion adjunta a la oferta
electrénica que cumpla con los requisitos
solicitados en los términos de referencia y
elaborara, firma y sella el cuadro
comparativo de ofertas. Traslada para
revision, analisis.

Nota: Una vez recibidas y analizadas las
ofertas presentadas, el area de Compras
podré solicitar a los proveedores las
aclaraciones y muestras que considere
pertinentes.

Se podréd analizar una sola oferta
presentada.

En caso de no presentarse ninguna oferta
electrénica, se publicara nuevamente, si aun
asi no se presenta ninguna oferta
electrénica, se realizara la compra de forma
directa.

6. Cuadro
Comparativo de
Ofertas

6.1 Compras

Se toma en cuenta la oferta mas
conveniente, derivado del analisis de
calidad, precio, tiempo de entrega, forma de
pago y otros criterios definidos que
convengan a los intereses del CBM. Finaliza

Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate
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adjudicado el concurso en
GUATECOMPRAS.

Solicita al proveedor adjudicado, copia de la
papeleria legal (RTU actualizado, patentes
mercantiles, fotocopia del DPI, (si aplica),
cualquier otra documentacion solicitada en
los términos de referencia y procede a
finalizar Adjudicado el concurso en el portal
GUATECOMPRAS.

Elabora orden de compra.

Notifica al proveedor la Orden de Compra,
para que realice la entrega de bienes vy
suministros y/o servicios. Asi mismo notifica
la Unidad de Bodega y (si aplica) a la Unidad
de Inventarios para su ingreso al Inventario;
en caso de servicios a la Unidad Solicitante.
Entrega los bienes o suministros conforme a
la oferta presentada, factura y recibo de caja
9. Recepcion de cuando es factura cambiaria la Unidad de
Bodega. En el caso de servicios entrega
factura a la unidad solicitante para que emita
constancia de satisfaccion de servicio.
Nota: Cuando son bienes inventariables, el
proveedor debe presentar garantia.

10.1 Unidad de|Recibe los bienes o suministros, revisa la
factura verificando descripcion, cantidad,
precio, NIT, nombre y monto total de la
compra. Elabora el formulario 1H Constancia
de Ingreso a Almacén y a inventario, firma y
sella. Notifica al solicitante para que razone
la factura, y retire los bienes o suministros en
su momento oportuno.

Recibe copia de la factura debidamente
firmada y sellada por el coordinador de la
Unidad de Bodega y el formulario 1H,
traslada documentacion,

12 .Solicitud de Publica en el portal de GUATECOMPRAS la
12.1 Compras documentacion de respaldo que ampare la
negociacion realizada, folia expediente

7.Documentacion 7.1 Compras

8. Notificar 8.1 Compras

bienes, suministros o | 9.1 Proveedor

servicios

Bodega y/o

Inventarios
10. Ingreso

11. Documentacion |11.1 Compras

Cheque

21 calle 6-77, #ona 1, Palacio Municipal
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completo, realiza solicitud de cheque y
traslada a la Unidad Financiera.

13.1

Financiera

Unidad
13. Pago

Emite el cheque para el pago, avisa al
proveedor para retirar el cheque.

REQUISITOS

Compra directa, articulo 43 inciso b) de la
Ley de Contrataciones y 27 de su
Reglamento

Proceso de compra directa en montos de
Q.25,000.01 a Q.90,000.00

Las requisiciones de compra de Dbienes,
suministros, obras o servicios, deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

Una vez recibidas y analizadas las ofertas
presentadas, la Unidad de Compras podra
solicitar a los proveedores las aclaraciones y
muestras gue considere pertinentes.
Se podra analizar una sola
presentada.

En caso de no presentarse ninguna oferta
electrénica, se publicara nuevamente, si aun
asi no se presenta ninguna oferta
electronica, se realizaréa la compra de forma
directa.

oferta

Cuando son bienes inventariables, el
proveedor debe presentar garantia.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
Pagina: 4 de 4
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L. 16 PROCESO DE COTIZACION No. 16
UNIDAD DE COMPRAS No d_e_ s 02
modificacion:
DESCRIPCION
Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o .
servicios. g:::;iad ds 20
Cotizacién, articulo 38 de la Ley de Contrataciones y 27 de su
Reglamento
Proceso de Cotizacion, montos de Q.80,000.01 a Q.800,000.00.
PROCESO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar
el formulario de requisicion de compra,
justificando lo requerido, firmando y sellando
el mismo. Traslada la Unidad de Bodega
para sello de No Existencia, si aplicara, a la
Unidad Financiera para verificacién de
1.1 disponibilidad presupuestaria, a la segunda

Unidad solicitante

1.Requisicion  de

compra

comandancia para autorizacion, asi como a
la tercera comandancia para firma. Asi
mismo se adjunta  descripcién vy
especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran.

Nota: Las requisiciones de compra, deben
ser claras, objetivas y  contener
especificaciones técnicas minimas, sin
incluir marcas

1.2 Compras

Revisa y recibe requisicion de compra vy
analiza si cumple con las especificaciones
técnicas, condiciones y requisitos que
permitan realizar la compra. Ingresa la
requisicion de compra, de lo contrario la
devuelve para realizar las correcciones.

la
clydad

1“
asa
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2. Productos en
Contrato Abierto

2.1 Compras

Consulta el listado de productos por Contrato
Abierto y si los bienes y suministros no
existen en dicho listado se realiza la compra
por medio de la presente modalidad.

3. Elaboracion del

Proyecto de Bases

3.1 Compras

1. Elabora el proyecto de bases de
cotizacién, el cual debe contener
especificaciones generales, técnicas,
disposiciones especiales y planos de
construccion cuando se trate de obras,
que cumplan con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y  demas normas
aplicables.

2. Traslada a la Segunda Comandancia
para revision (cuando aplique).

3.2 Segunda

Comandancia

Revisa proyecto de bases de cotizacion.
Devuelve a la unidad de compras, para la
publicacién de proyecto de bases en
GUATECOMPRAS.

3.3 Compras

Recibe proyecto de bases de cotizacion y
realiza la publicacion del proyecto.

1.Crea un concurso publico con el titulo
“Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases, éste
debe permanecer en GUATECOMPRAS por
un plazo no menor de tres (3) dias hebiles.

2.Responder por medio de
GUATECOMPRAS, técnica y legalmente
a los interesados que hayan plenteado
comentarios o sugerencias al proyacto de
bases publicado.

Nota: Para el efecto traslada a la unidad
correspondiente para resolver las dudas y
responder inmediatamente, pues el plazo es
no mayor a dos (2) dias habiles, después de
concluida la fase de consulta publica del
proyecto de bases.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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3.Imprime las preguntas y respuestas y las
archiva en el expediente.

4.Vencido el plazo establecido, elabora las
Bases Definitivas del evento.

Se revisan y traslada las Bases Definitivas a
la Primera Comandancia, para que designe
y solicita a las personas idoneas para que
emitan los dictamenes que correspondan.

4.
Dictamenes
| Técnico y

Presupuestario

4.1

Comandancia

Primera

Recibe Bases Definitivas, designa al
personal especializado para emitir los
dictamenes Técnicos y Presupuestarios.

4.2

Personal asignado

La persona asignada para la emision del
Dictamen Técnico analiza las
especificaciones técnicas y emite el
dictamen técnico, conforme a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas normas aplicables. |
Traslada a la Primera Comandancia. '

La Unidad Financiera, previo a la emision del
dictamen presupuestario, verifica
disponibilidad presupuestaria y emite el
dictamen presupuestario, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demas normas
aplicables.

5.Resolucién de
aprobacion de

bases

5.1 Compras

Elabora Proyecto de Resolucion de
Aprobacion de Bases Definitivas y eleva a la
Primera Comandancia para firma.

52

Comandancia

Primera

Aprueba los Documentos de Cotizacidon del
evento y los traslada a Compras.

Recibe el expediente con la aprobacion de

expediente

b

5.3 Compras
las Bases Definitivas y prepara documentos.
g 3 . 1. Integra los documentos al expediente.
- AP 00 oo veniie 2. En GUATECOMPRAS adjunta las Bases

Definitivas, incluyendo los documentos
siguientes: Resolucién de Aprobacion de

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ua
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publicacion en
GUATECOM-PRAS

Bases, Requisicién de Compra, Dictamen
técnico y presupuestario, Modelo de
Oferta y el Proyecto de Contrato y otros
documentos que requiera el sistema
GUATECOMPRAS.

3. Define en las bases de cotizacion la fecha
de recepcion de ofertas. Indicando dia,
hora y lugar para la recepcion de ofertas.
Realiza la publicacion en
GUATECOMPRAS.

4. Publica en el portal GUATECOMPRAS.

Nota: Entre Ila publicacion de Ila
Convocatoria y las Bases en
GUATECOMPRAS y el dia fijado para la
presentacion de Ofertas debera mediar un
plazo minimo de ocho (8) dias habiles. Da a
conocer a los involucrados la fecha fijada
para la realizacion del evento.

5. Responde las inconformidades
presentadas (si hubieran), las canaliza al
responsable de otorgar la respuesta
correspondiente. Se  publican  en
GUATECOMPRAS.

Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dias
calendario posteriores a la publicacion de la
aprobacion de las Bases Definitivas.

6. Imprime las inconformidades y sus
respuestas y las archiva en el expediente.

7. Elabora solicitud de nombramiento de
Junta de Cotizacion y traslada a la
Primera Comandancia.

T
Nombramiento de

Junta de Cotizacion

7.1

Comandancia

Primera

Recibe expediente y elabora el proyacto de
resolucion de nombramiento de la Junta de
Cotizacion.

Tel, 2285-0000 /1881 @ muniguate
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Mediante Acuerdo nombra a la Junta de
Cotizacioén. Integrada por tres (3) miembros
titulares y dos (2) miembros suplentes.
Nota: Deben ser servidores publicos del
Cuerpo de Bomberos Municipales. En caso
no se cuente con personal idéneo podran ser
nombrados servidores publicos de ofras
dependencias de la Municipalidad de
Guatemala, toda vez se verifique y asegure
su idoneidad.

Traslada expediente a Compras, para gue
realice las notificaciones correspondientes.

7.2 Compras

Realiza notificaciones a los miembros de la
Junta de cotizacion, haciéndoles entrega de
una copia de las bases de cotizacion.
Adjunta  notificaciones  originales  al
expediente.

Nota: Si se realiza modificacién a las bases
de cofizacion debe de notificarseles a los
miembros de la junta.

8. Aclaraciones a
las Bases de

cotizacion

8.1 Compras

Responde e imprime si se presentan
solicitudes de aclaraciones a los
documentos de cotizacién previa consulta
con las unidades correspondientes y publica
en GUATECOMPRAS. Archiva pregunta y
respuesta dentro del expediente.

Nota: A mas tardar dos (2) dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacion
de ofertas.

9. Modificacion de
las Bases de
cotizacion

9.1 Compras

Realiza solicitud de modificacion de las
Bases, cuando proceda, y traslada a Primera
Comandancia.

8.2

Comandancia

Primera

Mediante resolucién aprueba modificacién al
contenido de las Bases de cotizacion.
Traslada expediente al area de Compras.

8.3 Compras

Recibe expediente y realiza la modificacion
en el portal GUATECOMPRAS.

Nota:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Entre la publicaciéon de la modificacion y el
plazo de presentacion de ofertas, debe
mediar un plazo de ocho (8) dias habiles.

10. Presentacion de

ofertas

10.1 Oferentes

Consultan las Bases de Cotizacion en el
portal GUATECOMPRAS, para presentar
sus ofertas en la fecha, lugar v hora
senalada, de acuerdo a los requisitos
establecidos en las mismas.

11. Recepcion de
Ofertas y Apertura

de Plicas

11.1 Junta de

Cotizacion

1.Recibe expediente que contiene el
proceso del evento de cotizacion.

2.Recibe plicas y procede a firmar el sobre
gue contiene las ofertas fisicas y
electrénicas consignando fecha y hora de
recepcion. Numeraran en el orden de
presentacién de ofertas.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas y se
procederé al acto publico de aperiura de
plicas.

3.Abre las plicas en el orden de
presentacion y da lectura de los montos
totales de cada oferta en acto publico (lo
cual significa que cualquier persona
puede estar presente en la apertura,
lectura de montos y cierre del acto de
recepcion de plicas). De lo actuado por la
Junta se suscribira el acta respectiva (Art.
24 de la Ley de Contrataciones del
Estado).

4. Traslada a la Unidad de Compras Acta
de recepcion y apertura de plicas, Listado
de los oferentes y el precio de cada oferta
recibida, para la publicaciéon en el portal
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores al acto de
recepcion de ofertas y apertura de plicas
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(Art. 20 del Reglamento). Cuando se trate
de obras se procedera como lo establece
el articulo 29 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Notas: La Junfa de Cofizacion debe
asegurarse y obtener una constancia del
sistema GUATECOMPRAS de las dos
publicaciones indicadas. Los miembros de la
Junta numeraréan y rubricarén las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas,
excepto las fianzas, las cuales no podréan ser
perforadas.

11.2 Compras

Publica en GUATECOMPRAS Acta de
Recepcién y listado de oferentes.

12. Calificacién y
adjudicacion de

ofertas

12.1 Junta de

Cotizacién

1. Dentro del plazo sefalado en las bases
de cotizacién, realiza el analisis de las
ofertas presentadas.

2. Solicita a los oferentes las aclaraciones
y muestras que considere pertinentes,
siempre y cuando se refieran a
requisitos y condiciones relacionados
con la compra o contratacion de que se
trate, que se hayan solicitado en las
bases y que sea econémica Yy
fisicamente posible. La Junta debera
velar porque se cumpla estrictamente
con lo que establece el articulo 80 de Ia
Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: En aquellos casos en que las bases no
hayan  establecido plazo para Ia
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia sehalado
para la recepcion y apertura de ofertas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10)
dias habiles adicionales (Art. 21 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado).
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La prorroga del plazo debe ser justificada por
la Junta ante la autoridad administrativa
superior.

12.Solicitud de

aclaraciones

12.2 Compras

A requerimiento de la Junta de Cotizacién, el
area de Compras publica en
GUATECOMPRAS el oficio titulado “solicitud
de aclaracion, documentacion
complementaria o muestra’”, cuando
proceda. Lo hace de conocimiento de la
respectiva Junta de Cotizacion.

12.3 Oferente

De corresponder, presenta lo solicitado, en
el lugar y hora establecida por la junta de
cotizacion la aclaracién, documentacion
complementaria o muestra solicitada.

13.Acta de

Adjudicacion

13.1 Junta de

Cotizacion

1. Recibe la aclaracion, documentacion
complementaria o muestra solicitada.

2. Elabora acta de adjudicacion, al oferente
gue, ajustdndose a los requisitos vy
condiciones de las bases, haya hacho la
propuesta mas conveniente para los
intereses del CBM, incluyendo en la
misma el punto resolutivo de Ia
adjudicacion. También hara una
calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente. En el caso
que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, la negociacion podra llevarse a
cabo con solo el subsiguiente clasificado
en su orden (Art. 33 de la Ley). Traslada
acta de adjudicacion al area de compras.

13.2 Compras

Publica en GUATECOMPRAS Acta de
Adjudicacién, Dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su fecha de suscripcion.

De conformidad con el articulo 35 de la ley,
las inconformidades podran presentarse
dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacion de |Ia
adjudicacion en GUATECOMPRAS.
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14.

Inconformidades

14.1 Junta de

Cotizacion

En caso de presentarse inconformidades
relacionadas con la adjudicacién, responde
en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion.
Traslada a Compras para su publicacion y
constancia respectiva.

14.2 Compras

Publica, imprime, adjunta las
inconformidades y sus respuestas al
expediente.

15. Aprobacién o
'mprobacion de la

Adjudicacion

15.1 Junta de

cotizacion

Vencido el plazo de inconformidades, remite
el expediente a Primera Comandancia para
gue apruebe o impruebe lo actuado por la
Junta de Cotizacion.

Nota: Publicada en GUATECOMPRAS la
adjudicacion, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la junta
remitira el expediente a la autoridad
administrativa superior dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes.

15.2 Primera

Comandancia

La Autoridad Administrativa Superior
(Primera  Comandancia) aprobard o
improbara lo actuado por la junta, con causa
justificada, de conformidad con Ilo
establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. Si la
autoridad administrativa superior imprueba
lo actuado por la junta, debera devolver el
expediente para su revision, dentro del plazo
de dos (2) dias habiles posteriores de
adoptada la decision.

15.3 Junta de

Cotizacion

La Junta con base en las observaciones
formuladas por la autoridad administrativa
superior, podréd confirmar o modificar su
decision original en forma razonada, dentro
del plazo de cinco (5) dias habiles de
recibido el expediente, revisara lo actuado y
hara la adjudicacion conforme a la Ley y las
bases correspondientes (Parrafo 2°. del Art.
36 de la Ley de Contrataciones del Estado).
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Dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision, la junta devolvera
el expediente a la autoridad administrativa
superior.

16. Resolucion

definitiva

16.1 Primera

Comandancia

Dentro de los cinco (5) dias habiles
subsiguientes podré aprobar, improbar o
prescindir de la negociacion.

En caso de improbar, se notificara
electrénicamente a traves de
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes, dando por concluido
el evento. En caso de prescindir, aplicara lo
establecido en el articulo 37 de la Ley. En
los casos en los que la autoridad
administrativa superior decida improbar o
prescindir, razonara la decision en Ia
resolucion correspondiente.

16.2 Compras

Elabora el proyecto de Resolucion de
aprobacion de la Adjudicacion, traslada para
la firma de la Primera Comandancia.

16.3

Comandancia

Primera

Firma Resolucion de lo actuado por la Junta
de Cotizacion. Traslada expediente area la
Unidad de Compras.

17. Notificacion

electrénica

17.1 Compras

Notifica por medio de GUATECOMPRAS la
aprobacion de lo actuado por la Junta de
cotizacién, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

Nota: Las notificaciones que provengan de
actos en los que aplique la Ley de
Contrataciones, seran efectuadas por via
electrénica a través de GUATECOMPRAS y
surtira sus efectos al dia siguiente a su
publicacién en dicho sistema.

18.

inconformidades

18.1 Compras

1. De conformidad con el articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, las inconformidades deben
presentarse a través del sistema
GUATECOMPRAS a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias calendario posterior
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a la publicacion de la aprobacion de la
adjudicacion.

2. Responde Si se presentan
inconformidades relacionadas con la
adjudicacion en un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario a partir de su
presentacion. Traslada a Compras para
su publicacion y constancia respectiva.

3. De conformidad con el articulo 101 de la
Ley de Contrataciones del Estado, se
podran recibir Recursos de Revocatoria
dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al de la notificacion de la
Resolucion respectiva.

4. Vencidos los plazos y de no haberse
presentado ninguna inconformidad vy
ningin Recurso, solicita Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

19. Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
(CDP)

19.1 Unidad

Financiera

Recibe solicitud y emite Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Traslada area la Unidad de Compras.

19.2 Compras

Adjunta al expediente Constancia de
Disponibilidad presupuestaria (CDP).

20. Contrato

20.1 Compras

Recibe expediente y realiza las siguientes

gestiones:

1. Elabora contrato administrativo (se toma
en cuenta la delegacion de firma).

2. Solicita al oferente se presente para la
suscripcion y firma de contrato.

3. Solicita Fianza de Cumplimiento de
contrato.

4. Solicita ante la Primera Comandancia la
aprobacién de Contrato.

5. Remite copia de contrato a la Contraloria
General de Cuentas.

6. Publica en GUATECOMPRAS.

21 calle 6+77, zona 1, Palacio Municipal l%

Tel, 228B5-0000 /1551 (imuniguate cé?h?d
www. munigtale.com qsa



Municipalidad de Guatemala

Cuerno de Bomberos Municipales

REQUISITOS

Las requisiciones de compra deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

Publicado el proyecto de bases, éste debe
permanecer en GUATECOMPRAS por un
plazo no menor de tres (3) dias habiles.

Para el efecto traslada a la unidad
correspondiente para resolver las dudas y
responder inmediatamente, pues el plazo es
no mayor a dos (2) dias habiles, después de
concluida la fase de consulta publica del
proyecto de bases.

Entre la publicacion de la Convocatoria y las
Bases en GUATECOMPRAS vy el dia fijado
para la presentacion de Ofertas debera
mediar un plazo minimo de ocho (8) dias
habiles. Da a conocer a los involucrados la
fecha fijada para la realizacién del evento.
Dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacion de la aprobacion
de las Bases Definitivas.

Deben ser servidores publicos del Cuerpo de
Bomberos Municipales. En caso no se
cuente con personal idoneo podran ser
nombrados servidores publicos de otras
dependencias de la Municipalidad de
Guatemala, toda vez se verifique y asegure
su idoneidad.

Si se realiza modificacion a las bases de
cotizacion debe de notificarseles a los
miembros de la junta.

A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacién de ofertas.
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Entre la publicacion de la modificacion vy el
plazo de presentacion de ofertas, debe
mediar un plazo de ocho (8) dias habiles.
Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada para la presentacién y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas y se
procedera al acto publico de apertura de
plicas.

La Junta de Cotizacion debe asegurarse y
obtener una constancia del sistema
GUATECOMPRAS de las dos publicaciones
indicadas. Los miembros de la Junta
numeraran y rubricaran las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas,
excepto las fianzas, las cuales no podran ser
perforadas.

En aquellos casos en que las bases no
hayan  establecido plazo para la
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
hébiles, contados a partir del dia sehalado
para la recepcion y aperiura de ofertas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10)
dias habiles adicionales (Art. 21 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado).

La prorroga del plazo debe ser justificada por
la Junta ante la autoridad administrativa
superior.

Publicada en GUATECOMPRAS |Ia
adjudicacion, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la junta
remitira el expediente a la autoridad
administrativa superior dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes.
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Las notificaciones que provengan de actos
en los que aplique la Ley de Contrataciones,
seran efectuadas por via electronica a través
de GUATECOMPRAS vy surtira sus efectos
al dia siguiente a su publicacion en dicho

sistema.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
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L. 17 PROCESO DE LICITACION No. 17

No de 02

UNIDAD DE COMPRAS S s
modificacion:

DESCRIPCION
FProcedimiento utilizado para las unidades del Cuerpc de

Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o
servicios.

Licitacién, articulo 17 de la Ley de Contrataciones y 27 de su
Reglamento

Proceso de Licitacién, montos de Q.900,000.01 en adelante.

FROCESO RESPONSABLE ACTIVIDAD

La unidad solicitante que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar
el formulario de requisiciébn de compra,
justificando lo requerido, firmando y sellando
el mismo. Traslada a la Unidad de Bodega
para sello de No Existencia, si aplicara, a la
Unidad Financiera para verificacién de
1.1 disponibilidad presupuestaria, a la segunda
comandancia para autorizaciéon, asi como a
la tercera comandancia para firma. Asi
1.Requisicion de mismo, se adjunta descripcion vy
especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran.

Nota: Las requisiciones de compra, deben
ser  claras, objetivas y  contener
especificaciones técnicas minimas, sin
incluir marcas.

Revisa y recibe requisicion de compra vy
analiza si cumple con las especificaciones
técnicas, condiciones y requisitos que
permitan realizar la compra. Ingresa la
requisicion de compra, de lo contrario la
devuelve para realizar las correcciones.

Cantidad de |op
pasos

Unidad solicitante

compra

1.2 Compras

Tel. 2285-0000 /1581 @miuniguate
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2 Productos

Consulta el listado de productos por Contrato
Abierto y si los bienes y suminisiros no

en|2.1 Compras
, existen en dicho listado se realiza la compra
Contrato Abierto por medio de la presente modalidad.

1. Elabora el proyecto de bases de
licitacion, el cual debe contener
especificaciones generales, técnicas,
disposiciones especiales y planos de

3.1 Compras construccion cuando se trate de obras,
que cumplan con |o establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas normas aplicables.

2. Traslada a la Segunda Comandancia
para revisién (cuando aplique).

Revisa proyectc de bases de licitacion.

3.2 Segunda | peyyelve area la unidad de compras, para la

3. Elaboracién del

Proyecto de Bases

Comandancia

publicacion de proyecto de bases en
GUATECOMPRAS.

3.3 Compras

1. Crea un concurso publico con el titulo
“Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases, este
debe permanecer en GUATECOMPRAS por
un plazo no menor de tres (3) dias habiles.

2. Responder por medio de
GUATECOMPRAS, técnica y legalmente
a los interesados que hayan planteado
comentarios o sugerencias al proyecto de
bases publicado.

Nota: Para el efecto traslada a la unidad

correspondiente para resolver las dudas y

responder inmediatamente, pues el plazo es

no mayor a dos (2) dias habiles, después de

concluida la fase de consulta publica del

proyecto de bases.

3. Imprime las preguntas y respuestas y las
archiva en el expediente.

4. Vencido el plazo establecido, elabora las
Bases Definitivas del evento.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Se revisan y ftraslada las Bases
Definitivas a la Primera Comandancia,
para que designe a las personas idoneas
para que emitan los dictdmenes que
correspondan.

4.
Dictamenes
Técnico

Presupuestario

4.1 Primera

Comandancia

al
los

Recibe Bases Definitivas, designa
personal especializado para emitir
dictamenes técnicos y presupuestarios.

4.2

Personal asignado

La persona asignada para la emision del
Dictamen Técnico analiza las
especificaciones técnicas y emite el
dictamen técnico, conforme a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas normas aplicables.
Traslada a la Primera Comandancia.

La Unidad Financiera, previo a la emision del
dictamen presupuestario, verifica
disponibilidad presupuestaria y emite el
dictamen presupuestario, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demas normas

aplicables.
Elabora Proyecto de Resolucion de
5.1 Compras Aprobacién de Bases Definitivas y eleva a la
5 Resolucién . Primera Comandancia para firma.
5.2 Primera | Aprueba las Bases De Licitacion del evento

aprobacidén de bases

Comandancia

y lo traslada a la Unidad de Compras.

Recibe el expediente con la aprobacion de

5.3 Compras =
las Bases Definitivas y prepara documentos.
1. Integra los documentos al expediente.
2. En GUATECOMPRAS adjunta las Bases
6. Integracidon de Definitivas, incluyendo los documentos
expediente y siguientes: Resolucién de Aprobacién de
6.1 Compras isicic i
auiblissioin 5 P B_asrtzs, Requisicion de Co‘m pra, Dictamen
tecnico y presupuestario, Modelo de
GUATECOMPRAS

Oferta y el Proyecto de Contrato y otros
documentos que requiera el sistema
GUATECOMPRAS.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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3. Define en las Bases de Licitacion |a fecha
de recepcion de ofertas. Indicando dia,
hora y lugar para la recepcion de ofertas.
Realiza la publicacion en
GUATECOMPRAS.

4. Publica en el portal GUATECOMPRAS.

5. Publica en el Diario Oficial en el plazo
establecido.

Nota: Entre Ila publicacion de la

Convocatoria y las Bases en

GUATECOMPRAS y el dia fijado para la

presentacion de Ofertas debera mediar un

plazo minimo de cuarenta (40) dias
calendario. Da a conocer a los involucrados
la fecha fijada para la realizacién del evento.

6. Responde las inconformidades
presentadas (si hubieran), las canaliza al
responsable de otorgar la respuesta
correspondiente. Se  publican  en
GUATECOMPRAS.

Nota: Dentro del plazo de cinco (5) dias

calendario posteriores a la publicacion de la

aprobacion de las Bases Definitivas.

7. Imprime las inconformidades y sus
respuestas y las archiva en el expediente.

8. Elabora solicitud de nombramiento de
Junta de Licitacion y traslada a la Primera
Comandancia.

i
Nombramiento

Junta de Licitacion

de

7.1 Directorio

Recibe expediente y elabora el proyacto de
resolucion de nombramiento de la Junta de
Licitacion.

Mediante Acuerdo nombra a la Junta de
Licitacion. Integrada por tres (3) miembros
titulares y dos (2) miembros suplentes.
Nota: Deben ser servidores publicos del
Cuerpo de Bomberos Municipales. En caso
no se cuente con personal idoneo podran ser

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal c UJ d
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nombrados servidores publicos de otras
dependencias de la Municipalidad de
Guatemala, toda vez se verifique y asequre
su idoneidad.

Traslada expediente a la Unidad de
Compras, para que realice las notificaciones
correspondientes.

7.2 Compras

Realiza notificaciones a los miembros de la
Junta de Licitacion, haciéndoles entrega de
una copia de las Bases de Licitacion. Adjunta
notificaciones originales al expediente.
Nota: Si se realiza modificacion a las bases
de licitacion debe de notificarseles a los
miembros de la junta.

8. Aclaraciones a las

Bases de licitacion

8.1 Compras

Responde e imprime si se presentan
solicitudes de aclaraciones a los
documentos de licitacién previa consulta con
las unidades correspondientes y publica en
GUATECOMPRAS. Archiva pregunta vy
respuesta dentro del expediente.

Nota: A méas tardar dos (2) dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacion
de ofertas.

9. Modificacion de las

Bases de licitacion

9.1 Compras

Realiza solicitud de modificacion de las
Bases, cuando proceda, y traslada a Primera
Comandancia.

9.2

Comandancia

Primera

Mediante resolucién aprueba modificacién al
contenido de las Bases de licitacion.
Traslada expediente area la Unidad de
Compras.

9.3 Compras

Recibe expediente y realiza la modificacion
en el portal GUATECOMPRAS.

Nofta:

Entre la publicacion de la modificacién y el
plazo de presentacion de ofertas, debe
mediar un plazo de ocho (8) dias habiles.

10.1 Oferentes

Consultan las Bases de Licitacion en el
portal GUATECOMPRAS, para presentar

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municlpal
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10. Presentacion de

ofertas

sus ofertas en la fecha, lugar v hora
sefalada, de acuerdo a los requisitos
establecidos en las mismas.

11. Recepcién de
Ofertas y Apertura

de Plicas

11.1 Junta de

Licitacion

9

2.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptaréd alguna mas y se
procederd al acto publico de aperiura de
plicas.

3.

Recibe expediente que contiene el
proceso del evento de licitacion.

Recibe plicas y procede a firmar el sobre
que contiene las ofertas fisicas y
electrénicas consignando fecha y hora de
recepcion. Numeraran en el orden de
presentacién de ofertas.

Abre las plicas en el orden de
presentacion y da lectura de los montos
totales de cada oferta en acto publico (lo
cual significa que los oferentes pueden
estar presentes en la apertura, lectura de
montos y cierre del acto de recepcién de
plicas). De lo actuado por la Junta se
suscribira el acta respectiva (Art. 24 de la
Ley de Contrataciones del Estado).

Traslada al drea de Compras Acta de
recepcion y apertura de plicas, Listado de
los oferentes v el precio de cada oferta
recibida, para la publicacion en el portal
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores al acto de
recepcién de ofertas y apertura de plicas
(Art. 20 del Reglamento). Cuando se trate
de obras se procedera como lo establece
el articulo 29 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Notas: La Junta de Licitacion debe
asegurarse y obtener una constancia del
sistema GUATECOMPRAS de las dos
publicaciones indicadas. Los miembros de la
Junta numeraran y rubricaran las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas,
excepto las fianzas, las cuales no podran ser
perforadas.

11.2 Compras

Publica en GUATECOMPRAS Acta de
Recepcién y listado de oferentes.

12. Calificacién y
adjudicacion de

ofertas

12.1 Junta de

Licitacion

1. Dentro del plazo sefialado en las bases
de licitacion, realiza el analisis de las
ofertas presentadas.

2. Solicita a los oferentes las aclaraciones
y muestras que considere pertinentes,
siempre y cuando se refieran a
requisitos y condiciones relacionados
con la compra o confratacion de que se
trate, que se hayan solicitado en las
bases y que sea econémica Yy
fisicamente posible. La Junta debera
velar porque se cumpla estrictamente
con lo que establece el articulo 80 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Nota: En aquellos casos en que las bases no

hayan  establecido plazo para Ia

adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia sefialado
para la recepcion y apertura de ofertas,

prorrogables hasta un maximo de diez (10)

dias habiles adicionales (Art. 21 del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado).

La prorroga del plazo debe ser justificada por

la Junfa ante la auforidad administrativa

superior.

12.2 Compras

A requerimiento de la Junta de Licitacién, la
Unidad de Compras publica en
GUATECOMPRAS el oficio titulado “solicitud
de aclaracion, documentacion

a1 calle 6-77, Zona i, Palacio Municipal LU d
Tel. 3285-0000 /1881 (omuniguate ?g/?
ww ..iI]'.I.-I_'_'I.'|||' com qsc



Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

12.Solicitud

aclaraciones

de

complementaria o muestra’, cuando
proceda. Lo hace de conocimiento de la
respectiva Junta de Licitacion.

12.3 Oferente

De corresponder, presenta lo solicitado, en
el lugar y hora establecida por la junta de
licitacion la aclaracién, documentacion
complementaria o muestra solicitada.

13.Acta de

Adjudicacion

13.1 Junta de

Licitacion

1. Recibe la aclaraciéon, documentacion
complementaria o muestra solicitada.

2. Elabora acta de adjudicacion, al oferente
que, ajustdndose a los requisitos y
condiciones de las Bases, haya hecho la
propuesta mas conveniente para los
intereses del CBM, incluyendo en la
misma el punto resolutivo de Ila
adjudicaciéon. También hara una
calificacion de los oferentes que
clasifiqguen sucesivamente. En el caso
que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, la negociacién podra llevarse a
cabo con solo el subsiguiente clasificado
en su orden (Art. 33 de la Ley). Traslada
acta de adjudicacion area la Unidad de
compras.

13.2 Compras

Publica en GUATECOMPRAS Acta de
Adjudicacién, Dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su fecha de suscripcion.

De conformidad con el articulo 35 de la ley,
las inconformidades bpodran presentarse
dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacion de Ia
adjudicacion en GUATECOMPRAS.

14.1 Junta de

Licitacion

En caso de presentarse inconformidades
relacionadas con la adjudicacion, responde
en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion.
Traslada a la Unidad de Compras para su
publicacién y constancia respectiva.

Tel, 2285-0000 /1881 @imuniguate
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14. Inconformidades

14.2 Compras

Publica, imprime, adjunta las
inconformidades y sus respuestas al
expediente.

15. Aprobacién o
Improbacion de la

Adjudicacién

15.1 Junta de

licitacion

Vencido el plazo de inconformidades, remite
el expediente al Directorio para que apruebe
o impruebe lo actuado por la Junta de
Licitacion.

Nota: Publicada en GUATECOMPRAS la
adjudicacion, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la junta
remitird el expediente a la autoridad
administrativa superior dentro de los dos (2)
dias héabiles siguientes.

15.2 Directorio

La Autoridad Superior (Directorio) aprobara
o improbara lo actuado por la junta, con
causa justificada, de conformidad con lo
establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. Si la
autoridad superior imprueba lo actuado por
la junta, debera devolver el expediente para
su revision, dentro del plazo de dos (2) dias
habiles posteriores de adoptada la decision.

15.3 Junta

Licitacion

de

La Junta con base en las observaciones
formuladas por la autoridad superior, podré
confirmar o modificar su decisién original en
forma razonada, dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles de recibido el expediente,
revisara lo actuado y hara la adjudicacion
conforme a la Ley y las bases
correspondientes (Parrafo 2°. del Art. 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado).
Dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision, la junta devolvera
el expediente a la autoridad administrativa
superior.

16. Resolucion

definitiva

16.1 Directorio

Dentro de los cinco (5) dias habiles
subsiguientes podra aprobar, improbar o
prescindir de la negociacion.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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En caso de improbar, se notificara
electronicamente a través de
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes, dando por concluido
el evento. En caso de prescindir, aplicaré lo
establecido en el articulo 37 de la Ley. En
los casos en los que la autoridad
administrativa superior decida improbar o
prescindir, razonaréd la decisiébn en la
resolucion correspondiente.

16.2 Compras

Elabora el proyecto de Resolucion de
aprobacion de la Adjudicacion, traslada para
la firma de la Primera Comandancia.

16.3 Directorio

Firma resolucion de lo actuado por la Junta
de Licitacién. Traslada expediente area la
Unidad de Compras.

17. Notificacion

electrénica

17.1 Compras

Notifica por medio de GUATECOMPRAS la
aprobacién de lo actuado por la Junta de
licitacion, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

Nota: Las notificaciones que provengan de
actos en los que aplique la Ley de
Contrataciones, seran efectuadas por via
electrénica a través de GUATECOMPRAS y
surtira sus efectos al dia siguiente a su
publicacién en dicho sistema.

18. Inconformidades

18.1 Compras

1. De conformidad con el Articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, las inconformidades deben
presentarse a través del sistema
GUATECOMPRAS a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias calendario posterior
a la publicacién de la aprobacion de la
adjudicacion.

2. Responde si se presentan
inconformidades relacionadas con la
adjudicacion en un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario a partir de su

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal

la
Tel, 2285-0000 /1881 @muniguate cg%?d
asa

www,muniguate,com



Municipalidad de Guatemnala 5
Cuerpo de Bomberos Municinales X

presentacion. Traslada a compras para
su publicacién y constancia respectiva.

3. De conformidad con el Articulo 101 de la
Ley de Contrataciones del Estado, se
podran recibir Recursos de Reposicion
dentro de los diez (10) dias hébiles
siguientes al de la notificacion de la
Resolucion respectiva.

4. Vencidos los plazos y de no haberse
presentado ninguna inconformidad vy
ningin Recurso, solicita Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

19. Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
(CDP)

19.1 Unidad

Financiera

Recibe solicitud y emite Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Traslada ala Unidad de Compras.

19.2 Compras

Adjunta al expediente Constancia de
Disponibilidad presupuestaria (CDP).

20. Contrato

20.1 Compras

Recibe expediente y realiza las siguientes

gestiones:

1. Elabora contrato administrativo.

2. Solicita al oferente se presente para la
suscripcién y firma de contrato.

3. Solicita Fianza de Cumplimiento de
contrato.

4. Solicita ante el Directorio la aprobacion de
Contrato.

5. Remite copia de contrato a la Contraloria
General de Cuentas.

6. Publica en GUATECOMPRAS.

REQUISITOS

Licitacién, articulo 17 de la Ley de
Contrataciones y 27 de su Reglamento
Proceso de Licitacién, montos de
Q.900,000.01 en adelante.

Las requisiciones de compra deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Publicado el proyecio de bases, ésie debe
permanecer en GUATECOMPRAS por un
plazo no menor de tres (3) dias habiles.

Para el efecto traslada a la wunidad
correspondiente para resolver las cudas y
responder inmediatamente, pues el plazo es
no mayor a dos (2) dias habiles, después de
concluida la fase de consulta publica del
proyecto de bases.

Entre la publicacion de la Convocatoria y las
Bases en GUATECOMPRAS vy el dia fijado
para la presentacion de Ofertas deberd
mediar un plazo minimo de cuarenta (40)
dias calendario. Da a conocer a los
involucrados la fecha fijjada para Ia
realizacion del evento.

Dentro del plazo de cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacién de la aprobaciéon
de las Bases Definitivas.

Deben ser servidores publicos del Cuerpo de
Bomberos Municipales. En caso no se
cuente con personal idéneo podran ser
nombrados servidores publicos de otras
dependencias de la Municipalidad de
Guatemala, toda vez se verifique y asegure
su idoneidad.

Si se realiza modificacion a las Bases de
Licitacion debe de notificarseles a los
miembros de la junta.

A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacion de ofertas.
Entre la publicacién de la modificacion y el
plazo de presentacion de ofertas, debe
mediar un plazo de ocho (8) dias habiles.
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Transcurridos 30 minutos de Ila hora
sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas y se
procedera al acto publico de apertura de
plicas.

La Junta de Licitacién debe asegurarse y
obtener una constancia del sistema
GUATECOMPRAS de las dos publicaciones
indicadas. Los miembros de la Junta
numeraran y rubricaran las hojas que
contengan las ofertas propiamente dichas,
excepto las fianzas, las cuales no podran ser
perforadas.

En aquellos casos en que las bases no
hayan establecido plazo para |Ia
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia sefialado
para la recepcién y apertura de ofertas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10)
dias habiles adicionales (Art. 21 del
Reglamento de |la Ley de Contrataciones del
Estado).

La prérroga del plazo debe ser justificada por
la Junta ante la autoridad administrativa
superior.

Publicada en GUATECOMPRAS Ia
adjudicacion, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la junta
remitira el expediente a la autoridad
administrativa superior dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes.

Las notificaciones que provengan de actos
en los que aplique la Ley de Contrataciones,
seran efectuadas por via electronica a través
de GUATECOMPRAS vy surtira sus efectos
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al dia siguiente a su publicacion en dicho
Sistema.

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
PN .. Y
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda o 10/04/2024

Reviso:

Luis Antonio Donado Aguirre

7 i ‘v >
\JW > 16/04/2024
7.t
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L.18 SERVICIO PREVENTIVO

No. 18

UNIDAD DE TALLER MECANICO

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION )
Las reparaciones menores se derivan de una falla en un componente Cantidad de 14
o pieza del automotor, son aquellas que se les puede dar solucion | pasos
inmediata.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de estacion Actualiza kilometrajes en hoja de calculo
__7 Cootdinadst detal Monitorea kilometrajes y coordina con Jefe General
= RRIGHRERT O kel de Servicio, el servicio preventivo
Coordina con jefe de estacion y Centro de
3 Jefe General de Servicio Coordinacién de Emergencia para que la unidad
salga de servicio.
4 |Jefe General de Servicio Autoriza servicio preventivo
&5 Jefe de estacion Envia unidad al taller
] Recibe unidad con hoja de trabajo y firman hoja de
3 Secretario de taller trabajo como constancia de que la unidad se queda
en taller.
5 i Elabora diagnostico de unidad para solicitud de
y 4 Mecanico !
insumos
! Elabora requisicion de insumos y traslada a la Unidad
@ SRbeErn S ller de Bodega con lo requerido
9 Unidad de Bodega Proporciona lo requerido en su stock
s Recibe los insumos y procede a realizar el servicio
10 |Mecanico ; ; ;
preventivo para dejar en marcha la unidad.
-11 Beiniaatamdeiles Informa a Jefe General de Servicio que la unidad esta
lista y que procedan a coordinar su salida de taller.
2 Coordina con jefe de estacion que pasen por la
12 | Jefe General de Servicio uriicae atallorss
I . Entrega la unidad con hoja de trabajo, donde
13 |Secretariode taller describe lo realizado en la unidad, firman de recibido
14 | Secretario de taller Archiva hoja de trabajo en expediente de la unidad
La recepcion de unidades es de 8:00 AM 15:00 PM
REQUISITOS La unidad tiene que llegar al kilometraje indicado en

el sticker de servicio.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal

la
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municinales

Se debe coordinar previamente con Jefe General de
Servicio para llevar a cabo el debido proceso.

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Elaboro:
. . |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2de 2
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#18 [ SERVICIO PREVENTIVO 01
Jefe de estacién Coordinadorde | Jefe Generalde | Secretario de | Unidadde | Mecanic
taller Servicio taller Bodega
Inicio
Monitorea Coordina con jefe de
cg:“;fnmmjes\}:fe "l estacién y Centra de
Ci ina con : 2

General de Senvicio, AEstlnaet
Actuaiiza kilometrajes el servicio Emmg_e"ma el

=n hoja de calculo preventivo |2 unidad salga de

Servicia,

Autorizacién

Envia unidad

al taller
2 Recibe unidad
% con hoja de
trabajo vy firman Elabora
hoja de trabajo diagnastico
como de unidad
constancia de para solicitud
que la unidad de insumos
se queda en
taller.
Elabora
requisicion de
insumos y
traslada ala
Unidad de
Bodega con lo
regueride
Proporciona
lo requeride
en su stock
Recibe los
insumos y
procede a
Informa a Jefe realizar el
General de servicio
Servicio que la | preventivo
unidad esta lista y
Coordina
con jefe de
ol estacién que
"l pasenporia

21 calle 6-77, Zona 1, Palaclo Municipal
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Coordina
Entrega la
unidad con
hoja de
trabajo,
donde
describe lo
realizado en
la unidad,
firman de
recibido

B e

h

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala ﬂ
Cuerno de Bomberos Municinales

L. 19 EMERGENCIA VIAL POR FALLAS MECANICAS 24/7 |No. 19

UNIDAD DE TALLER MECANICO No de 01

modificacion:

'DESCRIPCION

|_a asistencia es proporcionada a los pilotos cuyos vehiculos han | Cantidad de 9
sufrido falla o problema mecanico lo suficientemente significativo | pasos
para inmovilizar temporalmente al vehiculo.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Informa al Centro de Coordinacion de Emergencia

1 Piloto gue se encuentra varado por que la unidad presenta
desperfectos mecanicos.
> |cce Reporta al Jefe General de Servicios que la unidad

se encuentra con desperfectos mecanicos

3 Jefe General de Servicios

Coordina con Coordinador de taller, proporcionando
donde se encuentra la unidad.

4 Coordinador de taller

Asigna a mecanico que atendera la emergencia.

5 Mecanico

Evalta la unidad e informa al Jefe General de
Servicio cual fue la falla en la unidad.

Coordinador de Taller

(¢7]

Coordina grua con Jefatura General de Servicio, en
caso de no tener reparacion inmediata

7 Mecanico

Si la unidad puede ser reparada de forma inmediata,
se procede a la reparacion de fallas y se pone en
marcha la unidad.

3 Coordinador de taller

Entrega la unidad a estacién en donde esta asignada.

9 Jefe General de Servicios

Informa a CCE que la unidad se encuentra en
condiciones.

REQUISITOS

Se informa a al CCE cuando unidad tenga una falla
mecanica e inmovilice para seguir el debido proceso.

Deben de informar direccion exacta donde se
encuentra la unidad.

El horario de asistencia vial es de 24/7

21 calle 6-%7, zona 1, Palacio Municipal I_ﬂ
. e ciydad
Tel. 3285-0000 /1851 (omuniguate
www . mumiguite.com qsq
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RESPONSABILIDA/7TD
Nombre Firma Fecha
£\
. | Karla Melissa Portillo Pineda o 10/04/2024
Elaboro:
. .. |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 1de 1
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#19

\(ers i-é_.’n‘ _01

| EMERGENCIAS VIAL POR FALLAS MECANICAS 24/7.

Piloto CCE. Coordinador de | Mecanico
: taller : ;
Informa al Centro v
de Coordinacién
de Emergencia
gue se encuentra Reporta &l Jefe 4
varado por que la General de Servicios
unidad presenta gue la unidad se Coordina con
desperfactos encuentra con Coordinador de
mecanicos. desperfectos taller, v
mecanicos proporcionando

mecanicos a j100

donde se encuentra
la unidad.

Asigna a mecdnico
que atendera Iz

=

Coordina gria con
Jefatura General de
Servicio, en caso de
no tener reparacion

inmediata

emergencia.

e )

Informa & CCE que la
unidad se encuentra
en condiciones.

Entrega la unidad a
estacion en donde
esta asignada.

Si la unidad puede
ser reparada de
forma inmediata, se
procede a la
reparacion de fallas y
se pone en marcha
la unidad.

31 calle 6-77, Zona i, Palacio Municipal Lﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

L. 20 CAMBIO DE EMBRAGUE

No. 20

UNIDAD DE TALLER MECANICO

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION:

La asistencia es proporcionada a los pilotos cuyos vehiculos han | Cantidad de 14
sufrido de una falla o problema mecanico lo suficientemente | pasos
significativo para inmovilizar temporalmente al vehiculo.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 - Reporta al Jefe de estacién falta de desplazamiento
iloto
en la unidad.
2 | Jefe de estacion Informa a Jefe General de Servicios para su revision.
3 Jefe General de Servicios Coordina con coordinador de taller para su revision.
] Diagnéstica para el cambio de embrague si es
4 Coordinador de taller : ! .
necesario o solo requiere graduacion.
De ser necesario el cambio de embrague, se queda
5 Secretario de taller la unidad en taller para su reparaciéon y se le hace
hoja de trabajo.
6 Mecanico Desmonta piezas para solicitar repuestos
Hace requerimiento de repuestos en la Unidad de
7 Secretario de taller
Bodega.
3 Despacha lo requerido con base a lo solicitaco y su
8 Unidad de Bodega : .
inventario.
9 Mecanico Ensambla, repara y pone en marcha la unidad.
Informa a Jefe General de Servicios que la unidad
10 |Coordinador de taller ]
esta lista.
Coordina con Jefe de estacién para que proceda a
11 | Jefe General de Servicios ol !
pasar a taller a recibir la unidad.
Elabora hoja de trabajo en donde se registran los
12 |Mecanico . : .
cambios realizados en la unidad.
13 | Secretario de taller Entrega copia y firman de recibido.
14 | Secretario de taller Archiva en expediente de la unidad.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal c lvq d
Tel, 2285-0000 /1§51 @muniguate gﬂ:’

www, muniguate.com



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Diagnéstico para el cambio de embrague vy
coordinacién con el Jefe General de Servicio.

Requisitos. El horario de recepcion de unidades es de 8:00 am a
3:00 pm.
Existencia de repuestos en bodega.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elabors: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2024
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 16/04/2024

Pagina: 2 de 2
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#20 CAMBIO DE EMBRAGUE 001
| Piloto | Jefe de Jefatura Coordinador | Secretariode Unidad de Mecéanico
' hy estacion General de de taller ' taller Bodega
Servicio
Reporta al Jefe de
ion falta d
Sesokin, TRbg 9 Informa a Jefe
desplazemiento en General de
i Servicios para v
) su revision. 2
Coordina con *
coordinador  de
taller para su
revisién, Diagnosticc
\ 4
Graduacisn
de
embrague.
Diagnostica para v
el cambic de
embrague si es Elabora hoja de L 4
necesano o solo trabajo.
requiere Desmonta
graduacién. | piezas paia
solicitar
b 4
repuestos
Hace
requerimiento de
repuestos en la
; Despacha lo
Unidad de requerido +
con base a lo
solicitade vy Ensambla,
su inventario.
repara y pone
Informa a Jefe an farchia 14
General de
Servicios oue la
Coordina con
Jefe de
estacion para
que proceda
apasara
taller a recibir
|z unidad..
Continuidad
i
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Municipalidad de Guatemala

Cuervo de Bomberos Municivales

=

Jefe de
estacion

Jefe General de
Servicio

Coordinador de
taller

Bodega

J Unidad de

Elabera

Entrega copia
y firman de
recibido

v

\ Archiva
en
expedi
ente de
la
unidad.

hoja de
trabajo en
donde se
registran
los
cambios
realizados
enla
unidad.
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberes Municinvales

L. 21 CAMBIO DE LLANTAS

No. 21

TALLER MECANICO

No de 1
modificacion:

DESCRIPCION:

EI_ uso y desgaste dg una llanta es lo que determina Santidad da
principalmente su cambio, derivado que, podrian no tener un
agarre seguro en ruta, por lo que se procede a cambiarlas para

brindar mayor seguridad.

pasos

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de estacion.

Reporta neumaticos con desgaste o mal estado y
elabora oficio de solicitud para el cambio con el
requerimiento respectivo.

2 Jefe General de Servicios

Coordina con Coordinador de taller para su revision.

3 Jefe de estacion.

Traslada la unidad a taller.

4 Coordinador de taller.

Elabora diagnoéstico determinando cuantas ameritan
el cambio y elabora requerimiento para que la Unidad
de Bodega despache a piloto, las llantas que seran
necesarias cambiar.

5 Unidad de Bodega.

Entrega a piloto lo solicitado en el requerimiento.

6 Mecanico.

Hace el cambio de las llantas.

T Secretario de taller.

Firman en libro de trabajos menores.

REQUISITOS

El requerimiento debe de estar firmado y sellado.

Las llantas deben de ser revisadas y razonadas por
el Coordinador de taller.

El horario de recepcién de requerimiento en bodega
es de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
//':T\
. | Karla Melissa Portillo Pineda ' 10/04/2024
Elaboro: /
i i i ( \ ; 2024
Revisg: | LUis Antonio Donado Aguirre 7 / \ 16/04/20

21 calle 68-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala

Cuervo de Bomberos Municivales

Pagina: 1de 1

#21 |

“Jefe de estacién |

Jefe General de
Servicio

Secretario de
Taller

Reporta neumaticos
con desgaste o mal
esiado y elzbora

oficio de solicitud
para el cambio con el

L

requearimignto

Coordina con
Cocrdinador de
taller para su
revision.

&

Traslada la unidad
ataller.

v

Elabora diagndstico
determinando
cuantas ameritan el
cambio y elabora
requerimientc  para
que la Unidad de
Bodega despache a
piloto, las llantas que
seran necesarias
cambiar.

v

Entrega a piloto lo
solicitade en el

requerimiento.

Hace el

v

Firman en libro
de trabajos
menores.

-

cambio de
las llantas.
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

L. 22 CAMBIO DE BATERIA

No. 22

TALLER MECANICO

No de 01
modificacién:

DESCRIPCION:

Una bateria dafiada puede hacer que deje varada la unidad, por | Cantidad de 11

lo que es oportuno hacer el cambio cuando esté presentando | pasos
inconvenientes para evitar cualquier percance.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de estacion

Se reporta fallo al encender o errores en el sistema

eléctrico.

Jefe General de Servicios

Coordina con Coordinador de taller para su revision.

Jefe de estacion

Coordina con Piloto para lleva la unidad a Taller.

Mecanico y electromecanico

Diagnéstica con probador Bosch bat135.

Jefe de estacion

Jefe de estacion realiza oficio de solicitud para el
cambio de bateria.

| | A WN

Coordinador de taller

Evalta y confirma el cambio de bateria.

7 Secretario de taller

Elabora requerimiento para solicitar bateria a la
Unidad de Bodega.

8 Unidad de Bodega

Entrega a secretario de taller bateria solicitada.

9 Mecanico y electromecanico

Hace el cambio de bateria.

10 |Piloto

Firma en libro de trabajos menores.

11 |Secretario de taller

Archiva

Requisitos

En el diagnostico del probador bat 135 debe de
indicar bateria con fallo para hacer el cambio de
esta.

Jefe de estacion debe de realizar oficio para solicitar
el cambio de bateria diagnosticada por taller.

Coordinador de Taller debe de razonar el oficio de
solicitud de cambio de bateria.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Elaboro:

Karla Melissa Portillo Pineda

Firma Fecha
ﬁw-m =
<} 10/04/2024

a1e -77{}::11& 1, Palaclo Municipal

i
J LY
el 2285-0000 /15§81 (@muniguate c? qd
www.muniguate,com qsq
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Cuervo de Bomberos Municipales

Reviso:

Luis Antonio Donado Aguirre

)

16/04/2024

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municioales

#22 | CAMBIO DE BATERIA 01
Jefe de estacion Jefe General de Coordinadorde | Secretario de taller | Electromecdnico
Servicio taller
‘ Inicio '
L 4
Se reporta fallo al
encender o errores
en el sistema g
eléctrico. 3
Coordina con
¢ Coordinador  de
taller para su
revision.
Coordina con Piloto
para lleva la unidad 2
Taller.
Diagnos
y tica con
v < probado
Jefe de estacio r Bosch
;:aﬁz:o?idzc&en Evalia y confirma 4 bat135.
solicitud para el el cambio de
cambio de baterfa. baterfa. v
Elabora ]
requerimiento para Entrega a

solicitar bateria a la
Unidad de Bodega.

secretario de
taller bateria
solicitada.

Y

v

Firman en libro
de trabajos
menores.

-

Hace el cambio
de bateria,

Archiva
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Municipalidad de Guatemala q
-

Cuerpo de Bomberos Municinales

L.23 MANTENIMIENTO DE RADIOS, BASES Y PORTATILES

EN UNIDADES Y ESTACIONES.

No. 23

UNIDAD DE LABORATORIO

No de
modificacion:

01

DESCRIPCION

Mantenimiento del equipo (radios Portatiles, Bases y Moviles) de
la Estaciones y Unidades del CBM para la efectiva comunicacién

Cantidad de &

pasos
en el CBM.
'No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD
| Elabora programacién anual de mantenimiento de
. ; radios Portatiles, Bases y Moviles todas las
1 Eggor?;?g::gr de i Lnicas ge estaciones y solicita al Jefe General de Servicio los
equipos correspondientes para su mantenimiento de
conformidad a la programacion.
Coordina con el Jefe de Estacién que remita los
2 Jefe General de Servicio equipocs a la Unidad de Laboratorio para su
respectiva revision y mantenimiento.
3 Coordinador de la Unidad de | Recibe los Radios y entrega vale al Jefe de estacion
. Laboratorio por equipo recibido
: 4 Coordinador de la Unidad de |Revisa el estado del equipo si solo necesita
Laboratorio mantenimiento, lo realiza de forma inmediata.
Informa a Jefe General de Servicio que el equipo se
'5 Boaiihider deliaheraiiis encuentra listo para ser de\_xueitg a la estacion c!ue
pertenece y solicita la coordinacién para que envien
a recogerlo.
T —— Entrega eleqlmlpo con e} mantenlmiep’to realizado, en
6 . buenas condiciones a jefe de estacion, anotando en
Laboratorio : g ; i : i
el libro de actividades qué se realizo y qué se cambid.
Coordinacién con Jefe General de Servicios
Vale
| REQUISITOS Libro de actividades
Horario de recepcién de los radios: 8:00 am a 16:00
hrs.
RESPONSABILIDAD

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal d
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Nombre Firma Fecha
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

MANTENIMIENTO DE RADIOS, BASES Y PORTATILES 01
EN UNIDADES Y ESTACIONES.

Jefe General de —_— -

Servicio i
' Inicio ’
Y
Elabara
programacion
anual de
mantenimiento de Coordina con el Jefe
radios Portatiles, de Estacién que
Bases y Moviles | i remita los equipos a
todas las la Unidad de
estaciones y Laboratorio para su
solicita al Jefe respectiva revision y
mantenimiento.

Recibe los Radios v
entrega vale al Jefe -+
de estacién por
equipo recibido

B

Revisa el estado del
equipo si solo
necesita
mantenimients, la
realiza de forma
inmediata.

¥

Informa a Jefe
Seneral de Servicio
que el equipc se
ancuentra listo para
ser devuelto a la
estacién gue
pertenece y solicita
a coordinacion para
gue envien a
recogerio.

x

Entrega el equipo
con el mantenimiento
realizado, en buenas

sondiciones a jefe

de estacion,
anotando en el libro
de actividades qué
se realizd vy qué se
cambid.

v

Fin

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal c. d
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpe de Bomberos Municipales

L.24 REPARACION DE RADIOS, BASES Y PORTATILES EN

UNIDADES Y ESTACIONES.

No.

UNIDAD DE LABORATORIO

No de
modificacion:

01

DESCRIPCION

Reparacion del equipo (radios Portatiles, Bases y Moviles) de la
Estaciones y Unidades del CBM para la efectiva comunicacion

en el CBM.

Cantidad de |g
pasos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinador de la Unidad de
Laboratorio

Elabora programacién anual de mantenimiento de
radios Portatiles, Bases y Moviles de tocas las
estaciones y solicita al Jefe General de Servicio los
equipos correspondientes para su mantenimiento de
conformidad a la programacion.

Jefe General de Servicio

Coordina con el Jefe de Estacion que remita los
equipos a la Unidad de Laboratorio para su
respectiva revision y mantenimiento.

Coordinador de la Unidad de
Laboratorio

Recibe los Radios y entrega vale por equipo recibido

Coordinador de la Unidad de
Laboratorio

Revisa el estado del equipo y si necesita reparacion,
le informa al Jefe de estacion gue elabore el oficio de
solicitud de reparacion del equipo.

Jefe de estacion

Elabora oficio de solicitud de reparacién de equipo,
dirigida a Primera Comandancia, entrega el oficio a
Coordinador de Laboratorio para que realice en
compras los ftramites correspondientes para Ila
reparacion.

Coordinador de la Unidad de
Laboratorio

Elabora solicitud de compra indicando la cantidad
total de radios, especificaciones técnicas (Numero de
serie, Niimero de Estacion, Nimero de providencia)
con una copia de cada documento para completar el
expediente y adjunta oficio del jefe de estacion para
reparacién del equipo(s) y entrega a la Unidad
Financiera para que siga el tframite respectivo. Si la
gestion es autorizada, se notifica a Coordinador de
Laboratorio para que remita el equipo a la empresa
que fue contratada para la reparacion.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal
Tel, 2285-0000 /1551

wwiw. muniguale.com
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

T Coordinador de Laboratorio

Recibe el equipo reparado por la empresa contratada
en la Unidad de Bodega y razona la factura.

8 Coordinador de Laboratorio

Informa a Jefe General de Servicio que el equipo se
encuentra listo para ser devuelto a la estacion que
pertenece y solicita la coordinacién para que envien
a recogerlo.

Coordinador de la Unidad de

Entrega el equipo reparado en buenas condiciones a

9 L aboratorio jefe: de este_xci'c‘:-n, an'otando en ’e[ libro de actividades
qué se realizé y qué se cambié.
Nota de solicitud de reparacion.
Vale

REQUISITOS Libro de actividades

Horario de recepcion de los radios: 8:00 am a 16:00
hrs.

 RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

Elaboré: | Karla Portillo

10/04/2024

Revisé: | Luis Antonio Donado

Pagina: 2 de 2
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Municlpalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

#24 REPARACION DE RADIOS, BASES Y PORTATILES EN

ADES Y ESTACION

Sl

Jefe General de
Servicio

ES.

Elabora
programacion
anual de
mantenimiento de
radios Portatiles,
Bases v Moviles

F =2

Recibe los Radios y
entrega vale por
equipo recibido

v

Revisa el estado
del equipo y si
necesita
reparacion, le
informa al Jefe de
estacitn que
elabore el oficio de
solicitud de
reparacién del
equipo.

Coordina con el
Jefe de Estacidn que
remita los equipos &

la Unidad de
Laboratorio para su
respectiva revision y

mantenimiento.

Elabora oficio de

L ——

Recibe el eguipo

¥

Informa 2 Jefe General
de Servicio que el
equipo se encuentra
listo para ser devuelto.

v

Entrega el equipo
reparado en buenas
condiciones a jefe de
estacion, anotando en
el libro de actividades
qué se realizd y qué
se cambic.

-

Fin
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municinales

L. 25 SOLICITUD DE CITA A LA CLINICA DENTAL DEL CBM | No. 25

CLINICA DENTAL No de 1

modificacion:

DESCRIPCION

Procedimiento que se debe seguir para realizar una cita a la Cantidad de ¥

Clinica Dental

pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Paciente y/o Solicitante

Realiza la solicitud de servicio y/o cita a la Clinica
Dental del CBM via telefénica.

2 Asistente Dental

Recepciona la llamada o el mensaje y le da la
atencién personalizada al paciente.

3 Asistente Dental

Registra los datos del paciente, si es primera vez su
cita o seguimiento y le brinda los horarios disponibles
para realizar la cita.

4 Paciente y/o Solicitante

Confirma si desea realizar la cita en el horario
disponible o para una préxima ocasion.

5 Asistente Dental

Si el paciente confirma la cita, se elabora el
Expediente Clinico Odontolégico del paciente con
sus datos, si es el caso de un paciente nuevo o si es
de seguimiento se registra el tipo de tratamiento que
le aplicaria.

6 Técnico de Clinica Dental

Revisa el Expediente Clinico Odontolégico un dia
antes de la cita programada del paciente.

T Asistente Dental

Reconfirma la cita con el paciente un dia antes de lo
programado.

REQUISITOS

Registro de Ficha del Paciente: Expediente Clinico
Odontolégico CBM

Horario de atencion de la Clinica Odontologica
8:00 a.m a 4:00 p.m

RESPONSABILIDAD

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal w d
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municipales

Solicitud de Cita a la Clinica Dental del CBM

Asistente Dental

g

i

Asistente Dental

.

Paciente y/o
Solicitante
Realiza la Cita

Recepciona la
llamada c el mensaje
del Paciente yfo
Solicitante

-

Registra los datos y
brinda los horarios
disponibles

| Confirma la
cita
i L Elabora Expedients
No I si |— Clinice Odontaldgico

—-._..-""-__

-

QOdontélogo revisa el

Reconfirma la cita

Expediente Clinico » un dia antes
Odontolégico i
Fin
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L.26 SOLICITUD DE INSUMOS ODONTOLOGICOS No. 26
No de 1
CLINICA DENTAL modificacion:
DESCRIPCION: '
Procedimiento que se debe seguir para realizar la solicitud de|Cantidad de /g
pedido de insumos odontolégicos al &rea de Compras B8S03

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza la solicitud de compra de insumos

! Técnico de Clinica Dental odontolégicos para la Clinica.

Recibe la solicitud de compra de parte de la Clinica
Dental y verifica que cumpla con los requisitos y
. disponibilidad presupuestaria. Se trasleda la
2 |Auxiliar de Presupuesto aprobacion a la Unidad de Compras.

Observacion: Si no hay disponibilidad
presupuestaria, se devuelve el expediente.

Recibe la solicitud de compra firmada por la Unidad
Financiera, evalia y solicita las cotizaciones con
base a lo requerido y ftraslada a Primera
3 Analista de Compras Comandancia para su autorizacion

Observacion: Cualquier duda de lo requerido al
pedido se lo consulta al Técnico de Clinica Dental.

Autoriza solicitud de compra y traslada pera que

4 Primera Comandancia : e ShEis. ¢
continue el tramite de adquisicion correspondiente.

Confirma el pedido con el proveedor al hacer
5 Analista de Compras evaluado con Asesor de Contrataciones y traslada la
Orden de Compra a Bodega.

Coordinador de Bodega Recibe y registra la Orden de Compra y traslada la
informacion a la Clinica Dental.

Recibe la Orden de Compra y realiza la Requisicién
6 Técnico de Clinica Dental de Almacén. Posteriormente se traslada para obtener
la firma del Coordinador de Clinicas Medicas.

Coordinador de Clinicas|Traslada la Requisicion de Almacén firmada a la
Médicas. Unidad de Bodega.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal
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Municipalidad de Guatemala
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8 Coordinador de Bodega

Recibe la Requisi

Coordina la recepcion de los insumos y le pide al
proveedor la factura correspondiente.

Informa a la Clinica Dental para retirar el pedido

solicitado.

cion de Almaceén firmada.

9 Técnico de Clinica Dental

Llega a firmar y a recoger el pedido de los insumos

solicitados.

Formulario de Solicitud de Compra
Formulario de Requisicién de Almacén

Horario de recepcion de Solicitudes de Compra

REQUISITOS
8:00 a.m a 4:00 p.m
Horario de Bodega de recepcion de pedidos
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
P
. | Karla Portillo ~/ “/\ 10/04/2024
Elaboré:
m 1 Wi N
Revisé: Luis Antonio Donado / ‘. 7‘} M) 16/04/2024

Pagina: 2 de 2
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#26 SOLICITUD DE PEDIDO DE INSUMOS 001
ODONTOLéelcos
S 1
|
Auxiliar de Coordinador de | ‘@uu];dimrdbr\de
~ Dental Presupuesto Bodegal/Auxiliares ¢
Realiza Solicitud
de Compra
—>
No Si
Evalia la Solicitud de
Compra vy solicita las
cotizaciones y
confirma con el
proveedor
Traslada la Orden
de Compra
Recibe la Orden de
Compra, registra y
trasladza la
informacion Clinica
Cdontoldgica
Recibe la Orden de l
Compra y realiza o
Requisicidén de -
Almacén
Traslada la Recibe la
Requisicion de N Reqguisicion de
Almacén al Jefe > Almacén para
Inmediato firma y traslada a
Encargade de
Bodega
Recibe la Requisicién
de Almacén firmada

Tel, 2285-0000 /1851 (@muniguate
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| Solicitud DE PEDIDO DE INSUMOS ODONTOLOGICOS 001
ﬁﬁpﬁ E = — - = —-.A. :-—-vr-;" =

Coordinador de
Bodega/Auxiliares

-

Informa a Clinica
Odontoldgica para
recoger el pedido

Recoge pedido de
insumos solicitados

5

%
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L. 27 PROTOCOLO PARA

EMERGENCIAS DE ALTO IMPACTO

DOCUMENTACION DE No. 27

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

No de 01
maodificacion:

DESCRIPCION:

La unidad de Comunicacion es la responsable de documentar | cantidad de 03
todo tipo de emergencias que el personal operativo del CBM | pasos

cubre.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Personal del Centro de
1 Coordinacion de Emergencias
(CCE)

El despachador brinda la informacién a la unidad de
Comunicacion Social. Esta informacién es sobre una
emergencia de alto impacto y es necesario
documentar.

Asistente de Comunicacion
Social Turno (A y/o B)

e El Asistente de Comunicacion Social de turno
se dirige a la direccién que brinda el CCE vy
documenta a través de fotografias y videos.
Posteriormente lo comparte a un grupo de
comunicacion de Whatsapp.

e Al regresar a la oficina el Asistente de
Comunicacion Social de turno, procede a
descargar el material audiovisual y fotografico
para archivarlos en la computadora y también
redactar el boletin de prensa sobre la
emergencia documentada.

Asistente de Comunicacion
Social (Community Manager)

El Asistente de Comunicacién Social (Community
Manager) recibe la informacién enviada por el
Asistente de Comunicacion Social, las edita y
posteriormente es cargada a la red social de noticias.

REQUISITOS

La unidad de Comunicacién Social del Cuerpo de
Bomberos Municipales estéd a disposicion las 24
horas del dia, de lunes a viernes, para documentar
las emergencias.

La solicitud se realiza via telefénica o por medio de
Whatsapp por parte de Cabina.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

Tel. 2285-0000 /1581 (@muniguate
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Municipalidad de Guatemala
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PROTOCOLO PARA DOCUMENTACION DE

Asistente de
Comunicacién
Social turno Ay/lo B

v

El despachador
brinda la
informacion a la
unidad de
Comunicacién
Social. Esta
informacién es
sobre una
emergencia de
alto impacto y es
necesario

El Asistente de
Comunicacion Social
de turno se dirige a
|z direccion que
brinda el CCEy
documenta a través
de fotografias y
videos.
Posteriormente lo
comparte a un grupo
de comunicacién de
Whatsapp.

l

Al regresar a la
oficina el Asistente
de Comunicacion
Social de turno,
procede a descargar
el material
audiovisual y
fotografico para
archivarios en la
computadora y
también redactar el
boletin de prensa
sobre la emergencia
documentada..

El Asistente de
Comunicacién Social
(Community
Manager) recibe la
informacién enviada
por el Asistente de
Comunicacion Social,
las edita y
posteriormente es
cargada a la red
social de noticias.

I

Fin
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L28 PROTOCOLO PARA DOCUMENTACION DE|, 28
ACTIVIDADES INTERNAS COMO EXTERNAS :
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Race 01

modificacién:
|

DESCRIPCION
La unidad de Comunicacion es la responsable de documentar | cantidad de 03
todo tipo actividad interna de la institucion (cursos, practicas, | pasos
visita de nifios o autoridades municipales y/o gubernamentales).

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Comandancias, Directores, . . > ’
Eampala Thuaibon 5 afiiaties Ellos prfnc_ja?n Ia_ mforma(_:lon a .I'a unidad de
1 Comunicacion Social. Esta informacion es sobre las

de la Municipalidad de 5 b Lo
actividades que es necesario ir a documentar.
Guatemala.

e El Asistente de Comunicacién Social de turno
se dirige a la direccién o el lugar donde se
sucita el evento y documenta a través de
fotografias y videos. Posteriormente Io
comparte a un grupo de comunicacion de

Asistente de Comunicacion Whatsapp.

Social Turno (A y/o B) e Al regresar a la oficina el Asistente de
Comunicacion Social de turno, procede a
descargar el material audiovisual y fotografico
para archivarlos en la computadora y también
redactar el boletin de prensa sobre Ia
emergencia documentada.

El Asistente de Comunicacién Social Community
Manager recibe la informacion enviada por el
Asistente de Comunicacién Social de turno, las edita
y posteriormente es cargado a las redes sociales
correspondientes.

Asistente de Comunicacion
Social (Community Manager)

La unidad de Comunicaciéon Social del Cuerpo de
Bomberos Municipales estd a disposicion las 24
horas del dia, de lunes a viernes, para documentar
las emergencias.

REQUIBIeS La solicitud se realizada via telefénica o por medio de

Whatsapp por parte de Comandancias, Directorio,
Escuela Técnica o entidades de la Municipalidad de
Guatemala

21 calle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal
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RESPONSABILIDAD
Nombre Eirma Fecha
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— Luis Antonio Donado 16/04/2024
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PROTOCOLO PARA DOCUMENTACION DE
ACTIVIDADES EXTERNOS COMO INTERNOS

Asistente de
Comunicacion
Social turno A y/o B

Ellos brindan la
informacién a la
unidad de
Comunicacién
Social. Esta
informacion es
sobre las
aclividades que es
necesario ir a
dncyimantar

El Asistente de
Comunicacién Social
de turno se dirige a
la direceion o el lugar
dende se sucita el
evento y documenta
a través de
fotografias y videos.
Posteriormente lo
comparte a un grupo
de comunicacion de
Whatsapp.

v

Al regresar a la
oficina el Asistente
de Comunicacién

Social de turno,

procede a descargar
el material
audiovisual y
fotografico para
archivarios en la
computadora y
también redactar el
boletin de prensa
sobre la emergencia
documentada.

El Asistente de
Comunicacién Sccial
Community Manager
recibe la informacidn

enviada por el

Asistente de
Comunicacion Social
de turno, las edita y
posteriormente es
cargado 2 las redes
sociales
correspondientes.

l
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

L.29 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y|, %
CORRECTIVO A EQUIPOS :
UNIDAD DE MANTENIMIENTO No de 01

modificacion:

DESCRIPCION

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Actividades programadas
para revision técnica que se realizan periédicamente para evitar
que se presente deterioro o dafios en los equipos, sugerido con

las garantias de los proveedores.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Actividades de reparacion,

correccién o ajuste realizadas

Cantidad de 05
pasos:

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
De acuerdo con la programacion que se brinda en el
plan de anual al inicic de cada ano, se consolidan
1 Coordinadora necesidades de servicio de mantenimientc a los
distintos equipos gue se encuentran instalados en las
Estaciones del CBM.
En seguimiento al plan anual y teniendo una
5 Asrseite autorizacién de la Unidad Financiera, se establecen
las fechas de los servicios de mantenimiento que se
llevaran a cabo.
3 Compras Emlt'e'ordenes de compra para la autorizaciéon de los
servicios contratados.
Realizan las visitas con un calendario de
programacién para ejecutar los servicios de
® Erevadues mantenimiento que fueron solicitados para cada uno
de los equipos.
; Emite oficio de entrega de servicio a cada jefe de
2 CoardirEdor estacion por los trabajos realizados.
Elaboracion y entrega de plan anual al area
REQUISITOS responsable para la ejecucién de los servicios.

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Recepcién de orden de compra, como documento de
autorizacion para proceder con los servicios de
mantenimiento.

‘ Elaboracién y entrega de hojas de servicios de los
equipos emitidas por los proveedores.

Recepcion de nota de entrega de satisfaccion por los
servicios realizados, firmada por los jefes de

Estaciones.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha

“Erabors. | Kaa Portilo _ — T 10/04/2024
. . | Luis Antonio Donado Va ) 16/04/2024

Revisé: y

/'{.

Pagina: 2de 2 ‘//
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SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 02
-GORRECTIYQ A EQUIPOS

fi Asistente x ! Proveedores

v

Consolida
necesidades de
servicio de
mantenimiento a los
distintos eguipes que
se encuentran
instalados en las
Estaciones del CEM,

Autorizacion
de Servicios

En seguimiento al plan
anual y teniendo una

- aulorizacion de la

Unidad Financiera, se

I Erite drdenes de
compra

Realizan Ias visitas con
un calendario de
programacian para
ejecutar los servicios de
mantenimiento que
fueran solicitados para

Emite oficio de entrega :

de servicio a cada jefe de cada uno de los equigos.

estacisn por los trabajos
realizados.

“S

Fin
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

L.30 REPARACIONES DE EQUIPOS No. 30

No de 02

COORDINACION DE MANTENIMIENTO medificaclén:

DESCRIPCION

Los equipos reportados con alguna falla técnica o mal
funcionamiento son evaluados y reparados para que queden en
perfectas condiciones para el uso correspondiente. Este tipo de Caniidad de
reparaciones son de trabajos de plomeria, albafileria, herreria,
| carpinteria y equipos electrodomésticos.

06
pasos:

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos que se han
‘reportado con algun desperfecto.

No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora oficio o reporta por medio de un mensaje de
texto en el grupo de Jefaturas del CBM cuando se
1 Jefes de Estacion requiera el apoyo del personal de mantenimiento
para realizar una reparacion en algin equipo o
. resolver alguna situacion.

Revisa el requerimiento u oficio ingresado a la
Coordinacion de Mantenimiento para darle el
seguimiento y evaluar lo que corresponde. Si la
2 Coordinadora reparacion se puede realizar internamente se
procede. Si amerita hacer uso de los servicios de los
proveedores ya contratados por el CBM, coordina la
visita correspondiente.

Evallta la situacion reportada y procede a dar las
indicaciones pertinentes para enviar a su personal de

3 Prov es i : : i
RREEEan mantenimiento para realizar trabajos de reparacion o
bien enviar especialistas en la materia.
En caso de ser necesario cambio de piezas
4 Asisterite | Auxiliar (repuestos), se ingresa expediente de solicitud de

. compra, quedando a la espera de autorizacion de
Comandancias y Unidad de Compras.

Realiza analisis de disponibilidad presupuestaria
para adquisicion de repuestos y continua con el
5 Unidad Financiera tramite correspondiente. Si procede la adquisicion, se
adquieren los repuestos y se procede a la reparacion
de manera inmediata.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lu d
Tel. 22B5-0000 /1881 (@muniguate c ?gf
www.muniguate,.com asq




Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

6 Coordinadora Emite oficio de entrega de servicio a jefe de estacion
por la reparacion realizada.
Ingreso de nota de solicitud firmada y sellada por
jefes de Estacion.
Informe o diagnostico de falla reportada, elaborada
REQUISITOS por proveedor o técnico especialista.
Recepcién de nota de entrega de satisfaccion por los
servicios realizados, firmada por los jefes de
Estaciones.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
.. | Karla Portillo v 10/04/2024
Elaboro: : /
| Luis Antonio Donado X M// ) 16/04/2024
Reviso: A J
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municinales

#30 | REPARACIONES DE EQUIPOS

: i i :

Coordinadora |!. - Proveedores ‘J Asistente/ Auxiliar | -'f

- o R i | |
Inicio
4
Raporte de fallas de Revisién y evaluacion de Evaluaioniss tscnicas por Andlisis de propusstas de
equipos o reparaciones | requerimientos, reportes, o P especialistas de reparaciones.
necesarias. reparacicnes necesarias proveedores
No aprusha Hoja de diagndstico o
propuesta de trabajos de
reparacién Aprueba
Coordinar perscnal de ~

Elaboracidn de
expedi de salicitud

de servicios.

e e

mantenimisnio o
proveedores para las
reparacionss

Elabaoracidn de nota de
salisfaccion

-.___-.p-"'—-_

Supervisién de trabajos o

realizados

:

Reclbe notas de entrega de
satislaccidn de los servicios

realzados en los quipos.

--_,_—--"'"-—-
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Municipalidad de Guatemala
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L. 31 REPARACIONES E INSTALACION DE ACOMETIDAS

5 31
ELECTRICAS No.

No de 01

UNIDAD DE MANTENIMIENTO S
modificacion:

DESCRIPCION

Se consideran como ftrabajos en instalaciones eléctricas,
aquellos que se realicen donde proviene la energia, destinado
para la alimentacién normal o de emergencia de un circuito
eléctrico, tales como generadores, transformadores, | Cantidad de 04
interruptores, lineas de transmision, cables, equipo de cualquier | pasos:
tipo y otros dispositivos eléctricos energizados con cualquier
nivel de tension. En este tipo de reparaciones consiste en brindar
una iluminacion de calidad en cada uno de los ambientes de las
instalaciones de cada Estacion.

No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD

Emite oficio o reporte de falla eléctrica por medio de
un mensaje de texto en el grupo de WhatsApp de
Jefaturas del CBM indicando el trabajo eléctrico que
se necesita.

1 Jefes de Estacion

Revisa cada requerimiento y cada nota que ingresa a
2 Asistente / Auxiliar la unidad de Mantenimiento para darle el seguimiento
y solucién correspondiente.

Evalla la situacion reportada y procede a dar las
indicaciones pertinentes para enviar personal de
mantenimiento para realizar trabajos eléctricos o
3 Coordinadora solicitar servicios de técnicos especialistas en la
materia. Supervisa los trabajos realizados para
garantizar que todo esté en condiciones para su buen
funcionando.

Emite oficio con el que se hace entrega de los

4 Coordinadora trabajos realizados.

Reporte o solicitud de trabajos necesarios de
reparaciones eléctricas por los medios de
REQUISITOS comunicacién siguientes: Notas fisicas firmadas por
Jefes de Servicio de Estacion o mensajes ce textio
directos por el grupo de Jefaturas CBM.

Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate
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e =S

Propuesta de trabajos por parte de tecnico
electricista o proveedores.

Recepcién de nota de entrega, firmada de entera

satisfaccion.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo b 10/04/2024
Elaboro: ;
. . | Luis Antonio Donado ‘ ) 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Proveedores t

Emite oficio o reporie de Revisa caca requerimiento y

falla eléctrica por medio

cada nota que ingresa a la Ureda
de un mensaje de lexto

de Manlenmients para darle

en el grupo de irmie oy
WhatsApp de Jefaturas 1 TR
del CEM indicando el

Evaluz la situacion
reportada y procede a dar
indicaciones para enviar
perscnal para erealizar los
trabajos eléctricos.

I

Supervisa los frabajos
realizados

v

Emite ofide con &l que se hace
entrega de los trabajos
realizados.

‘_—r‘—_

Fin

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Tel, 2288-0000 /1581 (@muniguate c?,ld‘?d
wWivW, Imuniguate, com qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municipales

L.32 REPARACIONES CONSTRUCTIVAS No. : 32

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Acciones y trabajos que se realizan de forma continua o
periodicamente para proteger las obras fisicas de la accion del
tiempo y desgaste por su uso y operacion.

Los trabajos que se consideran en este tipo de reparaciones son: | Cantidad de 05
aplicaciéon de pintura, reparacién © reposicion de herrajes, | pasos:
carpinteria, ventanas, tejas, tratamientos de filtraciones de agua.
Que la infraestructura de las Estaciones esté en perfectas
condiciones para el buen desempefio de las operaciones de

cada Estacion.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefes de Estacién

Emite oficio o reporte de falla eléctrica por medio de
un mensaje de texto en el grupo de WhaisApp de
Jefaturas del CBM indicando el tipo de reparacion
gue necesita que se realice.

2 Asistente / Auxiliar

Se revisa cada requerimiento y cada nota que
ingresa a la unidad de Mantenimiento para darle el
seguimiento y solucion correspondiente.

3 Coordinador

Evalta la situacién reportada y procede a dar las
indicaciones pertinentes para enviar personal de
mantenimiento  para  realizar trabajos de
reparaciones. Supervisa los trabajos realizados para
garantizar que todo esté en condiciones.

4 Personal de Mantenimiento

Encargados de cumplir con cada una de las tareas
asignadas para realizar con eficiencia y calidad las
reparaciones.

5 Coordinadora Emite oficio con el que se hace entrega de los
trabajos realizados.
Reporte o solicitud de trabajos necesarios de
reparaciones por los medios de comunicacion
REQUISITOS siguientes: Notas fisicas firmadas por Jefes de

Servicio de Estacién o mensajes de texto directos por
el grupo de Jefaturas CBM.

21 calle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal Lﬂ d
Tel. 2285-0000 /1581 (muniguate ?g?
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bomberos Municivales

Propuesta de trabajos de reparacion por los

proveedores.
Recepcién de nota de entrega, firmada de entera
satisfaccion.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
- ot Luis Antonio Donado 16/04/2024
Revisa:

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

VAS

02

REPARACIONES GNSTRUCT

Asistente [/ Auxiliar

Personal de mantenimiento

!

Emite oficio o reporte de
lalla electrica por medio
de unmensaje indicande el
tipo de reparacion.

Revisa requerdmiento para
darle seguimiento.

Emite oficio con af que se
hace enfrega de los trabajes
realizados..

Procede a dar |as indicacianes
pertinentas para enviar personal de
manlenimiento para realizar trabajos.

v

No aprueba

Coordinacién v
programacion de

trahajos a personal
de mantenimiento.

Cumplir con cada una de las tareas
asignadas para realizar con eficiencia
y calidad las reparaciones,

Aprueba

S

a1 calle 6-77, Zona 1, Palacio Munielpal
Tel, 2285-0000 /18531
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 33 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,

33
CORRECTIVO Y MAYOR A PLANTAS ELECTICAS e

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Node .. 1
modificacion:
DESCRIPCION
Mantener en éptimas condiciones el buen funcionamiento de las
Plantas Eléctricas en las Estaciones, aplicando mantenimiento | Cantidad de 5

preventivo, correctivo y mayor para garantizar la energia|pasos:
eléctrica en las Estaciones y Edificios del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora programacién anual de mantenimiento al
inicio de cada afio, se consolidan necesidades de
servicio de mantenimiento a las plantas electricas
: que se encuentran instaladas en las Estaciones y
1 Coordinadora Edificios del CBM.

Evalla y supervisa los ftrabajos realizados para
garantizar que estén funcionando de manera
correcta.

En seguimiento al plan anual e ingresando solicitud
de compra y teniendo una autorizacién de la Unidad
2 Asistente / Auxiliar Financiera y la Unidad de compras, se establecen las
fechas de los servicios de mantenimiento que se
llevaran a cabo durante el ano.

Emite documento en el que establece la contratacién
3 Compras de los servicios de mantenimiento que se llevaran a
cabo seguln las fechas que corresponden.

Realizan las visitas con un calendario de
programaciéon para ejecutar los servicios de
B Proveedores mantenimiento preventivo o mayor, seguin los
requerimientos realizados para cada uno de los
equipos. Elabora hoja de servicio de plantas.

Emite oficio con el que se hace entrega a los jefes de

5 Coordinadora estacion de los trabajos realizados.

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal lﬂ
c ts;g::d

Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Recepcion de orden de compra como autorizacion de
servicios a realizar.

Elaboracion y entrega de hojas de servicios de los

REQUISITOS ? e
equipos emitidas por los proveedores.
Recepcion de nota de entrega, firmada de entera
satisfaccion.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo ' 10/04/2024
Elaboro: o

- Luis Antonio Donado
Reviso:

V7S J 16/04/2024

Pagina: 2 de 2

41 calle 8-77, 2ona 1, Palaclo Municipal c'-a d
Tel. 22BB-0000 /1581 (omuniguate éﬁ?
'.\‘\‘.'w.Illlll1i,’,11ulll‘('!TIE'I'I sa



Municipalidad de Guatemala

Cuerno de Bomberos Municinales

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,

02

| Asistente / Auxiliar

CORRECTIVO Y MAYOR A PLANTAS ELECTICAS

Proveedores

'

Programacién del plan de anual
al Inicio de cada afin, se
censelidan necesidades de
servicio de mantenimienlo 2 fas
olantas aléctricas.

Elabora solicitud de
e compra para senvicios.

-__/_

!

Supenrvision de sarvicios 2
plantas eléctricas.

Mo aprueba

Emite documenic
de los servicios

de mantenimientt

Emision de orden de
compra.

J

Ejecucién de senvicios

Elaberacion de hojas de
servicio de plantas.

!

Emite oficio de satisfaccidn por
servicios realizados en plantas
eléciricas.

--_-—"’_—_

-

Fin

-._,__.-ﬂ""-_

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

i

.. 34 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,

, 34
CORRECTIVO Y MAYOR A EQUIPO HIDRONEUMATICO Ne.

No de 02

UNIDAD DE MANTENIMIENTO SR

DESCRIPCION

Mantener en Optimas condiciones los equipos de
Hidroneumaticos para el buen funcionamiento de bombeo de
agua, ubicados en los Edificios del CBM, aplicando,|cantidad de 05
programando de mantenimiento preventivo, correctivo y mayor | pasos:
para garantizar la distribucién de agua en todas las areas que se
requieren de las Estaciones y Edificios del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora programacién anual de mantenimiento al
inicio de cada afio, se consolidan necesidades de
servicio de mantenimiento a los equipos
_ Hidroneumatico que se encuentran instalados en las
1 Coordinadora Estaciones y Edificios del CBM.

Evalla y supervisa los trabajos realizados para
garantizar que estén funcionando de manera
correcta.

En seguimiento al plan anual e ingresando solicitud
de compra y teniendo una autorizacion de la Unidad
2 Asistente / Auxiliar Financiera y la Unidad de compras, se establecen las
fechas de los servicios de mantenimiento gue se
llevaran a cabo durante el ano.

Emite documento que establece la contratacion de
3 Compras los servicios de mantenimiento que se llevaran a
cabo segun con las fechas que corresponden.

Realizan las visitas con un calendarioc de
programacién para realizar los servicios de
4 Proveedores mantenimiento preventivo, correctivo o mayor segun
sean los solicitados para cada uno de los equipos de
Estaciones. Realiza hoja de servicio de equipos.

5 Coordinadora Emite oficio con el que se hace entrega a los jefes de
estacion de los trabajos realizados.

a1 calle 8-77, zona 1, Palaclo Municipal

o
Tel, 3285-0000 /1881 (Hmuniguate c ? qd
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

Recepcion de orden de compra como autorizecion de
servicios a realizar.

Elaboracion y entrega de hojas de servicios de los

REQUISITOS equipos emitidas por los proveedores.
Recepcion de nota de entrega, firmada de entera
satisfaccion.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
A
. | Karla Portillo \ 10/04/2024
Elaboré: -

. Luis Antonio Donado
Reviso:

Pagina: 2de 2

@7 y ) 16/04/2024
8

WwWw .!]1111]i5:1|ill 2.com
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Munlicipalidad de Guatemala

Cuervo de Bomberos Municipales

#34

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
CORRECTIVO Y MAYOR A

02

EQUIPO HIDRONEUMATICO |

Coordinadora | Asistente /Auxiliar |  Compras |  Proveedores g 2
¢ Mo aprueba

Programacién ded plan de anual
&l Inicio de cada afo, s8
consolidan necesidades de
sorvicio o8 manlanimients 3
wauipo hidroreumalico.

Elaboracisn de selicitud de
compra para servicios.

!

Supervigion de servicios a
equipos.

Autorizacion de
servicies a squips
hidronaumatico,

Aprueba

Emisién de orden de

Ejecucién de servicios.

compra,

-__—_—""_—_

Elaboracion de hojas de
serviclo de equipos.

Elaborac:n de oficio de
satisfaceion por servicios
realizados.

-—__—-——'"-_

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

Tel. 32B5-0000 /1551

maniguate

wWawwL muniguitle.con

la
ctsj ad
i



Municipalidad de Guatemala ﬁ
Cuerno de Bomberos Municipales '
L.35 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,

CORRECTIVO Y GARANTIA TOTAL A PORTONES |No. 35
ELEVADIZOS O CORREDIZOS

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Noge | @
modificacién:

DESCRIPCION

Mantener en éptimas condiciones los portones tipo elevadizos y

corredizos ubicados en las Estaciones y Complejo|gantidad de 05

Administrativo del CBM para su buen funcionamiento, | pasos:
programando mantenimiento preventivo, correctivo y garantia

total.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
De acuerdo con la programacion gue se brinda en el
plan de anual al inicio de cada afio, se consolidan
necesidades de servicio de mantenimiento a los
portones tipos levadizos o corredizos gue se
1 Coordinadora encuentran instalados en las Estaciones y Edificios

del CBM.

Evalia y supervisa los trabajos realizados para
garantizar que estén funcionando de manera correcta
de los portones.

En seguimiento al plan anual e ingresando solicitud
de compra y teniendo una autorizacion de la Unidad
2 Asistente / Auxiliar Financiera y la Unidad de compras, se establecen las
fechas de los servicios de mantenimiento que se
llevaran a cabo durante el ano.

Emite documento que establece la contratacion de
los servicios de mantenimiento a portones que se
llevaran a cabo segin con las fechas que
corresponden.

3 Compras

Realizan las visitas con un calendario de
programacién para realizar los servicios de
< Proveedores mantenimiento preventivo, correctivo o garantia total
seglin sean los solicitados para cada uno de los
portones tipo corredizo de Estaciones.

Coordinadora Emite oficio con el que se hace entrega a los jefes de
estacion de los trabajos realizados.

Tel, 2285-0000 /1881 (@muniguate

21 calle 6-77, Palacio Municipal Lﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

Recepcién de orden de compra como autorizacion de
servicios a realizar.

Elaboracion y entrega de hojas de servicios de los

REQUISITOS portones emitidas por los proveedores.
Recepcion de nota de entrega, firmada de entera
satisfaccion.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
rj"ﬁ\\
. | Karla Portillo “ 10/04/2024
Elaboro:
R T s 1
16/04/2024
_— Luis Antonio Donado /S W

Pagina: 2 de 2

31 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal clvq d
Tel, 22B8-0000 /1581 (@muniguate é??l?
www.milniguate.com qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
CORRECTIVO Y GARANTIA TOTAL A PORTONES

02

ELEVADIZOS O CORREDIZOS

Asistente / Auxiliar

Proveedores

Programaciin del plan de amual
al Inicio de cada afio, s&
consolidan necesidades de
sarvicio de manienimienio a

Elaboracion de solicitud de
CoMmpra para servicics,

poriones lipe levadizo y corredizo

)

Supervision de servicios a2

eqguipos.

u/_

No aprueba

Autgrizacidn de
servicios a pornnes
pléciricos.

Aprueba

Emigién de orden de
compra.

. Ejecucidn de servicios.

Elaboracion de hojas de

Elaboracién de nota de

satisfaceion por servicos
realizados.

_r’—

Fin

servicio a portones.

'————-"'-'-—_
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Tel, 2285-0000 /1581

(amuniguace

www. muniguate.com

cli]qud
asa



Municipalidad de Guatemala e
Cuerpbo de Bomberos Municipales

L.36 FUMIGACIONES O MANTENIMIENTO DE JARDINES EN No a5

ESTACIONES Y EDIFICIOS

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

Tratamiento de control de plagas basado en el uso de
fumigantes en distintas areas de Estaciones o Edificios del CBM.

Trabajos de cuidado de areas de jardin que consiste en el riego,
retiro de hierba, plantas marchitas, piedras, cambio de tierra,
limpieza de maleza, o basura de los jardines o macetas, poda de
grama y aplicacién de abono en plantas.

Cantidad de 05
pasos:

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Solicitan por medio de oficio o mensaje de texio en el
grupo de WhatsApp que se envie personal de

! Jefesde Edtasion mantenimiento para que pueda realizar trabajos de
jardineria en la estacioén.
Evalua la situacion reportada y procede a dar las
indicaciones pertinentes para enviar personal de
. mantenimiento para realizar trabajos de fumigacién o
2 Coordinadora

mantenimiento de jardines.

Supervisa los trabajos realizados para garantizar que
todo esté en condiciones.

3 Personal de mantenimiento

Encargados de cumplir con cada una de las tareas
asignadas para realizar con eficiencia y calidad los
trabajos de fumigacion o mantenimiento de jardines
en Estaciones o Edificios del CBM.

4 Coordinadora

Segiin sea el caso de las plagas existentes en
Estacion, se solicita contratar servicios externos para
efectuar trabajos de fumigacion.

Coordinadora

Emite oficio con el que se hace entrega a los jefes de

? estacién de los trabajos realizados.
Reporte o solicitud de trabajos necesarios de
REQUISITOS fumigacién o mantenimiento de jardines por los

medios de comunicacién siguientes: Notas fisicas
firmadas por Jefes de Servicio de Estacidn o

Tel. 22B5-0000 /1861 (@ munijuate

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal l-‘J
c ?ﬂfd
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Municipalidad de Guatamala
Cuerpo de Bomberos Municipales

mensajes de texto directos por el grupo de Jefaturas

CBM.

Entrega y firma de formato de recepcién de areas
fumigadas y desinfecciéon, firmada de entera

satisfaccion.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboré:
i Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bemberes Municipales

436 FUMIGACIONES O MANTENIMIENTO DE JARDINES EN

ESTACIONES Y EDIFICIOS 02

Coordinadora i Proveedores

Procede a car las indicaciones
" pertinentes para enviar personal de
Elaboran salicitud o por mantenimiento para realizar trabajos.
mensaje de texto solicitando
servicios de jardineria. Noapriéha ¢

Cumplir con cada una de las tareas

asignadas para realizar con eficiencia

y calidad el trabajo de fumigacién o
manienimiento de jardines.

Supervisian y

coordinacién de
programacion de

rabajos a perscnal
de mantenimiento.
Aprueba

Seqln sea el caso se solicha
efectuar trabajos de fumnigacién

por especialista de plagas.

A J

Efectia el trabajo de fumigacion.

Firma de formato de recepeion
de areas fumigadas y
desinfeccién, firmada de entera
satisfaccién, Emite cficio a Jefes
de Estacién de trabajos 5

realizados.

J

F 3

Fin

31 calle 6-77, zona 1, Palacio Municlpal "
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

L.37 CODIFICACION DE RENGLONES PRESUPUESTARIOS |No. 37

UNIDAD FINANCIERA

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION:

Tener la certeza de la existencia de renglon presupuestario, para
la adquisicion de cualquier bien o servicio, realizando cualquier | Cantidad de 04
método de compra establecido en la Ley de Contrataciones del | pasos

Estado.

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar de Presupuesto

Recibir de las Unidades Administrativas del Cuerpo
de Bomberos Municipales las Solicitudes de Compra,
analizarlas y codificarlas de acuerdo con el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, trasladar a la Coordinacién de
la Unidad Financiera para obtener aprobacién de la
compra.

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Obtener aprobacion de las solicitudes de compra por
la Segunda Comandancia, devolver al Auxiliar de
Presupuesto las solicitudes aprobadas y las no
aprobadas.

3 Auxiliar de Presupuesto

Firmar y sellar las solicitudes de compra aprobadas,
sacar fotocopia para trasladar a la Unidad de
Compras para el tramite respectivo.

4 Auxiliar de Presupuesto

Archivar la copia de las solicitudes de compra
aprobadas y las no aprobadas comunicar a la unidad
solicitante.

REQUISITOS

Solicitud de Compra con firma del solicitante.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

RESPONSABILIDAD

—==11

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l,ﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Nombre Firma Fecha

Karla Portillo 10/04/2024

Elaboré:

Luis Antonio Donado 16/04/2024

Reviso:

Pagina: 2 de 2

Coordinacién de ia
Unidad Financiera

2 Recibe y solicita
aprcbacién

I— 3. Aprueba?

1. Recibe sclicitud de
compra, analiza y 4. Recibe y devuelve
codifica las solicitudes de
compra aprobadas y
no aorobadas

5.Firma y sella
solicitudes de compra le =
aprobadas y traslada
a Unidad de Compras

v

6.Archiva copia de
solicitudes de compra

aprobadas y las no
aprabadas comunica a

la unidad solicitante

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ;
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bomberos Municipales

L. 38 EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

No. 38

UNIDAD FINANCIERA

No de 21
modificacion:

DESCRIPCION:

Tener el soporte de la existencia de disponibilidad
presupuestaria, para la adquisicion de cualquier bien o servicio,
realizado por método de compra de cotizacién y licitacion publica
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Cantidad de 05
pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Recibir de la Unidad de Compras del Cuerpo de
Bomberos Municipales, la solicitud a través de oficio
de la Emision de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, trasladar al Auxiliar de Presupuesto
para el analisis y emision.

2 |Auxiliar de Presupuesto

Analizar y emitir la constancia de disponibilidad
presupuestaria, trasladar a la Coordinacion de la
Unidad Financiera para obtener firma
correspondiente.

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Firmar la constancia de disponibilidad presupuestaria
y trasladas al Auxiliar de Presupuesto.

4 Auxiliar de Presupuesto

Fotocopiar la constancia de disponibilidad
presupuestaria firmada y sellada, entregar la original
a la Unidad de Compras para el tramite respectivo,
firma la copia de recibido.

5 Augxiliar de Presupuesto

Archivar la copia de la constancia de disponibilidad
presupuestaria.

REQUISITOS

Solicitud para emitir Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha
B ¥

Elaboré: Karla Portillo

10/04/2024

== 4 a . [
21 ‘E,“M““‘“ 1, Palacio Municipal c | 5 d
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Muniecipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberos Municipales

—— Luis Antonio Donado / g X/) 16/04/2

Pagina: 2 de 2

#38 |  EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD ! 01

R T 1w )

Auxiliar de

Presupuesto

| Inicio 2.Analiza, emite y firma
Constancia de
: Disponibilidad
r Presupuestaria
y

1.Reclbir solicitud de
emisidn de Constancia
de Disponibilidad
Presupuestaria

3.Firma la Censtancia
de Disponibilidad
Presupuestaria

4.Entrega Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria a la
Unidad de Compras

1

41 calle 6=77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bomberos Municipales

L. 39 DICTAMEN PRESUPUESTARIO No. 39

UNIDAD FINANCIERA

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION:

Tener la certeza de la existencia de disponibilidad .

: o .-~ | Cantidad de
presupuestaria para la continuidad de procesos de contratacion
para la adquisicién de cualquier bien o servicio.

05
pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Recibe de la Unidad de Compras del Cuerpo de
Bomberos Municipales, solicitud, a través de oficio,
de la emisién del Dictamen Presupuestario, traslada
a Auxiliar de Presupuesto para el analisis y emision.

2 Auxiliar de Presupuesto

Analiza y emite el Dictamen Presupuestario, traslada
a la Coordinacion de la Unidad Financiera para
obtener firma correspondiente.

Coordinacién de la Unidad
Financiera

Firma el Dictamen Presupuestario y traslada al
Auxilia de Presupuesto.

4 | Auxiliar de Presupuesto

Fotocopia el Dictamen Presupuestario y entrega a la
Unidad de Compras para el tramite respectivo.

5 Auxiliar de Presupuesto

Archiva la copia del Dictamen Presupuestario.

REQUISITOS

Solicitud para emitir Dictamen Presupuestario.

Copia de expediente del evento al cual se le solicita

emisién de Dictamen Presupuestario.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
_ | Karla Portillo W) 10/04/2024
Elaboro:
. . | Luis Antonio Donado \ 16/04/2024
Revisé:
Pagina: 1 de 1

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal lﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberos Municivales

Auxiliar de
Presupuesto

Inicio
2.Analiza, emite y firma
Dictamen Presupuestario

1.Recibir solicitud de
emision de Dictamen
Presupuestario

3.Firma Dictamen

Presupuestario Ti

4.Entrega Dictamen
Presupuestario a la
Unidad de Compras

a1 calle 677, zona 1, Palacio Munieipal Lu
Tel. 22B5-0000 /1881 (@ muniguate qd
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Municipalidad de Guatemala q
Cuerpe de Bomberos Municipales

L. 40 ELABORACION DE  TRANSFERENCIA|, 40
PRESUPUESTARIA '

No de 01

UNIDAD FINANCIERA ST G
modificacion:

DESCRIPCION:
Reorientar los débitos y créditos presupuestarios, en base a|Cantidad de 06
estimaciones del gasto, a fravés de modificaciones|pasos
presupuestarias.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinacién de la Unidad | Solicitar la modificacion presupuestaria al Auxiliar de
Financiera Presupuesto.

Preparar la propuesta de modificacion y trasladarla a

2. [Aharop Fresipuest la Coordinacién de la Unidad Financiera.

Recibir, revisar y firmar la  modificacion
Coordinacién de la Unidad |presupuestaria, trasladarla a Secretaria Ejscutiva
Financiera para firma de la maxima autoridad del Cuerpo de
Bomberos Municipales.

Enviar a firma de maxima autoridad del CBM,
4 Secretaria Ejecutiva devuelve a Coordinacién de la Unidad Financiera la
modificacion presupuestaria.

Coordinacion de 1o Unidad Recibir y trasladar al Auxiliar de Presupuesto la

5 ; ; modificaciéon con las firmas correspondientes para
Financiera 3
archivo.
6 Auxiliar de Presupuesto Recibe y archiva la modificacion presupuestaria.

Solicitud de Compra

REQUISITOS Ordenes de Compra

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha

.

. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboroé:
2 r M
i 21 kalle 6-77, 20na 1, Palacio Municipal __ b d
Tel, 2285-0000 /1551 (@muniguate 0 ?a?
wWwwW. muniguite,com
asa




Muniecipalidad de Guatemala

Cuervo yamb{os Municivales
l 4 .

Revisé:

Luis Antonio Donado

4

) 16/04/2024

Pagina: 2 de 2

Auxiliar de

Presupuesto

D

2.Preparar propuesta de
modificacién

|,. presupuestaria

1.Solicitar modificacién
presupuestaria

3.Recibir, revisar y
firmar la medificacién
presupuestaria

[
g

4.Enviar a firma de
maxima autoridad la
modificacidn
prasupuestara

5.Recibe, traslada con
las firmas
correspondientes

o
G

41 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal lﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 41 FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE No 41
PRESUPUESTO 3
UNIDAD FINANCIERA b 101
modificacion:
DESCRIPCION: -
Coordinar con Comandancias del Cuerpo de Bomberos Ganfleedon o7
" o pasos
Municipales la formulacién del anteproyecto de presupuesto.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitar a Comandancias la designacion de las
unidades administrativas que seran parte del equipo

1 Coordinacion de la Unidad |técnico en la formulacion de presupuesto. Solicitar
Financiera por escrito la participacion del equipo técnico para

que den a conocer sus necesidades (formulario o
instructivo).
Trasladar a la Coordinacién de la Unidad Financiera

2 Unidades (equipo técnico) su anteproyecto de presupuesto acorde a sus

necesidades.
o i : Consolidar los requerimientos recibidos, analizar y

3 gizzfé?ear:on de -la “Lnioas elaborar el proyecto de presupuesto y trasladarlo a

Comandancias para revision.
Trasladar a la Coordinacién de la Unidad Financiera

4 Comandancias las sugerencias y modificaciones derivadas de la

revision.

5 Coordinacion de la Unidad | Trasladar nuevamente a Primera Comandancia el
Financiera proyecto de presupuesto para su aprobacion.
Primera Comandancia Aprobar mediante resolucion el Proyecto de

6 2 , Presupuesto y lo traslada a la Coordinacion de la
(méxima autoridad) Unidad Financiera.

e ; Recibir el Presupuesto aprobado y trasladar al

7 (lg'oordlt_'nac;on de fo Alnias Auxiliar de Presupuesto para su ejecucion, registro y

inanciera :
archivo.
Techos presupuestarios estimados

REQUISITOS

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal ln d
Tel. 2285-0000 /1551 %ggg

www. muniguate.com
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboré: Karla Portillo 10/04/2024

oy Luis Antonio Donado
Reviso:

Pagina: 2de 2

/“ M/) 16/04/2024
LA

21
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

# Procedimlento

FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE

-

1.Solicitar designacion
de equipo técnico

I
-

PRESUPUESTO
Unidades ~ Comandancias | Primefa P8
(equipo técnico) | ' Comandancia [
(maxima autoridad)
2. Trasladar
anteproyecto de

presupuesto por

3,Conselidar
anteproyecics recibidos,

proponer anleproyecio
de presuplests -

—

e

Mo aprueba

4.
Aprobacidn

:

5.Realizar
modlﬁcacilones v 6.0ficip de trasledo
trasladar proyecto de
presupuesto e
-
7.0ficio de traslado fad
.
L g

J i

Ministerio de Finanzas
Piblica

Fin

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
Tel, 2285-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala g
Cuarpo de Bomberos Municipales i

L. 42 EJECUCION PRESUPUESTARIA No. 42

UNIDAD FINANCIERA

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION:

Establecer el procedimiento para el registro de los gastos |Cantidad de 02
ejecutados, a través del Control de Ejecucion Presupuestaria | pasos

Mensualizado.

'No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD :
| Recibir el cheque (voucher) o péliza que corresponda
| con documentacion de soporte para ingresar la
' - informacién en el Control de Ejecucion
! Adxiliar de Presupussto Presupuestaria Mensualizado (renglén, grupo de
gasto), trasladar a la Coordinacién de la Unidad
Financiera para autorizacion y firma.
5 Coordinacién de la Unidad|Firmar y ftrasladar a Comandancia para su
Financiera conocimiento.
Expediente completo que acompafie al cheque
(voucher) o péliza segun corresponda.
REQUISITOS
Tomar en cuenta desde donde inicia la codificacion
presupuestaria
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Karla Portill @ﬁgu /04/2
Elabors: | <ara Portillo \ 10/04/2024
... | Luis Antonio Donado \4{7 .) 16/04/2024
Revisé: //
(
Pagina: 1 de 1 r /
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municinales

Coordinacion de la
Unidad Financiera

1.Recibir chequeo o
poliza e ingresa
infermacién a control de
ejecucién presupuestaria

v

‘2 Firma de autorizacion y
traslada a Comandancia
para conocimiento

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal lﬂ Cld

Tel, 3285-0000 /1551 (@muniguate

WWW, Tuniguate, com sq



Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

o

L. 43 EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA |No. 43
UNIDAD FINANCIERA No.de 01
modificacién:
DESCRIPCION: i
Establecer el procedimiento para el registro de los gastos C:::fad de 05
gjecutados, a través del Control de Ejecucion Presupuestaria. P
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realizar en forma mensual, cuatrimestral, el analisis
y evaluacion financiera del comportamiento de los
1 Auxiliar de Presupuesto ingresos, egresos y disponibilidad presupuestaria del
Cuerpo de Bomberos Municipales, trasladarlo a la
Coordinacion de la Unidad Financiera.
Trasladar los informes del anélisis y evaluacion
Coordinacién de la Unidad |financiera del comportamiento de los ingresos,
2 Financiera egresos y disponibilidad a Primera Comandancia del
CBM para su aprobaciéon y a las entidades que
correspondan seguin normativa vigente.
Analizar y aprobar la evaluacion financiera del
3 Primera Comandancia comportamiento de los ingresos, egresos Yy
(méaxima autoridad) dlspombllldgd presupuestaria del CBMlcon_ ]a firma
correspondiente, trasladario a la Coordinacion de la
Unidad Financiera.
o ) Recibir los documentos aprobados de la evaluacion
4 |Coordinacion de la Unidad|financiera del comportamiento de los ingresos,
Financiera egresos y disponibilidad presupuestaria del CBM,
trasladar al Auxiliar de Presupuesto para archivo.
5 | Auxiliar de Presupuesto Archivar los documentos.
Reportes de evaluacion financiera del
compertamiento de los ingresos, egresos vy
REQUISITOS disponibilidad presupuestaria del CBM.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Karla Portillo T, 10/04/2024
Elaboré: | N
a1 cajle g+ ‘—mﬁa\hpalacinMunlcipal {ﬁ

Tel, 42B5-0000 /1551

wwwL muaniguake.com
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Municipalidad de Guatemala

Cuarpo de Wunlclnnlal

2.Informe del analisis
y evaluacién

financiera —

3.Analizar y aprobar
la evaluacidn
financiera con la

|

v

1.Realizar mensual
cuatrimestral, el
andlisis y evaluacion
financiera

4.Recibir el informe de
la evaluacién
presupuestaria

5.Recive informe

l

. . | Luis Antonio Donado 7 l W / 16/04/2024
Reviso: L 7
/' i
Pagina: 2de 2
01
Coordinacion de la AT :?-h.
Unidad Financiera e e *4
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

L. 44 LIQUIDACION PRESUPUESTARIA No. 44
|

No de 01

UNIDAD FINANCIERA Nl T T

'DESCRIPCION: .
Establecer el procedimiento para la Liquidacién del Presupuesto anliapade 05
e s pasos
de Ingresos vy Egresos del Ejercicio Fiscal.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaborar el cuadro de la ejecucion presupuestaria por
1 Auxiliar de Presupuesto rubro o cuenta y trasladar a la Coordinacién de la
Unidad Financiera.
Elaborar el cuadro de la Liquidacion de Ejecucion

Coordinacion de la. Unidad Presupuestaria de Ingresos y Egresos del ejercicio

Financiera fiscal y trasladar a Secretaria Ejecutiva para firma.
_ Analizar y firmar el cuadro de la Liquidacién de
2 Secretaria Ejecutiva Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos del
Ejercicio Fiscal y trasladar a firma de Primera

Comandancia.

_ . Firmar de aprobacion el cuadro de la Liquidacion de
3 Primera Comandancia Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos del
(méxima autoridad) Ejercicio Fiscal y trasladar a la Coordinacion de la

Unidad Financiera para divulgar y archivar.

Recibir el cuadro de la Liquidacién de Ejecucion
Coordinaciéon de la Unidad | Presupuestaria de Ingresos y Egresos del Ejercicio
4 Financiera Fiscal firmado y lo envia a las entidades que
correspondan a través de oficio y traslada fotocopias
al Auxiliar de Presupuesto para archivo.

5 | Auxiliar de Presupuesto Archivar los documentos.
Cuadro de la ejecucién presupuestaria anual del
REQUISITOS —

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha

Tel. 2285-0000 /1851 muniguate

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal I-a
wwiwambiniguale.com qu




Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

Y
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
-~ Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:
Pagina: 2 de 2 /

1.Elaborar cuadro de
ejecucién presupuestaria

Coordinacion de la
Unidad Financiera

Primera
Comandancia

| (maxima autoridad

2.Elaborar cuadro de
Liguidacién de Ejecucion
Presupuestaria

3.Analizr y firmar el
cuadro de Liquidacién
de Ejecucion
Presupuestaria

4.Firmar de
aprobacién el cuadro
de Liquidacion de
Ejecucién
Presupuestaria

—>

v

5.Recibir el cuadro de
Liguidacion de
Ejecucion
Presupuestaria para
enviar a entidades

5.1.Copie de oficio

A 4

por las entidades

6. Archiva
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Municipalidad de Guatemala 3
Cuerpo de Bomberos Municivales E '

L. 45 RECEPCION DE EXPEDIENTE PARA PAGO (BIENES O No 45

SERVICIOS)

UNIDAD FINANCIERA

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION:

Establecer el procedimiento de verificacion de expediente para

dar inicio al proceso de pago.

Cantidad de 03
pasos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Contabilidad

Recibir de Unidad de Bodega la factura y formulario
de ingreso 1H (autorizado por la CGC), cuando
corresponda.

Revisar que la factura cumpla con los requisitos
legales y fiscales (NIT, régimen tributario, etc).

Realizar retencién de Impuesto Sobre la Renta (ISR)
a las facturas que corresponda.

Realizar publicacion de la factura en el portal
GUATECOMPRAS (baja cuantia)

Trasladar por medio de conocimiento la factura, el
formulario 1H y publicacion NPG cuando
corresponda a la Unidad de Compras para adjuntar
expediente que da origen a la factura.

Unidad de Compras

Devolver el expediente completo por medio de
conocimiento al Auxiliar de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

Recibir y revisar el expediente que contenga solicitud
de compra con las firmas -correspondientes,
cotizaciones, cuadro comparativo (si corresponde),
orden de compra, factura, formulario de ingreso 1H,
publicacién de NPG (GUATECOMPRAS).

Colocar el expediente en archivador de Cuentas por
Pagar en espera de programacion financiera para

pago.

REQUISITOS

Factura razonada (original)

31 calle 6-77, Zona 1, Palaclo Municipal l-q d
Tel, 22B5-0000 /1881 (@muniguate gﬁg
www.mumgudate.com Sq



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario en original con las firmas que corresponda.

RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
T Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

#45 RECEPCION DE EXPEDIENTE PARA PAGO
(BIENES O SERVICIOS)

Auxiliar de - Unidad de Compras [ .

Contabilidad Y <oy | R o R
il ey
revisian. ot lamniis
1.3. Realiza
retencién y
publicacién en
Gutecompras.

2. Se traslada
expediente para
conformacién.

3.1. Recibe
expediente y revisa.

v

3.2. Archiva en
espera de

Fin

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal lvu
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municioales

L. 46 EMISION DE CHEQUE (BIENES Y SERVICIOS) No. 46
No de 02
UNIDAD FINANCIERA S
DESCRIPCION: :
Establecer el procedimiento para la emisiéon de cheque para C:;::ad de 12
pago de bienes y servicios. P
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir programacién de pagos para emision de
cheques.
1 |Auxiliar de Contabilidad Ingresar los datos al sistema contable, emitir cheque,
firmar el voucher correspondiente y traslada al
Auxiliar de Presupuesto.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
2 Aisdiian 46 Prasiisiicsto de soporte), si es procedente firma el voucher en la
P casilla de revisado y traslada a la Coordinacion
Financiera.
et _ Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
3 |Coordinacién de la Unidad|de soporte), si es procedente firma el voucher en la
Financiera casilla de autorizado y fraslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el cheque y documentacion de soporte,
4 |Segunda Comandancia rubricar el cheque de autorizacién y trasladar a firma
de Primera Comandancia (o persona autorizada con
firma registrada)
Primera Comandancia Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
S (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado vy
firma registrada) documentacién de soporte a Segunda Comandancia.
Recibir cheque y documentacién de soporte Yy
. traslada a Tercera Comandancia (0 persona
6 |Segunda Comandancia autorizada con firma registrada) para firma de cheque
emitido y traslada cheque firmado y documentacion
de soporte a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
Coordinacién de la Unidad|Registrar en el sistema bi-banking el lote del
7 cheque/s emitido/s y buscar autorizacién de Primera

Financiera

o Segunda comandancia.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclil?I:TIlf:*f:Tf:ll C Lt:jqd
fu
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

g |Primera  ylo Segunda | Autoriza en el sistema bi-banking el lote de lo/s
Comandancia cheque/s emitido/s

Coordinacién de la Unidad | Verifica constantemente que el lote de lo/s cheque/s

9 Financiera emitido/s se encuentre autorizado y traslada los

cheques firmados al Auxiliar de la Unidad Financiera.

40 |Auxiliar —de la  Unidad|Recibir cheques y notificar el pago al proveedor a

Financiera

través de correo electrénico y/o llamada telefénica.

11 | Proveedor

Recibir cheque; en caso el proveedor haya
presentado factura cambiaria, debe entregar recibo
de caja al momento de recoger el cheque. El
proveedor firma el voucher de recibido y entrega al
Auxiliar de la Unidad Financiera.

Auxiliar de la Unidad

|
|
12 Financiera

Recibir voucher firmado por el proveedor y procede a
archivario donde corresponde.

| REQUISITOS

Programacion de pagos.

Expediente original con la documentacion de soporte

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Eecha
'Elaboré: Karla Portillo 10/04/2024
Revisé: Luis Antonio Donado 16/04/2024
| Pagina: 2 de 2

a1 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal

lo
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

EMISION

Auxiliar de
Presupuesto

E CHEQUE (BIENES Y SERVICIOS)

Comandancias

1. Recibe
programacion
de pagos,
ingresa a
Sisterna
contable, emite
chegque y firma
voucher.

2. Recibe y revisa
cheque voucher y
firma.

3. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.

h 4

7. Recibe
expediente y registra
en bi-banking el lote

de cheqgues.

4. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
cheque, voucher y
documentacion de
soporte.

-

5. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacién de
soporte. Firma
cheque.

-

6. Recibe firmado
cheque para
devolucion de

expediente.

A

Y

9. Recibe
expediente y revisa
aprobacion de lote
de chegues en bi-

banking.

8. Recibe
expediente y
autoriza en bi-
banking lote de

cheaues registradns.

L

10. Recibe
expedients y notifica

A 4

pago a proveedor.

—

11. Recibe
pago, firma
voucher o
emite recibo
de caja.

12. Recibe voucher
firmado y archiva
expediente.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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www. muniguate.com

@muniguate

la

%@ ad
asa



Municipalidad de Guatemala g
Cuerpo de Bomberos Municipales -

L. 47 EMISION DE CHEQUE CONTRA ENTREGA No 47
(BIENES Y SERVICIOS) '
No de 02
UNIDAD FINANCIERA ineHifcaeIBn:
DESCRIPCION: A
Establecer el procedimiento para la emision de cheque de pago Gantidad de 12
; s pasos
de bienes y servicios contra entrega.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir de la Unidad de Compras y revisar el
expediente.
1 |Auxiliar de Contabilidad Ingresar los datos al sistema contable, emitir cheque,
firmar el voucher correspondiente y traslada al
Auxiliar de Presupuesto.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
- de soporte), si es procedente firma el voucher en la
2 |Auxiliar de Presupuesto casilla de revisado y traslada a la Coordinacién
Financiera.
L. ) Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
5 |Coordinaciéon de la Unidad|de soporte), si es procedente firma el voucher en la
Financiera casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el cheque y documentacion de soporte,
4 |Segunda Comandancia rubricar el cheque de autorizacion y trasladar a firma
de Primera Comandancia (o persona autorizada con
firma registrada)
Primera Comandancia Recibir cheque y documentaciéon de soporte, firma
5 (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado vy
firma registrada) documentacién de soporte a Segunda Comandancia.
Recibir cheque y documentacién de soporte vy
_ traslada a Tercera Comandancia (o persona
6 | Segunda Comandancia autorizada con firma registrada) para firma de cheque
emitido y traslada cheque firmado y documentacién
de soporte a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
Coordinacion de la Unidad |Regdistrar en el sistema bi-banking el lote del
7 Financiera cheque/s emitido/s y buscar autorizaciéon de Primera
o Segunda comandancia.
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municinales

g |Primera  ylo  Segunda|Autoriza en el sistema bi-banking el lote de lo/s
Comandancia cheque/s emitido/s
il . Verifica constantemente que el lote de lo/s cheque/s
g |Coordinacién de la Unidad|emitido/s se encuentre autorizado y traslada lo/s
Financiera chequef/s firmado/s al Auxiliar de la Unidad
Financiera.
1o |Auxiiar de la  Unidad|Recibir cheque/s y nofificar a la unidad de compras el
Financiera pago para el proveedor.
Recibir cheque; solicita el producto o servicio; solicita
factura y en el caso de factura cambiaria. debe
11 | Unidad de Compras solicitqr el recibo de caja; solicita el ingreso de
almacén y a inventario, cuando aplique, solicita
constancia de NPG; entrega al Auxiliar de la Unidad
Financiera para la liguidacion del cheque.
4o |Auxiiar de la  Unidad|Recibir voucher firmado por el proveedor y procede a
Financiera archivarlo donde corresponde.
REQUISITOS Expediente original con la documentacion de soporte
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
— | Karla Portillo ) 10/04/2024
Elaboré:
. . | Luis Antonio Donado 16/04/2024
Revisé: UL /

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

#47 |

Contab

Auxiliar de
Presupuesto

EMISION DE CHEQUE CONTRA ENTREGA (BIENES Y SERVICIOS :

' Inicio '

h

1. Recibe
expediente de
pago, revisa e

ingresa a
Sistema
contable, emite
cheque y firma
voucher.

2. Recibe vy revisa
cheque \ oucher y
firma,

Comandancias

3. Recibe, revisa y
firmza de auterizado
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.

4. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
chegue, voucher y

7. Recibe
expediente y registra
en bi-banking el lote

de cheques.

v

documentacién de
soporte.

-

5. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacion de
soporte. Firma
cheque.

-

6. Recibe firmado
cheque para
devolucion de
expediente.

T

b

8. Recibe
expediente y
B autoriza en bi-

9. Recibe
expediente y revisa
aprobacian de lote
de cheques en bi-

banking.

banking lote de

chenuas recistrados.

A

10. Recibe
expediente y notifica

para pago a
proveedor.

v

ﬁrrnadc por
oveedor y archivg
expediente.

11. Recibe
cheque,
solicita

producto y

factura y paga

a proveedor,

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 48 EXTRAVIO DE CHEQUE

No. 48

UNIDAD FINANCIERA

No de 02
meodificacion:

DESCRIPCION:

Establecer el procedimiento de extravio de cheque por una

tercera persona.

Cantidad de |3
pasos

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar de Contabilidad

Notificar a través de Oficio a la Coordinacién de la
Unidad Financiera, la pérdida o extravio del cheque
y presentar denuncia ante el Ministerio Publico.

Coordinacion de la Unidad
Financiero

Bloquea de forma inmediata el cheque por medio de
BiBanking e informa al banco por escrito y suscribe
acta administrativa sobre los hechos descritos por el
Auxiliar de Contabilidad quien tiene la custodia de los
cheques.

3 Auxiliar de Contabilidad

Registrar el cheque (perdido o extraviado) en el
sistema contable por control.

Firmar el acta administrativa correspondiente.
Archivar los documentos de soporte.

Oficio de notificacién de la pérdida o extravio del
cheque

REQUISITOS
Denuncia ante el Ministerio Publico.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
i & [04/2024
Elabord: Karla Portillo @% 10/04/20

| Luis Antonio Donado
Reviso:

16/04/2024

Pagina: 1 de 1
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

Coordinacién de la
Unidad Financiera

1. Notificar con

Oficio del extravio
o pérdida de
cheque y presenta
denucna a MP.

2. Bloguea cheque

por medio de bi-
= banking, informa
. al banco y
suscribe acta
administrativa.
3.1, Registra cheque
perdido o extraviado
en el Sistema ad
Contable. Firma
Acta Administrativa.

3.2. Archiva
documentos de
soporte.

Fin
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Munie¢ipalidad de Guatemala Y
Cuerpo de Bomberos Municivales '

L. 49 REPOSICION DE CHEQUE POR PERDIDA O ROBO A |, 49
PROVEEDOR :
UNIDAD FINANCIERA Node . |62
modificacion:
DESCRIPCION: Castiidad de
Establecer el procedimiento para reposicion de cheque por ‘np 14
S pasos
pérdida o robo.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita reposicion de cheque a la Primera
Comandancia, justificando el motivo de la reposicion
! Froyeacol de este, debera adjuntar copia de la denuncia ante el
Ministerio Ptblico de la pérdida o robo del cheque.
Trasladar los documentos a la Coordinacion de la
2 Primera Comandancia Unidad Financiera para proceder a la reposicién del

cheque.

Coordinacién de la Unidad
Financiera

Verificar en el sistema bibanking que el cheque no
haya sido cobrado, bloquea de forma inmediata el
cheque por medio del sistema e informa al banco por
escrito, posteriormente traslada al Auxiliar de
Contabilidad para la reposicion del cheque.

Auxiliar de Contabilidad

Anular la copia del voucher del cheque archivado en
el expediente y razona su motivo.

Elaborar el nuevo cheque adjuntando la siguiente
documentacion: solicitud del proveedor, copia de la
denuncia legible ante el Ministerio Publico, copia del
oficio recibido por el banco de notificacién del robo o
extravio) y trasladar al Auxiliar de Presupuesto.

Auxiliar de Presupuesto

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de revisado y traslada a la Coordinacion
Financiera.

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.

Segunda Comandancia

Revisar el cheque y documentacién de soporte,
rubricar el cheque de autorizacion y trasladar a firma
de Primera Comandancia (o persona autorizada con
firma registrada)

Primera Comandancia

Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
cheque emitido y fraslada cheque firmado vy

Tel. 2285-0000 /1551 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala ﬁ

Cuerpo de Bomberos Municivales

(o persona con firma|documentacion de soporte a Segunda Comandancia.
registrada)
Recibir cheque y documentacién de soporte y
) traslada a Tercera Comandancia (o persona
8 |Segunda Comandancia autorizada con firma registrada) para firma de cheque
emitido y traslada cheque firmado y documentacion
de soporte a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
5 Coordinacion de la Unidad | Registrar en el sistema bi—bar]king' el Iot(? del
‘ Financiera cheque/s emitido/s y bqscar autorizacion de Primera
| o Segunda comandancia.
10 |Primera  y/lo  Segunda|Autoriza en el sistema bi-banking el lote de lo/s
Comandancia cheque/s emitido/s
i Coordinacién de la Unidad Ver.ifica constantemente que eI_ lote de lo/s cheque/s
11 Financiera emitido/s se encuentre autorizado y traslada los
cheques firmados al Auxiliar de la Unidad Financiera.
4o |Auxiliar de la  Unidad |Recibir cheques y notificar el pago al proveedor a
Financiera través de correo electronico y/o llamada telefonica.
13 | Proveedor Re_cit?ir cheque; El proygedor firma- el vqucher de
recibido y entrega al Auxiliar de la Unidad Financiera.
14 |Auxiliar —de la  Unidad|Recibir voucher firmado por el proveedor y procede a
_ Financiera archivarlo donde corresponde.
i Solicitud del proveedor de reposicién de cheque
REQUISITOS Denuncia ante el Ministerio Publico.
Copia del oficio recibido por el banco de notificacién
del robo o extravio.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboré: Karla Portillo 10/04/2024
Reviess Luis Antonio Donado 16/04/2024
Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

REPOSICI(DN DE CHEQUE POR PERDIDA O ROBO A PROVEEDOR :

Comandancias

A

4. Recibe
solicitud de
reposicién de

voucher anterior
razonéndclo y
emite chegque y
firma voucher.

3. Recibe solicitud de
repesicion de chegue,
revisa en bi-bankin y
solicita emision de
nuevo cheque.

2. Recibe, revisa y
traslada solicitud de
reposicion de
cheque.

cheque, anula L

5. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacion de
soporte.

6. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacidn de
soporte.

X

7. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
cheque, voucher y
documentacion de
soporte.

¥

B. Recibe, revisa v
cheque, voucher y
documentacion de
soporte. Firma
cheque.

:

10. Recibe
expediente y registra
en bi-banking el lote

de cheques.

9. Reclbe firmado
cheque para
devolucién de
expediente.

OO

12. Recibe
expediente y revisa
aprobacidn de lote
de chegues en bi-

banking.

11. Recibe
expediente y
autoriza en bi-
banking lote de

cheoues reqistradns.

Inicio

1. Solicita
reposicion de
cheque,
justificando el

mismo,
presentando
denuncia en el
MP.

13. Recibe
expediente y notifica
pago a proveedor.

14. Recibe
Fo pago, firma

- voucher o
emite recibo

v

de caja.

15. Reclbe voucher
firmado y archiv
expediente.

Fin
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Muniecipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

L. 50 EMISION DE CHEQUE
(REEMBOLSO DE FONDO ROTATIVO)

No. 50

UNIDAD FINANCIERA

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION .
Establecer el procedimiento para emisiébn de cheque por Cantidadide 12
S L pasos
reembolso del fondo rotativo institucional.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir la liquidacién del fondo rotativo con el detalle
de facturas, la publicacién del NPG correspondiente,
| con las firmas respectivas.
1 Auxiliar de Contabilidad ) .
Ingresar los datos al sistema contable, emitir cheque,
firmar el voucher correspondiente y traslada al
Auxiliar de Presupuesto.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacién
5 Ausiliar de Presupuesto de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de revisado y fraslada a la Coordinaciéon
Financiera.
e . Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
|3 |Coordinacion de la Unidad |de soporte), si es procedente firma el voucher en Ia
Financiera casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el cheque y documentacién de soporte,
4 |Segunda Comandancia rubrica el cheque de autorizacion y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).
Primera Comandancia Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
5 (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado vy
firma registrada) documentacion de soporte a Segunda Comandancia.
Recibir cheque y documentacion de soporte vy
: traslada a Tercera Comandancia (o persona con
6 | Segunda Comandancia firma registrada) para firma de cheque emitido y
traslada cheque firmado y documentacion de soporte
a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
Coordinacion de la Unidad | Registrar en el sistema bi-banking el lote del cheque
7 Financiera emitido y buscar autorizacién de Primera o Segunda

comandancia.

a1 calle 6-77, sona 1, Palacto Munieipal
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Py ™ |
Cuerpo de Bemberos Municipales ¥ a

Municipalidad de Guatemala

Pagina: 2 de 2

g |Primera  ylo Segunda | Autoriza en el sistema bi-banking el lote del cheque
Comandancia emitido.

Coordinacién de la Unidad Verifica constantemente que el lote del chegue

9 Financiera emitido se encuentre autorizado y traslada el cheque

firmado al Auxiliar de la Unidad Financiera.
Auxiliar de la  Unidad | Recibir cheque y notificar al responsable de la

W anesa administracion del fondo rotativo a través de llamada

telefénica.
Responsable de la . _ -

11 | Administracién del Fondo Recibir cheque; firmar el voucher de recibido y
Rotativo entregarlo al Auxiliar de la Unidad Financiera.
Auxiliar de la  Unidad|Recibir voucher firmado por el responsable de la

12. |einansionrs administracion del fondo rotativo y procede a

archivarlo donde corresponde.
Liquidacién del fondo rotativo con toda la

REQUISITOS documentacion de soporte.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
TN
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro: M
.. | Luis Antonio Donado 4 \m 16/04/2024
Reviso: /
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

#50 EMISION DE CHEQUE (REEMBOLSO DE FONDO ROTATIVO)

16 Comandancias

Auxiliar de
Presupuesto

1. Recibe
liguidacion de
Fondo Rotativo,
revisa e ingresa
a Sisterna
[ contable, emite
I| cheque y fima

voucher.

2. Recibe y revisa
cheque voucher y
firma.

3. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.

7. Recibe
expediente y registra
en bi-banking el lote

de cheques.

4. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.

-

5. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacion de
soporte. Firma
cheque.

:

6. Recibe firmado
cheque para
devolucién de

expediente.

9. Recibe
expediente y revisa
aprobacién de lote

de cheques en bi-
banking.

Vv

8. Recibe
expediente y
autoriza en bi-
banking lote de

cheaoues reaistrados,

S

10. Recibe
expediente y nofifica
a Responsable de
Fonde Rotativo.

y

11. Recibe
cheque, firma
voucher.

12. Recibe voucher
firmado y archiva,
expediente.

Fin
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

L. 51 EMISION DE CHEQUE No 51
(PRESTACIONES LABORALES) :
UNIDAD FINANCIERA Node |62
modificacion:

DESCRIPCION: Canfidad de
Establecer el procedimiento para la emisién de cheque de 5 osa 12
prestaciones laborales. pas
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibir el finiquito laboral con el calculo de

prestaciones laborales enviado por Recursos

- : Humanos.

1 Auxiliar de Contabilidad

Ingresar los datos al sistema contable, emitir cheque,
firmar el voucher correspondiente y traslada al
Auxiliar de Presupuesto.

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la

2 |[Puiiiarge Presuptiesto casilla de revisado y traslada a la Coordinacion
Financiera.
o . Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
5 |Coordinacion de la Unidad|de soporte), si es procedente firma el voucher en la
Financiera casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el cheque y documentacion de soporte,
4 |Segunda Comandancia rubrica el cheque de autorizacion y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).
Primera Comandancia Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
S (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado vy
firma registrada) documentacién de soporte a Segunda Comandancia.
Recibir cheque y documentacion de soporte vy
traslada a Tercera Comandancia (o0 persona con
6 |Segunda Comandancia firma registrada) para firma de cheque emitido y
traslada cheque firmado y documentacion de soporte
a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
- |Coordinacion de la Unidad|Registrar en el sistema bi-banking el lote del cheque

Financiera

emitido y buscar autorizacién de Primera o Segunda
comandancia.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal la d
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

8 Primera ylo Segunda | Autoriza en el sistema bi-banking el lote del cheque
Comandancia emitido.
o Coordinacién de la Unidad Ver_if_'lca constantemente que el lote del cheque
Financiera emitido se enc_u_entre autorl_zado y traslgda el cheque
firmado al Auxiliar de la Unidad Financiera.
4o |Auxiliar de la  Unidad| Recibir cheque y trasladar a la Coordinacién de
Financiera Recursos Humanos.
Coordinacién de Recursos | Recibir cheque y c_:itg al trabajgdor pasivo, quien firma
1 Humanos el voucher de recibido y el finiquito laboral, trasladar
el expediente al Auxiliar de la Unidad Financiera.
4o |Auxiliar —de la  Unidad|Recibir voucher firmado por el trabajador pasivo y
Financiera procede a archivarlo donde corresponde.
Finiquito Laboral con el calculo de prestaciones
REQUISITOS laborales en original.
RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
.. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboré:
Revisé: Luis Antonio Donado 16/04/2024
Pagina: 2 de 2
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Munielpalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

EMISION

Auxiliar de

%

DE (

QUE (PRE
o

Comandancias

STACIONES LABORALES)

Presupuesto % } rs
SIS 3 ‘Humanos
1. Recibe finiquito
La::f:lﬁg?:‘ 2. Recibe y revisa
prestaciones, cheque voucher y
revisa, ingresa a firma.
Sistema contable, . i
emite cheque ¥ 3. Recibe, revisa y
firma voucher. firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.
4. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
> cheque, voucher y
documentacion de
soporte.
§. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacion de
soporte. Firma
cheque.
6. Recibe firmadao
chegue para
devolucion de
expediente.
7. Recibe
expediente y registra |
en bi-banking el lote |
de cheques.
B. Recibe
expediente y
L autoriza en bi-
banking lote de
cheaues reaistradns.
2. Recibe x
expediente y revisa || 10. Recibe
aprobacién de lote | expediente y notifica 11. Recibe
de cheques en bi- a Coordinacion de | chequeycitaa
banking. Recursos Humanes. - trabajador,
quién firma
voucher.

v

12. Recibe voucher
firmacdo y archiva
expediente.

Fin
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 52 EMISION DE CHEQUE No 52
(EMBARGO POR ORDEN JUDICIAL) i
UNIDAD FINANCIERA Noce 02
modificacién:
DESCRIPCION :
Establecer el procedimiento de emision de cheque para pago de C::;fad fie 12
embargo salarial por orden judicial. P
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir la notificacién del levantamiento del Embargo
1 Coordinacién de la Unidad|Precautorio decretado al trabajador, revisar de
Financiera conformidad con los registros del CBM y trasladar al
Auxiliar de Contabilidad para tramite de cheque.
i ik Recibir y emitir el cheque correspondiente y trasladar
2 | Auxiliar de Contabilidad al Auxiliar de Presupuesto.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacién
i de soporte), si es procedente firma el voucher en la
2 Auxiliar de Presuptiesto casilla de revisado y traslada a la Coordinacién
Financiera.
Ty ) Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacién
3 |Coordinacion de la Unidad |de soporte), si es procedente firma el voucher en la
Financiera casilla de autorizado y ftraslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el cheque y documentacién de soporte,
4 |Segunda Comandancia rubrica el cheque de autorizacién y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).
Primera Comandancia Recibir cheque y documentacion de soporte, firma
5 (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado vy
firma registrada) documentacion de soporte a Segunda Comandancia.
Recibir cheque y documentacion de soporte vy
) traslada a Tercera Comandancia (o persona con
6 Segunda Comandancia

firma registrada) para firma de cheque emitido y
traslada cheque firmado y documentacién de soporte
a la Coordinacion de la Unidad Financiera.

21 calle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municioales

. Coordinacién de la Unidad Reg{strar en el sistema_I bi-_b'anking gl lote del cheque
Financiera emitido y bu_scar autorizacion de Primera o Segunda
comandancia.
g |Primera  ylo Segunda | Autoriza en el sistema bi-banking el lote del cheque
Comandancia emitido.
. Coordinacién de la Unidad Verjfica constantemente que el lote del cheque
Financiera emitido se enc_u_entre autorr;ado y trasl_ada el cheque
firmado al Auxiliar de la Unidad Financiera.
40 |Auxiiar de la  Unidad|Recibir cheque y trasladar a la Coordinacién de
Financiera Recursos Humanos.
Yy Recibir cheque y citar al interesado e informa que
41 |Coordinacién de Recursos|documentos debe traer al momento de recoger el
Humanos cheque, quien firma el voucher de recibido, trasladar
el expediente al Auxiliar de la Unidad Financiera.
4p |Auxiliar de la  Unidad|Recibir voucher firmado y procede a archivarlo
Financiera donde corresponde.
Notificacién en original del levantamiento de embargo
REQUISITOS por el Organismo Judicial..

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo N 10/04/2024
Elaboro:
o Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2 de 2.
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Muniecipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municinales

Aux:ltar de
Presupuesto

v

2. Recibe
expediente,
revisa, ingresa a

Sistemma contable,

emite cheque y
firma vaucher,

3. Recibe y revisa
cheque voucher y
firma.

1. Recibe
netificacién de
embargo precautoric
y revisa expediente.

Comandanclas

L

4. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y
documentacién de
soporte.

v

8. Recibe
expediente vy registra
en bi-banking el lote

de cheques.

5. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
cheque, voucher y
documentacion de
soporte.

-

6. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacién de
soporte. Firma
cheque.

E

7. Recibe firmado
cheque para
devolucién de
expediente.

. 3

Y

8. Recibe
expediente y
autoriza en bi-

10. Recibe
expedients y revisa
aprobacion de |ote
de cheques en bi-

banking.

banking lote de

chenies reaistradoes.

'y

11. Recibe
expediente y notifica
a Coordinacion de
Recursos Humanos,

A 4

Y

12. Recibe
cheque y cita a
interesado,
guién firma
voucher,

13, Recibe voucher
firmado y archiva
expediente,

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Munieipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

e

L. 53 EMISION DE CHEQUE NG 53
(CUOTA PATRONAL Y LABORAL) :
UNIDAD FINANCIERA Hods |62
: modificacion:
DESCRIPCION Cantidad de
Establecer el procedimiento para emision de cheque para pago :505 12
de cuota patronal y laboral. P

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de la Unidad
Financiera

Recibir de Recursos Humamos el recibo de cuota de
patronos y trabajadores y la planilla electronica de
seguridad social, revisar de conformidad con los
registros del CBM vy trasladar al Auxiliar de
Contabilidad para tramite de cheque.

Auxiliar de Contabilidad

Recibir y emitir el cheque correspondiente y trasladar
al Auxiliar de Presupuesto.

Auxiliar de Presupuesto

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de revisado y traslada a la Coordinacion
Financiera.

Coordinaciéon de la Unidad
Financiera

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.

Segunda Comandancia

Revisar el cheque y documentacion de soporte,
rubrica el cheque de autorizacion y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).

Primera Comandancia

(o persona autorizada con
firma registrada)

Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
cheque emitido y traslada cheque firmado vy
documentacién de soporte a Segunda Comandancia.

Segunda Comandancia

Recibir cheque y documentacién de soporte Yy
traslada a Tercera Comandancia (o persona con
firma registrada) para firma de cheque emitido y
traslada cheque firmado y documentacion de soporte
a la Coordinacion de la Unidad Financiera.

Coordinacién de la Unidad
Financiera

Registrar en el sistema bi-banking el lote del cheque
emitido y buscar autorizacién de Primera o Segunda

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
Tel, 2285-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municivales

g |Primera ylo Segunda | Autoriza en el sistema bi-banking el lote del cheque
Comandancia emitido.

Coordinacion de la Unidad | Verifica constantemente que el lote del cheque
9 Financiera emitido se encuentre autorizado y traslada el cheque
firmado al Auxiliar de la Unidad Financiera.

4o |Auxiliar — de la  Unidad|Recibir cheque, endosar y trasladar a Secretaria
Financiera Ejecutiva para realizar en pago correspondiente.
Coordinar el pago correspondiente y trasladar el
expediente al Auxiliar de la Unidad Financiera.
Auxiliar de la  Unidad|Recibir voucher con la documentacion que
12 comprueba el pago de la cuota patronal y laboral y

11 | Secretaria Ejecutiva

Financiera ;
procede a archivarlo donde corresponde.
Planilla electrénica de seguridad social y recibo de
REQUISITOS cuota de patronos y trabajadors.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo . 10/04/2024
Elaboro:
L, o3 Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:
Pagina: 2 de 2.
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

EMISION DE CHEQUE_‘ '

Auxiliar de
Presupuesto

i

;;;:e;_ '

OTA PATRONAL Y LAB.RAL]

Comandancias

-

2. Recibe
expediente,
revisa, ingresa a

emite cheque y
firma voucher

Sistema contable,

3. Recibe y revisa
cheque voucher y
firma.

1. Recibe de
Recursos Humanos el
recibo de cuotas y
planilla de seguridad
sncial v revisa,

4. Recibe, revisa y
firma de autorizado
cheque, voucher y

documentacicn de
soporte. 5. Recibe, revisa y
rubrica de Vo.Bo.
cheque, voucher y
| documentacién de
] soporte.
6. Recibe, revisa y
cheque, voucher y
documentacion de
soporte. Firma
cheque.
W
7. Reclbe firmado
cheque para
devolucidn de
expediente.
8. Recibe
expediente y registra |
en bi-banking el lote
de cheques.
8. Recibe
expediente y
La autoriza en bi-
banking lote de
cheaues reaistrados.
10. Recibe
expediente y revisa e
aprobacion de lote «
de cheques en bi-
banking.

11. Recibe
expediente y
traslada a Secretaria
Ejecutiva.

12. Recibe
chegue y

i coordina

raalizar el pago

v

carrespondiente

13. Recibe voucher
firmado y archiv
expediente.

Fin
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Municipalidad de Guatemala ﬁ
Cuervo de Bomberos Municivales -

L. 54 PROGRAMACION ANUAL DE CUOTA FINANCIERA No. o4

UNIDAD FINANCIERA

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento para realizar la programacién anual | Cantidad de 04
de cuota financiera del Cuerpo de Bomberos Municipales —CBM- | pasos
ante el Ministerio de Finanzas Pudblicas -MINFIN-.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacién de
Financiera

la Unidad

Obtener informacién para la programaciéon de la
indicativa anual en base a anélisis de
comportamiento del ejercicio fiscal anterior vy
necesidades de las diferentes unidades operativas y
administrativas.

Realizar la programacion financiera indicativa anual,
de la ejecucién de presupuesto, en el formato
establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Trasladar la programacion financiera indicativa anual
y oficio borrador para envio a Segunda Comandancia
para revision.

Segunda Comandancia

Revisar y enviar la programacién financiera indicativa
anual y oficio de envio a Primera Comandancia para
su aprobacion.

Primera Comandancia

Firmar y sella la programacioén financiera indicativa
anual y oficio de envio.

Trasladar los documentos fisicos a Coordinacion de
la Unidad Financiera.

Coordinacién de
Financiera

la Unidad

Recibir los documentos firmados y sellados.

Generar una copia de los documentos.

Enviar el expediente a la Direccién Financiera del
Ministerio de Finanzas.

Recibir los documentos sellado de recibido por la
Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas,
1

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal _, U™
Tel. 22B8-0000 /1551 Wmuniguate ? ud
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municioales

Escanear y archivar copia.

Ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal anterior

REQUISITOS Necesidades de las unidades operativas y
administrativas
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
o Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

Segunda
Comandancia

> 2.Revisar programacion A.Firma y sellala
financiera indicativa programacion financiera
anual y oficio para indicativa anual y el oficio
aprobacién deenvio

1.Realizar
programacion
indicativa anual

y

1.1.Trasladar el documento
y oficio borradar para =
revisién

--_._._.-""-—-.—_-_

4 Recibe documento
firmado, genera copia y
traslada

__,-""-'-_-_

4.1_MINFIN reciba
d sy sella copia

v

4.2_Archiva

21 calle 6-77, Zona 1, Palacio Munieipal lﬂ
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 55 PROGRAMACION, REPROGRAMACION FINANCIERA

CUATRIMESTRAL O MENSUAL

No_ 55

UNIDAD FINANCIERA

No de
modificacion:

02

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento para realizar la programacion,
reprogramacion financiera cuatrimestral o mensual del Cuerpo
de Bomberos Municipales —CBM- ante el Ministerio de Finanzas

Publicas -MINFIN-.

Cantidad de
pasos

04

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacién de la Unidad
Financiera

Obtener informacién de los requerimientos de las
diferentes unidades operativas y administrativas.

Realizar la programacion o reprogramacion
financiera cuatrimestral o mensual, en el formato
establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Trasladar la programacion © reprogramacion
financiera cuatrimestral o mensual, junto con el oficio
borrador para envio a Segunda Comandancia para
revision.

Segunda Comandancia

Revisar y enviar la programacién o reprogramacion
financiera cuatrimestral o mensual, junto con el oficio
de envio a Primera Comandancia y/o firma registrada
ante el Ministerio de Finanzas para su aprobacion.

Primera
firma
Ministerio
Publicas

Comandancia y/o
registrada ante el
de Finanzas

Firmar y sellar la programacién o reprogramacion
financiera cuatrimestral o mensual, junto con oficio de
envio.

Trasladar los documentos fisicos a Coordinacién de
la Unidad Financiera.

Coordinacion de la Unidad

Financiera

Recibir los documentos firmados y sellados.

Generar una copia de los documentos.

Enviar el expediente a la Direccion Financiera del
Ministerio de Finanzas.

Recibir los documentos sellado de recibido por la
Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas

21 ealle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

Escanear y archivar copia.
Requerimientos de necesidades de las unidades
REQUISITOS operativas y administrativas
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
N\
. | Karla Portillo L 10/04/2024
Elaboro: :
L
.. | Luis Antonio Donado ‘/'W ) 16/04/2024
Reviso: A4
Pagina: 2 de 2. 74 /

wwwL il guale.com
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Comandancia

2.Revisar y enviarla 3.Firma y sella la
programacitn o programacion o
| reprogramacion financiera y reprogramacion financiera
oficio para firma y oficio

1.Realizar la
programacion o
reprogramacion financiera
cuatrimestral o mensual

v

1.1_Trasladar programacién o
reprogramacian financiera oficlo
borrador para ravisién

|

4.Genera copia de los
4 .1_Recibe docu
decumentos firmados ' 1; s:;::e rédb#ié:m
A
ol
e J
Fin

la
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Muniecipalidad de Guatemala ﬁ
Cuervo de Bomberos Municinales

L. 56 PROGRAMACION DE PAGOS POR CUENTA No 56
BANCARIA ;

UNIDAD FINANCIERA No de 02

modificacién:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento para realizar la programacién de |Cantidadde |g2
pagos por cuenta bancaria del Cuerpo de Bomberos Municipales | PaS0s

—CBM-,

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar del archivador de Cuentas por Pagar los
expedientes que la Unidad de Compras del Cuerpo
de Bomberos Municipales traslado para pago.
Revisar la liquidez de la(s) cuenta(s) bancaria(s).

4 Coordinacién de la Unidad |Realizar la(s) programacion(es) financiera(s) de

Financiera

pago(s), en controles internos de la unidad por cada
cuenta bancaria del CBM.

Trasladar la(s) programacion(es) financiera(s) de
pago al Auxiliar de Contabilidad para la emisién del
cheque correspondiente.

Auxiliar de Contabilidad

Recibir la(s) programacién(es) financiera(s) de pago
y proceder a ejecutarla.

REQUISITOS

Archivador de Cuentas por Pagar con expedientes
para pago.

RESPONSABILIDAD

Nombre Focha
Elaboré: Karla Portillo 10/04/2024
Rivies: Luis Antonio Donado 16/04/2024

|Pégina: 1de1

Tel. 3285-0000 /i881 (@muniguate
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

Auxiliar de
Contabilidad

2.Recibe programacion

financiera de pagos y
e procede a ejecutarla

1.Recibir archivador l

uentas
- i a

1.1_Revisa liquidez
de cuentas bancarias

}

1.2_Realiza
programacion =
financiera de pages
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Municipalidad de Guatemala

Cuerno de Bomberos Municipales

L. 57 EXCEDENTE DE EFECTIVO No. 57

UNIDAD FINANCIERA Node |2
modificacion:

DESCRIPCION ]
Cantidad de |4

Establecer el procedimiento para el manejo del excedente de | pasos
efectivo del Cuerpo de Bomberos Municipales —CBM-.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisar y analizar la(s) gjecucion(es)
presupuestaria(s) al finalizar cada periodo fiscal.

- Solicitar en el Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala, la boleta de Depoésitc Monetario
exclusivo para depésitos en cuentas de la
Tesoreria Nacional para los aportes provenientes
del Presupuesto de Ingresos y Egresos.

- Proporcionar a través de oficio a Secretaria
Ejecutiva los saldos en exceso de la cuenta
bancaria propia del CBM, para gue emitan la
resolucion de apertura de los fondos para
siguiente ejercicio fiscal.

Gonedinepitn de i Dinfdail™ Infolrmar a Sea_gunda- Comandancia a través _de
Einanaiai oficio de la emstenma_l de excedente dl':": fafectwo

del aporte proveniente del Comité Pro-
Mejoramiento del Cuerpo de Bomberos
Municipales (si existiese)

- Realizar el llenado de la informacién para realizar
la devolucion al Fondo Comun el excedente de
efectivo al finalizar cada periodo fiscal, emitir
cheque correspondiente y realizar el depdsito, asi
como, el oficio borrador para informar a la
Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Plblicas del reintegro del aporte del saldo no
ejecutado en funcionamiento e inversién.

- Emitir cheque para la devolucién del excedente
de efectivo del aporte proveniente del Comité Pro-
Mejoramiento del Cuerpo de Bomberos

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

Municipales (si existiese), asi como, el oficio
borrador para hacer entrega del mismo.

- Trasladar copia del triplicado de la boleta de
depdsito monetario exclusivo para depositos en
cuentas de la Tesoreria Nacional junto con el
oficio borrador para envio a Segunda
Comandancia para revision.

- Trasladar el cheque y el oficio borrador para la
devolucion del excedente de efectivo del aporte
proveniente del Comité Pro-Mejoramiento del
Cuerpo de Bomberos Municipales (si existiese) a
Segunda Comandancia para revision.

Segunda Comandancia

- Revisar y enviar el triplicado de la boleta de
depdsito monetario exclusivo para depoésitos en
cuentas de la Tesoreria Nacional junto con el
oficio de envio a Primera Comandancia para su
aprobacion.

- Revisar cheque y oficio de envio del excedente de
efectivo del aporte proveniente del Comité Pro-
Mejoramiento del Cuerpo de Bomberos
Municipales (si existiese) a Primera Comandancia
para su aprobacion.

Primera Comandancia

- Firmar y sellar el oficio de envio para el reintegro
del aporte del saldo no ejecutado en
funcionamiento e inversion.

- Firmar y sellar el cheque y el oficio de envio del
excedente de efectivo del aporte proveniente del
Comité Pro-Mejoramiento del Cuerpo de
Bomberos Municipales (si existiese).

Trasladar los documentos fisicos a Coordinacién de
la Unidad Financiera.

Coordinacién de la Unidad
Financiera

Recibir los documentos firmados y sellados.

Generar una copia de cada documento.

Enviar los documentos a donde correspondan.

Recibir los documentos sellados de recibidos por las
instituciones correspondientes.

Escanear y archivar copia.

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

REQUISITOS Ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboréd:
— Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:
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Municipalidad de Guatemala
Guerno de Bomberos Municipales

Segunda , MINFIN ;
Comandancia I '
Inicio 2.1_Revisa oficio y boleta 3.Firma y sella oficio
|  dedepssitoen triplicade y por el reintegro del
envia a firma excedente de efectivo
1.Revisar y analizar
la ejecucion
presupuestaria anual
2.2_Emite resolucién 3.1_Firma y sella de
1.1_Solicitar Boleta de " k i -
Depéslioal Banco Crédito. [l para apertura de efectivo | “‘""'r';‘:r':” para ?Pexlfa e 1
Hipotecario y reaiizar llenad p| siguiente ejercicio fiscal Pl laling
y depositar, emiir oficio _-_-/___ siquiente ejercicio fiscal
4
1.2_Informar a secretaria
ejecutiva los excesos de
efectivo de la cuenta - »
cuenta propia del CEM 2.3.Revisa oficio y cheque 3.1_Firma y sella de
para devolucién de excaso resolucion para apertura de |___,
de efectivo de |a cuenta del fondes propios del
v Comité v envia a firma sinuiente ejerciclo fiscal
1.3_Informar a Segunda
Comandandia el exceso =
de efectivo de [a cuenta
del Comité
h 4 I
4. Recibe documantos 4.1 Reciben 4.2 Reciben
firmados y procede 2 documentos, firman v documentos, firman y
fotncopia y enviar a sella copia sella copia
donde corrasponde h_/”—l
<
Fin
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Municipalidad de Guatemala g
Cuarpoe de Bomberos Municipales 3

L. 58 CONCILIACION BANCARIA

No_ 58

UNIDAD FINANCIERA No de 02

modificacion:

DESCRIPCION

Realizar comparacién de los registros de nuestros libros
contables de bancos con los movimientos registrados en el
Banco plasmados en los estados de cuenta mensuales que
emiten las instituciones, para proceder hacer las correcciones o
ajustes necesarios en los libros del Cuerpo de Bomberos

Municipales.

Cantidad de (g
pasos

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de la Unidad

Recibir y analizar el Libro de Bancos que
proporcionara la Auxiliar de Contabilidad y el estado

Financiera de cuenta que proporciona el banco mensualmente.

- . Realizar conciliacién de datos del Libro Bancos y

2 éﬁ:lrgera de la ‘Unigad estado de cuenta del banco y trasladar para visa de
la Coordinacién de la Unidad Financiera.

Costiinasion de & Unidad Reahza.r' revision y trasla_t;lar a la _Auxma,r _de

Contabilidad para impresién en hojas moviles

Financiera

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

4 Auxiliar de Contabilidad

Imprimir las conciliaciones bancarias y trasladar a la
Coordinacion de la Unidad Financiera para las firmas
gue correspondan.

Coordinacion de la Unidad

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias,

5 Financiera trasl_adar a Auxiliar de la Unidad Financiera para
archivo.
6 s DIRCL I Archivar las conciliaci b i
FiraRelans iones bancarias.
Libro de Bancos impreso en término de dos dias
después de finalizado el mes a conciliar.
REQUISITOS

Estado de Cuenta impreso en término de dos dias
después de finalizado el mes a conciliar.

RESPONSABILIDAD

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Nombre Firma Fecha
~~ X
. | Karla Portillo A& 10/04/2024
Elabord:
21 Luis Antonio Donado 16/04/2024
Revisa:

Pagina: 2 de 2

I K £ . I::'—c..'
Coordinacién de
la Unidad
Financiera
1. Recibe v analiza
a| libro de bancos ¥
estado de cuenta del
banco del sistema
!

2 Realiza 3.Recibe, revisa y 4. Imprimie las
conciliacion de datos | | traslada para conciliaciones
del libro de bancos y ’-’ impresién en bancarias y traslada a

estado de cuenta hojas autorizadas firma

5.Revisa y firma las
conciliaciones

bancarias, traslada
para archive

G.Archiva

la
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 59 CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO No. 59
UNIDAD FINANCIERA No de 02
modificacién:
DESCRIPCION .
Establecer el procedimiento para la constitucién del fondo C::;fad de 13
rotativo del Cuerpo de Bombercs Municipales —CBM-. P

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de la Unidad

Financiera

Recibir resolucién de aprobacién del uso del Fondo
Rotativo Institucional para el ejercicio fiscal.

Trasladar la resolucion de aprobacion al Auxiliar de
Contabilidad para la emision del cheque
correspondiente.

Auxiliar de Contabilidad

Emite el cheque correspondiente.

Firmar el voucher y trasladar al Auxiliar de

Presupuesto.

Auxiliar de Presupuesto

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de revisado y trasladar a la Coordinacién
Financiera.

Coordinaciéon de la Unidad

Financiera

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.

Segunda Comandancia

Revisar el cheque y documentacién de soporte,
rubrica el cheque de autorizacion y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).

Primera Comandancia

(o persona autorizada con
firma registrada)

Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
cheque emitido y traslada cheque firmado vy
documentacién de soporte a Segunda Comandancia.

Segunda Comandancia

Recibir cheque y documentacién de soporte y
traslada a Tercera Comandancia (o persona con
firma registrada) para firma de cheque emitido y
trasladar cheque firmado y documentacion de
soporte a la Coordinacién de la Unidad Financiera.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal
Tel, 2285-0000 /1551
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municivales

e : Registrar en el sistema bi-banking el lote del cheque
8 (FJ_oordmamon de la Unidag emitido y buscar autorizacion de Primera o Segunda
inanciera .
comandancia.
9 Primera y/o Segunda | Autorizar en el sistema bi-banking el lote del cheque
Comandancia emitido.
Coordinacian 48 la Uiidad Veljuf_"lcar constantemente que el lote del cheque
10 Elnciriclars emitido se encuentre autorizado y traslada el cheque
firmado al Auxiliar de la Unidad Financiera.
'y . Recibir cheque y notificar al responsable de la
11 f;‘.”""'af gB. . la S Eniaes administracion del fondo rotativo a través de llamada
inanciera e
telefénica.
Responsable de la i ' b
19 | Administracién.  del  Fends Recibir cheque; _ftrmar el v_ouche!' de _rec:bldo y
: entregarlo al Auxiliar de la Unidad Financiera.
Rotativo
- : Recibir voucher firmado por el responsable de la
13 ?il:'n);i:acgera 4 r s, Hukies administracion del fondo rotativo y procede a
archivarlo donde corresponde.
Resolucion de aprobacion del uso del Fondo Rotativo
REQUISITOS Institucional para el ejercicio fiscal.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
' P ©
. |Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
| Luis Antonio Donado J 16/04/2024
Reviso: ) l} /)

Pagina: 2 de 2

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Auxiliar de
Contabilidad

3.Recibe y revisa

.Emite cheq a :
b 2 E:"te :r w:;a’é:": . voucher, regislra en
P l:IDUEStC} controles, firma y
¢ trasiada

1.Racibir resolucidn de

la aprobacién del Fendo

Rotativo, traslada para
emisidn de cheque

5.Segunda Comandancia

4.Recibe, revisa y
firma de autorizaciény [ revisa, rubrica voucher y
traslada traslada a firma
l < ¢

6.Primera Comandancia
y/o firma registrada f,
firma y devuelve el

cheaue
7.Ragistra cheque en |

sistema bibanking y <
buscar autorizacion

de comandancia

8.Primera y/o segunda
| Comandancia aprueba el
lote del cheque emitido &
informa
8.Verifica

constantemente la

aprobacién y traslad <
10.Recibe el cheque y

el cheque
L firma de conformidad
y devuelve el voucher

11.Archiva T
.
voucher

W WL I g L, coim

31 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal c.'-q d
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 60 CONSTITUCION DE CAJA CHICA EMERGENTE No. 60
No de 02
UNIDAD FINANCIERA it e
DESCRIPCION
Establecer el procedimiento para la constitucion de la Caja chica Cantidad de 11
y/o Fondo Rotativo Emergente de Ingresos Privativos del Cuerpo | PaS0S
de Bomberos Municipales —CBM-.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacién de la Unidad

Financiera

Recibir resolucion de aprobacion de la creacion de la
Caja chica y/o Fondo Rotativo Emergente de
Ingresos Privativos de la Institucion para el ejercicio
fiscal.

Trasladar la resolucién de aprobacién al Auxiliar de
Contabilidad para la emision del cheque
correspondiente.

Auxiliar de Contabilidad

Emite el cheque correspondiente.

Firmar el voucher y ftrasladar al Auxiliar de

Presupuesto.

Auxiliar de Presupuesto

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de revisado y trasladar a la Coordinacion
Financiera.

Coordinaciéon de la Unidad
Financiera

Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
de soporte), si es procedente firma el voucher en la
casilla de autorizado y traslada a Segunda
Comandancia.

Segunda Comandancia

Revisar el cheque y documentacién de soporte,
rubrica el cheque de autorizacion y traslada a firma
de Primera Comandancia (o persona con firma
registrada).

Primera Comandancia

(o persona autorizada con
firma registrada)

Recibir cheque y documentacion de soporte, firma
cheque emitido y fraslada cheque firmado y
documentacién de soporte a Segunda Comandancia.

21 calle G=77, zona 1, Palacio Municlpal
Tel. 2288-0000 /1581 ([@munigualte
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municinales

o g 43l

Recibir cheque y documentacién de soporte y
traslada a Tercera Comandancia (o persona con
7 | Segunda Comandancia firma registrada) para firma de cheque emitido y
trasladar cheque firmado y documentacion de
soporte a la Coordinacion de la Unidad Financiera.
_8 Coordinacién de la Unidad |Recibir el cheque y trasladarlo al Auxiliar de la Unidad
Financiera Financiera.
s . Recibir cheque y notificar al responsable de la
9 ﬁ\pxlhaf de “ i@ Unidad administracién de la Caja chica y/o Fondo Rotative
el Emergente del CBM.
Responsable de la
10 Administracion de la Caja|Recibir cheque; firmar el voucher de recibido y
Chica y/o Fondo Rotativo|entregarlo al Auxiliar de la Unidad Financiera.
Emergente
Recibir voucher firmado por el responsable de la
11 Auxiliar de la  Unidad |administracion de la Caja chica y/o Fondo Rotativo
Financiera Emergente y procede a archivarlo donde
corresponde.
Resolucion de aprobacion del uso de la Caja chica
REQUISITOS y/o Fondo Rotativo Emergente para el ejercicio fiscal.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: Karla Portillo = !/r)-s 10/04/2024
—— Luis Antonio Donado L M(/ | 16/04/2024
Reviso: ; { /
Pagina: 2 de 2 T"/
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberes Municipales |

CONSTITUCION DE CAJ/
=5 K]

HICA EMERGENTE

Auxiliar de L of) - | Comandancias
Contabilidad [ oy
3 et d
2 3.Recibe y revisa
2.Emite ¢ fi :
: controles, firma y
J' Presupuesto iractaas
1.Recibir resolucién de |2
aprobacién de la creacion
de la Caja Chiva y/o
Fondo Rotativo
Emergente, traslada para
emisién de cheque
4 Recibe, revisa y i
Legt 5.Segunda Comandancia
firma de;:]io;izaciﬂn Y revisa, rubrica voucher y
ada trasiada a firma

| < l

6 y 7.Primera Comandancia
ylo firma registrada y traslada
a firma de tercera
comandancia yfo firma

registrada y devuelve el

B.Recibe cheque J
firmado y lo entrega al
Responsable de la
Caja Chica

[ 3

S.Recibe el cheque y
| firma de conformidad
y devuelve el voucher

]

4

10.Archiva
voucher

www, muniguitle,com

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal l»u d
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Munieipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Munieipales g

'L. 61 RENDICION DE CUENTAS

No. 61

UNIDAD FINANCIERA No de 02

modificacion:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento para realizar la rendicion de|Cantidad de |qog
Cuentas —Caja Fiscal- del Cuerpo de Bomberos Municipales —| Pas0$

CBM-.

No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ingresar informacién de cada documento contable en
el formato establecido para caja fiscal ingresos y
egresos (fecha, nombre, no. de factura/documento y
una breve descripcién de la compra y/o servicio que

1 Aucxiliar de Presupuesto se realizé y monto), en caso de que el voucher tenga

mas facturas se desglosara cada una de ellas.

Trasladar el formato de caja fiscal a la Coordinacién
de la Unidad Financiera para revisién.

Coordiracion de
Financiera

la Unidad

Revisar y realizar las observaciones que
correspondan del formato de caja fiscal.

Trasladar el documento a Auxiliar de Presupuesto.

Auxiliar de Presupuesto

Preparar el documento para impresion.

Recibir las conciliaciones bancarias por Ia
Coordinacioén de la Unidad Financiera para conciliar
los saldos.

Imprimir los documentos en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.
Trasladar a firma de maxima autoridad del CBM.

Maxima Autoridad

Firmar y sellar los documentos.

Trasladar a la Coordinacion de la Unidad Financiera
para firmar los documentos.

Coordinaciéon de
Financiera

la Unidad

Firmar y sellar los documentos.
Trasladar a Auxiliar de Presupuesto.

21 calle 6-77, zona 1, Palacto Municipal La
Tal, 22B5-0000 /1851 (muniguate %g%?d
wwiw.muniguate.com qsq



Munieipalidad de Guatemala _
Cuerpo de Bomberos Municipales m

6 Augxiliar de Presupuesto

Escanear cada folio utilizado y subirlos en méculo de
rendicién de cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.

Contraloria General de

Aprobar la informacion subida al Médulo a través de

7 Ciientas notificacion recibida por correo electrénico enviado a
la Coordinacién de la Unidad Financiera.

Hp— . Imprimir el correo de aprobacién y trasladarlo al

8 Coordinacién de la. Unidad Auxiliar de Presupuesto para el archivo

Financiera

correspondiente.

9 Auxiliar de Presupuesto

Recibir, escanear y archivar el documento.

Hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas

Recibos de ingresos.

REQUISITOS
Voucher de cheques con documentacion de soporte.
Conciliaciones Bancarias.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo Z 10/04/2024
Elaboro:

o Luis Antonio Donado
Reviso:

Pagina: 2de 2

j‘7 \' 16/04/2024
7y

Tel, 2285-0000 /1881 @muniguate
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

RENDICION DE CUENTAS

Coordinacion de la f?
Unidad Financiera |

- | Contraleria General
de Cuentas

2.Revisa y realiza
. observaciones si L
corresponden

1.Ingresa informacién de
cada documento contable

1.1 _Traslada el formato
de caja fiscal a revision

3 Réaliza cambios 4.Firma y sella los
sugeridos, concilia ————— doc“g:srl';?éy los
saldos e imprime

documento, traslada a

firma

5.Firma vy sella los

6.Escanea los
documentos ¥ los carga
en el médule de rendicion
de cuentas en la pagina
de CGC

7.CGC notifica la aprobacion
de [a rendicion de cuentas por
correo electrinico.

8.Imprime documento y
lo traslada para archive s

S o

Tel, 2285-0000 /15881 @muniguate

21 calle B-77, zona 1, Palacio Municipal la
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Munlicipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

A

L. 62 PAGO DE PLANILLA DE PERSONAL POR CONTRATO
022

No. 62

UNIDAD FINANCIERA

No de
modificacion:

01

Establecer el procedimiento para realizar el pago de la némina
del personal contratado bajo el renglon presupuestario 022

Cantidad de 14

Personal por Contrato. i
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir de la Unidad de Recursos Humanos la planilla
me - L ) generada desde el sistema contable.
1 Coordinacién de la Unidad . : § X
Financiera Revisar calculos y operaciones numéricas de la
planila. Se envia correo electrénico  con
observaciones y/o contindien con tramite de firmas.
5 Unidad de Recursos | Recibir y realizar cambios si corresponde y procede
Humanos a solicitar las firmas respectivas.
Solicitar la emisién de los cheques al Auxiliar de
Contabilidad de los trabajadores que asi solicitaron
o ] Su pago.
3 Coordinacién de la Unidad » _ . : : )
Financiera Emitir planilla electrénica en sistema bibanking del
Banco Industrial para los trabajadores que se les
acredita a cuenta y solicita autorizaciéon de Primera o
Segunda comandancia.
.. i Emitir el chegue correspondiente y trasladar al
4 Auxiliar de Contabilidad Auxiliar de Presupuesto.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
» de soporte), si es procedente firma el voucher en la
0 Auxiliar de Presupuesto casilla de revisado y traslada a la Coordinacion
Financiera.
Recibir y revisar (voucher, cheque y documentacion
6 Coordinacién de la Unidad |de soporte), si es procedente firma el voucher en la
Financiera casila de autorizado y ftraslada a Segunda
Comandancia.
Revisar el(os) chegue(s) y documentacion de
7 | Segunda Comandancia soporte, rubrica el cheque de autorizacion y traslada

a firma de Primera Comandancia (o persona con

a1 ealle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

Tel. 2288-0000 /1851 (@muniguate

firma registrada).
la
C lé%:rd
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Primera Comandancia Recibir cheque y documentacién de soporte, firma
8 (o persona autorizada con|cheque emitido y traslada cheque firmado a
firma registrada) Coordinacion de la Unidad Financiera.
Coordinaciéon de la Unidad | Recibir cheque(s) y documentaciéon de soporte y
3 Financiera traslada a Tercera Comandancia (0 persona con
firma registrada) para firma de cheque emitido.
Coordinaciéon de la Unidad | Registrar en el sistema bi-banking el(os) lote del(os)
0 | Snewalsms cheque(s) emitido(s) y solicita autorizacién de
Primera o Segunda comandancia.
Primera y/o Segunda Autoriza en el sistema bi-banking el(os) lote(s) del
M | eomrintanss cheque(s) emitido(s), asi como de la planila
electrénica.
1p |Coordinacién de la Unidad| Trasladar el(os) cheque(s) firmado a la Unidad de
Financiera Recursos Humanos.
' Entregar el(os)cheque(s) al(os)trabajador(es).
13 |Unidad de Recursos | | os trabajadores firman la planilla correspondiente y
Humanos trasladan los documentos a la Auxiliar de la Unidad
I Financiera.
14 |Auxiiar de la  Unidad|Recibir el(os) voucher(s) y la planilla firmada y
Financiera procede a archivarlo donde corresponde.
REQUISITOS Planilla generada en el sistema contable.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
=laboré: | Karla Melissa Portillo Pineda - 10/04/2024
| |
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre | \ ) 16/04/2024
| [
Pagina: 2de 2 /
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Municipalidad de Guatemala
Cuarno de Bomberos Municivales

Unidad de
Recursos
Humanos

it

Auxiliar de
Presupuesto

PAGO DE PL.ANILLA DE PERSONAL POR CONTRATO 022

————1

1. Recibe de la Unidad

de Recursos Humanos

la planilla generada del
sisterna contable

v

1.1_Reviss eficuios y
operaciones numéricas,
envia correa con
observadones a comeglr yio
continuacion de trimile

2. Recibe y resliza
cambios si corresponde
y procede a solicitar las

firmas respectivas

v

3. Solicila 2 emision de
les cheques de los
trabajadores que asl
solicitaron su pago

4. Emite el :heque(s)

¥

correspe
traslada a Auxiliar de
Presupuesto

5. Recibe, revisa cheque(s),

firma al voucher(s) y
traslada la Coordinacion de
Unidad Financiera

11.Primera o Segunda

3.1_Emite planilla
electrénica en sistema g?amdam! ncia autoriza :
bibanking, solicila sistema bmﬂ,,.d,,u
autorizacion
3 7.5agunda comandancla
€.Recibe, revisa ra\dsau:lmuuots}. rubrica y
cheque(s), firma y trasiada a firma de pmers
traslada a segunda comandancia yio firma
comandancia teq sade

¥

8 Recibe cheque(s),
firmado(s) y traslada a fima
de Tercera Comandancia
ylo firma registrada

v

.

10.Registra &n sislema
bibanking slios) lote(s)
del{os) cheque(s) emilidols)

8.Primera Comandancia yle
firma registrada firma
chequa(s) emilidols) y
Iraslada a ka Cocrdinacion
de la L Jdad Financiera

11.Primera o Segunda
Comandancia autoriza en of
sistema bibanking el(os)
late(s) de chegue(s)
amilicols)

y

|
|
F
r
|

12.Recibe ei(os) chaque(s)
firmados y Irasiada a la
Uridad de Recursas
Humanos

X

13.Entrega el{cs) cheque(s)

14, Reclbe voucher y
planilla, procede

aljes) i y firman
planilla, tracladan los
documentos a Auxfilar de la
Unidad Financlera

archivar.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
Tel, 2285-0000 /1581

www, muniguate.com
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Municipalidad de Guatemala

Cuarpo de Bomberos Municinales

L. 63 CITAS CLINICA PSICOLOGICA No. 63

CLINICA PSICOLOGICA

No de 01
modificacién:

DESCRIPCION

Gestionar eficientemente las citas de los pacientes en la clinica
nsicoldgica, garantizando una atencion ordenada y oportuna.

Cantidad de 08
pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcién de la llamada o solicitud de cita.

e Cuando un paciente llame para programar una cita, la

psicéloga debe responder de manera amable vy
1 Psicéloga profesional.

e Registrar la informacioén basica del paciente, incluyendo
nombre completo, nimero de teléfono, direccion de
correo electrénico y motivo de la consulta.

Verificacion de disponibilidad.
51 e Consultar el calendario de citas para verificar la
2 Psicologa disponibilidad de horarios con la psicéloga.

e Reservar la cita en el horaric elegido del paciente,

teniendo en cuenta el motivo de consulta.
Confirmacion y registro de cita.

e Enviar un recordatorio de cita al paciente por mensaje
de texto, indicando la fecha, hora y lugar.

¢ Solicitar al paciente que confirme la cita dentro de un

3 Psicdloga plazo especificado.

e Registrar la cita en el google calendario.

e Incluir los detalles de contacto del paciente y cualquier
informacion adicional relevante, firma de
consentimiento informado.

Preparacion de cita.
i e La psicologa debe revisar la informacion del
4 Psicdloga paciente antes de la cita.

e Preparar cualquier documentacién o material

necesario para la sesién.
Recepcion del Paciente
5 Psicologa e Recibir lal paciente en lla clinica el d'ia de la cita.l
e Proporcionar cualquier formulario de registro o
cuestionario que deba completarse antes de la sesion.
Inicio, desarrollo y finalizacion de sesién.
e La psicologa clinica debe llevar a cabo la sesion con el
. paciente de acuerdo con las practicas clinicas.
6 Psicologa e Tomar notas relevantes durante la sesion, si es
necesario.

e Al final de la sesién, programar la préxima cita si es

necesario.

wiaw. ihuniguale.com

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal C lﬂ d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

e« Proporcionar recomendaciones o tareas para el
paciente si corresponde.
Registro y seguimiento.
e Registrar detalles importantes de la sesién en el
7 Psicologa expediente clinico del paciente de acuerdo con las
regulaciones de privacidad y confidencialidad.
e Realizar un seguimiento con el paciente para verificar
su progreso o para recordarle su préxima cita.
Citas Canceladas o Re agendadas
e En caso de cancelaciéon o reprogramacién de citas,
8 Psicologa liberar el horario en el calendario de citas para otros
pacientes.
e Comunicarse con pacientes en lista de espera, si es
necesario.
Ser personal activo del Cuerpo de Bomberos
Municipales.
Ser familiar adulto en primer grado del personal del
REQUISITOS Cuerpo de Bomberos Municipales.
Firmar el consentimiento informado.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
P i W
. | Karla Portillo ; 10/04/2024
Elaboré:

S Luis Antonio Donado
Revisé:

Pagina: 2de 2

j?W/) 16/04/2024
[7/
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Munieipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municipales

5 Paso 5: Recepeitn
del Paciente
Pasc 1: Recepcién
de la llamada o
solicitud de cita.
Paso 8: Inicio,
¢ desarrollo y
finalizacion de
Paso 2: < :
Verificacién  de sesién
disponibilidad
Paso 3 Paso 7: registro y
Confirmacion y |7 seguimiento
registro de cita
I--_——""-——
Paso 4: Preparacién
de cita
Faso 11 >

zancelacion citas

21 calle 877, zona 1, Palacio Municipal I,ﬂ d
Tel. 2285-0060 /1881 (dmuniguate o
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Munieipalidad de Guatemala |
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 64 EVALUACION MEDICA No. 64

No de 01

CLINICA MEDICA modificacién:

DESCRIPCION

Primera evaluacion médica que se realiza a las personas que
estan aplicando a alguna plaza en el CBM

Cantidad de 04
pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Paciente ingresa para ingresar al sistema su nombre

1 Asistente de Clinicas Médicas
completo.

Toma de signos vitales, presién arterial, frecuencia
2 Asistente de Clinicas Médicas |cardiaca, temperatura, frecuencia respiratoria,
glucémetro, peso y talla

Paciente pasa y se inicia con el interrogatorio para
llenar ficha clinica e historia clinica completa. Dicha
informacion se guarda en el sistema para poder tener
un récord de dicho paciente en el futuro.

3 Técnico de Clinicas Médicas

El medico a cargo realiza un examen fisico completo
y evaluaciéon para descartar algin problema en el
momento del examen. Elabora informe para trasladar
a la Unidad de Recursos Humanos.

4 Coordinador Médico

No necesita cita para ser atendido

REQUISITOS Haber realizado la entrevista previa a recursos
humanos.

El horario de atencién es de 08:00 a.m. a 16:00hrs,

RESPONSABILIDAD

Fecha
10/04/2024

Nombre
Karla Portillo

Elaboro:

\
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpe de Bomberos Municipales
Técnico de Clinicas
Médicas
Pacients ingresa para
ingresar al sistema su
nombre completo.
El medico a cargo
Toma de signos J Paciente pasa y se res_nza un examen
vitales, presion arterial, iFisracan ol —> m‘ﬁm“""d M"p'::g
frecuencia cardiaca, interrogatorio para descartar algin
temperatura, llenar ficha clinica e problema en el
frecuencia respiratoria, historia clinica momento del examen.
glucémetro, peso y complata, Dicha Dicho examen debl: de
talla = informacion se sg;gzm“’ i
a clinica.
guarda en el sistema | |
para poder tener un
récord de dicho
paciente en el futuro.

v

Elabora infarme médico
para trasladar a Recursos
humanos.

‘_T"—-
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Muniecipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberes Municipales

L. 65 CONSULTA MEDICA No. 65
. - No de 01
CLINICA MEDICA modificacion:
DESCRIPCION -
Es la consulta que se realizara a cualquier elemento del CBM: | ©@ntidad de | og
administrativo, permanente, ad-honorem o familiares. N
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
: gl o Paciente ingresa para ingresar al sistema su nombre
1 Asistente de Clinicas Médicas completo.
Se inicia con la toma de signos vitales, presion
2 Asistente de Clinicas Médicas | arterial, frecuencia cardiaca, temperatura, frecuencia
respiratoria, glucémetro.
Paciente pasa a clinica médica y se inicia con el
interrogatorio para llenar historia clinica completa. Se
3 Técnico de Clinicas Médicas / |realiza una entrevista para conocer el motivo de
' Coordinador Medico consulta y la historia de la enfermedad actual. Dicha
informacion se guarda en el sistema para generar
una historia clinica actual.
El medico a cargo realiza un examen fisico completo
4 Técnico de Clinicas Médicas /| para descartar cualquier problema que presente
Coordinador Médico paciente. Dicho examen debe de ser escrito en la
historia clinica.
- Técnico de Clinicas Médicas /| Al tener un diagnéstico del paciente se da el plan
Coordinador Médico terapéeutico que debe de sequir el paciente.
Decide si el paciente necesita tratamiento
5 Técnico de Clinicas Médicas / | intravenoso o intramuscular traslada a la Asistente de
" | Coordinador Médico Clinicas Meédicas para ser administrado
medicamento
No necesita cita para ser atendido
REQUISITOS Pertenecer al CBM, personal administrativo,

permanente operativo, ad-honorem y familiar de

a1 calle 6-77, 2ona 1, Palacio Munieipal
Tel, 2385-0000 /1551
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alguno de ellos. '
C ﬁgd
asa

www. muniguate.com



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

El horario de atencion es de 08:00 a.m. a 16:00hrs,

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma : Fecha
Elaboro: | Karla Portillo 10/04/2024
. . | Luis Antonio Donado Z }(/ 16/04/2024
Reviso:

Pagina 2 de 2

21 ¢alle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l.ﬂ d
Tel, 2285-0000 /1551 @muniguate %ﬁ?

www.muniguate,com sq




Municipalidad de Guatemala
Cuerne de Bomberes Municivales

Técnico de Clinicas
Médicas / Coordinador
Médico

Paciente ingresa
para ingresar al
sistema su
nombre compieto.

)

g conocer gl motivo de

Se inicia con la toma
de signos vitales,
presion arterial,

Paciente pasa a clinica
médica y se inidia con
interrogatoric para
llenar historia clinica
completa. Se realiza
una entrevista para

consulta y |a historia de
la enfermedad actual.
Dicha Informacién se
guarda en el sistama
para generar una
historia elinica actual.

!

El medico a cargo realiza un

examen fisico completo para

descartar cualquier problema

que presente paciente. Dicho

examen debe de ser escrito
en la historia clinica,

Brinda tratamiento
intravenoso.

=

!

Fin

Elabora el plan terapéutico
gue debe de seguir el
paciente.

21 calle 6-77, zona 1, Palacie Municipal
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Municipalidad de Guatemala g
Cuerpe de Bomberos Municipales .

L. 66 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION PARA No 66
BOMBEROS MUNICIPALES :
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Bode |02
modificacion:
DESCRIPCION
Realizar un adecuado proceso de seleccion y contratacion en | cantidad de 1
drea operativa de Bomberos Municipales en la Guardia | pasos
Permanente, bajo el Renglén de contratacion 022.
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD
Infforma a la unidad de Recursos Humanos la
e . habilitacion de la o las plazas vacantes para integrar
. Comgindencia Ejecutiva las filas como Bomberos Municipales en la Guardia
Permanente.
: . Revisa la documentacion que tiene archivada de
2 Coordinador de la Unidad de personal que ha solicitado trabajo para observar si
Recursos Humanos e :
cumple con los requisitos para dicha plaza.
La unidad de Recursos Humanos solicita al Jefe de
Comunicacién social del Cuerpo de Bomberos
3 Coordinador de la Unidad de | Municipales, realizar la convocatoria en la pagina de
Comunicacion Social Comunicacion interna de las Redes Sociales, para
que las personas de la institucion sean las primeras
en saber que hay plazas disponibles.
Recibe las papelerias via correo electrénico o de
forma fisica para su revision en la unidad de
a Asistente de Recursos | Recursos Humanos vy verificar la papeleria
Humanos asegurandose de que cumpla con los requisitos
solicitados en el Manual de Funciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales
Presenta a la comandancia ejecutiva las papelerias
5 Coordinador de Recursos |que llevan los requisitos, para recibir el visto bueno y
Humanos continuar con el proceso de seleccion, entrevista y
pruebas.
Se cita al o los aspirantes a la plaza para entrevista y
5 Coordinador de la Unidad de|llenado de solicitud de empleo, se da toda la

Recursos Humanos

informacion correspondiente a la plaza y se procede
a realizar las pruebas.

21 ealle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

muniguate
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Municipalidad de Guatemala g

Cuerpo de Bomberoes Municinales :
Con apoyo de diferentes unidades del CBM, se
realizan las pruebas correspondientes al aspirante,
consistentes en prueba médica, prueba teodrica de
7 |Diferentes Unidades del CBM | bomberos, prueba fisica y/o practica de bomberos y
prueba psicologica. Posteriormente las diferentes
unidades entregan el resultado de las pruebas siendo
positivas o negativas a la unidad de Recursos
Humanos.
Realiza un informe a la Comandancia Ejecutiva
donde se indican los datos del aspirante y los
resultados obtenidos en las pruebas.

Coordinador de Recursos
Humanos

2 |Comandancia Ejecutiva Firma y sella el informe, autorizando o no la plaza.

Siendo afirmativo el resultado y la aprobacién por
. _ parte de la comandancia ejecutiva, se llama al
4o |Coordinador de la Unidad de | aspirante para una nueva entrevista en la cual debe
Recursos Humanos de presentar la papeleria final para obtener la plaza
y firmar contrato.

Entrega al contratado con el jefe general de servicios
Coordinador de la Unidad de |de turno quien se encargara del proceso de
11 Recursos Humanos colocacioén a la estacién asignada, asi como entrega
de uniformes.

FIN DEL PROCESO

Solicitud de empleo

CV completo (DPI, antecedentes penales y policiacos
vigentes, RENAS, RTU actualizado, Titulo o diploma
REQUISITOS sellado y registrado).

El horario de recepcién de solicitudes es de 08:00
a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

Nombre Fecha
5 Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro:
ReUIaS: Luis Antonio Donado 16/04/2024
Pagina: 2 de 2
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Munlicipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberos Municivales

PROCESO DE SELECCION Y G'QNTRATAC[@N' PARA
BOMBEROS MUNICIPALES

Coordinadorde | €

Recursos Humanos

A |
i
Lt

del CBM

- | Diferentes Unidades

' Inicio '

Y
Comandancia Asistente recibe
Ejecutiva informa
habilitacion de la o papelerias
las plazas
vacantes para l
integrar las filas

como Bomberos
Municipales en la
Guardia
Permanente.

Revisién de archivos

| del personal que ha

solicitado trabaie.

—>

Coordinador de
Comunicacion Social
rezaliza convocatoria

Se traslada papelerfa a

Comandancia

-

Candidato llena
solitud de empleo y

Candidato se somete a

participa en pruebas especificas
ista inici o técnicas
entrevista inicial yi i

Las Unidades entregan

resultados de pruebas.

Coordinador emite
informe los
candidatos con

resultados de pruebas.
i |

de

Comandancia
Ejecutiva
autoriza o nola
olaza

Coordinador llama a
candidato para
completar papeleria
y firma de contrato.

7

Entrega a Bombero a
Jefe General de
Servicio.

Aprueba

| Mo aprueba

Se envia correc
electrénico al
candidato.

21 calle 6=77, zona 1, Palaclo Municipal
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Municipalidad de Guatemala ﬁ

Cuervo de Bomberos Municipales

L. 67 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE LAS —
DIFERENTES UNIDADES ADMINSTATIVAS e

No de 02

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS modificacién:

DESCRIPCION
Realizar un adecuado proceso de seleccion y contratacion de las | cantidad de 11
diferentes Unidades Administrativas, bajo el Renglén de pasos
contratacion 022.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacin de Unidad Solicita a la secretaria ejecutiva la opcién de plaza o

plazas para determinada unidad.

Infforma a la unidad de Recursos Humanos la

2 Secretaria Ejecutiva habilitacion de la o las plazas vacantes para integrar
la unidad administrativa solicitada.
: ; Revisa la documentacion que tiene archivada de
3 gggﬂ?;idﬁ{lgzrﬁsumdad e personal que ha solicitado trabajo para observar si
cumple con los requisitos para dicha plaza.
Recibe las papelerias via correo electrénico o de
forma fisica para su revisiébn en la unidad de
4 Asistente de Recursos |Recursos Humanos y verificar la papeleria
Humanos asegurandose de que cumpla con los requisitos
solicitados en el Manual de Funciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales
Presenta papelerias a Coordinador de la Unidad
5 Coordinador de Recursos |administrativa solicitada que llenan el perfil de puesto
Humanos y los requisitos, para recibir el visto bueno y continuar
con el proceso de seleccion, entrevista y pruebas.
Cita a los aspirantes a la plaza para entrevista y
6 Coordinador de la Unidad de |llenado de solicitud de empleo, se da toda la
Recursns Humanos informacion correspondiente a la plaza y se procede
a realizar las pruebas.
Con apoyo de diferentes unidades del CBM, se
realizan las pruebas correspondientes al aspirante,
Diferentes Unidades del CBM | consistentes en prueba médica, prueba tedrica de

bomberos, prueba fisica y/o practica de bomberos y
prueba psicolégica. Posteriormente las diferentes
unidades entregan el resultado de las pruebas siendo

31 calle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal
Tel, 2285-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala | q
Cuerpo de Bomberos Municipales

positivas o negativas a la unidad de Recursos
Humanos.

8 Coordinador de Recursos
Humanos

Realiza un informe a la Comandancia donde se
indican los datos del aspirante y los resultados
obtenidos en las pruebas.

9 Coordinacién de la Unidad
Solicitante

Firma y sella el informe, autorizando o no la plaza.

Coordinador de la Unidad de

10
Recursos Humanos

Siendo afirmativo el resultado y la aprobacién por
parte de la comandancia ejecutiva, se llama al
aspirante para una nueva entrevista en la cual debe
de presentar la papeleria final para obtener la plaza
y firmar contrato.

Coordinador de la Unidad de

1
Recursos Humanos

Entrega al contratado a Coordinador de Unidad,
quien se encargara del proceso de colocacion a la
estacion asignada. Si el candidato no aprueba, se
procede a enviarle correo electronico.

FIN DEL PROCESO

REQUISITOS

Solicitud de empleo

CV completo (DPI, antecedentes penales y policiacos
vigentes, RENAS, RTU actualizado, Titulo o diploma
sellado y registrado).

El horario de recepcion de solicitudes es de 08:00
a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha

Elaboré: Karla Portillo Eé% 10/04/2024

o Luis Antonio Donado J/#%// 16/04/2024
Reviso: 7 ki) /4
Pagina: 2 de 2 /
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Municipalidad de Guatemala

Cuervo de Bomberos Municlpales

#67 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION EN LAS
DIFERENTES UNIDADES ADMIN[STRAT]VAS

Coordi "'adopde | Secretaria Ejecutiva Asistente de
Recursos Humanos

Informa a la unidad Revisa la

Inicio o de Recursos —*{ documentacién que
Humanos la tiene archivada de E
5 habilitacién de la o personal gue ha
solicitado trabajo
para cbservar si

L Recibe papeleria

Solicita a la
secretaria
ejecutiva la opcicn
de plaza o plazas
para determinada
unidad.

Traslada papeleria

que llena el perfil de

A

Cita a los candidatos.
Candidato llena
solitud de empleo y
participa en

Candidato se somete a
pruebas especlficas
ylo técnicas

Las Unidades entregan

resultados de pruebas.

A 4

Coordinador emite
informe de los
candidatos con
resultados de pruebas.

A

Autcrizacion

Coordinador llama a
candidato para
completar papeleria
y firma de contrato,

Aprueba

v

v

Entrega a
Coordinador de

No aprueba
Se envia correo
electrénico al
candidato.

-

Fin

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberos Municinales

o

L. 68 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE LAS 68
DIFERENTES UNIDADES ADMINSTATIVAS e

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS S e (R

modificacion:

DESCRIPCION
Realizar un adecuado proceso de seleccién y contratacion en ]
cada una de las Unidades administrativas del Cuerpo de|Cantidad de |11
Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala bajo Renglén | PaS0S
de Contratacion 029.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de Unidad

Solicita a la secretaria ejecutiva la opcion de plaza o
plazas para determinada unidad.

Informa a la unidad de Recursos Humanos la

2 Secretaria Ejecutiva habilitacion de la o las plazas vacantes para integrar
la unidad administrativa solicitada.
3 Coordinador de la Unidad de E:r\ggﬁa:a Sgchuamscmiﬁéodno ?rl;%at'ene arci;)lvilda d?
Recursos Humanos q Lo 9 PR T REINE S
cumple con los requisitos para dicha plaza.
Recibe las papelerias via correo electronico o de
forma fisica para su revision en la unidad de
4 Asistente de Recursos |Recursos Humanos y verificar la papeleria
Humanos asegurandose de que cumpla con los requisitos
solicitados en el Manual de Funciones del Cuerpo de
Bomberos Municipales
Presenta papelerias a Secretaria Ejecutiva que
5 Coordinador de Recursos |llenan el perfil de puesto y los requisitos, para recibir
Humanos el visto bueno y continuar con el proceso de
seleccién, entrevista y pruebas.
Se cita a los aspirantes a la plaza para entrevista y
6 Coordinador de la Unidad de|llenado de solicitud de empleo, se da toda la
Recursos Humanos informacién correspondiente a la plaza y se procede
a realizar las pruebas.
Con apoyo de diferentes unidades del CBM, se
realizan las pruebas correspondientes al aspirante,
7 | Diferentes Unidades del CBM |consistentes en prueba médica, prueba teorica de

bomberos, prueba fisica y/o practica de bomberos y
prueba psicoldgica. Posteriormente las diferentes
unidades entregan el resultado de las pruebas siendo

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

Tel, 2285-0000 /1561 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala ﬁ
Cuerpo de Bomberos Municipales e

positivas o negativas a la unidad de Recursos
Humanos.

Realiza un informe a la Comandancia donde se
indican los datos del aspirante y los resultados
obtenidos en las pruebas.

3 Coordinador de Recursos
Humanos

9  |Comandancia Firma y sella el reporte autorizando o no la plaza.

Siendo afirmativo el resultado y la aprobacion por
Coordinador de la Unidad de |Parte de la comandancia ejecutiva, se llama al
Recursos Humanos aspirante para una nueva entrevista en la cual debe
de presentar la papeleria final para obtener la plaza
y firmar contrato.

10

. _ Entrega al contratado a Coordinador de Unidad,
41 |Coordinador de la Unidad de | quien se encargara del proceso de colocacion a la
Recursos Humanos estacién asignada. Si el candidato no aprueba, se
procede a enviarle correo electrénico.

FIN DEL PROCESO

Solicitud de empleo

CV completo (DPI, antecedentes penales y policiacos
vigentes, RENAS, RTU actualizado, Titulo o diploma
REQUISITOS sellado y registrado).

El horario de recepcion de solicitudes es de 08:00
a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

Nombre Facha
Elaboté: Karla Portillo | 7 “ 10/04/2024
e Luis Antonio Donado *‘_]?—F(f) 16/04/2024
Reviso: ﬂi‘/
E b
Pagina: 2 de 2 g >
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Municipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberos Municipales

#68 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION EN LAS 02
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS RENGLON
029

~Coot de ";‘ﬁ Secretaria Ejecutiva | | Asistente de
_,,,c.-_;;.__ Inidad | Recursos Humanos
Informa a Iz unidad Revisa la
Inicio 4 de Recursos —{ documentaci6n que ; .
) 'S Recibe papeleria
Humanos la tiene archivada de
v habilitacién de la o personal gue ha
solicitado frabajo
Salicita 2 la
para cbservar si

secretaria

ejecutiva la opcidn B
de plazz o plazas
para determinada
unidad.

Traslada papeleria

que llena el perfil de

v
Cita a los candidatos.
Candidato llena
solitud de emplec y
participa en

Candidato se somete a
L pruebas especificas
ylo técnicas

Las Unidades entregan
resultados de pruzbas,

Coordinador emite |

informe de los
candidatos con
resultados de pruebas.

r 3

Auterizacion

Coordinador llama a
Aprueba candidato para

completar papeleria
y firma de contrato.

Y

v

Entrega a
Coordinador de

Mo aprueba
Se envia correo

electrénico al
candidato.

Fin

Tel, 2285-0000 /1§51 (@muniguate
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Municipalidad de Guatemala e
Cuerpo de Bomberos Municivales :

L. 69 ELABORACION DE NOMINA PARA PERSONAL
CONTRATADO BAJO RENGLON 022 PARA |No. 69
ACREDITAMIENTO

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS modificacién:

DESCRIPCION ]

Elaborar oportunamente la némina para el pago de salario Cantidad de 10
mensual. pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente de Recursos | Registra las Altas y Bajas en el Sistema y descarga
Humanos la némina.

Coordinador de Recursos|Revisa la nomina y da autorizacion para sea

o

Humanos trasladada a la Unidad Financiera.

3 Asistente de Recursos | Adjunta la némina respectiva y la traslada a la Unidad
Humanos Financiera para que sea revisada.

I 4 Coordinador de la Unidad|Coordinador recibe, revisa y devuelve la nomina a la

Financiera Asistente de Recursos Humanos.

Asistante A O Asistente recolecta las firmas correspondientes
S HMENGS (Coordinador de Recursos Humanos, Coordinador
Unidad Financiera y Secretaria Ejecutiva).

Coordinador de la Unidad |Realiza el enlace con la institucién bancaria, para el

w

Financiera cédigo de acceso.

7 |Coordinador de la Unidad | Obtiene cédigo de acceso y lo proporciona a la
Financiera Comandancia.

8 Segunda Comandancia Comandancia realiza el acreditamiento consignando

la clave o cédigo de acceso

Asistente de Recursos

J Humanos Asistente recolecta las firmas del personal.
10 Coordinador de la Unidad de ) .
Recursos Humanos Emite comprobante o recibo.

FIN DEL PROCESO
REQUISITOS Altas y bajas en el Sistema contable.

21 calle 8-77, Zona 1, Palacio Munielpal C Lq d
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Municipalidad de Guatemala _
Cuerpo de Bomberos Municinales y

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma _ r\ Fecha

. | Karla Portillo 7 10/04/2024
Elaboré: =

Revisé: Luis Antonio Donado 20 5 '//) 16/04/2024

Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

#69 ELABORACION DE NOMINA PARA PERSONAL 01
CONTRATADO BAJO RENGLON 022 PARA
ACREDITAMIENTO

| Coordinador de la | Coordinadorde la Segunda

Asistente de RRHH | Unidad de RRHH Unidad Financiera Comandancia i s
Reviga la némina y
: > 1 da autarizacién
¢ para sea
trasladada 2 la
Unidad Financiera.

Registra las

Altas y Bajas en
2| Sistema vy
descarga la
nomina.

-

Adjunta la némina
respectiva y la
traslada a la Unidad
Financiera para que

; Coordinador
sea revisada. recibe, revisa y
devuelve la
némina a la
Asistente de
Recursos
Humanos.

Asistente recolecta
las firmas
correspondientes

(Coordinador de

Realiza el enlace
con la institucien

Recursos Humanos, > :
Coordinador Unidad bancaria, para el
Financiara y codigo de acceso.
Secretaria
Ejecutiva).
Obtiene cédigo de
l accesoylo
proporciona a la

: Comandancia. m i
Asistente y a Comandancia

realiza el
riﬁiﬁﬁs I__. acreditamiento
ersonal consignando la
- s clave o codigo de

acceso.

1

Tal. 22B5-0000 /1851 runiguate

21 calle 6-77, 2ona 1, Palacio Munielpal lﬂ
c 'g%?d
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Municipalidad de Guatemala g
Cuerpo de Bomberes Municinales ¢

L. 70 PAGO PARA EL PERSONAL DEL SUBGRUPO 18 No. 70

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS > oy
modificacion:

DESCRIPCION
Elaborar oportunamente el pago de honorarios para el personal
del Subgrupo 18.

Cantidad de |pg
pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega informe de actividades con listado de

L Personal Sub:grupo 18 participantes, fotografias, etc.

Revisa el informe para su visto bueno y traslada a

2 Director de ETCBM Coordinadar TUN.

Revisa el informe para su visto bueno y traslada a la

3 Coordinador TUM Unidad de Recursos Humanos.

Coordinador de la Unidad de | Coordinador recibe, revisa y traslada a la Unidad

s Recursos Humanos Financiera.
Coordinador de la Unidad 3 : :
5 = —— Recibe, revisa y emite cheque de pago.
FIN DEL PROCESO
Informe detallado de actividades realizadas durante
el mes, con el aval del Coordinador del TUM del
Cuerpo de Bomberos Municipales, que incluya lista
de participantes.
REQUISITOS

Factura electrénica emitida a nombre del Cuerpo de
Bomberos Municipales, con Numero de |dentificacion
Tributaria seiscientos sesenta y tres mil seiscientos
noventa y cinco guion cero (663695-0)

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
~ |Karla Portillo 7 ol 10/04/2024
Elaboro: o
. . ¢ B
Reviss: Luis Antonio Donado if fﬂwﬂ/} 16/04/2024
§rs
Pagina: 2 de 2

Tal, 2285-0000 /1881 @muniguate

'H
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

PAGO PARA EL PERSQNAL DEL SUBGRUPO 18

Coordinador de

fge Director de la
Lo e ETCBM RRHH
nn Revisa el informe
para su  visto
bueno y traslada a
Entrega informe Coordinador  de
de actividades TUM. Revisa el informe
con listado de para su visto
participantes, l bueno y traslada a
fotografias, etc. la Unidad de
Recursos
Humanes.
Coordinador
recibe, revisa y
traslada a la

Unidad Financiera.

Recibe, revisa y
emite cheque de

Y

pago.

l

21 ealle 6-77, gona 1, Palacio Munieipal
‘Tel, 22B8-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala

©

Cuerne de Bomberos Municipales

L. 71 PAGO DE PRESTACIONES PARA EL PERSONAL BAJO

RENGLON 022

Nol 71

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Elaborar oportunamente el pago de prestaciones para el personal

Cantidadde |pg

bajo renglon 022. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Asistente de Recursos | Calcula las prestaciones y envia a Coordinador de
Humanos Recursos Humanos.
5 Coordinador de Recursos |Revisa y analiza los célculos y traslada a la Unidad
Humanos Financiera.
3 Coordinadora de la Unidad |Revisa, analiza la documentacion y verifica que todo
Financiera esté en orden.
4 IC:)_oordlrjadora de la Unided Envia respuesta a la Unidad de Recursos Humanos.
inanciera
5 Asistente de Recursos | Imprime Finiquito Laboral y traslada en fisico a la
Humanos Unidad Financiera.
Coordinador de la Unidad . . :
6 Einaneiar. Recibe, revisa y emite cheque de pago.
Coordinador de la Unidad
¢ Financiora Entrega cheque a Recursos Humanos
8 Asistente de Recursos |Convoca a los interesados para firmar finiquito
Humanos laboral y voucher de cheque.
9 (F:'D ordlpador de: [a Uhlead Revisa documentos firmados y archiva.
inanciera.
10 Fe e de Resur=os Archiva copia de documentos firmados.
Humanos
FIN DEL PROCESO
REQUISITOS Finiquito Laboral

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lﬂ
{munmniguate c?gdud

Tel, 2285-0000 /1551

www.munipguate,com



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales i

Karla Portillo 10/04/2024

Elaboro:

Luis Antonio Donado 16/04/2024

Reviso:

Pagina: 2 de 2

2i ealle 6-77, 2ona i, Palaclo Munieipal lﬂ d
Tel. 22B5-0000 /1551 (@muniguate %%?
www. muniguate.com sa




Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

Coordinador de
Recursos Humanos

Revisa vy analiza los
calculos y traslada.

Caleula las Revisa, analiza la
prestaciones v L documentacion.
envia a

Coordinador  de

Recursos

Humanos. v

Envia respuesta a la
Unidad de Recursos
Humanos.

Imprime Finiquito
Laboral

Recibe, revisa y emite
cheque de pago.

v

Convoca a los
interesados para
firmar finiquito laboral
y vaucher de cheque.
| Revisa documentos

firmados.

!

Archiva

A 4

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal I.ﬂ ud
Tel, 2285-0000 /1581 (@muniguate %#4

www. muniguate.com sq




Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

k

L. 72 SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CARTAS DE INGRESO | No. 72
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Noide 01
modificacién:
DESCRIPCION
Procedimiento que se establece para la emisién de constancias y/o | Cantidad de 07
cartas de ingreso que solicita el Personal. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
y Emilaad Solicita constancia laboral y/o carta de ingresos a la
MpIRaES Unidad de Recursos Humanos.
> Elabora la carta de ingresos y/o la constancia
Asistente de Recursos | solicitada.
Humanos -
3 Traslada el documento al Coordinador para firma.
4 Recibe y firma la carta de ingresos y/o constancia
Coordinador de la Unidad de |solicitada.
5 Recursos Humanos Traslada a Asistente de Recursos Humanos para
entrega.
6 Recibe la carta de ingresos y/o constancia y los
Asistente  de Recursos | entrega al solicitante.
Humanos
7 Archiva copia de recibido.
FIN DEL PROCESO
Realizacion de solicitudes en Horario de 8:00 a 16:00
REQUISITOS hrs.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
o Karla Portillo L Y 10/04/2024
Elaboré: p
s Luis Antonio Donado X7 M 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2 de 2

?».r/
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

#72 SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CARTAS DE INGRESO
=g _'n‘iﬂ !Eﬁﬁm"_‘"_‘" = 15 Asistente de Recursos Humanos |  Ceordinador de Recursos

Solicita constancia
laboral y/o carta de

ingresos.
Elabora la carta de
o ingresos ylo
Traslada el
documento para
firma
» Firma documento.
Entrega carta al =
solicitante. -

—
v

Fin

a1 calle 6-77, zona 1, Palacie Munielpal LCI d
Tel, 22B5-0000 /1551 (@muniguate u
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 73 TRASLADOS DE PERSONAL

No. 73

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Procedimiento que se establece para el traslado de Personal a otra

Cantidad de 08

Unidad dentro de la Institucion. pasos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de cambio o traslado mediante oficio

1 interno de la Coordinacién de la Unidad o del
empleado.
Al ingresar la solicitud se retine con el empleado y su

2 coordinador y/o jefe inmediato superior, para

Coordinador de la Unidad de | establecer las causas de la peticion.

3 Recursos Humanos Llena formulario de Movimiento de Personal-
Traslado.

4 Traslada a Comandancia para su aprobacion.

6 Informa del traslado a su asistente para que haga el
cambio respectivo en la base de datos

7 Asistente  de  Recursos | Realiza el cambio en la base de datos

8 Humargs Asistente notifica al empleado la fecha del traslado.

FIN DEL PROCESO
Formulario de Movimiento de Personal.
REQUISITOS = T
@ Oficio interno para solicitud de traslado.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Eakers | AeRroRii a5 ¥ 10/04/2024
BB i % N
Reviss: Luis Antonio Donado : A/) 16/04/2024
Pagina: 2 de 2 /

21 ealle 8-77, Zona 1, Palacio Municipal lﬂ
c ?ﬂ?d
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bomberos Municipales

L e o

Asistente de Recursos Humanos

Recibe solicitud de cambio o
traslado mediante oficio
interno de la Coordinacion
de la Unidad o del
empleado. I

¥

Al ingresar la solicitud se
retne con el empleado y su
coordinador  ylo  jefe
inmediato superior, para
establecer las causas de la
peticién.

Liena formulario de
Movimiento de Personal-
Traslado

X

Traslada a Comandancia
para su aprobacion.

'

Informa del traslado a su
asistente para que haga
el cambio respectivo en la
base de datos

Reasliza el cambio en |a base
de datos

A 4

Notifica al empleado la fecha
del traslado.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal 'ﬂ d
Tal, 2285.0000 /1551 @muniguate %? u
www.muniguate.com qsa



Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municinales

L. 74 CONTROL DE LICENCIAS No. 74

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANGOS e iifeanliin:

DESCRIPCION . hm Cantidadde |qg
Procedimiento para el manejo y control de licencias. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Erbladds Presenta solicitud y documentos de soporte en
P Recepcién.
2 Sella y firma de recibido.
Recepcionista
3 Traslada la documentacion a las Comandancias.

¢ Procede lo solicitado?
4 Comandancias 4.1 Si Continta paso 5
4.2 No Continta paso 7

o Elabora notificacion de la licencia aprobada.

Coordinador de la Unidad de

6 Resiittos MNibinss 'Fl'irr?:i]accii:r;os documentos y notificacién a la Unidad
7 Notifica al solicitante.
8 Reproduce fotocopia de la notificacién con firma de

) recibido por parte del solicitante.
Asistente de Recursos

Humanos
8 Archiva fotocopia en expediente.

FIN DEL PROCESO

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal o Lﬂ
Tel, 2285-0000 /1881 (@muniguate g qd
www muniguate,com sq




Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

Solicitud de goce de licencias con documentos de

RESPONSABILIDAD
Nombre Fecha
Elab6rs: Karla Portillo 10/04/2024
e Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:

Pagina: 2 de 2

www,muniguate,com

21 calle 677, zona 1, Palacio Municipal l'a d
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

#¥74 L CONTROL DE LICENCIAS | 01
~ Empleado Recepcionista 4 ncias Recursos Humanos

v

Fresenta solicitud
y documentos de
soporte en
Recepcién,

Sella y firma de
recibido.

v

r

Traslada la
documentacion a las v
Comandancias.

iFrocede
lo
salicitado?

Nof E
T v

. Elabora notificacion
Notifica al de |a licencia
solicitante. aprobada.

}

Traslada los documentos
y notificacién a la Unidad
Financiera

.

Notifica al solicitante

-

Asistente reproduce
fotocopia de la
notificacion

Archiva /

a1 ealle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal
Tel, 228B5-00006 /1§81 (@muniguate g qd
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 75 APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS No. 75
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Node |0
modificacion:
DESCRIPCION Cantidad de  |pg
Procedimiento para la aplicacién de medidas disciplinarias. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Segunda y/o Tercera | Entrega reporte de Jefe de Estacion o Jefe inmediato
Comandancia para efectuar medida disciplinaria.
2 Coordinadora de Recursos |Notifica al empleado del reporte por sancion y se le
Humanos cita para reunion.
4 C.O mapdanmas, HEGIPIRIA Se retinen con el empleado para levantar Acta y
Elecutiva y REeivas dejar registro de la medida disciplinaria
Humanos i
5 Coordinadora de Recursos |Redacta llamada de atencioén y traslada para visto
Humanos bueno de la Segunda o Tercera Comandancia.
6 Notifica a empleado para firma de llamada de
y atencion y medida disciplinaria.
Asistente de Recursos
Humanos
7 Archiva fotocopia en expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Reporte emitido por jefe de Estacion e Jefe
REQUISITOS Inmediato
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
B e
" Karla Portillo ~ 10/04/2024
Elaboro: =
[
— Luis Antonio Donado \ 16/04/2024
Reviso:
Pagina: 1 de 1

a1 ealle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal

asa

Tel, 2285-0000 /1551

www.muniguate,.com



Municipalidad de Guatemala |
Cuerno de Bomberos Municipales

# 75 | APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS | 01
- Comandan Coordinadora de 2ecursos | Asistente de Recursos
Recursos Humanos Humanos

Entrega reporte para
afactuar medida
disciplinaria.

Naotifica al empleado del
I reporte por sancién y
se le cita para reunion. Se reldnen con el
empleado para
levantar Acta y dejar

registro de la medida
disciplinaria.

——

v

Redacta llamada de
atencién y traslada para
visto bueno de la Segunda
o Tercera Comandancia.

v

Notifica a empleado
para firma de llamada
de atencion y medida

disciplinaria.

¢
7

21 ealle 6-77, Zona 1, Palaclo Municipal
Tel. 2285-0600 /1851 (@ niniguate 0 qd

wiww.muniguate.com qsq




Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municipales

L. 76 AVISOS POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE U OTROS. No. 76

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS % s
modificacion:

DESCRIPCION

Procedimiento para el manejo de avisos por enfermedad, accidente Cantidadde o5

u otros/ suspensién de IGSS. pasas
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Empleado debe reportar via telefénica a su Jefe
1 Empleado inmediato, que se encuentra con quebrantos de
salud.
El empleado se presenta a consulta y presenta a
2 Empleado Secretaria las constancias del dia anterior y/o se

present6 al IGSS se avala por medio de suspension
médica su ausencia laboral.

3 Jefe Inmediato Recibe y sella la copia las constancias.
Recibe y sella la copia de las constancias médicas
4 Recursos Humanos y/o procede a darle tramite a la suspension por el
IGGS.
5 Asistente  de Recursos . :
e Se archiva en expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
REQUISITOS Reporte médico o suspension de IGSS.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
; Karla Portillo v 10/04/2024
Elaboré: |
{
i ' \
Fsladis Luis Antonio Donado J ,/[J%/ ) 16/04/2024
Y

Pagina: 1 de 1

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal

Lo
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

AVISOS POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE U OTROS | 01
E Jefe Inmediato Asistente de Recursos
Humanos
Empleado reporta
guebrantos de salud
El empleado se
presenta a consulta y
presenta a Secretaria
las constancias del dia
anterior ylo se presentd
al IGSE se& avala por
medio de suspensidn
médica su ausencia
laharal.
I Recibe y sella Iq copia
> a8 ponsianas. Recibe y sella la copia de
las constancias médicas
. y/o procede a darle
s tramite a la suspensién
por el IGGS.
1
v
Archiva /
Fin

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Munleipal
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Munieipalidad de Guatemala ;q
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 77 SOLICITUD DE DOCUMENTACION DE PERSONAL PARA

No_ 77
TRASLADO MUNICIPAL

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS meodificacion:

DESCRIPCION ] .
Procedimiento que se establece la solicitud de documentacién para Cantidad de g
el traslado hacia la Municipalidad de Guatemala. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe el listado del personal que sera trasladado a
la Municipalidad de Guatemala.

2 Llama al personal para ser notificado.

Coordinador de la Unidad de

Recursos Humanos ]
3 Llena formulario de Movimiento de Personal
4 Solicitar documentacion personal
7 Llena formulario de solicitud de contratacion Renglon

011.

Asistente de Recursos ) o

Humanos Recogen firmas de formulario de solicitud.
8 Notifica al empleado la fecha del traslado.

FIN DEL PROCESO
REQUISITOS Solicitud de Contratacién Renglon 011.

Hoja de Movimiento

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal d
Tel. 2285-0000 /1551 @muniguate é‘gﬂ‘

rww, muniguate,com qsq



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
- Karla Portillo 10/04/2024
Elaboro: .
i ] i
Revisé: Luis Antonio Donado J‘@/ / 16/04/2024

Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

SOLICITUD DE DOCUMENTACION DE PERSONAL

01

o

PARA_TRASLAIG MUNICIPAL

Jefe Inmediato

| Asistente de Recursos

Humanos

Recibe el listado del
personal que serd
trasladado a la
Municipalidad

v

Liama al personal para ser
notificado.

Lena formularic de
Movimiento de Personal

Llena formulario de sol citud

de contratacion Rengidn 011,

-

Recoge firmas de formulario
de solicitud.

Vv

Notifica al empleado la fecha

del trasiado.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal
Tel, 2285-0000 /1551

www.muniguate,conl
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Munieipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 78 EMBARGO SALARIAL No. 78

No de 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS s o
modificacion:

DESCRIPCION )
Procedimiento por embargo de sueldo por Orden de Juez. Cantidadde |5
pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora de Recursos | Reécibe Orden de Juez por embargo salarial.
Humanos.
) Notifica al empleado la cantidad de descuento vy la

temporalidad del mismo.

3 Empleado Firma la notificacién
5 ﬁiﬁ::;;es B R EGEes Aplica descuento en planilla mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
- —

Elaboré: Karla Portillo | 10/04/2024
Revisé: Luis Antonio Donado " jﬁ/ / 16/04/2024
Pagina: 1 de 1

41 calle 6-77, zona 1, Palaclo Munieipal
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberes Municivales

Jefe Inmediato

[ 01

Asistente de Recursos

Humanos

Firma la notificacion

Recibe Orden de
Juez por embargo
salarial.

v

Notifica al empleado la
cantidad de descuento y
la temporalidad del

Aplica descuento en
planilla mensual.

-

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal

Tel, 2285-0000 /1551 (@muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municivales

L. 79 ALTA O ACTUALIZACION DE DATOS EN SEGURO DE No 79
VIDA :
No de 01
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS i i——
DESCRIPCION
Procedimiento por Alta de Personal Permanente y Ad honorem de | Cantidad de 03
CBM en Seguro de Vida. pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Personal Ad honorem o
1 permanente de nuevo ingreso. | Llena Tarjeta de Consentimiento de Seguro de vida.
Autoriza Tarjeta de Consentimiento de Seguro de
5 T T -— Vida y procede a registrarlo en base de datos.
Humanos. Reporta Tarjeta de Consentimiento digital a
Aseguradora a través de correo electronico
3 ﬁmstente de Recursos Archiva Tarjeta de Consentimiento.
umanos

REQUISITOS Tarjeta de Consentimiento de seguro de vida.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma . Fecha
Elabois: Karla Portillo u ? 10/04/2024
Revisé: Luis Antonio Donado J%%{ 16/04/2024
Pégina: 1 de 1 [/

21 calle 6=77, 20na 1, Palacio Municipal

la
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Munleipales

JALIZACION DE DAT( 01
Coordinadora de
Recursos Humanos

Inicio

Liena Tarjeta de
Consentimiento de
Seguro de vida.

I——-) Autoriza tarjeta de

consentimiento y reporta
a Aseguradora.

Archiva

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal c lﬂ d
Tel, 3285-0000 /1§51 @muniguate ég q
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 80 BAJA EN SEGURO DE VIDA

No. 80

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

No de 01
modificacién:

DESCRIPCION

Procedimiento por Baja de Personal Permanente y Ad honorem de | Cantidad de |2

CBM en Seguro de Vida.

pasos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ﬁﬁﬁig:]nadora oe [Reesmmes Registra baja en base de datos reportada en Orden
i del Dra.
2 Coordinadora de Recursos|Reporta Baja a Aseguradora a través de correo
Humanos. electrénico
REQUISITOS Baja reportada en Orden del Dia.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
L
A Karla Portillo 10/04/2024
Elaboré:
——— Luis Antonio Donado m XV } 16/04/2024
0
Pagina: 1 de 1 H

41
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Municipalidad de Guatemala
cuerpo de Bomberos Municinales

HFT 0T

Recursos Humanos

-

Registra baja en base de
datos reportada en Orden
del Dia.

Reporta Baja a
Aseguradora a través de
correo electrénico

.

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal c l,ﬂ d
Tel, 22858-0000 /1881 (@muniguate q

www. muniguate,com m



Municipalidad de Guatemala %
Cuerve de Bemberos Municipales

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

L. 81 PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA PRE-

81
' HOSPITALARIA Ne;

No de 02

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS inodificact®n:

DESCRIPCION
Establecer el procedimiento general para dar respuesta a|Cantidad de 22
emergencias medicas pro parte del personal del Cuerpo de pasos
Bomberos Municipales de la Ciudad de Guatemala.

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicia el protocolo al momento de arribar al lugar,

1 Personal del CBM informa al CCE.

Asegura la escena, que sea segura para el paciente,

5 Ferscnal sl Cal el personal y para la unidad.

Usa su EPP, (guantes de latex, mascarilla, lentes,

3 Personal del CBM mascarilla para RCP).

4 Personal del CBM Establece el estado de consciencia del paciente.

Inicia protocolo de CAB:
C= Circulacion (pulso)

5 Personal del CBM e .
A=Abrir vias aéreas

B= Verificar respiracion

Si el paciente no presenta el CAB, verificar la
presencia de signos conclusivos de muerte:

Saponificacion
- FEhaEL Se LB Lividez cadavérica
Enfermedades terminales
Otros

Verificar la presencia de signos de violencia en el
paciente o escena.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal Lﬂ
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Municipalidad de Guatemala :
Cuerpo de Bomberos Municivales [

) |
TEENL. L o

Personal del CBM

Si no hay signos vitales inicie RCP conforme al
protocolo.

Personal del CBM

Realizar la Evaluacion secundaria en sus fres etapas:
Entrevista
Toma de signos vitales

Valores: P/A 120/80 en adultos, Temp. 37°C, PPM:
60-100 y RPM 12-20

10

Personal del CBM

Lograr reanimarlo con RCP realizar paso ¢ de lo
contrario utilice paso 7.

11

Personal del CBM

Si no se encuentra signos de violencia informar al
CCE de la situacion y acciones a tomar por parte de
la familia o encargado.

12

Personal del CBM

Llenar hoja de traslado y responsabilidades anotando
todo lo relativo al paciente y a su impresion clinica.

13

Personal del CBM

Si no efectua traslado de plan educacional relativo a
la situacion del paciente.

14

Personal del CBM

En base a la evaluaciéon que se realizé y a solicitud
explicita del paciente considerar si es necesario el
traslado.

15

Personal del CBM

Si existen sefales de violencia, aislar al area e
informar al CCE para apoyo de entidades
respectivas.

16

Personal del CBEM

Informar al CCE el hospital al que traslada y a este
altimo también, en el radio de la unidad, en zona
general ubicar el canal de hospitales.

i

Personal del CBM

Lienar la hoja de traslado y responsabilidades,
anotando lo relativo al paciente.

18

Personal del CBM

Entregar al paciente al hospital junto a hoja de
traslado y responsabilidad.

19

Personal del CBM

Retornar a la estacion e informar al CCE.

20

Personal del CBM

Al arribar a la entidad encargada (PNC) emitir
recomendaciones a la familia si son pertinentes.

21

Personal del CBM

Realizar el reporte consignando datos del paciente,
impresién clinica, tratamientos y nimero correlativo
de hoja de traslado.

22

Personal del CBM

Finaliza el proceso. J

a1 ealle 6-77, 2ona 1, Palacio Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Esta accion responde a llamadas por servicios

ambulancia que se constituyan como emergencias

de

REQUISITOS ot vy
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha

2=

. | Karla Portillo } 10/04/2024
Elaboré: S S7/pra

| Luis Antonio Donado j/) 16/04/2024
Reviso: Y/

Pagina: 3de 3
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Municipalidad de Guatemala %
Cuervo de Bomberos Municipales '

L. 82 PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE TRAUMA No. 82

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 02
modificacion:

'DESCRIPCION

'Establecer el procedimiento general para dar respuesta a
emergencias Traumaticas en personas por parte del personal

Cantidad de |53

del Cuerpo de Bomberos Municipales de la Ciudad de|P3S©S
Guatemala.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Inicia el protocolo al momento de arribar al lugar,
1 Personal del CBM informa al CCE.
Asegura la escena, que sea segura para el paciente,
. Personal del CEM el personal y para la unidad.
3 Personal del CBM Usa su EPP, (guantes de latex, mascarilla, lentes,
mascarilla para RCP).
Si es un evento que involucre multiples victimas,
5 FErsanalcR. SR evalué la necesidad de un Triage.
5 Personal del CBM Si es necesario activar el flujograma START.
Iniciar protocolo de ABC:
A=Abrir vias aéreas
6 Personal del CBM - e
B= Verificar respiracion
C= Circulacién (pulso)
Si el paciente no presenta el ABC, verificar la
presencia de signos conclusivos de muerte:
7  |Personal del CBM Decapitacion
Saponificacién, Lividez cadavérica, Rigor Mortis
Otros
8 Personal del CBM Inmowllzar‘ las cervicales con un collarin cervical y
colocar oxigeno con la mascarilla adecuada.
9 Personal del CBM Sl no hay signos conclusivos de muerte iniciar RCP
conforme a protocolo.

41 calle 6-77, 2ona 1, Palaclo Municipal l-q d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

10

Personal del CBM

De acuerdo a la primera impresion clinica, evaluar el
estado del paciente, o si hubo necesidad de RCP
evaluar el traslado de emergencia.

11

Personal del CBM

Trasladar de emergencia que incluya la Evaluacion
secundaria y tratamiento en la ambulancia durante el
traslado.

12

Personal del CBM

Si se logra reanimar trasladar de emergencia al
hospital, si no, pasar al paso 13.

13

Personal del CBM

Informar al CCE de la situacién y datos pertinente,
solicitar el apoyo de las entidades de seguridad,
(PNC, PMT, MINISTERIO PUBLICO) y de la Unidad
de Comunicacién Social.

14

Personal del CBM

Realizar la evaluacion secundaria en sus tres etapas:
Examen de cabeza a pies
Toma de signos vitales

Valores: P/A 120/80 hasta 20 anos, Temp. 37°C,
PPM: 60-100 y RPM 12-20

Entrevista

15

Personal del CBM

Llenar la hoja de fraslado y responsabilidades,
anotando lo relativo al paciente y a su impresion
clinica.

16

Personal del CBM

Si no se efectua el traslado de plan educacional
relativo a la situacion del paciente.

17

Personal del CBM

En base a la evaluacion que se realizé y a solicitud
explicita del paciente considerar si es necesario el
traslado.

18

Personal del CBM

Informar al CCE el hospital al que traslada y a este
Gltimo también: en el radio de la unidad, en zona
general ubique el canal de hospitales.

19

Personal del CBM

Entregar al paciente al hospital junto ahoja de
traslado y responsabilidad.

20

Personal del CBM

Al arribar a la entidad encargada (PNC) emitir
recomendaciones a la familia si son pertinentes.

21

Personal del CBM

Retornar a la estacién e informar al CCE.

22

Personal del CBM

Realizar el reporte consignando datos del paciente,
impresién clinica, tratamientos y niumero correlativo
de hoja de traslado, asi como unidades de

Tel. 2285-0000 /1581 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bamberos Munieinales

autoridades que quedaron a cargo, vehiculos
involucrados y otros que considere pertinentes.

23 |Personal del CBM Finaliza el proceso.
Esta accién responde a llamadas por servicios de

REQUISITOS ambulancia que se constituyan como traumas en
personas.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
. | Karla Portillo 10/04/2024
Elaboré:

.. Luis Antonio Donado \ 16/04/2024
Revisé: il /
3

Pagina: 3 de 3
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Munieipalidad de Guatemala ﬁ
Cuerpo de Bomberos Municipales -

'L. 83 PROCEDIMIENTO PARA INCENDIO No. 83

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION :
Establecer el procedimiento general para responder a un|Cantidadde |17
incendio. s
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
El personal del CCE inicia el procedimiento de
1 Personal del CBM respuesta a un incendio recopilando a mayor
cantidad posible de datos.
La primera unidad en llegar al lugar (arribo) informa
. Fersonalael LRy de su llegada al mismo.
El personal se mantiene en comunicacion con el CCE
3 Personal del CBM y recopila la mayor informacion del evenio y/o
incendio.
o El personal en el lugar confirma el incendio. De no
4 Personal del CBM ser asi, informa de la situacion el lugar y retorna y si
se confirma:
El personal verifica riesgos (internos y externos) e
|
If - Fergonal del GEM informa la situacién al CCE.
6 Personal del CBM Se establece el Sistema de comando de Incidentes.
7 Personal del CBM E'I _personal vgnfzca e informa si se encuentran
victimas en el siniestro.
8 Passanal del OB Si Ias_ victimas no se encu_entrgn en el interior paso
10. Si se encuentran en el interior paso 9.
9 Personal del CBM Se activa pr_qtocp}o de Busqueda, Localizacion,
acceso, estabilizacion y rescate.
10 |Personal del CBM Se activa el protocolo de Atencién de Victimas.
11 | Personal del CBM El personal _informa la proporcién del siniestro
(conato, medio o declarado).

Tel, 22B8-06060 /1581 @niuniguate
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerve de Bomberos Municinales

12 |Personal del CBM

Si se cuenta con los recursos suficientes paso 14.

13 |Personal del CBM

El personal debera especificar el tipo de apoyo que
necesita interno (unidades o personal) Eterno
(Municipalidad, PMT, PNC, EMPAGUA, MP O
EEGSA).

14 |Personal del CBM

Se activa el protocolo Extincién del Siniestro.

15 |Personal del CBM

Se activa el protocolo de Desmovilizacion.

16 |Personal del CBM

Se recopila toda la informacién necesaria en el lugar
del incidente (datos).

17 |Personal del CBM

Fin del proceso.

REQUISITOS

Esta accién responde a llamadas por servicios que
responde a un incendio.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma e Fecha
., | Karla Portillo , 10/04/2024
Elaboraé:
o Luis Antonio Donado ; 16/04/2024
Reviso: .H J! /
1(
Pagina: 2de 2 J : /
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Munieipalidad de Guatemala e
Cuerne de Bomberos Municipales T

L. 84 PROCEDIMIENTO PARA RESCATE

No. 84

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 02
modificacion:

DESCRIPCION _
Establecer el procedimiento general para responder a un Cantidadde |14
rescate. Pasos
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

El personal del CCE inicia el procedimiento de
1 Personal del CBM respuesta a un rescate recopilando a mayor cantidad

posible los datos.

La primera unidad en llegar al lugar (arribo) informa

% Pereanal del GEM de su llegada al mismo.
3 Personal del CBM El pgrsonal en el quar c_:gnﬂrma el rescate. De no ser
asi informa de la situacion en el lugar y retorna.
El personal verifica riesgos (internos y externos) y
* Personal del CBM tipo de rescate e informa la situacion al CCE.
5 Personal del CBM Se establece el Sistema de Comando de Incidentes.
6 Personal del CBM Si se cuenta con recursos suficientes paso 7.
7 Perscnal del CBM Se inicia con el rescate.
Si el paciente no se encuentra con vida paso 11. De
8 Personal del CBM lo contrario, paso 9.
Se activa el protocolo de busqueda, localizacion,
# Fereonsl del CEM acceso, estabilizacion y rescate.
10 |Personal del CBM Se activa el protocolo de Atencion a Victimas.
El personal solicita el apoyo Externo (MP, PNC) asi
11 |Personal del CBM mismo la presencia de la Unidad de Comunicacion
Social.
12 | Personal del CBM El personal _qebera recopilar toda la informacion
(documentacion).
13 |Personal del CBM Se activa el protocolo desmovilizacion.

Tel. 2285-0000 /1881 (@muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipalas

14 |Personal del CBM

Fin del proceso.

Esta accion responde a llamadas por servicios que

REGUISITOS responde a un rescate.
RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: Karla Portillo %{gy&%@\ 10/04/2024

Reviso:

Luis Antonio Donado

W/ 16/04/2024

Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala g
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 85 PROCEDIMIENTO PARA INCIDENTE CON|, S
MATERIALES PELIGROS :
JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS No de 02
modificacion:

'DESCRIPCION

Establecer el procedimiento general para dar respuesta a un Cantidadde |15

incidente con materiales peligrosos a nivel primer respondedor. pases

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Personal del CBM Arribo de las unidades al lugar del incidente.

2 Personal del CBM Se da inicio a la operacion Materiales Peligrosos.

Si el CCE provee la informacion del incidente se
deberd confirmar la presencia de materiales
peligrosos. De no ser asi, reconocer o sospechar la
presencia de materiales peligros.

3 Personal del CBM

4 Personal del CBM Si se confirma el incidente MatPel se activa paso 5.

5 Personal del CBM Establecer sistema de comando de incidentes.

Solicitar la presencia del MatPEI2 y personal
6 Personal del CBM especializado, en coordinacion con el CCE y el Jefe
General de Servicios.

|dentificar el material peligroso. Si no se identifica el
MatPel se utiliza Guia 11 de la GRE.

Si se identifica MatPel se utiliza la Guia Respectiva

T Personal del CBEM

8 Personal del CBM

de la GRE.
Se localizan victimas. Se aislan segun las
9 Personal del CBM instrucciones de la guia respectiva del material
peligroso.
-10 Personal del CBM Mantener aislada el area.

21 ealle 6-77, Zzona 1, Palaeio Munieipal 'ﬂ d
Tel. 3285-0000 /1851 (@muniguale ? a
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Municipalidad de Guatemala ﬁ
Cuervo de Bemberos Municipales .

El personal en el lugar se encuentra capacitado en el
11 |Personal del CBM nivel de operaciones, se activa el protocolo B; de lo
contrario proceder paso 12.
12 |Personal del CBM Preparar la transferencia al arribo de MatPelz.
Transferir el mando, seguln los 8 pasos d la tarjeta de
9. | Farsobal tel CEM campo del sistema de Comando de Incidentes.
Realizar acciones de apoyo al personal del Matpel2
% (| Fersorg GEHGEN] y se procede al protocolo B del MatPel2.
15 Si el incidente no es Materiales peligrosos, se activa
protocolo respectivo a un incidente comun.
REQUISITOS Esta accion responde a llamadas por servicios que

responde a un incidente con materiales peligrosos.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: Karla Portillo 10/04/2024
g Luis Antonio Donado 16/04/2024
Reviso:
Pagina: 2de 2
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Municipalidad de Guatemala
Cuarpo de Bomberes Municipales

L. 86 PROTOCOLOS DE SERVICIO DEL CENTRO DE COORDINACION DE
EMERGENCIAS (CCE)

A continuacion, se detallan los procesos que se llevan a cabo en el Centro de
Coordinacién de Emergencias del CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES,
incluyendo los Protocolos de atencion de emergencias por parte de Telefonista y
Despachador, uso de canales de radio, clasificacion de llamadas y recursos de
apoyo internos y externos.

Se detallan los reportes que se manejan dentro del Centro de Coordinacion de
Emergencias.

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal lﬂ d
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Munlcipales

L. 87 PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS Y DESPACHO DE UNIDADES

A continuacion se presenta el Protocolo General a seguir al momento de Ingresar una Emergencia al nimero 123,
incluyendo las actividades realizadas por el Telefonista y el Despachador.

Protocolo Atencion de L!amadas y Despacho de Unidades
Telefomsta y Despachador
—~ 5 K
2 J i ¥
= = Cheguear
(=] i b 4 ¢Equupo\_
S m IMICIO dispenibilidad de S.——b- nl—c Completar equipa
- _’/ pleyisey S cfrnpielu? " \—'/ |
[ LS i
Fa
é | se redbe tamada bt m / Captura ,a/ | rassarssmagn . 770\
o A_‘/I_" al123 {Fambsrie - --:fnnc}?:: - siv/ de Dalos / a Despachador { = ,JI
s - ) | thni) [ e o
IEE e
$
[ N A e b T Desl.acar unidad de Recepcion de
ﬁ | a8 \l_*f Captra | L o4 i6n da 3‘"’5:;1'2::5 s Realizar llamadas \
] N # de Datos con unndadas &n dead v solicitud s recul Wellueaiae mespmdlenles o
% e P4 transita | deapayo —— =
o]
o 1‘ S
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 88 PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS TELEFONISTA

Se cuenta con dos turnos:

Turno A : Turnos 48 hrs. Por 48 hrs.
Turno B: Turnos de 48 hrs. Por 48 hrs.

e FEl turno A lo integran 7 elementos, de los cuales cada uno cuenta con una
computadora y teléfono diferente para la recepcion de llamadas.
e Los turnos son rotativos en cada consola.

Al momento de cambiar de turno, se recibe equipo y novedades por parte del
telefonista que entrega el turno y se verifica que el equipo esté completo.
Posteriormente se inicia la recepcidén de llamadas de emergencia, en la cual se
contesta: “Bomberos Municipales”+ saludo + Identificacion del telefonista, mediante
la utilizaciéon de teléfonos. Para tomar los datos generales de la emergencia se
utiliza el sistema SGE. Dependiendo si la llamada es Departamental o de la ciudad,
ésta se traslada al despachador correspondiente.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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A continuacién, se especifican las actividades realizadas por el Telefonista al iniciar sus labores, incluyendo la revision de

su equipo como la atencién de llamadas.

Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Munieivales

Protocolo Atencion de Llamadas
Telefonista
No
s 8 i ) Chequaar 4./\ R
=] 'g | [ mewo disponisiidad de = BQUipE. Sis{ A le Completar squipo
o) o - completa? AW /
=i ]_
S B R
= [ e = ST Traslade, emergencia o desastre
g —r s G- : e R
=N (_\\I . amaca No-»{ Esperar llamad | T o Lo D ferir a ALNE
g | B Contestar llamada —w_ v —No-» I 5 ‘oma de Datos™ : ~—Comigion-p e —_ jornada
% i "’) \\e‘iectm?,//_ r T’%ﬂd?},./ Servicio despachador ’\\I. /I
5 | oLl = o
g | X .
5 | .\. Fin J

*Tomar Datos: Tipo de servicio o enfarmedad, Nimero de personas involucradas, Edad, Direccion, Puntos de Referencia, Teléfono.
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bomberos Municinales

L. 8 PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS DESPACHADOR

Se cuentan con dos Turnos de 48 horas de trabajo y 48 horas de descanso.

e Durante todo el turno cuando el servicio lo permite el despachador debe
apoyar a los telefonistas en la recepcion de llamadas.

e Informa via radio dependiendo el tipo de emergencia a los diferentes Centros
Hospitalarios e Instituciones de Apoyo.
Apoya a J-100 en recabar y dar informacion a los Jefes Superiores.
Tiene a su cargo el control de los 3 radios en frecuentas de canal 2, 3,4 y 5.

a1 calle 6-77, zona 1, Palacie Municipal
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municibales

A continuacion, se detalla las actividades realizadas por el Despachador al momento de recibir emergencias al 123,

incluyendo cambic de turno, estado de fuerza y atencién de llamadas.

|Protocolo Atencién de Llamada

Despachador

Equ‘pn J
-~ il 2.3 5 —— I labores
> tsruu u::\: § 1»&\ i S I-Q—(
_l »’

Cambio de turno y
Cheguev equipe

f_""-_‘
Complelar equipo f—e & |

LG 4

%' T [ Dwierminar: | ———— =

a N L I.Iﬂm.nicnﬂnﬂmwna_"1 w::':"lm L’{Mmmnnm‘l

E 3 @ ambulancias ¥ Clarke

@ i | equpodsponicle. |

5 =

a 3 2 =E=

o Rousor hojn de | [ Liarmar y oalgnar |

e B asignacin | | combustibl=a |

Ea | comausiibla estacianes

- = Gtmads por J100 |

<3

N TR .

Contustar llam il

yllwatcm-:: [easoakn, TN W ~%u ncusitan
firtinds loldfone, punio de estacién o unidad | ol

|_ M rolerpncia y lipo an caming
i) ;

Atencién emergencias

S necesita coardinar

Q\‘Qm 2 fﬂb-_‘_‘_‘m‘l‘!nwmuluaunl/—

MII‘J.I)I

SI’
-

FIII!.!
mld.- ||b}u/4_ 7|

sl

i

‘ Realzsr lamacas, \.f . )
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Munielpalidad de Guatemala
Cuerna de Bomberos Municivales

L. 80 PROTOCOLO DE USO DE CANALES DE RADIO

Segun la emergencia que se atiende se utiliza canales de radio para comunicarse
con diferentes departamentos, a continuacién, se muestra los canales que se
manejan y quienes pueden utilizar los mismos:

Protocolo Uso de Canales de Radio

- ’
NUMERD DE

o
= CANAL ENLACE
= s =
) sz »| Departamental
o 2 =
@
-

(_D—o Unidades |

EC

= @—b Canal Alterno !
(=] N : -
°
m© :
=
g 4 SIMPLEX (Corta distancia)
o B e :
7]
L]
o

@—» Estaciones

Hospitales

7 Relaciones
o Publicas |

Relaciones
Publicas

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal
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Munieipalidad de Guatemala g
Cuerpo de Bomberos Municipales -
CLASIFICACION TIPO DE LLAMADAS
Dentro del Centro de Coordinacién de Emergencias, las llamadas recibidas y no

racibidas se clasifican en:

o Recibida Falsa: Llamada atendida por Telefonista o Despachador que no
requiere atencion o apoyo.

o Recibida Verdadera: Llamada atendida por Telefonista o Despachador que
requiere atencion o apoyo por parte del Cuerpo de Bomberos Municipales.

e Recibida: Liamada atendida por Telefonista o Despachador incluyendo falsa
y verdadera.

Ademas las llamadas se clasificardn dependiendo el Tipo de Emergencia o Desastre
aue se presente. (Ver Clasificacion de Servicios)

CLASIFICACION DE SERVICIOS

Segun el Tipo de Emergencia que se presente se cuenta con una codificacion
incluyendo 14 categorias, a continuacion se detallan:

Heridos

Accidentes

Atropellados

Quemados

Atacados por Animales
Emergencias Obstétricas
Intoxicados
Enfermedades Comunes
9. Traslados no Efectivos
10. Extraviados
11.Hospitales

12.Fallecidos

13.Dafios

14.Vehiculos

DN P B0 S

Cada familia se divide en la siguiente codificacion:

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Muniecipal lﬂ d
Tel. 22B5-0000 /1851 (@inunigiate C a
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municinales

- k i . e e A Barticulares

0 Gftelales
€ Buses urbann
0 Buses sxtin urBanng
£ Buses saepinres
L Duses atisiaies
L5 HuleEsres urbanes
fim .
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municibales

L. 91 PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES”

A continuacién, se detalla las operaciones que deben realizar Telefonistas
Despachadores al momento de tener una emergencia tipo 2 “Accidentes™

y

Protocolo de Atencion de Servicios

Accidentes (Codigo 2)

Se recibe llamada
al 123 “‘
g,Es ung
llamada
\.@nva

Captura /
de Datos

Trasladar llamada |
a Despachador |

f
/  Captura

/' de Datos

Telefonista

Destacar unidad de
estacién o coordinar
con unidades en

| trénsito

| Rec:ep:lén de
Unldaues infermacicn de

unidad v solicitud |
I de apoyo

Be necesﬂ.an | Realizar llamadas | ‘
3S recurso —hpeyoelems _"] correspondientes |

Despachador

No

Reglsﬁa;
traslados
realizados

Se recibe reporte
de retorno de
unidades e ingreso
a la estacion

a1 calle 6-77, dona 1, Palacio Munieipal l-a
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 92 PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES AEREOS: AREA

URBANA”
A continuacién, se detalla las operaciones a realizar por el Telefonista y

Despachador al presentarse una emergencia Tipo 2. 5, “Accidente Aéreo, dentro de
la Ciudad Capital:

Protocolo de Atencion de Servicios

iAccidente Aéreo Ciudad Capital (Codigo 2.5)

| Se recibe llamada
al 123

X No
Esua |
] < llamada
.E efactiva
5
5 - el
[0
|_

Trasladar llamada
a Despachador

T

= % 4

/ Captura
f/ de Datos

Destacar unidades
de estaciones
———] cercanas y
coordinar las
unidades en trénsito

¥

Infarmar a Jefe General de
Servicios, quien indicara si se
| inferma a 1-01 y 1-03 o lo hace &l

Unidades . e
Recepcitn de
informacién de

| unidad v solicitud
de apoyo

4

L Sﬁ'mkw externo_s. Realizar lamadas

Tmas recursos. comespondientes

Despachador

No

Registrar
traslados
/ realizados

| Se recibe reporte

| de retorno de

‘unidades e ingrese
a la estacion

( FIN )
\ I
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

L .93 PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES AEREOS: AREA

RURAL”
A continuacién, se detalla las operaciones a realizar por el Telefonista y
Despachador al presentarse una emergencia Tipo 2. 5, “Accidente Aéreo, en areas

rurales:

Protocolo de Atencién de Servicios

Aomdente Aéreo, Area Rural (Cddigo 2.5)

Se recibe llamada |
al1z2
\ No
. eEs una !
| L llamada ¢

| \g{nf\'ry//_

S0
%

Captura
de Datos

&

Telefonista

?Tmsiad_a( llamada
a Despachadar

o —
/ Caplura
1 * de Datos .-'/

b .
c ¥ : "
con Torre de Control Asropuerno |
Nacional

Generai de Serviclos, quien indicard |

| e et gttt
| Informar para la autorizacion al Jefe |
|"7] siseinforma a 1-01 y 1-03 o lo haca
&l

| — ]

| Si se autoriza |a salida, !

activar PER o lo que s& |
solicite

Destacar unidades aulorizadas
wara salir y monitorear por GPS

e Recepeion y
nfcrma:m

Infarmar a Jufa General de
Servicias la evolucién del
aventa

/ﬁ'msgﬁ\ P | Realizar llamagas | |
»..;\r!és remr/sﬁa/ Ene—n carrespandientes
o .

/
Se reciba repone de
retomno de unidades a
_ labase
| coordina la
_desmovilizacidn
e

C om )

Despachador
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

L. 94 PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “NINOS ABANDONADOS”
A continuacién, se detalla el protocolo a seguir al momento de recibir una

emergencia que involucre nifios abandonados tomando en cuenta el caso que se

tenga representante y no.

Protocolo de Atencidén de Servicios
Nifios Hendos o Abandnnados
Se rnclbe llamada
1
| No
1
S |
0 ~_efectiva?.-
i ‘ /t
2
-
a s
| /  Captura /
‘ / de Datos /
| Trastadar (lamada |
| a Despachador |
A S S = g
| Caplura
| de Datos
Cestacar unidad de
Estacién o coordinar
| unidades en transito
Recepeidn de informacian de
unidad y solicitud de apoyos
Coordinar traslado con
trabajadora social o con
[Esta presenhé* g,EI mener es%\ Esw prasenle‘
—S & < “No-» el encargado de
raspunsab[aj‘/" herido? "\el res'pﬂnsab!g‘y_ e hphdaner
Captura del Hospital
|/ deDatos e 5'
| 1L =
ol Cooeacer | =TT
=] de a con 3
g | PNC resposable
= Entrega de
© custodia
% R Jf Captura
Al I ' deDatos /
= | s iL&Z";ﬁ&?' —He
| e 1
| Coordinacién Ertwde
Caplura cen custodia
| de Datos | Procuraduria de
| - Al 1 Menores
| E d
nirega de / Caphura r
ws;odéa a —‘ " deDatos / Recibir Reporte de
| PG ; 7 Retorno de
| Unidades & Ingreso
Entrega de a la Estacién
| custodia a
| Procuraduria
—— == 4
| - —— _/‘_‘J ‘\
| { Fin ]
| = :
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Munieipalidad de Guatemala %

Cuerpo de Bomberas Municipales Pl

ANEXOS
LISTADO DE RECURSOS EXTERNOS

Segtn el tipo de emergencia y el apoyo que se requiera se contactaran con
Instituciones, a continuacién, se detallan las situaciones en que se debera contactar

2 los diferentes entes:

INSTITUCION SITUACION
ASONBOMD
[Asociacion nacional de Bomberos Emergencias Departamentales.

Mus icipales Departamentales)

CcBV

) Falta de recursos y disponibilidad.
{Cuerpo de Bomberos Voluntarios)

Cuando se necesiten Recursos Municipales [ agua, cisternas, limpia
Central de radios MUNI pales (agua, p

y verde).
COMRED
|Coordinacidn Municipal para la Recursos Municipales que no contral la Central de Radios MUNI.
Reduccion de Desastres)
CONRED Al momento de ocurrir un Desastre (evento adverso gue sobrepasa

[Coordinacidn Nacional para la

(i EctBh de DEbesies) la respuesta de la localidad o pais).

EEGSA Incendios, corto circuito o cualguier problema con el fluido
(Empresa Eléctrica de Guatamala) eléctrico.
EMETRA Incendios, rescates, cualguier problema de transito, pueden apoyar
(Entidad Metropolitana Reguladora de porviss bhres
Transporte y Trénsito) 23 :
Hospitales Emergencias, pacientas y multivictimas.
1GSS
(Instituto Guatemaiteco de Seguridad Traslados afiliados.
Social)
MP

{Ministerio Piiblico) Fallecidots).

PNC

" Pueden apoyar en cualguier si ion.
{Policia Nacional Civil) Pay) q ituacié

Procuraduria de Menores Nifos abandonados.

PROVIAL

] Accidentes en Carretera.
(Proteccion y Seguridad Vial)

SIPECIF
{Sistema de Pravencion y Control de Incendios Forestzles.
Incendios Forestales)

Tel, 32B5-0000 /1881 (@imuniguate
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Munielpalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

DIAGRAMAS DE FLUJO DE INFORMACION

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Registro de

Incidentes
Telgfenisia
= Recursos
x___\\ s --L,X‘\ / oCHE N i
Despachador | =L / N — ===
L — *——% Reglstro de Incidentes ) Liamadas
L |
' | '//// '\\ if Pl | e
Informanie ) ) o
3
=7 \\ Incidentes (KOB)
Bombero
Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1:Registro
de Incidentes
Liamada
Detalle llamada
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Informante e —
! “Informacién suceso \\
Atencion

- s [
— Uiarnads J ~Informacion suceso—# Telefonista |

Incidentes (KDB) |
-

E— L ——— Informacién incidente
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-
Recursos / / Incidentes (KDB)

- &
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= = =
i . // a Informacidn incidentes
Recursos disponibles >
"-~-“.( Atencién |
\  Incidente ,Hltmlncidenne]f'
LY
AN N
Informacian incidente Informacin incidente

Recursos a utilizar para el incidente

B Infarmacién incidente
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bemberos Municipales

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Seguimiento de

Incidentes
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bemberos Municinales

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Solicitud Informacion
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpe de Bombaros Munleinales

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Solicitud Estado de
Fuerzas

Encargaco

4
Solicitud Estadode |
Fuerzas

Recurses

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1: Solicitud Estado de

Fuerzas

Despachador
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Munielpalidad de Guatemala
Cuerno de Bomberos Municivalas

REPORTES QUE SE MANEJAN EN EL CBM

Estado de fuerza diario
En este documento se especifican los Recursos tanto humanos como el equipo a
disposicién en cada una de las 9 Estaciones dentro de la Ciudad Capital, este es
realizade por el Despachador, quien por la mafiana deberd contactar a las
Estaciones para determinar la cantidad de:
Bomberos
Pilotos
Telefonistas
Ad-honorem
Ambulancias
Bombas
BREC o PER
Otros

SRR ERENS

Estado de fuerza.
Bomberos Municipales

~ FECHA: I I

Bomb, |Fllotos | Teletont A Amb. | Bombas | BREC o PER] OTROS

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Resumen de Emergencias Cubiertas

Al momento de ingresar y cubrirse una emergencia, el Despachador se encarga de
tomar datos, incluyendo el tipo de servicio, direccion, estacion, unidad, hora de
salida, si es necesario traslado el nombre del Hospital y observaciones a cerca del
Servicio cubierto.
Dicho reporte se utiliza para la elaboracion posterior del Reporte de Servicios
Diarios cubiertos.

Benemeérito Cuerpo de Bomberos Municlpales  pla [J Ouermole, o de do 200
Contre de Coordinacién de Emergencias NocKE [ i e
Grupe Hars d inatidn del nrme

[ Tipe de Servicle DIRECCION Estockén | Unidod Solida HoesPITAL OBSERYACIONES
1

2

3

a

5

&

7

s

7

10

N

12

13

a

15

18

17

18

1%

20

21

22

23

24

25

28
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Reporte de Servicios Diarios

Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberes Municioales

En este reporte se especifican los servicios que se cubren en un dia, segmentado
por turno y dia e incluyendo la cantidad de ambulancias, rescates, incendios, BRIM,
servicios cubiertos por Bomberos Voluntarios y servicios falsos atendidos, el cual es
realizado por el Despachador.

Estadisticas de servicios del Centro de Coordinacién de Emergencias
CBM
20/11/2009 FECHA 20/11/2009
BULANCIA ULANCIA
07:00 |RESCATES 17.00 |RESCATES
17:00 |[INCENDIOS 07:.00 |INCENDIOS
BR M
Grupo |PREVENCIONES Grupo |PREVENCIONES
3 |FALSAS 1 FALSAS
CVe CVB
“FECHA 21/11/2009 FECHA | 21/11/2009
MBULANCIA AMBULANCIA
07:00 |RESCATES 17.00 [RESCATES
17:00 |INCENDIOS 07:00 [INCENDIOS
BRIM BRIM
Grupo |PREVENCIONES_ Grupo |PREVENCIONES
3 S 1 FALSAS
CVE CVB

21 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal
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Reporte de Comisiones

Diariamente se registran Comisiones como:

v" Abastecimiento de Combustible
v" Envio de Papeleria

v Compra de alimentos

v" Reparacion de llantas

Municipalidad de Guatemala

Cuarvo de Bomberos Municipales

Al momento de realizar una Comision, las unidades deben reportarse al Centro de
Coordinacién de Emergencias y de esta manera el Despachador podré conocer las
unidades que se encuentran fuera de Servicio. Ademas debera llenar el siguiente
formato para llevar un registro y control de las Comisiones:

Centro de coordinacién de emergencias
Bomberos Municipales

Comisiones,

Fecha: i Fi
Jefe:

1 Unidad: ___ Hora: _____ Comision
2 Unidad: ______ Hora: ______ Comisién
3 Unidad: Hora Comislgn
4 Unidad: Hora: Comisién
5 Unidad: Hora: Comisién
6 Unidad: Hora Comisién
7 Unidad: Hora Comisién
8 Unidad: Hora: Comisién
o Unidad: Hora: Comisién
10 Unidad: Hora: Comision
11 Unidad: Hora: Comision
12 Unidad: Hora: Comislon
13 Unidad: Hora: Comisién
14 Unidad: Hora: Comisién
15 Unidad: Hora: Comisién
16 Unidad: Hora: Comisién
17 Unidad: Hora: ___ Comisién
18 Unidad: Hora: Comislén
1S Unidad: Hora: Comistén
20 Unidad: Hora: ______ Comisién
21 Unidad: Hora: Comisién
22 Unidad: _____ Hora: _____ Comislén
23 Unidad: Hora: Comision
24 Unidad: _______Hore: Comislén
25 Unidad: Hora: Comisién

Grupa:

Direccldn:

Direcclén:

Direccidn:

Direccién:

Direccion:

Direccién:

Direccidn:

Direccidn:

Direccitn:

Direccién:

Direccién:

Direccién:

Direccion:

Direceion:

Diregcidn:

Direccidn:

Direccién:

Direccién:

Direcdién:

Direccién!

Direccidn:

Direccidn:

Direccién:

Direcclén:

Diraccién:

21 calle 6-77, 2ona 1, Palaclo Munleipal
Teal, 2288-0000 /1581 (@muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Reporte de Servicios de Mencion
Entre los Servicios que se clasifican de Mencién se encuentran:

v" Accidentes colectivos
v" Heridos Arma de Fuego
¥" Incendios declarados
v" Parto

v Rescates

Al momento de presentarse un Servicio de este tipo, el Despachador debe registrar
los datos correspondientes del mismo incluyendo: direccién, unidad, hora, nombre,
edad de las personas involucradas y el lugar y motivo de traslado.

Centro de Coordinacién de Emergencias
Bomberos Municipales
Serviclos de Mencion:

Fecha: ___/ _/ 2009
Jefe: Grupe:

Olrecclan: Unidad: Hora: Nomore:
i|Edad Trasladade A: PNC:
Mative:

Direccitn: jad Hora: Neombre:
Edad A PNC:
[Motiva:

N

Direccidn: Unidad: Hora: bre:

E Eﬁ.d —-——-—-——T lad A PH'C:
otive:

Direccidn: Unidad: Hora: ornbr
4|Edad Al PNC!
Maklve:

|

\\

‘mreo:bn: Unidag: _____ Hora: Nomb
s

Edad T dado A: PMC:
Mativo:

Direcclén: Unidad: _____ Hora: lamb
Edad Tr LH PNC:
Motivo:

21 calle -77, zona 1, Palacio Munieipal Lq
_ e ClUdad
Tel, 2285-0000 /1861 (@muniguate
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Munlcipalidad de Guatemala

Cuarpo de Bomberos Municipales
Reporte de monitoreo a Transmetro
Este reporte, realizado por el Despachador, lleva un Control de Monitoreo del

Transmetro, el cual es realizado de manera oportuna por las unidades, se registra
la hora, unidad y la Estacion del Transmetro cubierta.

Cuerpo de Bomberos Municipales
Centro de Coordinacion de Emergencias

Control de Monitoreo de Transmetro

Fora | Unidad | _Estacion Transmetro |

a1 calle 6=77, zona 1, Palacio Municipal
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Muniecipalidad de Guatemala
Cuerve de Bomberos Municioales

Reporte de servicios a estaciones departamentales

El Telefonista 1 se encarga también de atender las emergencias Departamentales
como Despachador, para llevar un control de las mismas, registra la fecha, estacion,

unidad, hora, direccién, causa y el hospital si fuera necesario el traslado.

CONTROL DE SERVICIOS INFORMADOS A ESTACIONES
DEPARTAMENTALES
CCE. cam.

FECHA ESTACION UNIDAD | HORA DIRECCION CAUSA HOSPITAL

21 calle 6-77, Zona 1, Palacio Municipal
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerve de Bomberos Municipales

Asignacion diaria de combustible

Para realizar la Asignacién de Combustible Diaria se toma en cuenta los kilometros
recorridos por las diferentes unidades y se lleva un Control de la provision de Diésel
y Gasolina.

[ WESOEJUNDZ003 | DATOS DE COMBUSTIELE

PROVICION DIARIA DE DIESEL

73] 14| 1. i

R s i &
1

452

(3 A T i

00 00 287 00

3T i g

e HLELE SRR MR S
7 00 7.6 88 204 00 424 /1

a1 ealle 6-97, gona i, Palacio Municipal

la
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municivales

Reporte control de salidas a unidades

El Telefonista ubicado dentro de la Cabina de las diferentes Estaciones, debe llevar
el control de las unidades que realizan un servicio, en el cual se especifica: nombre
del piloto, unidad, hora de salida y entrada, la direccién y el motivo, al mismo tiempo
que se anota el kilometraje de entrada y salida para posteriormente realizar la
asignacion de combustible.

CUERPO DE EOMBEROS MUNICIPALES
CONTROL SALIDAS UNIDADES

ESTACION DE: TURNG:

il 3
KILOMETRAJE ENTRADA SALIDA KMS, RECORRIDOS GALONES MRS,

———— i

xgonn GALONES

sBOAD GALONES

UNIDAD GALOMES

UNIDAD GALONES
e wanAD GALONES g

RADIOPERADOR DE TURNG o, fle. JEFE DE SERVICIO

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
Tel, 2288-0000 /1551 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala g
Cuerpo de Bomberos Municipales .
Reportes de servicios de ambulancia

En este reporte la persona encargada de la unidad debe llenar la direccion del
traslado realizado, nombre del paciente, edad, sexo, hora efectiva de servicio,
incluyendo entrada y salida, entre otros.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

DE
SERVICIO DE AMBULANCIA
Firma Jefe de Servicio:
Cadige:
Direccion del Traslado:
Nombre del Paciente:
Direccidn del Paciente.
Edad:_____ Sexo: M [Fl SeTresladé 2
Forma de Aviso: Telefonista de Turne:
Bombero que Reporta: Unidad: Piloto:
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:
Bomberos Asistentes:
OBSERVACIONES:

Kilometraje de Entrada: Fecha:
Kilometraje de Salida:
Kilometros Recomidos: (f) Bombero Na.

21 calle 6-77, #ona 1, Palaclo Municipal
Tal, 22B5-0000 /1581 @muniguate c ud

www.muniguale.com q q



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Reporte de servicios de prevencion
Para documentar las prevenciones a cargo de cada Estacion, se lleva este reporte;
el cual detalla la direccion, el establecimiento, la unidad, piloto y personal asistente
asigando, asi también se controla la hora de salida y entrada y los kilometros
recorridos por la unidad. Este Reporte lo realiza el Bombero asignado.

BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

SERVICIO DE PREVENCION glﬂ”ﬂu'
Estacién:
Tume:
Diraccidn:
Establecimiento:
Unidad: Filata: Sallda: Entrada:
Jefa de Servicio. Telefonista de Tumo:
Bombera que Reperta: Persanal Asistente:
OBSERVACIONES:
Fecha:
Kilometraje de Entrada:
Kilometraje de Salida:
Kilématros Recorridos: (f) Bornbera Na.

Vo. Bo Jafe de Servicio:

Tal, 2288-0000 /15581 (@muniguate
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Reporte de servicios de rescate

En este Reporte se registran todos los detalles y acontecimientos sobre cada
Rescate realizado, este Reporte lo realiza el Bombero asignado de la unidad.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
SERVICIO DE RESCATE

Direccién ds

Lugar de | id "
Estadn an que 58 enconlro:
Causa:

y Apeliid el
Diteceién do la viclima o paciente:
Edad.

Sexo: Ropa color vestia:

Olres ohistos que p

Color de! Pele; Estaiura aproximada:
Posicidn en que se

Se traslado a:
Por la unidad: Otres unidades esistertes: _ "
sombre dol juez: —
- Hiculaaes i e

Fonmadeaviso: | _ Mo, del wléfone llam Siglas racio (L
Hadia oparador de wmo (Ceniral):
Tolslonista de WImd GEacls

Ofigial do mando: Salida:
Patnullas v olres caros de seguridad:
Persunal

Al indicar el parsonal asistente, sirvase poner nombre y apellk
Observamones:

Kilometraje enrada: = Fecha:
Kik jo salida:
Total: Nombre oficial o Bombero hizo reparie

Firma Bomberm hizo reporte V. Bo. Jota do vervick

a1 calle 8-77, zona 1, Palacio Municipal clvu d
Tel, 2285-0000 /1551 (inuniguate a
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Reporte de servicios varios

El Bombero asignado de la unidad deberé documentar la estacion, el turno, fecha,
direccién, tipo de servicio, autorizacién, personal involucrado, unidad, piloto y los
kilometros recorridos al momento de realizar el Servicio.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
SERVICIOS VARIOS

Estacion: Tumne: Fecha:
Direccién:
Sarvicio da: Salida: Entrada:
Jefe de Sarvicio: Telefonista de Turno:
Bombero que Reporta: Unidad: Pilote:

Servicio Autorizado por: Personal Asistente:

Observaciones:

Kilometraje de Entrada:
Kilometraje de Sallda: (f) Bombero
Kilémetros Recarrides: No.

21 calle 8-77, zona 1, Palaclo Munieipal C LG d
Tel, 2285-0000 /1851 (@muniguate ?

www. muniguate,com sq



Munieipalidad de Guatemala
Cuerbo de Bomberos Municipales

Reporte de control de incendios estructurales

En este reporte se documenta la direccién, el inmueble, valor, la pérdida, la clase
de fuego, proporcion, el personal y unidades que asistieron, unidades policiacas,
unidades de otras instituciones y el kilometraje; el cual debera realizarse por el
Bombero asignado de la unidad.

BENEMERITO w8
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES y i
CONTROL DE INCENDIOS ESTRUCTURALES g,
e
Tume:
Direccidn del Sinlestro:
Inmueble: valor: Pérdida;

Proporcidn: Declarado (] Medio [[]  Conato [[]  Clasede Fusgo: A e[J cd o
Sabda, . Hora Efectiva del Servicio: Entrada:

Jefe de Servicio: € ista de Tumo:
Bombero-que Reporta: = Plloto:

Unidad: Otras Unidades Asistantes de la Estacion:
Unidades Asistenles de olras Estaciones.
Unidades Peliciacas:
Unidades de otras Instituciones Bombeni
Personel Asistente de la Estacion:

Personsl Asistente da otres Estaciones:

OBSERVACIONES:
Fecha:
Kllometraje de Entrada:
Kilometraje de Salide:
Kildmetros Recorridos: (f) Bombero No.

Vo. Bo. Jete de Servicio:

a1 ealle 6=77, zona 1, Palacio Munleipal o La
Tel, 3385-0000 /15581 (@muniguaie ég
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Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municioales

Reportes de control de incendios de vehiculos

Se registra la ubicacion, tipo de vehiculo, placa, color, marca, valor, la pérdida, la
clase de fuego, proporcion, el personal y unidades que asistieron, unidades
policiacas, unidades de otras instituciones y el kilometraje; el cual debera realizarse
por el Bombero asignado de la unidad.

BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
CONTROL DE INCENDIOS EN VEHIGULOS

Estacion:

Turno:

Ubicacitn del Sini
Tipa de Vehicula: Placa: Color:
Marca: Valor: Perdida:
Proporcién: Declarada []  Medio[] Conato [] ClsedsFuege A [J 8[J c[d o[
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:

Jefe de Servicio: Telefonista de Turno:
Bombero qua Repona: Piloto:
Unidad: Olras Unidades Asistentes de la Estacion:
Unidades Asistentes de olras Estaciones:
Unidades Policiacas:
Unidades de alras Instiuciones Bomberiles:
Personal Asi dela E

Personal Asistenta de olras Estaciones

OBSERVACIONES:

Fecha:

Kilometraje de Entrada:
Kilgmetraje de Salidac ____
Kilémetros Recorridos: {f) Bembera No,

Vo. Bo. Jefe de Servicio:

a1 calle 6-77, zona 1, Palacio Munieipal

la
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Municlpalidad de Guatemala ﬁ
Cuerno de Bamberos Municivales ]
Reporte de control de incendios forestales

En el control de Incendios Forestales se registra la ubicacion, area afectada, tipo de
terreno, la clase de fuego, proporcion, el personal y unidades que asistieron,
unidades policiacas, unidades de otras instituciones y el kilometraje; el cual debera
realizarse por el Bombero asignado de la unidad.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

DE
CONTROL DE INCENDIOS FORESTALES
Cédigo
Ubicacién del Siniestre:
Area Afectada: Tipo de Terreno:
Proporcién: Declarado []  Medio []  Conato []  ClasedeFueges A [J B[] c[] bp[]
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:
Jefe de Servicio: Telefonista de Tumo:
Bombero que Reporta: Plloto:
Unidad: Otras Unidades Asistantes:
Unidades Policiacas:
Unidades de otras Instituciones Bomberiles:
Personal Asistenta:
OBSERVACIONES:
Fecha:
Kllometraje de Entrada:
Kilometraje de Salida:
Kilémetros Recoridos: (f) Bombera Ne.

Vo. Bo. Jefe de Servicio:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal LU
Tel. 22B5-0000 /15581 (@muniguate c ? qd
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municinales

Controles de hora de vela
El Telefonista de la Cabina debera asignar los turnos de vela del dia de la Cabina,
el cual se registra en un cuaderno anotando la fecha, el nombre de la persona que
velara, la hora y la firma del mismo.

| HORA DE VELATURNO "___" FECHA: |
HORA DE VELA
NOMBRE DE A FIRMA

Control de Asistencia de Personal
El Control de Asistencia de Personal se registra en 4 libros diferentes, dependiendo
la categoria a que pertenezca el Bombero:

v" Personal Permanente
El personal permanente se registra en un libro, donde deben anotar fecha, nombre,
hora de entrada, hora de salida y la firma.

v Personal Ad-Honorem Escuadras
Tomando en cuenta que los datos de este personal ya se encuentran ingresados en
el libro, el personal solamente debe de firmar al cumplir con el turno, donde
previamente se ha detallado Escuadra, hora de entra, hora de salida y el nimero de
casco.

v Personal Ad-Honorem Refuerzos
Tomando en cuenta que los datos de este personal ya se encuentran ingresados en
el libro, el personal solamente debe de firmar al cumplir con el turno, donde
previamente se ha detallado Escuadra, nombre, hora de entrada, hora de salida y
el nimero de casco.

v Personal Colaborador
El personal colaborador debe registrarse en un libro de visitas al momento de

cumplir con algtn turno, indicando el nombre, hora de entrada, hora de salida y la
firma.

21 calle 6-77, zona 1, Palaclo Municipal

la
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Municipalidad de Guatemala
Cuervo de Bomberos Municibalas

Inventario de estacién, sala de computo, cabina de radio y unidades
Para llevar el control de los recursos, se cuenta con varios formatos para cada Departamento que incluyen los equipos
dentro las Estaciones y Unidades, al cambio de turno el personal se encarga de llenar el formato que le corresponda
firmando y anotando si recibi6 los recursos en buen estado o si no los recibid.

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
ESTACION: # DEPARTAMENTO: [ ]

HOJA DE REVISION DIARIA

[ BOMBERC ksl MES |

[Ne. DESCRIFCION 1]2]2]als]s]7[8]aficla1]12]18]24]a5]16]a7[18|109]|20|21[22]|23(24|25]|26|27|28)29|30)31
1

|2

3

4

s

=)

7

2

3

iD

11

12

OBSERVACIONES

21 ealle 697, gona 1, Palacle Municipal Lu d
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Ficha de mantenimiento de vehiculos y equipo

Mensualmente se recibe un informe de actividades del Taller del Cuerpo de Bomberos
Municipales, el cual se encarga de llenar un formato detallando la fecha, unidad y las
actividades realizadas como parte del Mantenimiento a las diferentes unidades.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

INFORME DE ACTIVIDADES
TALLER DEL CBM
MES DE :
[ FECHA ] UNIDAD | ACTIVIDADES

[S5 T reailzo su serviclo preventivo, cambio de acelte, fitro, filtro de diesel,
01-Jun-08 A34 |revisién del sistema de frenos, revisién y fuleo niveles, queda en condiciones.

= Se continuo trabajando con a unidad B-7 en el cableado eléctrico de las luces Y
Rig NOTA en ggnﬁmi.

FECHA | UNIDAD ACTIVIDAD
Afinaron de motor, cambio de candelas nuevas, revisién de carburador,
02-jun-08 PR-2 |cambio de depurador nuevo, reubicacion de trompeta, se coloco una

aceite a la centrifuga. Se llevo a la 18 calle y 2a. Ave. Zona 3 para las medidas
del rotulo que ve a llevar en el capo, se mando arreglar el sillén ya que estaba
deenm lo mal 03/6/2008.

02-Jun-08 87

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Munlelpal C gg:'d
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municloales

GLOSARIO DE TERMINOS

s Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias
diplomaticos y oficiales.

o Emergencia: Asunto o situaciéon imprevistos que requieren una especial
atencion y deben solucionarse lo antes posible.

e Community Manager: El responsable o gestor de comunidades de internet,
virtuales, digitales, o en linea, es quien acttia como auditor de la marca en los
medios sociales. Es un puesto de trabajo dentro de la mercadotecnia en medios
sociales, siendo su funcion ejecutar lo que los administradores o gestores de
redes sociales planifican.

e Material Audiovisual: son recursos de comunicacién masiva que transmiten
mensajes, utilizando de manera sincronizada elementos auditivos y visual.

e Boletin de Prensa: Es una forma de tener un contacto con los medios de
comunicacion, proporcionando la informacién Gtil para la difusion de la actividad
(concierto, exposicion, evento académico, etc.). Por medio de él, damos un
aviso o noticia sobre lo que sera o ha sido la actividad.

e Radiocomunicacion. Telecomunicacibn por medio de  ondas
electromagnéticas que se propagan por el espacio a la velocidad de la luz.

e Transceptor o radiotransmisor. Dispositivo electronico que con la ayuda de
una antena irradia ondas electromagnéticas que contienen, o son susceptibles
de contener, informacion, tal como las senales de radiodifusion, television,
telefonia movil o cualquier otro tipo de telecomunicacion.

e Repetidora. Dispositivo electronico que recibe una sefal débil o de bajo nivel y
la retransmite a una potencia o nivel mas alto, de tal modo que se puedan cubrir
distancias mas largas sin degradacién o con una degradacion tolerable. Los
repetidores reciben en una frecuencia y transmiten en otra (comunicacién
semiduplex).

21 ealle 6-77, 2ona 1, Palacio Municipal g?fgd
Tel, 22B5-0000 /1681 (@muniguate
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Munieipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bamberos Municipales

Estaciones. Son los elementos constitutivos de un sistema de
comunicaciones. Son por tanto los equipos de radio, que pueden ser de tres
tipos:

Bases. Son los equipos instalados en lugares fijos, es decir, en edificios:
parques de bomberos, Centro de Comunicaciones, etc.

Moviles. Son los colocados en los vehiculos. Se diferencian de los fijos en la
fuente de alimentacion, estos estan alimentados por la bateria del vehiculo.
Portatiles. Son los fransportables en la mano, los conocidos como walkie.
Estan alimentados con baterias recargables.

Malla. Conjunto de estaciones que operan en una misma frecuencia. Suele
haber un Centro de coordinacion de emergencias (CCE) cuya funcion es la de
dirigir y coordinar las actuaciones de los recursos que hay en ella.

Red. Conjunto de mallas con un Centro de Coordinacion.

Acometida: Instalacion por la gue se deriva hacia un edificio u otro lugar parte
del fluido gue circula por una conduccién principal.

Calendario de mantenimiento: Posicion dentro de una organizacién en la que
se llevan a cabo niveles especificos de mantenimiento en un elemento.

Ciclo de Vida: Plazo de tiempo durante el cual un item conserva su capacidad
de utilizacién. El periodo va desde su compra hasta que es substituido o es
objeto de restauracion.

Diagnéstico: Es el resultado del andlisis de una situacion dada, que permiten
tener un conocimiento y una descripcion precisa de dicha situacion, con el fin
de solucionar los problemas identificados.

Equipo: Elemento que constituye el todo o parte de una maquina o instalacion
que, por sus caracteristicas, tiene datos, historial y programas de reparacion
propios.

Estatus: (Estatus del latin status, estado condicién). Es la situacion o estado
relativo de un objeto dentro de un conjunto. Por ejemplo: activo, inactivo,
suspendido, etc.

Falla: Se dice que un producto/servicio o un proceso falla, cuando no lleva a
cabo, de forma satisfactoria, la prestacion que de él se espera (su funcién). En
términos especificos, una falla funcional, se define como la inhabilidad de un

Tel, 22B85-0000 /1581 @muniguate
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Municipalidad de Guatemala
Cuerno de Bemberos Munlelpalas

activo para desempefar una funcién conforme al estandar de rendimiento
aceptable para el usuario.

Fumigacion: uso de agroquimicos, pesticidas o bioinsumos que son
empleados para prevenir, eliminar y controlar las diferentes plagas que pueden
existir en las areas donde las personas conviven o trabajan.

Gestion de instalaciones: La coordinacion de todo lo que mantiene en
funcionamiento los edificios, sistemas y activos fisicos de la institucion.

Herramienta: Utensilio, dispositivo 0 mecanismo fisico o intelectual utilizado
por los trabajadores de diversas areas para realizar una determinada tarea.

Instalacion: Sistema integrado de elementos que constituyen una unidad
funcional de produccién o servicio.

Mantenimiento: Conjunto de procedimientos y medidas que permite alargar el
funcionamiento de dispositivos, objetos y sistemas. Tareas necesarias para que
un equipo sea conservado o restaurado de manera que pueda permanecer de
acuerdo con una condicion especificada.

Mantenimiento Correctivo: Se conoce como un tipo de tareas reactivas,
basadas en reemplazar, realizar intervenciones o reparar un activo (equipos o
componentes averiados) cuando deja de cumplir su funcién.

Mantenimiento Preventivo: Mantenimientc que se realiza de forma
preestablecida con el objetivo de prevenir la ocurrencia de fallas. Tareas de
inspeccion, control y conservacion de un equipo/componente con la finalidad de
prevenir, detectar o corregir defectos, tratande de evitar averias en el mismo.

Reparacion: Se conoce como la intervencién que se aplica a un sistema
productivo en el cual se implementan acciones tales como desmontaje,
verificacion del estado de los diferentes componentes, sustituciones,
reconstruccion, entre otras; para dejar en condiciones normales de operacién y
tendiendo a su estado original.

Tel. 22B5-0000 /1§81 (@muniguale
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Municipalidad de Guatemala

Cuarvoe de Bomberog Municipales

e Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas y/o
procedimientos de una institucion, que se consideran necesarias para la mejor
gjecucién del trabajo.

e Norma: Es una regla a seguir establecida por una organizacién social o privada
para el mejor funcionamiento de sus actividades y procedimientos a
desempenar.

o Funciones: Conjunto de actividades que pueden desempefiar uno o varios
elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la
consecucion de un objetivo definido.

o Manual de Funciones: Instrumento administrativo de caracter informativo que
presenta las funciones para la ejecucion de las actividades de la Institucion.

o Objetivos: Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad que realiza una
institucion independiente el origen de la misma.
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