Municipalidad de Guatemala
Gerencia Ejecutiva

ACUERDO AGE-014-2023
EL GERENTE EJECUTIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
CONSIDERANDO:

Que en uso de las facultades que le confieren el articulo 90 del decreto 12-2022 del Congreso de la
Republica, Cédigo 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 veintidos (22) de enero de dos mil
veintiuno (2021), emitido por el Honorable Concejo Municipal de la Ciudad de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que el Cuerpo de Bomberos Municipales, tiene como objetivo 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, desarrollar programas de
capacitacion sobre prevencién y reduccion del riesgo, primeros auxilios, siniestros, evacuacion de
instalaciones y preparativos escolares y comunitarios para emergencias, asi también fortalecer
organizacionalmente la institucion para el cumplimiento oportuno y eficaz de su gestion, 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.

ACUERDA:

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

Articulo 2. El presente Acuerdo surte efectos inmediatos.

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

COMUNIQUESE:

RICARDO RE GIMENO
G # #
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Cuerpo de Bomberos Municipales

Municipalidad de Guatemala

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
Version: 001

ELABORADO POR:

R

Nombre y puesto:

Fecha:

Karla Melissa Portillo Pineda

Coordinadora de la Unidad de Recursos
Humanos

Abril, 2023

REVISADO POR:

Nombre y puesto:

Fecha:

Firma y Sello:

Yeni Rocio Hernandez Garcia
Secretaria Ejecutiva

Abril, 2023

VISTO BUENO POR:

Nombre y puesto:

Fecha:

Luis Antonio Donado Aguirre
Comandante Ejecutivo

Abril, 2023
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos Municipales

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Guatemala

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Ley de Contrataciones del Estado

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SUBINDICE DE PROCEDIMIENTOS

i Pﬁ'g__il"!'—a' |
5de
120 |

Area Administrativa de la

Numero - s
2 Dependencia Municipal

Nombre del procedimiento

Procedimiento: Solicitud de

1 Comandancia Ejecutiva prevenciones.
Procedimiento: Solicitud
certificacion de copia de
2 Archivo reporte.
Procedimiento: Solicitud
certificacion en papel
3 Archivo membretado.

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

Procedimiento: Solicitud de
capacitaciones a empresas

5 Escuela Técnica privadas
Procedimiento: Solicitud de
capacitaciones de
6 Escuela Técnica Instituciones Publicas.
1 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal Lq
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Cuerpo de Bomberos Municipales

Procedimiento: Solicitud de
7 Comandancia Ejecutiva servicios especiales.

Procedimiento: Solicitud de
estadisticas de  servicios

8 Secretaria Ejecutiva prestados.

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

Procedimiento: Inventario
10 Unidad de Inventarios Fisico de bienes.

Procedimiento: Gestion por

faltante de bienes
11 Unidad de Inventarios inventariables.

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

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

Procedimiento: Compra por
14 Unidad de compras Baja Cuantia.

Procedimiento: Compra
15 Unidad de compras Directa

Procedimiento: Proceso de
16 Unidad de compras cotizacion.

Procedimiento: Proceso de
17 Unidad de compras licitacion.

Procedimiento: Asistencia Pre-
18 Jefatura General de Servicio |hospitalaria.

Procedimiento: Casos de
19 Jefatura General de Servicio | Trauma
20 Jefatura General de Servicio | Procedimiento: Incendios
21 Jefatura General de Servicio | Procedimiento: Rescate

Procedimiento: Materiales
22 Jefatura General de Servicio | Peligrosos

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lq
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Municipalidad de Guatemala t%ﬁw
Cuerpo de Bomberos Municipales
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
L. 1 SOLICITUD DE PREVENCIONES No. 1
COMANDANCIA EJECUTIVA ous 01

modificacion:

DESCRIPCION

Publicas o Privadas.

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

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

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

Primera
2 Comandancia/Tercera
Comandancia

Autoriza las Solicitudes de Prevencion, si procede

Secretaria Ejecutiva

Revisa documentos que llenen requisitos y traslada
a la Comandancia Ejecutiva

o Secretaria Ejecutiva

Retornada la Solicitud realiza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud

4 Jefatura General de Servicios

Da cumplimiento a la Solicitud coordinando la
Prevencion con la Estacion cercana. Cumplida la
misma retorna a Secretaria

5 Secretaria Ejecutiva

Envia expediente para archivo

6 Recepcionista

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

Solicitud dirigida al Comandante Fritz Garcia-Gattont:

REQUISITOS La solicitud debe entregarse sellada y firmada.
Horario: 8:00 a 16:00 hrs
P : Fh) le 6-77, zona Pa n a1 Lq
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Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revis6: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal _ U0
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Municipalidad de Guatemala @
Cuerpc et 2

> de Bomberos Municipales

L. 2 SOLICITUD CERTIFICACION DE COPIA DE REPORTE |No. 2
No de 01
ARCHIVO modificacion:
DESCRIPCION .
Se utiliza para procesos legales, médico y de|Cantidadde g5
seguranza. B

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe  solicitud de Certificacion de persona
solicitante, traslada a

2 Encargado de Archivo

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

3 | Secretaria Ejecutiva

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

4 Encargado de Archivo

Saca fotocopia de la certificacion para archivo vy
traslada a

5 Recepcionista

Entrega al solicitante y este firma copia 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

Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Reviso: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 1 de 1
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Cuerpo de Bomberos Municipales

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

No de 01

ARCHIVO modificacion:

DESCRIPCION
Solicitud de personas particulares y/o aseguradoras, MP,|Cantidad de 07
RENAP que solicitan certificacion del reporte en hoja|pasos
membretada para procesos legales.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe  solicitud de Certificacion de persona

! Regepcionista solicitante, traslada a

Recibe y busca reporte para realizar certificacion

2 Encargado de Archivo hecha la misma la traslada a

Revisa y verifica los datos de reporte para dar fe de

3 |Secretaria Ejecutiva e
la certificacion y retorna a

Saca fotocopia de la certificacion para archivo y

4 Encargado de Archivo traslada a

5 Recepcionista Entrega al solicitante y este firma copia para archivo

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

DPI o carné de Institucion que representa

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 1 de 1
—| _-...;\.‘ __l 21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lq
l‘_'"PyléogL]‘lea Tel. 2285-0000 /1551 @muniguate cé?%?d
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Municipalidad de Guatemala .@‘:
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Cuerpo de Bomberos

ESCUELAS

L. 4 SOLICITUD DE CHARLAS DE CAPACITACION A

ESCUELA TECNICA

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Las Instituciones

misma.

realizan |la
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos

publicas

solicitud para|Cantidad de 07

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcionista

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a numero
de procedimiento.

2 Secretaria Ejecutiva

Revisa documentos que llenen requisitos y traslada
a Comandancia Ejecutiva

3 Primera Comandancia

Analiza y si procede, autoriza las solicitudes de
charla de capacitacién a las escuelas solicitantes

4 | Secretaria Ejecutiva

Retornada la solicitud realiza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud

Direccion de la
Técnica

Escuela

Da cumplimiento a la solicitud, coordinando la charla
de capacitaciéon. Cumplida la misma retorna a
Secretaria

6 Secretaria Ejecutiva

Traslada a Comandancia Ejecutiva, da razonamiento
y traslada para archivo

Vi 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 al Comandante Fritz Garcia Gallont.
En la solicitud debe ser ingresada con los datos de la
capacitacion: Nombre de la Institucién, horario en
que sugiere capacitarse y fecha.
| pg, ] ] 21 calle 6-77, zona 1, Palacic MHunicipal c Ld d
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Cuerpo de Bomberos Municipales

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,Lq

Tel. 2285-0000 /1551 fmuniguate cé"’s'dqd

www.muniguate, com Cqsq




Municipalidad de Guatemala
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Luerpd ge Bomberos Municipales

L. 5 SOLICITUD DE CAPACITACIONES A EMPRESAS No 5
PRIVADAS 3
: No de 01
LA ESCUELA TECNICA adificacion:
DESCRIPCION
Las Instituciones privadas realizan la solicitud para|Cantidad de 08
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos
misma.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
i Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a nimero
1 Recepcionista L
de procedimiento.
- : Revisa documentos que llenen requisitos y traslada
2 Secretaria Ejecutiva 2 Direccién ETCBM
3 Direccion de Ila Escuela|Realiza la cotizacion de lo solicitado por la empresa
Técnica del CBM que desea capacitacion y retorna a
4 Secretaria Ejecutiva Este trasladg la solicitud y cotizacion a la Primera
Comandancia
, : Analiza y autoriza la solicitud para que atienda la
5 Primera Comandancia ETCBM
6 Secretaria Ejecutiva Retornac;la la sohmtu;i_realuza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud
. iz Da cumplimiento a la solicitud coordinando
7 Direcoion o8 13, Escipla instructores para la capacitacion y cumplida la misma
Técnica del CBM .
retorna a Secretaria
8 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente
La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida al Comandante Fritz Garcia Gallont
El horario de recepcion de solicitudes es de 08:00
REQUISITOS a.m. a 16:00 a.m., entre otros.
La solicitud debe contener el nombre de la empresa,
horario y fecha sugerida para la capacitacion.
__.....__I 21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l—q
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RESPONSABLDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Reviso: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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Municipalidad de Guatemala

&%

L. 6 SOLICITUD DE CAPACITACIONES DE INSTITUCIONES | 6
PUBLICAS 93
ESCUELA TECNICA No de 01

modificacion:

DESCRIPCION
Las Instituciones privadas realizan la solicitud para|Cantidad de 07
Capacitaciones dependiendo las necesidades que tenga la|pasos
misma.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud, sella copia y da ingreso a nimero

] Recenalonisty de procedimiento

Revisa documentos que llenen requisitos y traslada

- SECIERE Bietdtve a Comandancia Ejecutiva

Analiza y autoriza las solicitudes que no afecten el

3 Primera Comandancia S5
servicio

Retornada la solicitud realiza providencia para dar

g Secretaria Ejecutiva cumplimiento a la solicitud

; - Da cumplimiento a la solicitud, coordinando
Direccién de la Escuela

5 . instructores para la capacitacion y cumplida la misma
Teoritegsl SR retorna a Secretaria

6 | Secretaria Ejecutiva Traslada para archivo

7 Recepcionista Archiva documento en carpeta correspondiente
Horario de recepcién de solicitudes es de 8:00 a
16:00 hrs.
La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida al Comandante Fritz Garcia Gallont.

REQUISITOS

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

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lq
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Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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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 08
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
de procedimiento

2 Secretaria Ejecutiva

Revisa documentos que llenen requisitos y traslada
a Comandancia Ejecutiva

3 Comandancia Ejecutiva

Revisa y da visto bueno para dar tramite a la Primera
Comandancia

4 Primera Comandancia

Analiza y, si procede, autoriza las solicitudes de
prevencion que no afecten el servicio

5 | Secretaria Ejecutiva

Retornada la solicitud realiza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud

6 Jefatura General de Servicios

Da cumplimiento a la solicitud, coordinando la unidad
adecuada para el servicio solicitado cumplido el
mismo retorna a Secretaria

7 Secretaria Ejecutiva

Traslada para archivo

8 Recepcionista

Archiva documento en carpeta correspondiente

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

REQUISITOS La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida al Comandante Fritz Garcia Gallont.
En la solicitud debe ser ingresada con los datos
correspondientes.

RESPONSABILIDAD

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,"q
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L. 8 SOLICITUD DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS No 8
PRESTADOS :
SECRETARIA EJECUTIVA Node o1
modificacion:

DESCRIPCION

Instituciones que hace la solicitud para controles internos de|Cantidad de 07

estadisticas de servicios prestados por el Cuerpo de Bomberos pasos

Municipales.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Recepcionista Recibe SO!ICI"[Ud, sella copia y da ingreso a numero
de Procedimiento

2 | secretaria Ejecutiva Revisa docum.entqs que llenen requisitos y traslada
a Comandancia Ejecutiva

3 Primera Comandancia Si procede, autoriza las solicitudes de estadisticas

4 Secretaria Ejecutiva Retorr?aclia la sohcntu_d_ realiza providencia para dar
cumplimiento a la solicitud

5 Jetitiia General de Sarviciss Da cumplimiento a la gotlc:liéud, ya cumplida la misma
retorna a Secretaria Ejecutiva

6 Secretaria Ejecutiva Traslada para su entrega

7 Recepcionista Entrega al sohmtante_y este firma copia para archivo
y carpeta correspondiente
Horario de recepcién de solicitudes es de 8:00 a
16:00 hrs.

REQUISITOS

La solicitud debe entregarse sellada y firmada,
dirigida al Comandante Fritz Garcia Gallont.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisé: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
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Tel. 2285-0000 /1551 ; ClUlde

Casu



Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

Pagina: 2de 2

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,Lu
Tel. 2285-0000 /1551 Bmuniguate chud

| Casa




Municipalidad de Guatemala

o de Bombe

ros Municipales

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 cesion de labores.

L. 9 ASIGNACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD No. 9

UNIDAD DE INVENTARIOS Node o1
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|Cantidad de 05

identificados y con la nomenclatura que les corresponda. pasos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinador de Inventario

su responsabilidad.

Recibido el bien en el Departamento de Almacén, se
firma el formulario 1-H, se registra el bien en el libro
de inventarios del CBM, y procede al llenado de la
tarjeta de responsabilidad con
empleado y los bienes que quedaran registrados bajo

los datos del

El empleado recibe la tarjeta de responsabilidad
5 Empleado responsable y|debera revisar con el encargado de inventarios el
encargado de Inventarios listado de bienes entregados y luego firmara la tarjeta
aceptando la responsabilidad.

3 Coordinador de Inventario Firma la tarjeta.

Inventarios (Archivo).

Entrega copia de la tarjeta al interesado y los
4 Coordinador de Inventario originales quedan en custodia del Encargado de
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La modificacion y/o ampliacion de la tarjeta de
responsabilidad, se realizara si la persona

a. Deja de Laborar

b. Se traslada a otro puesto

c. Se le asignan mas bienes

REQUISITOS

Que el empleado tenga bienes a su cargo, Formulario
1-H, Libro de Inventarios, Tarjeta de
Responsabilidad.

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 cesién de labores.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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L. 10 INVENTARIO FiSICO DE BIENES No. 10

No de 01

UNIDAD DE INVENTARIOS iy o
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 03
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 Procede a constatar la existencia de los bienes y el
estado en que se encuentran.

Procede a conciliar el libro de inventarios con las
2 Coordinador de la Unidad de|t@netas de responsabilidad existentes de cada
empleado del CBM.

Si faltase algun bien hara del conocimiento de forma
3 escrita al Comandante 1er. Jefe.

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

Inventario.

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

Deben de conciliarse los bienes con los datos que se
REQUISITOS tienen en 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
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L. 11 GESTION POR FALTANTE DE BIENES|, 11
INVENTARIABLES 9
UNIDAD DE INVENTARIOS Node g9
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. Cantidad de |4
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

Si faltase alguin bien hara del conocimiento de forma
escrita al Comandante 1er. Jefe.

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

Coordinador de Inventario

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

3 Si el faltante fue extraviado por el responsable.

Procede la sustitucion/reposicion del bien.

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

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

Si el faltante se deriva de un hurto.

. zona 1, Palacio Municipal
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4.1

Coordinador de Inventario
4.2

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,
presentara 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.

REQUISITOS

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).

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023

Revisg: |Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
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L. 12 REGISTRO DE BIENES EN EL LIBRO DE INVENTARIO |No. 12

No de 01

UNIDAD DE INVENTARIOS ol ..
modificacion:

DESCRIPCION

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

Tener estricto control de los bienes.

NORMA:

_ _ Cantidad de 03
Deben de ingresarse todos los datos al igual que sus

i . . . pasos

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 afo, un informe

pormenorizado de los hienes muebles que tengan registrados en su

inventario, al treinta y uno de diciembre de cada ario, a las Direcciones

de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo 217-

94.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibido el bien en el Departamento de Almacén, se

1 firma el formulario 1-H, se registra el bien en el libro
de inventarios del CBM.
Registra en libro de inventario cuando se cuenta

5 Coordinador de Inventarios con:
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.
Las dependencias a que se refiere el presente

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

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l—q
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pormenaorizado de los bienes muebles que tengan
registrados en su inventario, al treinta y uno de
diciembre de cada afo, a las Direcciones de
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, segln lo establece
el Acuerdo Gubernativo 217-94.

RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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L. 13 SOLICITUD DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO |No. 13
UNIDAD DE INVENTARIOS No de 01

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 |og
tarjetas de responsabilidad. pasos

NORMAS:

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.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Verifica y enlista bienes en desuso.

Se debera suscribir acta describiéndolos, separando
2 aquellos que tengan componentes de metal e

_ _ indicandose su valor registrado.
Coordinador de Inventarios

Con certificaciones del acta y del ingreso al

3 inventario, se debera solicitar a la autoridad superior
correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite.

4 Traslada al comandante Primer Jefe

5 Comandante Primer Jefe Aprueba baja por medio de Resolucion.

. Aprueba hoja en libros de inventarios y activos fijos
6 |Comandante Primer Jefe de los bienes senalados en el Acta elaborada por el
encargado de inventarios, y, como disposicién final,

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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destruccion, reciclaje o venta de chatarra de
conformidad con el Art. 90 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

7 Coordinador de Inventarios

Por medio de Acta Administrativa hara contar la
forma en que se disponga finalmente de los bienes
dados de baja, sefialado en la aprobacion emitida por
el Comandante Primer Jefe, registrando la baja
definitiva de los bienes.

8 Coordinador de Inventarios

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

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

REQUISITOS 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 Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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L. 14 PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA |No. 14

No de 01

UNIDAD DE COMPRAS \ ‘e
modificacion:

DESCRIPCION

Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o .
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 que necesite bienes,
suministros, obras o servicios, debe elaborar
el formulario de requisicibn de compra,
justificando lo requerido, firmando y sellando
el mismo. Traslada al Departamento de
Almacén para sello de No Existencia, si
aplicara, al area de Contabilidad para
1.1 Unidad Solicitante | verificacion de disponibilidad
presupuestaria, a la segunda comandancia
para autorizacion, asi como a la tercera
1. Requisicion comandancia para firma.

de compra

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

2. Productos en Consulta el listado de productos por Contrato
. 2.1 Compras Abierto y si los bienes, suministros o

Contrato Abierto. 5 : , ;

servicios no existen en dicho listado se

calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

la
S55.. 2300000, JHEE Gein cmdad
. Casq




Cuerpo de Bomberos Municipales

Municipalidad de Guatemala @
2 =R Y #'

realiza la compra por medio de la presente
modalidad.

3. Cotizacion

3.1 Compras

Solicita una cotizacion, analiza que la
cotizacion (firmada y sellada) enviada por el
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
intemo, no se aceptan cotizaciones
manchadas o alteradas. Las cotizaciones
deberan ser en hojas membretadas contener
como minimo direcciéon y teléfono de la
empresa que ofrece los bienes, suministros
y/0 servicios.

Las cotizaciones se pueden recibir via correo
electronico o fisicas.

4.

Adquisiciéon

4.1 Compras

Analiza cotizacion en relacion a las
especificaciones, precio, tiempo de entrega,
forma de pago de la compra y firma de
cotizacion. Elabora orden de compra y
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, al
Departamento de Almacén y (si aplica) al
Departamento de Inventarios para su
ingreso al Inventario; en caso de servicios a
la unidad solicitante.

6.

Recepcion de

bienes, suministros

6.1 Proveedor

Entrega los bienes o suministros conforme a
la oferta presentada, factura y recibo de caja
cuando es factura  cambiaria  al
Departamento de Almacén. En el caso de
servicios entrega factura a la unidad

0 servicios
solicitante para que emita constancia de
satisfaccion de servicio.
Recibe los bienes o suministros, revisa la
7.Ingreso 7.1 factura verificando descripcion, cantidad,

precio, NIT, nombre y monto total de la

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Jefe de Almacén y/o
Inventarios

compra. Elabora el formulario 1H Constancia
de Ingreso a Almaceén y a inventario, firma y
sella. Notifica al solicitante para que razone
la factura, y retire los bienes o suministros en
su momento oportuno.

8. Documentacion | 8.1 Compras

Recibe copia de la factura debidamente
firmada y sellada por el encargado de
almacén y el formulario 1H, traslada
documentacion,

9.Solicitud
Cheque

de
9.1 Compras

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

10. Pago

10.1 Financiero

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

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
electronico o fisicas.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

Elaboro:

Karla Melissa Portillo Pineda

10/04/2023
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L. 15 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA No. 15

No de 01

UNIDAD DE COMPRAS . ..
modificacion:

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

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 al Departamento de
Almacén para sello de No Existencia, si

1.1. Unidad aplicara y a la Seccion de Presupuesto para
- verificacion de partida y disponibilidad
Solicitante presupuestaria, a la segunda comandancia

para autorizaciéon, asi como a la tercera
comandancia para firma.

1 eguisiclon de Nota: Las requisiciones de compra de

Compra bienes, suministros, obras o servicios, deben
ser claras, objetivas y  contener
especificaciones técnicas minimas, sin
incluir marcas.

Revisa y recibe requisicibn 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
2. Productos  en 2 1 Compras 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
negociacioén, fecha y hora de recepcion de
ofertas electrénicas, para lo cual debe
mediar al menos un dia habil entre la
publicacién del concurso en
GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas.

4. GUATECOMPRAS

4.1 Compras

Realiza la publicacion del concurso en
GUATECOMPRAS, estableciendo fecha vy
hora de recepcion de ofertas electronicas.
Estar pendiente de las preguntas que
puedan formularse por medio del portal
GUATECOMPRAS, relacionadas al
CONCUrso.

5. Recepcidn 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
electronica que cumpla con los requisitos
solicitados en los términos de referencia vy
elaborara, firma vy sella el cuadro
comparativo de ofertas. Traslada para
revision, analisis.

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

Se podra 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
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adjudicado el CoNncurso en
GUATECOMPRAS.

7.Documentacion

1.1 Compras

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

Elabora orden de compra.

8. Notificar

9.1 Compras

Notifica al proveedor la Orden de Compra,
para que realice la entrega de bienes y
suministros y/o servicios. Asi mismo notifica
al Departamento de Almacén y (si aplica) al
Departamento de Inventarios para su
ingreso al Inventario; en caso de servicios a
la Unidad Solicitante.

9. Recepcion de

bienes, suministros o

servicios

9. Proveedor

Entrega los bienes o suministros conforme a
la oferta presentada, factura y recibo de caja
cuando es factura cambiaria al
Departamento de Almacén. 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. Ingreso

10.1 Jefe
Almacén

Inventarios

de
ylo

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 vy
sella. Notifica al solicitante para que razone
la factura, y retire los bienes o suministros en
su momento oportuno.

11. Documentacion

11.1 Compras

Recibe copia de la factura debidamente
firmada y sellada por el encargado de
almacén y el formulario 1H, traslada
documentacion,

12.Solicitud
Cheque

de

12.1 Compras

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

13. Pago 13.1 Financiero

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 bienes,
suministros, obras o servicios, deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

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

Se podra analizar una sola oferta
presentada.

En caso de no presentarse ninguna oferta
electrénica, se publicara nuevamente, si aun
asi no se presenta ninguna oferta

electronica, se realizara la compra de forma
directa.

Cuando son bienes inventariables, el
proveedor debe presentar garantia.

RESPONSABILIDAD

Nombre

Firma Fecha

Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda

10/04/2023

Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre

14/04/2023

Pagina: 4 de 4
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L. 16 PROCESO DE COTIZACION No. 16
UNIDAD DE COMPRAS Noga |6
modificacion:
DESCRIPCION
Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o )
SERIEIBE, Cantidad de |9
Cotizacion, articulo 38 de la Ley de Contrataciones y 27 de su prsye
Reglamento
Proceso de Cotizacion, montos de Q.90,000.01 a Q.900,000.00.
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 al Departamento de
Almacén para sello de No Existencia, si
aplicara, al area de Contabilidad para
verificacion de disponibilidad
14 presupuestaria, a la segunda comandancia

Unidad solicitante

1.Requisicion  de

compra

para autorizacién, asi como a la tercera
comandancia para firma. Asi mismo se
adjunta descripcion y 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 d
chide

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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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
construcciéon 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 al area de compras, para la
publicacion 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 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 efeclo 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.
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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 iddéneas para que
emitan los dictamenes que correspondan.

4.
Dictamenes
Técnico y

Presupuestario

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.

Financiero, a través del area de
Contabilidad, 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
Aprobacion de Bases Definitivas y eleva a la

5.1 Compras : i _
& Rusoiueibn da Primera Comandancia para firma.
aprobacion de 5.2 Primera | Aprueba los Documentos de Cotizacién del
bases Ceriandanea evento y los traslada a Compras.
5.3 Compras Recibe el exp_eFiiente con la aprobacién de
las Bases Definitivas y prepara documentos.
6. Integracion de 1. Integra los documentos al‘expediente.
) 2. En GUATECOMPRAS adjunta las Bases
expe.dler?jre Y61 Compras Definitivas, incluyendo los documentos
publicacion en siguientes: Resolucion de Aprobacién de

GUATECOM-PRAS

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

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

4. Publica en el portal GUATECOMPRAS.

Nota: Entre la publicacion de Ila
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 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.

7.
Nombramiento de

Junta de Cotizacion

VA%

Comandancia

Primera

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

Mediante Acuerdo nombra a la Junta de
Cotizacion. Integrada por tres (3) miembros
titulares y dos (2) miembros suplentes.
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Nota: 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.

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

7.2 Compras

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

Nota: Si se realiza modificacion a las bases
de cotizacion debe de nofificarseles 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 cotizacion 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 modificaciéon de las
Bases, cuando proceda, y traslada a Primera
Comandancia.

9.2

Comandancia

Primera

Mediante resolucion aprueba modificacion al
contenido de las Bases de cotizacion.
Traslada expediente al area de Compras.

9.3 Compras

Recibe expediente y realiza la modificacion
en el portal GUATECOMPRAS.

Nota:

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

ofertas

10.1 Oferentes

Consultan las Bases de Cotizacion en el
portal GUATECOMPRAS, para presentar
sus ofertas en la fecha, lugar y hora
sefialada, 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
que contiene las ofertas fisicas vy
electronicas consignando fecha y hora de
recepcion. Numeraran en el orden de
presentacion de ofertas.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas y se
procedera al acto publico de apertura 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 al area de Compras Acta de
recepcion y apertura de plicas, Listado de
los oferentes y el precio de cada oferta
recibida, para la publicacion en el portal
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores al acto de
recepcion de ofertas y apertura de plicas
(Art. 20 del Reglamento). Cuando se trate
de obras se procedera como lo establece
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el articulo 29 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Notas: 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.

11.2 Compras

Publica en GUATECOMPRAS Acta de
Recepcidn y listado de oferentes.

12. Calificacién y
adjudicacion de

ofertas

12.1 Junta de

Cotizacion

1. Dentro del plazo sefalado en las bases
de cotizacion, 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 econdmica 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 la
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia senalado
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 Junta ante la autoridad administrativa
superior.
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12.Solicitud de

aclaraciones

12.2 Compras

A requerimiento de la Junta de Cotizacion, el
area de Compras publica en
GUATECOMPRAS el oficio titulado “solicitud
de aclaracion, documentacién
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 aclaracion, 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
que, ajustandose a los requisitos vy
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
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
Adjudicacion, 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.

14.

Inconformidades

14.1 Junta de
Cotizacion

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.
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Traslada a Compras para su publicacién y
constancia respectiva.

14.2 Compras

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

15. Aprobacion o
Improbacion de la
Adjudicacion

15.1 Junta de

cotizacion

Vencido el plazo de inconformidades, remite
el expediente a Primera Comandancia para
que 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) aprobara o
improbara lo actuado por la junta, con causa
justificada, de conformidad con Io
establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. Si Ia
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, podra 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).
Dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision, la junta devolvera
el expediente a la autoridad administrativa
superior.
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16. Resolucion

definitiva

16.1 Comandancia

Primera

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

En caso de improbar, se notificara
electronicamente a traveés 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 la
resolucion correspondiente.

16.2 Compras

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

16.3 Primera

Comandancia

Firma resolucién de lo actuado por la Junta
de Cotizacion. Traslada expediente al area
de Compras.

17. Notificacion

electronica

17.1 Compras

Notifica por medio de GUATECOMPRAS la
aprobacion de lo actuado por la Junta de
cotizacion, 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
publicacion 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 publicacion de la aprobacién de la
adjudicacion.
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2. Responde Si se presentan
inconformidades relacionadas con la
adjudicacion en un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario a partir de su
presentaciéon. 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 revocatoria
dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al de la notificacion de la
resolucion respectiva.

4. VVencidos los plazos y de no haberse
presentado ninguna inconformidad vy
ningun recurso, solicita Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

19. Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
(CDP)

19.1 Contabilidad

Recibe solicitud y emite Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Traslada al area 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 delegacién de firma).

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

3. Solicita Fianza de Cumplimiento de
contrato.

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

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

6. Publica en GUATECOMPRAS.

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

=
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REQUISITOS

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 realizacion 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 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
cotizacion 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 publicacion 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 la hora
sefalada 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 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 Ia
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia sefnalado
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 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
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisé: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
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L. 17 PROCESO DE LICITACION No. 17

UNIDAD DE COMPRAS Node |01

modificacion:

DESCRIPCION
Procedimiento utilizado para las unidades del Cuerpo de
Bomberos Municipales que solicitan: suministros, obras o Cantl
servicios. :géfad de: |2g
Licitacion, articulo 17 de la Ley de Contrataciones y 27 de su P
Reglamento
Proceso de Licitacién, montos de Q.900,000.01 en adelante.

PROCESO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.1
Unidad solicitante

1.Requisicion de

compra

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 al Departamento de
Almacén para sello de No Existencia, si
aplicara, al area de Contabilidad para
verificacion de disponibilidad
presupuestaria, a la segunda comandancia
para autorizacion, asi como a la tercera
comandancia para firma. Asi mismo se
adjunta descripcion y 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 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,

zona 1, Palacio Municipal
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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

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

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

3.2

Segunda

Comandancia

Revisa proyecto de bases de licitacion.
Devuelve al area de compras, para la
publicacion de proyecto de bases en
GUATECOMPRAS.

3.3 Compras

5. 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 habiles.

6.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.
7.Imprime las preguntas y respuestas y las
archiva en el expediente.
8.Vencido el plazo establecido, elabora las
Bases Definitivas del evento.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l—u
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9. Se revisan y traslada las Bases
Definitivas a la Primera Comandancia,
para que designe a las personas idéneas
para que emitan los dictamenes que
correspondan.

4.
Dictamenes
Técnico

Presupuestario

4.2

Personal asignado

La persona asignada para la emision del
Dictamen Tecnico 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.

del area de
Contabilidad, previo a la emisién 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.

Financiero, a través

de

aprobacion de bases

5.Resolucion

5.1 Compras

Elabora Proyecto de Resolucién de
Aprobacién de Bases Definitivas y eleva a la
Primera Comandancia para firma.

5.2

Comandancia

Primera

Aprueba las Bases De Licitaciéon del evento
y lo traslada a Compras.

5.3 Compras

Recibe el expediente con la aprobacion de
las Bases Definitivas y prepara documentos.

de

expediente y

6. Integracion

publicacion en
GUATECOM-PRAS

6.1 Compras

1. Integra los documentos al expediente.

2. En GUATECOMPRAS adjunta las Bases
Definitivas, incluyendo los documentos
siguientes: Resolucion de Aprobacién de
Bases, Requisicion 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 licitacion la fecha
de recepcion de ofertas. Indicando dia,
hora y lugar para la recepcion de ofertas

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Realiza la publicaciéon en
GUATECOMPRAS.
4. Publica en el portal GUATECOMPRAS.
5. Publica en el Diario Oficial en el plazo
establecido.
Nota: Entre la publicacion de Ila
Convocatoria y las Bases en
GUATECOMPRAS vy 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 realizacion 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.

7.
Nombramiento

Junta de Licitacion

de

7.1 Directorio

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

Mediante Acuerdo nombra a la Junta de
Licitacién. 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 otras
dependencias de la Municipalidad de
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Guatemala, toda vez se verifique y asegure
Su idoneidad.

Traslada expediente a 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 modificacién 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 licitacion previa consulta con
las unidades correspondientes y publica en
GUATECOMPRAS. Archiva pregunta vy
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 licitacion

9.1 Compras

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

9.2

Comandancia

Primera

Mediante resolucion aprueba modificacion al
contenido de las Bases de licitacion.
Traslada expediente al area de Compras.

9.3 Compras

Recibe expediente y realiza la modificacion
en el portal GUATECOMPRAS.

Nota:

Entre la publicacion 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 Licitacion en el

portal GUATECOMPRAS, para presentar
sus ofertas en la fecha, lugar y hora
senalada, de acuerdo a los requisitos

establecidos en las mismas.

m&cc'iud

Casu

le 6-77, zona 1, Palacio Municipal

=1l Cca

Tel. 2285-0000 /1551



Municipalidad de Guatemala @

Cuerpo de Bomberos Municipales

11. Recepcion de
Ofertas y Apertura
de Plicas

11.1 Junta de

Licitacion

5.Recibe expediente que contiene el
proceso del evento de licitacion.

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

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

7.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 recepcion de
plicas). De lo actuado por la Junta se
suscribira el acta respectiva (Art. 24 de la
Ley de Contrataciones del Estado).

8. Traslada al area de Compras Acta de
recepcion y apertura de plicas, Listado de
los oferentes y el precio de cada oferta
recibida, para la publicacién en el portal
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores al acto de
recepcion 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.

Notas: La Junta de Licitacion debe
asegurarse y obtener una constancia del
sistema GUATECOMPRAS de las dos
publicaciones indicadas. Los miembros de la
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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
Recepcion y listado de oferentes.

12. Calificacion y
adjudicacion de

ofertas

12.1 Junta de

Licitacion

3. Dentro del plazo sefalado en las bases
de licitacion, realiza el analisis de las
ofertas presentadas.

4. 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 contrataciéon de que se
trate, que se hayan solicitado en las
bases y que sea econémica vy
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 senalado
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 prérroga del plazo debe ser justificada por
la Junta ante la autoridad administrativa
superior.

12.2 Compras

A requerimiento de la Junta de Licitacion, 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 Licitacion.
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12.Solicitud de

aclaraciones

12.3 Oferente

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

13.Acta de

Adjudicacién

13.1 Junta de
Licitacion

3. Recibe la aclaracion, documentacién
complementaria o muestra solicitada.

4. Elabora acta de adjudicacion, al oferente
que, ajustandose a los requisitos Yy
condiciones de las bases, haya hecho la
propuesta mas conveniente para los
intereses del CBM, incluyendo en la
misma el punto resolutivo de Ila
adjudicacion.  También  hara una
calificacion de los oferentes que
clasifiguen 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 la
adjudicacion en GUATECOMPRAS.

14. Inconformidades

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 Compras para su publicacion y
constancia respectiva.

14.2 Compras

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

15.1 Junta de

licitacion

Vencido el plazo de inconformidades, remite
el expediente al Directorio para que apruebe
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15. Aprobacioén o
Improbacion de la

Adjudicacion

o impruebe lo actuado por la Junta de
Licitacion.

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 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 Ia
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

Licitacion

Junta

de

La Junta con base en las observaciones
formuladas por la autoridad superior, podra
confirmar o maodificar 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).
Dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decisién, 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.

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, aplicara lo
establecido en el articulo 37 de la Ley. En
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los casos en los que la autoridad
administrativa superior decida improbar o
prescindir, razonara la decision en la
resolucion correspondiente.

16.2 Compras

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

16.3 Directorio

Firma resolucion de lo actuado por la Junta
de Licitacion. Traslada expediente al area de
Compras.

17. Notificacion
electronica

17.1 Compras

Notifica por medio de GUATECOMPRAS la
aprobacion 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
surtird sus efectos al dia siguiente a su
publicacion en dicho sistema.

18. inconformidades

18.1 Compras

5. 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 publicacion de la aprobacion de la
adjudicacion.

6. 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 publicaciéon y constancia respectiva.

7. 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 habiles
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siguientes al de la notificacion de la
resolucion respectiva.

8. Vencidos los plazos y de no haberse
presentado ninguna inconformidad vy
ningun recurso, solicita Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

19. Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
(CDP)

19.1 Contabilidad

Recibe solicitud y emite Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Traslada al area 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
suscripcion y firma de contrato.

3. Solicita Fianza de Cumplimiento de
contrato.

4. Solicita ante el Directorio la aprobacién de
Contrato.

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

6. Publica en GUATECOMPRAS.

REQUISITOS

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

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
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concluida la fase de consulta publica del
proyecto de bases.

Entre la publicacién de la Convocatoria y las
Bases en GUATECOMPRAS vy 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
realizaciéon 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 idéoneo podran ser
nombrados servidores publicos de otras
dependencias de la Municipalidad de
Guatemala, toda vez se verifique y asegure
su idoneidad.

Si se realiza modificaciéon 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 presentacién de ofertas.
Entre la publicacion de la modificacion y el
plazo de presentacion de ofertas, debe
mediar un plazo de ocho (8) dias habiles.

Transcurridos 30 minutos de la 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 Licitacion debe asegurarse y
obtener una constancia del sistema
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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
habiles, contados a partir del dia senalado
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 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
al dia siguiente a su publicacion en dicho
Sistema.

RESPONSABILIDAD

Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
L. 18 PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA PRE-|, 18
HOSPITALARIA ;

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS No:de 01

modificacion:

DESCRIPCION
Establecer el procedimiento general para dar respuesta a|Cantidad de 29
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,

2 Pazonal.del CBM el personal y para la unidad.

Usa su EPP, (guantes de latex, mascarilla, lentes,

o lrermonts| del G6M 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 o )
A=Abrir vias aéreas

B= Verificar respiracion

Si el paciente no presenta el CAB, verificar la
presencia de signos conclusivos de muerte:

Saponificacion
0 Fersenal del.CBM Lividez cadavérica
Enfermedades terminales
Otros

Verificar la presencia de signos de violencia en el
paciente o escena.

7 Personal del CBM

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Si no hay signos vitales inicie RCP conforme al

8 Personal del CBM protocolo.
Realizar la Evaluacién secundaria en sus tres etapas:
Entrevista
9 | Personal del CBM 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_reap!marlo con RCP realizar paso 9 de lo
contrario utilice paso 7.
Si no se encuentra signos de violencia informar al
11 |Personal del CBM CCE de la situacion y acciones a tomar por parte de
la familia o encargado.
12 | Personal del CBM Llenar hoja Fie trasladp y responsallbllldadgs an'ot_ando
todo lo relativo al paciente y a su impresion clinica.
13 | Personal del CBM Si no efgg:taa trasla_do de plan educacional relativo a
la situacion del paciente.
En base a la evaluacion que se realizo y a solicitud
14 |Personal del CBM explicita del paciente considerar si es necesario el
traslado.
Si existen sefiales de violencia, aislar al area e
15 |Personal del CBM informar al CCE para apoyo de entidades
respectivas.
Informar al CCE el hospital al que traslada y a este
16 |Personal del CBM ultimo también, en el radio de la unidad, en zona
general ubicar el canal de hospitales.
17 |pPersonal del CBM Llenar la hoja _de tras[a_ldo y responsabilidades,
anotando lo relativo al paciente.
18 |Personal del CBM Entregar al paclentg_ 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 .gncgrgada (PNC) emitir
recomendaciones a la familia si son pertinentes.
Realizar el reporte consignando datos del paciente,
21 | Personal del CBM impresion clinica, tratamientos y nimero correlativo
de hoja de traslado.
22 |Personal del CBM Finaliza el proceso.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal .Lq
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Esta accidon responde a llamadas por servicios de
ambulancia que se constituyan como emergencias
REQUISITOS Hisdicas:
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboré: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Revisg: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
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L. 19 PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE TRAUMA No. 19

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS Node o
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|P3S0S
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,

2 Personal del CBM el personal y para la unidad.

Usa su EPP, (guantes de latex, mascarilla, lentes,

9 Personal del CBM mascarilla para RCP).

Si es un evento que involucre multiples victimas,

& Personal del CBM 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 _ o
B= Verificar respiracion

C= Circulacion (pulso)

Si el paciente no presenta el ABC, verificar la
presencia de signos conclusivos de muerte:

7 | Personal del CBM Decapitacién
Saponificacion, Lividez cadavérica, Rigor Mortis
Otros

Inmovilizar las cervicales con un collarin cervical y
colocar oxigeno con la mascarilla adecuada.

8 Personal del CBM

Sl no hay signos conclusivos de muerte iniciar RCP

9 Personal del CBM conforme a protocolo.

21 calle 6-77, zoma 1, Palacio Municipal
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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 situacion y datos pertinente,
solicitar el apoyo de las entidades de seguridad,
(PNC, PMT, MINISTERIO PUBLICO) y de la Unidad
de Comunicacion Social.

14

Personal del CBM

Realizar la evaluacién secundaria en sus tres etapas:
Examen de cabeza a pies
Toma de signos vitales

Valores: P/A 120/80 hasta 20 afos, Temp. 37°C,
PPM: 60-100 y RPM 12-20

Entrevista

15

Personal del CBM

Llenar la hoja de traslado y responsabilidades,
anotando lo relativo al paciente y a su impresion
clinica.

16

Personal del CBM

Si no se efectia el traslado de plan educacional
relativo a la situacion del paciente.

17

Personal del CBM

En base a la evaluacidon 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
ultimo 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 estacion e informar al CCE.

22

Personal del CBM

Realizar el reporte consignando datos del paciente,
impresion clinica, tratamientos y nimero correlativo
de hoja de traslado, asi como unidades de
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autoridades que quedaron a cargo, vehiculos
involucrados y otros que considere pertinentes.

23 |Personal del CBM Finaliza el proceso.
Esta accidon responde a llamadas por servicios de
REQUISITOS ambulancia que se constituyan como traumas en
personas.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Reviso: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 3de 3
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L. 20 PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE TRAUMA No. 20

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION ,
Establecer el procedimiento general para responder a un|Cantidadde |47
incendio. pasos
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

2 Personal del CBM .
de su llegada al mismo.
El personal se mantiene en comunicacion con el CCE
3 Personal del CBM y recopila la mayor informacion del evento y/o
incendio.
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
9 |Pemonaldel.CBM informa la situacion al CCE.
6 Personal del CBM Se establece el Sistema de comando de Incidentes.
7 Personal del CBM E’I _personal ve_rlflca e informa si se encuentran
victimas en el siniestro.
8 Personal del CBM Si Ia; victimas no se encu_entre_an en el interior paso
10. Si se encuentran en el interior paso 9.
9 Personal del CBM Se activa pr'c_)tocp'lo de Busqueda, Localizacion,
acceso, estabilizacion y rescate.
10 | Personal del CBM Se activa el protocolo de Atencion de Victimas.
11 | Personal del CBM El personal informa la proporcion del siniestro

(conato, medio o declarado).
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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 Desmovilizacién.

16 [Personal del CBM

Se recopila toda la informaciéon necesaria en el lugar
del incidente (datos).

17 |Personal del CBM

Fin del proceso.

Esta accion responde a llamadas por servicios que

REQUISITG:S responde a un incendio.
RESPONSABILIDAD
Nombre Firma Fecha
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Reviso: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2de 2
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L. 21 PROCEDIMIENTO PARA RESCATE

No. 21

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

Establecer el procedimiento general para responder a un

Cantidad de 14

rescate. PARO3
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

e Farsonal gel CBM de su llegada al mismo.

3  |Personal delCBM El p_ersonal enel lqgar 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

G Fersonal ael CEM tipo de rescate e informa la situacién 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 Personal del CBM Se inicia con el rescate.

8 Personal del CBM Si el paciente no se encuentra con vida paso 11. De
lo contrario, paso 9.

9 Personal del CBM Se activa el 'protqc';olo de busqueda, localizacion,
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 | Parsonaldei CBN El personal ‘c.ieberé recopilar toda la informacion
(documentacion).

13 |Personal del CBM Se activa el protocolo desmovilizacion.
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14 |Personal del CBM Fin del proceso.
REQUISITOS Esta accion responde a llamadas por servicios que
responde a un rescate.
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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L. 22 PROCEDIMIENTO PARA RESCATE No. 22

JEFATURA GENERAL DE SERVICIOS

No de 01
modificacion:

DESCRIPCION

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

Cantidadde |15
pasos

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.

3 Personal del CBM

Si el CCE provee la informacion del incidente se
debera confirmar la presencia de materiales
peligrosos. De no ser asi, reconocer o sospechar la
presencia de materiales peligros.

4 Personal del CBM

Si se confirma el incidente MatPel se activa paso 5.

5 Personal del CBM

Establecer sistema de comando de incidentes.

6 Personal del CBM

Solicitar la presencia del MatPEI2 y personal
especializado, en coordinacion con el CCE y el Jefe
General de Servicios.

7 Personal del CBM

Identificar el material peligroso. Si no se identifica el
MatPel se utiliza Guia 11 de la GRE.

8 Personal del CBM

Si se identifica MatPel se utiliza la Guia Respectiva
de la GRE.

9 Personal del CBM

Se localizan victimas. Se aislan segun las
instrucciones de la guia respectiva del material
peligroso.

10 | Personal del CBM

Mantener aislada el area.
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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 MatPel2.
Transferir el mando, segun los 8 pasos d |a tarjeta de
19" |Rersanaldel CEM campo del sistema de Comando de Incidentes.
Realizar acciones de apoyo al personal del Matpel2
14 | Personal del CBM 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
Elaboro: | Karla Melissa Portillo Pineda 10/04/2023
Reviso: | Luis Antonio Donado Aguirre 14/04/2023
Pagina: 2 de 2
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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
Coordinacion 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 Coordinacién de
Emergencias.
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PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS Y DESPACHO DE UNIDADES

A continuacion se presenta el Protocolo General a seguir al momento de Ingresar una Emergencia al numero 123,
incluyendo las actividades realizadas por el Telefonista y el Despachador.

Protocolo Atencion de Llamadas y Despacho de Unidades
Telefonista y Despachador
- B N,
8o o I N
m m
T 5 - Chequear Ediipn
.g Q INICIO ——» disponibilidad de |- cg mpleto? ~8i Completar equipo
o n equipo
D o
=]
£
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‘= Se recibe llamada ¢ ; Captura Trasladar llamada
c
kel @ al123 B hgaof“.bems Tamacy = de Datos ¥ a Despachador
[iT} _——f unicipales)
[1}]
= No
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[o]
8 Destacar unidad de Recepcion de
i 5
% B Captura | estacion o coordinar informacién de ocoil?n:?iititras gj.p| Realizar lamadas | FIN
m de Datos con unidades en unidad y solicitud (nsthuciones correspondientes
% - transito de apoyo |
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PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS TELEFONISTA

Se cuenta con tres turnos:

Primer Grupo: 7:00 a.m.-17:00 p.m.
Segundo Grupo:  17:00 p.m.-7:00 a.m.
Tercer Grupo: Descanso

Cada grupo lo integran 4 elementos, de los cuales cada uno cuenta con una
consola diferente.

El Telefonista 1 en la consola 1 es el encargado de su linea telefénica y del
control de unidades departamentales, asi como apoyo del Despachador,
cuando el servicio lo amerite.

El Telefonista 2 y 3 se encargan de su linea telefonica.

El Telefonista 4 en la consola 4 es el encargado de su linea telefénica y de
informar via radio al Ministerio Publico la informaciéon dependiendo el caso.
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 recepcion de llamadas de emergencia, en la cual se
contesta: “Bomberos Municipales”+ saludo + Identificacion del telefonista, mediante
la utilizacion de teléfonos. Para tomar los datos generales de la emergencia se
utiliza papel y boligrafo. Dependiendo si la llamada es Departamental o de la ciudad,
esta se traslada al despachador correspondiente.
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Cuerpo de Bomberos Municipales

A continuacion, se especifican las actividades realizadas por el Telefonista al iniciar sus labores, incluyendo la revision de

su equipo como la atencién de llamadas.

Protocolo Atencion de Llamadas

Telefonista

Chequear
INICIO disponibilidad de
equipo

No ¥

SE@- Completar equipo

¢ Equipo
completo?

Inicio de
labores

[N
D

* Traslado, emergencia o desastreﬁ
Contestar llamada g,L!an?ada No-» Esperar llamada Toma de Datos* Comision-p Dowmqnlar L apeenr
efectiva? senicio despachador

%

Atencion de Llamada

*Tomar Datos: Tipo de servicio o enfermedad , Nimero de personas involucradas , Edad, Direccion, Puntos de Referencia , Teléfono.

21 calle 6-77, 2ona 1, Palacio Municipal '.
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Municipalidad de Guatemala ; @
-

PROTOCOLO ATENCION DE LLAMADAS DESPACHADOR

Se cuentan con dos Turnos de 24 horas de trabajo y 24 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.

e Apoya a J-10 en recabar y dar informacion a los Jefes Superiores.

e Tiene a su cargo el control de los 3 radios en frecuentas de canal 2, 3,4 y 5.

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

A continuacion, se detalla las actividades realizadas por el Despachador al momento de recibir emergencias al 123,

incluyendo cambio de turno, estado de fuerza y atencion de llamadas.

Protocolo Atencion de Llamada

Despachador

Chequear 1 -
Tnmz r:ijatos de disponibilidad equipo =i s —|
rga;l:: :e (radios canal 23,5y — Ao Iniciar sus labores ¢
| No ]
Completar equipo }—-@
| .

Cambio de turno y
Chequeo equipo

! 3 ol di ]
| tumo anterior 1 o
{ h ~ Determinar. " T —
Llamar estacones Namero de p'k’ms | Apuntar en repcw;l
(1 -5) =5 dano
mnuas ¥ ‘

Estado de
Fuerza

equipo disponible,
c2 — - N
22 o o
o s Rewsar hoja de Liamar y asignar
e 98 asignacién combustbiea |
5} =] combustible astaciones ]
= E - firmada per J100 | designadas
s - -
<3 - .
" |
s ||
(=] | * PP —
5 L Contestar lamada Tcm?ai:ig:ma Transferir datos a Espefaf informascn
2 e Y "egg‘}ﬁgf do teléfono, punto de - estandn o unidad I-[ Anutar datns do y anotar acdién &
E creulando referenda y tipo | tomar por unidad
o = de emergenaa) |
= —-Sl
2
g Reallznr lamadas EIN
necesarias
2 j ;

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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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

NUMERO DE
CANAL ENLACE

@—h Departamentales

——l- Canal Alterno

SIMPLEX (Corta distancia)

Telefonista 1

Despachador
Y

—— Estaciones

O,

G
i

Hospitales

7]
¥
(=] 5
5 = Relaciones
83 @" Publicas
[]
& o
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l,CI
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Cuerpo de Bomberos Municipales

CLASIFICACION TIPO DE LLAMADAS

Dentro del Centro de Coordinacién de Emergencias, las llamadas recibidas y no

recibidas se clasifican en:

Recibida Falsa: Llamada atendida por Telefonista o Despachador que no
requiere atenciéon o apoyo.

e Recibida Verdadera: Llamada atendida por Telefonista o Despachador que
requiere atencién o apoyo por parte del Cuerpo de Bomberos Municipales.

o Recibida: Llamada atendida por Telefonista o Despachador incluyendo falsa
y verdadera.

¢ No contestada: Llamada que ingresa al sistema que por falta de recursos
disponibles no puede atenderse por Telefonista o Despachador.

Ademas las llamadas se clasificaran dependiendo el Tipo de Emergencia o Desastre
qgue 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.Danos

14.Vehiculos

e B O Ol LR

Cada familia se divide en la siguiente codificacién:

21 calle 6-77, zona 1, Palacioc Municipal _',U
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X1 Construcciones
X4 Puent
X35 Sedales de traniito

e e e

M1 Muertos al nacer
ue del Organismao Judicial

H1 General San Juan de Dios
H2 Roovevell
H1 Accidentes del 1GSS
H4 Enfermedades comun 1G5
H5 Ginecoobstetricia del IGSS
Hé Juan Joré Arevalo
HT CAMIP
HE Periférica del IGSS
HY Ambulancias del IGSS
HI10 Militar
H11 Otros nacionales

H12 Centraz de salod
H11 Privados

H14 Otras facitidades |
H1S Albergues
HIS A su domie ilio

H17 Estaciones del CBM

HI18 Pedistriaz
10.1 Familiares
10.2 Autoridades

9.1 Falzas
%.2CVB
9.3 Otros medios
9.4 Atendidos en el lugar
9.5 IGSS
—_——
9.6 Apoyo

T

9. Trasl

10. Extraviados

Danos

Fallecidos

Hospitales

Vehiculos

2.

3. Atropell

Municipalidad de Guatemala
Cuerpo de Bomberos Municipales

A Particulares

B Oficiales

€ Buses urbanos

D Butes extra urbanos
L Bures olares

F Buies oficiales

G Ruleteros urbanoy
H Otros

| Canuibes

J Cabezales

-

| _K_Ambulancias

L Radio patrullay
M Laxis
N Motos
.0 Motos de reparto

L P Biciclatas

Q Motos de traniito

1.5 Abuto weaual
1.6 Abuso infantil

1.7 Rifias
1.8 Violackin intra familiar

1.9 intento de sulcidio

e

1.10 Otren

1. Heridos

2.1 Tramito

2.2 Labarales

2.3 Domiciliares
Y sl
2.5 Adreos

i, B
2.6 Caidas en la via pablica
1.7 Caidas de buses

2.8 Caidas de edificios publices

Accidentes

3.1 ¥ehiculoy no identificados

3.2 Vehiculos identificados

4.1 Gas propano
4.2 Flama o llama
Arfd . Bl

Cédigos de servicios

no efectivos

9.7 do localizados |

9.8 Retornados |

9.9 Se negd al trasiado |
5.10 Mo ameritaba traslado

9.11 Cwros

9.12 Perionas etilicas

8.1 Problemnas cardiacos
8.2 Problemas iratosios
B.3 Problemas gastrointestinales
8.4 Problemas nervioios
8.5 Cefaleas
8.6 Visuales
& 7 Hemarragia nasal
5.8 Insolacidn
8.9 Problemai post-operatornios
810 Deshidratacian
B.11 Convulilones
8.12 Fiebre
2.13 Desnutricidn |
B.14 b tensidn
8.15 icitis

5. Atacados por animales

4.1 Polvara

4.5 Luiguidos calientes
“4.0 Energla etécirica
4.7 Quimicos
4.8 Calor
4.9 Vapor
4.10 Superficios calienies

4.11 Otros

5.1 Perros

5.2 Abejas

5.3 tiles

8.16 Abdomen aguda 8. Enfer

B.17 Epilepsia |

B.18 Diabetes

8.19 Problemas renales
8.20 Alerging

8.21 Consulta externa

8.22 Otray causas

8.21 Hipertensian |

8.24 Problemas de locomocion |

B8.25 Chequeo médico |

B.26 Infecciones |

B.27 Otras causas no determinadas |
B.28 DNV

8.29 Problemas mentales |
8.30 Complicaciones 10A

#.311 Problemas cancerowbs )

\ 7. Intoxicados

5.4 Aracnidos
5.5 Rataz
3.6 Otros

7.3 ke oy
7.4 Pestickdas e insecticiday

-

7.% Mimentos
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Cuerpo de Bomberos Municipales |

PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES”

A continuacién, se detalla las operaciones que deben realizar Telefonistas y
Despachadores al momento de tener una emergencia tipo 2 “Accidentes”:

Protocolo de Atencion de Servicios

Accidentes (Codigo 2)

Se recibe llamada
al 123

¢Esuna
llamada
efectiva?.

Captura
de Datos

Trasladar llamada
a Despachader

1

Captura
de Datos

Telefonista
1]

Destacar unidad de
estacion o coordinar
con unidades en
transita

Recepddn de

Unidades informacion de

unidad y soligtud |~

Realizar lamadas
correspondientes

Despachador

Registrar
traslados
realizados

Se redbe reporte
de retorno de
unidades e ingreso
a la estacidn

FIN

21 calle 6-77, zona 1, Palacioc Municipal _Lq
Tel. 2285-0000 /1551 dmuniguate cludqd
es

W . i

inigquate.con Cqsq




Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES AEREOS:
AREA URBANA”

A continuacién, se detalla las operaciones a realizar por el Telefonista vy
Despachador al presentarse una emergencia Tipo 2. 5, "Accidente Aéreo, dentro de
la Ciudad Capital:

Protocolo de Atencion de Servicios

Accidente Aéreo Ciudad Capital (Codigo 2.5)

Se recbe llamada

al 123 _J

s

MNa

LEsuna
llamada
efectva?.

si
Captura
de Dalos

Trasladar llamada
a Daespachador

|

Captura
de Datos

Telefonista

Destacar unidades
de estacones

> percanas y
coordinar las
unidades en trénsito

Infermar a Jefe General de
Servidos, quien indicara si so
informa a 1-01 y 1-03 0 lo hace él
Unidades _ }
Recepdén de
informacion de
unidad y solictud

——Apoyo extern Realizar lamadas
correspandientes

Despachador

Mo

Registrar
traslados
realizados

Se recbe reporte
de reforno de
unidades & ingraso
3 la estacion

Tel. 2285-0000 /1551 fmuniguate lq
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Cuerpo de Bomberos Municipales

PROTOCOLO ATENCION DE SERVICIO: “ACCIDENTES AEREOS:
AREA RURAL”

A continuacion, 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 Atencion de Servicios

Accidente Aéreo, Area Rural (Codigo 2.5)

R
| Sarecbe larnada]

Telefonista
“

de Datos

Trasiadar lamada
a Despachador

|
aptura

/' Dates
¥

o

| Cenfirmar y consobdar informacien |
con Torre de Control Aeropuerto
Nadional

| Informar para la autorizacdn al Jefe

General de Servicios, quien indicard

|— | sise informa a 1-01 y 1-03 o ko hace
L &l

PR 7 -

| i se autoriza a saida,

activar PER o lo que se

soicte

h

| Destacar unidades autorizadas
para salr y mondorear por GPS

Recepcan y
U"T"“ | casfcacn de L —_

informagan

| Informar a Jefe General de
Servicios la evoiucdn del
evento

i |

e necestan __, | Realbarlamadas | |
—— Apoyo externo—iw correspondientes |
—

No

N
Registrar
traslados y
actvidades

IS, S
Se recibe reporte de
retorno de unidades a
la basa

Despachador

coorama
desmoviacion
/—'_ =—oh
{ FIN )
N &

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,Lu
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Cuerpo de Bomberos Municipales

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 Atencion de Servicios

Nifios Heridos o Abandonados

Se recbe lamada
al 123
85
0
S
i
© - Uy
i)
[ Captura
de Datos
Trastadar lamada
a Daspamudur
Caplurs
da Datos
Doﬂaa:lr umdad de |
| Estacén o coordinar
| unidades en trénsito
; Y
i Recepadn de informacién de
unidad y solictud de apoyos
Coordinar traslado con |
trabajadora sodal o con
[ -5i- el encargado de
recepdén de padentes
del Hospital
Captura st
del Datos
Ef
S trastado con el
o resposable [
2 I '
O ! |
@ :
o Captura 4l J
o de Datos 7
[=]

Menores

E"”ééia do Capiura 3
sipca de Datos Readbir Reporte de
Retorno de
’_’| Unidades e Ingreso

| Entrega de 1 a la Estacén
| cusiodia a
Procuraduria
»

)
Entrega de
Caplura con ;
de Datos :f Proo.lraduria:e_‘ custodi‘

|

v AR

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal '-q
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Cuerpo de Bomberos Municipales

LISTADO DE RECURSOS EXTERNOS

Segun el tipo de emergencia y el apoyo que se requiera se contactaran con
Instituciones, a continuacion, se detallan las situaciones en que se debera contactar
a los diferentes entes:

INSTITUCION SITUACION
ASONBOMD
(Asociacion nacional de Bomberos Emergencias Departamentales.

Municipales Departamentales)

cBv

Falta de recursos y disponibilidad.
(Cuerpo de Bomberos Voluntarios) 1:0R0

: Cuando se necesiten Recursos Municipales ( agua, cisternas, limpia
Central de radios MUNI pRlesEglYy A 3

y verde).
COMRED
(Coordinacién 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 que sobrepasa

Coordinacion Nacional para la : :
I ona’ p la respuesta de la localidad o pals).

Reduccién de Desastres)

EEGSA Incendios, corto circuito o cualquier problema con el fluido
(Empresa Eléctrica de Guatemala) eléctrico.
EMETRA

Incendios, rescates, cualquier problema de transito, pueden apoyar

(Entidad Metropelitana Reguladora de :
con vias libres.

Transporte y Transito)

Hospitales Emergencias, pacientes y multivictimas.
1GSS
(Instituto Guatemalteco de Seguridad Traslados afiliados.
Sacial)
MP 7
Fallecido(s).

{Ministerio Publico)

PNC

Pueden apoyar en cualquier situacion.
(Policia Macional Civil) poy q

Procuraduria de Menores Nifios abandonados.

PROVIAL

Acciden n Carr A
(Proteccién y Seguridad Vial) ceidentes en Cametera

SIPECIF
(Sistema de Prevencidn y Control de Incendios Forestales.
Incendios Forestales)

21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal L
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Cuerpo de Bomberos Municipales

DIAGRAMAS DE FLUJO DE INFORMACION

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Registro de

Incidentes
Telefenista
Recursos
Despachador
| #
Informante
Incidentes (KDE)
Bombero
Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1:Registro
de Incidentes
Llamada
Detalle lamada
Informante |
r "
— Informacion suceso
Atendion ; .
—\M‘*‘-h Uerioda Informadién suce Telefonista
Incidentes (KDB)

e B N Informacion incidente
Informadian histdrica incidentes

Recursos Incdentes (KDB)

A i e
i Infi ddentes
Reaursos disponibles nformacon incden

Informadion incidente Informadion incidente

Despachador

Estado de los recursos
Recursos a utilizar para el incdente

Asignar

Recursos

Informadan inddente

‘ Bombero

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal
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Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Seguimiento de
Incidentes

Interesados Recurses

Segumiento
Incdentes

Despachador

Bomberos

Incidentes

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1: Seguimiento de
Incidentes

Incidente Recursos

> Bombero
Informacién seguimiento
B o o Despachador
Informacion seguimiento incidente

Informacién recursos

Estado recursos

Informacién Seguimiento

Liberar
Recursos

Registro de
Seguimiento

Informacion Incidente

Informando

Inter - i
teresados Informaciol Interesados

21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal
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Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Solicitud Informacion

Bombero Encargado Solicitud Gubernamental Gobierno

Incidentes

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1: Solicitud Informacion

_—w»{ Encargado

Solicitar Informacion suceso

Informacién

Suceso Requerido
> Gubernamental —
Informacién Suceso

Entregar

Informacion
Informacion requerida

Informacion incidente

Incidente
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Diagrama de Flujo de Datos Nivel 0: Solicitud Estado de
Fuerzas

Encargade ‘

\
()

Solictud Estado de
| Fusrzis Despachador
\

\

Recursos

Diagrama de Flujo de Datos Nivel 1: Solicitud Estado de
Fuerzas

Despachador

Encargado

Informacion recurso requerido b
» Informacién Recurso
Informacion Recurso

Envi6 de
Informacién

Solicitud de
informacion

Informacién Recurso

Recursos
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REPORTES QUE SE MANEJAN EN EL CBM

Estado de fuerza diario
En este documento se especifican los Recursos tanto humanos como el equipo a
disposicion en cada una de las 9 Estaciones dentro de la Ciudad Capital, este es
realizado por el Despachador, quien por la manana debera contactar a las
Estaciones para determinar la cantidad de:
Bomberos
Pilotos
Telefonistas
Ad-honorem
Ambulancias
Bombas
BREC o PER
Otros

SN

R RN S

Estado de fuerza.
Bomberos Municipales

Estacion | Bomb. |Pllotos | Telsfonista |_Adh Amb, |Bombas | BREC 0 PER|_ OTROS |
Central
Segunda
Tercera
ICuarta
Quinta

Sexta

Septima
Octava

Novena

Total:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio M
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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.

Benemérito Cuerpe de Bomb Aunicipal oiA O Guolerala, ____ de de 700___
Ceontro de Coordinacién de Emcru.nclul NOCHE [] Hors
Grupa Hora de culminocidn del furna
Ne. | Tipo de Servicle DIRECCION Estacién | Unidad | Solida HOSPITAL OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
&
7
[
9
10
11 b |
BT
13
14
15
16
17
e
19
20
21
2
23
24
25
26

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal l!l
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Municipalidad de Guatemala @
Cuerpo de Bomberos Municipales J
Reporte de Servicios Diarios
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
AMBULANCIA AMBULANCIA
07:00 |RESCATES 17:00 |RESCATES
17:00 |[INCENDIOS 07:00 |INCENDIOS
|BRIM BRIM
Grupo |PREVENCIONES Grupo |PREVENCIONES
3 FALSAS 1 FALSAS
CVB CVB
FECHA 21/11/2009 FECHA 21/11/2009
AMBULANCIA AMBULANCIA
07:00 |RESCATES 17:00 |RESCATES
17:00 |INCENDIOS 07:00 [INCENDIOS
|BRIM [BRIM
Grupo |[PREVENCIONES Grupo |PREVENCIONES
3 FALSAS 1 |FALSAS
CVB |cvB
21 calle &-77, zona 1, Palacio Municipal ,Lq
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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

Al momento de realizar una Comision, las unidades deben reportarse al Centro de
Coordinacién de Emergencias y de esta manera el Despachador podra 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: / /
Jefe: Grupe:
1 Unidad: Hora: Comisién Direccidn:
2 Unidad: Hora: Comisién Direccién:
3 Unidad: Hora: Comisidon Direccidn:
4 Unidad: Hora: Comisién Direcck:)n:
5 Unidad: Hora: Comisién Direccion:
6 Unidad: Hora: Comisidn Direccldn:
7 Unidad: Hora: Comisién Direccién:
8 Unidad: Hora: Comisién Direccidn:
9 Unidad: Hora Comisién Direccibn:
10 Unidad: Hora: Comisién Direccitn:
11 Unidad: Hora Comisidn Direccién:
12 Unidad: Hora: Camision Direccién:
13 Unidad: Hora Comlsién Direccidn:
14 Unidad: Hora: Comisién Direccidn:
15 Unidad: Hora: Comislén Direcc?én:
16 Unidad: Hora: Isién Direccién:
17 Unidad: Hora Comisién Direccién:
18 Unidad: Hora: ____ Comisidn Direccién:
15 Unidad: ___ Hora: ______ Comisién Direccién:
20 Unidad: Hora: Comisién D!remdn:
21 Unidad: Hora: _____ Comisién Direccién:
22 Unidad: _____ Hora: ______Comisién Direccién:
23 Unidad: Hora Comislén Direccién:
24 Unidad: "~ Hora: ______ Comisi6n Direccién:
25 Unidad: ___ Hora: ______ Comisibn Direccidn:
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal I.q
Tel. 2285-0000 /1551 Glbidud
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Municipalidad de Guatemala i %
Cuerpo de Bomberos Municipales | e

Reporte de Servicios de Mencidn
Entre los Servicios que se clasifican de Mencidn se encuentran:

v Accidentes colectivos
v Heridos Arma de Fuego
v 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: direccion, unidad, hora, nombre,
edad de las personas involucradas y el lugar y motivo de traslado.

Centro de Coordinacion de Emergencias
Bomberos Municipales
Servicios de Mencion:
Fecha: ___/ / 2009
Jefe: Grupe:

Direccitn: Unidad: Hora: Nombre:
1|Edad dadc A: PHC:
|Motiva:

Direccidn: Unidad: Hora: Nomire:
2|Edad Tr dado A: : PNC:
Motivo:

Cireccdn: Unidad: ____ Hora:
3|Edad Trasl. A PNC:
[Motive:

Direccién: Unidad: Hora: Nombre:
4|Edac Trasladado A: PNC:
Mel

thvo:

Direccidn: Unidad: Hora:
Edad Trasladado A: PNC:
Mativo:

Direccidn: Unidag: Hora:
Edad Trasladadc A: PNC:
Motivo:

6

21 calle 6-77, zoma 1, Palacio Municipal ,Lq

el. 2285-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales 3

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.

N Cuerpo de Bomberos Municipales
J Centro de Coordinacion de Emergencias

Control de Monitoreo de Transmetro

Unidad

5

Estacion Transmetro

O~ | |AWIN]|— E? §

21 calle ©-77, zona 1, Palacio Municipal _l!)

Tel. 2285-0000 /1551
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

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. CBEM.

FECHA ESTACION UNIDAD | HORA DIRECCION CAUSA HOSPITAL

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lu

Tel. 2285-0000 /1551 ar c‘“de
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Municipalidad de Guatemala %
Cuerpo de Bomberos Municipales i J
Asignacion diaria de combustible

Para realizar la Asignacion de Combustible Diaria se toma en cuenta los kildmetros
recorridos por las diferentes unidades y se lleva un Control de la provision de Diésel
y Gasolina.

| MESOEJUNIDZ008 | DATOS DE COMBUSTIBLE

FR[WIEII]H DIARIA DE DIESEL

[ [ ] 5] 7 Tl 37 4] 18 m L1 [ 13] = E

[ B0 | HE A LS SRR ISR K e i ""':'" B2 5 Tty 110 |
E 115 ] 14 1}
T Ba e T e T 7 B P T R 3 ] B 5|
4 Bx 183

o B |- == —1—1"as
o B& 10.0
L - T ) 27
s 670 X

o | ;;g et | )

o 143 12.6 EX]
A ~ 13 o F=T i B EEZE
531 [T

C1-13 @ = g '_’_.E
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Cuerpo de Bomberos Municipales

Municipalidad de Guatemala f @

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 BOMBEROS MUNICIPALES
CONTROL SALIDAS UNIDADES

ESTACION DE: TURNO:
FECHA:
AR T U = L
r_ ¥ s LGRS ) h
‘piLoTO | u@p - ENTRO . MOTVO
\ i
3
KLOMETRAJE ENTRADA SALIDA KMS. RECORRIDOS GALONES HRS.
UNIDAD GALONES
UNIDAD GALONES
UNIDAD GALONES
UNDAD GALONES
C UNIDAD GALDNES =)
RADIOPERADOR DE TURNO Ve. Bo. JEFE DE SERVICIO
21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal _l—q
Tel. 2285-0000 /1551 guate cé'gdqd
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Cuerpo de Bomberos Municipales

Municipalidad de Guatemala @

'1

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 da Servicio:
Cdédigo:
Direccion del Traslado:
Nombre del Paciente:
Direccién del Paciente.
Edad: Sexo: M Se Traslad6 a:
Forma de Aviso: Telefonista de Turno:
Bombero que Reporta: . Unidad: Piloto:
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:
Bomberos Asistentes:
OBSERVACIONES:

Kilometraje de Entrada: Fecha:

Kilometraje de Salida:
Kilémetros Recorridos: (f) Bombero No.




Municipalidad de Guatemala

Cuerpc 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 kilbmetros
recorridos por la unidad. Este Reporte lo realiza el Bombero asignado.

BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

o PREVENCION ]
SERVICIO DE cyﬁ'gu‘"
Estacion:
Tuma:
Direccidn:
Establecimiento:
Uridad: Piioto: Salida: Entrada.
Jefe de Servicio. Teiefonista de Tumo
Bombero que Reporta: Personal Asistente:
OBSERVACIONES.

Fecha:
Kilometraje ce Entrada:
Kiometraje de Salida.
Kilémetros Recorndos: {f) Bombero No.
Vo. Bo Jefe de Servicio:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal Lu
Tel. 2285-0000 /1551 Br cludqd
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpc 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

Dueccibn del 3

Lugar de localzacién. |

Estadoenqueseencontrd: e
Causa:

Nomibres y Apellidos compl
Direccidn de la vicima o paciente.
Edad ___ : — Sexo: Aopa color vestia:

Otros objatos qua portaba:

Color del Pelo: Estal praximatk
Posicion en quo se

Se traslado a:
Por la unidad: Otras unidades asisterdes: E

bre dol uer: —
Sehales pariculares de

Forma do aviso: 5 _ Nu, del teléfono I : Siglasradio lamarer:
Hadio operador de wmo (Central):
o de o
Oficial de mando: Salica: Entrada:

Patrllas u otios carros de segurdad .
Personal asistent —

Al indicar of personal i poner bre y apelick
Ot " :

Kilometraje entrad Fecha

Total Nombre oficial 0 Bombeso hizo reporie

Fimna Bomber hizo reporte Vo. Bo. Joto de servick

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,'—q
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Municipalidad de Guatemala |

Cuerpo de Bomberos Municipales 1

Reporte de servicios varios

El Bombero asignado de la unidad debera documentar la estacion, el turno, fecha,
direccion, 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: Tumo. Fecha:
Direccién:

Servicio de: Salida: __ Entrada:
Jefe de Servicio: Telefonista de Turno:

Bombero que Reporta: Unidad: Piloto:

Servicio Autorizado por: Perscnal Asistente:
Observaciones:

Kilometraje de Entrada:
Kilomelraje de Salida: () Bombero
Kilémetros Recorridos: No.

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal ,Lq
Tel. 2285-0000 /1551 muniguate clqdqd
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpc de Bomberos Municipales

g

Reporte de control de incendios estructurales

En este reporte se documenta la direccion, 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.

Direccion del Sinlestro:
Inmueble:

BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES
CONTROL DE INCENDIOS ESTRUCTURALES

Estacidn:

Tuma:

Valor: Pérdida:

Proporcién:  Declarado [

Salida: _
Jefe de Servicio:

Medio []  Conato [] CiasedeFueges A [] 8[] c{] 0[]

Hora Efectiva del Servicia: Entrada:

Telefonista de Tumo:

Bombero que Reporta:

Unidad: Otras Unidad

Piloto:

Asistentes de la Estacion:

Unidades Asistentes de otras Estaciones.

Unidades Policiacas:

Unidades de otras Instituciones Bomberiles:
Personal Asistente de la Estacidn:

Personal Asistente de otras Estaciones:

OBSERVACIONES:

Fecha:

(f) Bombero Na.

Palacio Municipal '—q

Tel. 2285-0000 /1551

21 calle 6-77, zona 1,



Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

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 BEOMBEROS MUNICIPALES
CONTROL DE INCENDIOS EN VEHICULOS

& gl

Estacién;

Turno:
Ubicacitn del Siniestro:
Tipo de Vehiculo: Placa: Color
Marca: Valor: Pérdida:
Proporcién:  Declarado []  Medio[] Conato [] Clasedefuegs A [] B[] c¢c[J o[
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:
Jefe de Servicio: Telefonista de Tume:
Bombero que Reporta: Piloto
Unidad: Otras Unidades Asistentes de la Estacion:
Unidades Asistentes de ofras Estaciones:
Unidades Policiacas:
Unidades de otras Instituciones Bomberiles:
Personal Asistente de la Estacion’

Personal Asistente de olras Estaciones

OBSERVACIONES:

Fecha:

Kilometraje de Entrada:
Kilometraje de Salda:
Kiémetros Recorridos: {f) Bombero Na.

Vo Be. Jefe de Servicio:

21 calle 6-77, zona 1, Palacio Municipal

la
Tel. 2285-0000 /1551 It cl"dqd
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Municipalidad de Guatemala

Cuerpo de Bomberos Municipales

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

Céadigo
Ubicacion del Siniestro:
Area Afectada: Tipo de Terreno:
Proporcion: Declarado []  Medio [ ]  Conato [] ClasedeFuego: A [] B[] c[] o[
Salida: Hora Efectiva del Servicio: Entrada:
Jefe de Servicio: Telefonista de Turno:
Bombero que Reporta: Piloto:
Unidad: Otras Unidades Asistentes:

Unidades Policiacas:
Unidades de ofras Instituciones Bomberiles:
Personal Asistente:

OBSERVACIONES:

Kilometraje de Entrada:
Kilometraje de Salida:
Kilémetros Recorridos: (f) Bombero Ne.

Vo. Be. Jefe de Servicio:

acio Municipal

l Gikiod
el
Casa




Municipalidad de Guatemala

Cuerpc de Bomberos Municipales

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 mismao.

5]

| 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 numero de casco.

v' Personal Colaborador
El personal colaborador debe registrarse en un libro de visitas al momento de

cumplir con algun turno, indicando el nombre, hora de entrada, hora de salida y la
firma.

. Palacio Municipal

e i la
85-0000 /1551 muniguate clqdud
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Municipalidad de Guatemala ' i=

Cuerpo de Bomberos Municipales

Inventario de estacion, 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 recibio los recursos en buen estado o si no los recibio.

BENEMERITO CUERPO DEBOMBEROS MUNICIPALES

ESTACION: # DEPARTAMENTO: [ ]

HOJA DE REVISION DIARIA

[ BOMBERO | MES |

No DESCRIPCION 1 4 3 4 5 6 7 8 9 |10)11 12|13 )14 |15 )16 |17 |18 |19 |20 )21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 ]30]31
i
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Bombero que revisd

lefe de Servicio
OBSERVACIONES
21 calle €-77, z2ona 1, Palacio Municipal _lII
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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

Sa Ia realizo su servicio preventivo, cambio de acelte, filtro, filtro de diesel,
01-jun-09 A34 |revision del sistema de frenos, revision y fuleo niveles, queda en condiciones.

Se continuo trabajando con la unidad B-7 en el cableado eléctrica de las luces
en general.

FECHA | UNIDAD ACTIVIDADES

Afinaron de motor, cambio de candelas nuevas, revision de carburador,
02-jun-09 PR-2 |cambio de depurador nuevo, reubicacién de trompeta, se coloco una
abrazadera nueva a la manguera del radiador.

Se termino el sistema eléctrico, fuleo niveles, liquido de frenos, cambio de
acelte a la centrifuga. Se llevo a la 18 calle y 2a. Ave. Zona 3 para las medidas
del rotulo que va a llevar en el capo, se mando arreglar el silion ya que estaba

roto de en medio lo entregaran mafiana 03/6/2009.

02-jun-09 B-7

la
, Z2ona 1, Palacio Municipal c‘udqd

Tel. 2285- ;DD /1551
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CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

RESOLUCION DE PRIMERA COMANDANCIA

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

Guatemala, 17 de abril del 2,023.

EL COMANDANTE PRIMER JEFE AD HONOREM DEL CUERPO DE
BOMBEROS MUNICIPALES

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno del Cuerpo de
Bomberos Municipales, articulo 186, literal p), corresponde al Comandante Primer
Jefe Emitir las Disposiciones y Ordenanzas que por razones del servicio sean

necesarios poner en vigor.

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

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

Boulevard Liberaciéon 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala
TELEFONOS: 2475-5295 Y 2475-5296 www.chm123.com




V.

CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

RESUELVE:
APROBAR: La ACTUALIZACION del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS del Cuerpo de Bomberos
Municipales.

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

presente Resolucion.

Casos no previstos: Los casos no previstos deberan ser resueltos por la

Primera Comandancia del Cuerpo de Bomberos Municipales.

Trasladese a Secretaria Ejecutiva de la Institucion la presente resolucion,

para que por su medio se practiquen las notificaciones correspondientes.

Vigencia: La presente Resolucion surte efectos de forma inmediata.

ER JEFE AD HONOREM
CUERPO DE BOMBEROS MUNICIPALES

Boulevard Liberacion 11-20 zona 12, ciudad de Guatemala
TELEFONOS: 2475-5295 Y 2475-5296 www.chm123.com




