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GERENTE GENERAL

Son funciones del Gerente General:

1. Representar a la asociacion y proteger su patrimonio en base a las instrucciones de la
Junta Directiva.

2. Cumplir y/o hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva.

3. Manejar los asuntos y operaciones de la Asociacion, tanto los externos como los
concernientes a su actividad interna, y en particular, las operaciones técnicas, la
correspondencia y la vigilancia de sus bienes, todo dentro de las orientaciones e
instrucciones emanadas de la Junta Directiva.

4. Gestionar o coordinar la elaboracién de los contratos y obligaciones de la Asociacion,
inherentes a la entrega de Lienes a estaciones Afiliadas.

5. Ejecutar los actos y gestionar los contratos de conformidad con el Manual de
procedimientos que la junta directiva apruebe para el efecto.

6. Supervisar el debido procedimiento para la adquigsicion de bienes de la entidad de
conformidad con las instrucciones de la Junta Directiva.

7. Delegar funciones en asuntos especificos al personal contratado para los mismos.

8. Elaboracion del presupuesto y sjecutarlo con fundamento con las instrucciones y
aprobaciones de la Junta Directiva de la Asociacién.

9. Elaborar la reglamentacion necesaria para la buena marcha de la entidad para someterla a
la Junta Directiva para su aprobacion.

10. Integrar el consejo de Administracién de ANABOMD.

11. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, informes sobre la marcha de la Asociacién
y sobre su situacién legal, tecnica, administrativa y financiera.

12. Presentar anualmente y en forma oportuna a la Junta Directiva y a la Asamblea General
informe de Actividades de la Asociacion.

13. Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y los Reglamentos de la Asociacion.

14. Convocar a la Asamblea General a su reunién ordinaria anual, para la fecha previamente
determinada por la Junta Directiva, y convocar igualmente dicho 6rgano a sesiones
extraordinarias.

15. Definir los niveles de los cargos conforme a la estructura organizacional y la planta de
personal establecidos por la Junta Directiva.

16. Asignar las funciones y requisitos para el desempefio de los cargos y establecer los
sistemas de evaluacion del sersonal.

17. Desarrollar planes de incentivos de desempefio y productividad de acuerdo con las
politicas propuestas a la Junta Directiva.

18. Dirigir las relaciones con el cuerpo administrativo conforme a las normas vigentes.

19. Ejercer las demas funciones legales y estatutarias y las que le asignen o delegue la Junta
Directiva.

20. Prestar la Asesoria Juridica a las estaciones afiliadas en el caso de que la misma sea
autorizada por la Junta Direztiva.

21. Elaboracién de actas y documentos privilegiados de la entidad.

22. Supervisar los informes estadisticos necesarios que debera desarrollar la unidad delegada
para el efecto.

23. Supervisar las néminas de personal que gozara de los beneficios que ofrece la entidad que
debera desarrollar la unidac delegada para el efecto.

24. apoyar en sus funciones a los miembros del consejo consultivo.

25. Emitir dictdmenes sobre solicitudes de afiliacion

26. Presentacion de solicitudes de estaciones afiliadas a la Junta Directiva.

27. Supervisar la Calificacién y verificacién de documentacion presentada para acreditacién de
representantes, planillas de bono de riesgo y expedientes de liquidaciéon de seguros de
vida, para su posterior aprobacién de la Junta Directiva.

28. Disefiar politicas administretivas y Delimitar atribuciones del cuerpo administrativo.

S .o}
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29. Asesoria permanente en las distintas areas del derecho.
30. Dirigir administrativamente la institucion.
31. Gestionar a favor de la institucion.
32. Otras inherentes al cargo y jue le sean asignadas por la autoridad superior.
33. Dirigir las acciones en asuntos internacionales y las necesarias para alcanzar alianzas
estratégicas internacionales

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA

Son funciones del Coordinador de infraestructura:

1. Realizara labor de asesoria a los integrantes de Junta directiva y Gerencia General en
materia de infraestructura, y ejecutara los proyectos bajo su estricta responsabitidad.

2. Es responsable de que las obras se ejecuten de acuerdo con lo estipulado en el

Expediente Tecnico de la Obra y la Supervision Constante de las finalizadas.

Mantendra actualizado el archivo y registro de toda la informacién técnica — Administrativa

relacionada a la Obra, y estar al dia en las anotaciones que se hagan.

Supervision de proyectos de infraestructura.

Debera cumplir oportunamente con la presentacion de los informes

Otras impuestas por las leyes del pais.

Planificacién de Proyectos.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o de la Gerencia General.

9. Realizar visitas de campo para establecer avances fisicos y bajo su responsabilidad
informar a Junta Directiva para el desembolso correspondiente.

w
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CONTADOR GENERAL

Son funciones del Contador General:

1. Elregistro y control en el sistema de todos los movimientos contables de la asociacion.

2. Registro de ingresos.

3. Flujo de caja.

4. Registro de compras.

5. Elaboracion de planillas para liquidacion, de honorarios, gastos de representacion, viaticos
entre otros.

6. Tramites tributarios.

7. Supervisar las funciones de las dreas de Auxiliares de Servicios Contables, Guatecompras,
inventario y bodega.

8. Otras impuestas por las leyes del pais.

9. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva.

10. Velar por el debido funcioramiento del area contable, asimismo de las compras que se
desarrollen.

11. Cumplir con todos los procedimientos administrativos- contables de acuerdo a las leyes del
pais.

e e —— —————— —— ——— —— - ——————
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12. Desarrollar los procesos contables para el cumplimento de las obligaciones en materia de
ejecucion de presupuesto publico.

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

Son funciones del Director de Comunicacién Social:

1. Capacitacién de oficiales de cada estacion para el manejo de informacién e imagen de
esta.

2. Capacitaciones en relaciones humanas y relaciones publicas.

3. Gestion para ampliar las relaciones con los medios de comunicacién a nivel nacional e
instituciones publicas y privadas.

4. Asesorias en asuntos protocolarios y relacionados a comunicacién social a todo nivel.

5. Estar a disposicién de la institucién en casos de emergencia.

6. Asesorar y coordinar el trabajo de los integrantes de la unidad de comunicacion social, asi

como de los voceros regionales.

Evaluar el trabajo de los voceros institucionales.

Elaboracién de protocolo de trabajo para el area de comunicacién social.

Realizar monitoreo de informacién institucional en diferentes medios de comunicacion.

© o~

SUPERVISOR DE ESTACIONES

Son funciones del supervisor de Estaciones:

1. Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas de la Institucion en
cuanto a supervision de estaciones de la regién que le sea asignada.

2. Colaboracion y apoyo a la Gerencia General en los temas que le sean solicitados.

3. Apoyar en sus funciones a la estructura ejecutiva colegiada, en cuanto a los temas en los
que le sean solicitados por la Junta Directiva y/o Gerencia General.

4. Sugerir propuestas de funcionamiento de la Asociacién en cuanto a los temas que le sean
solicitados por la Junta Directiva y/o Gerencia General.

5. Tomar iniciativas de operacion, sin rebasar sus facultades.

6. Ofras impuestas por las leyzs del pais.

7. Realizar periédicamente, supervisiones en Estaciones afiliadas en cuanto a Bienes cedidos
asi como evaluacion de procedimientos administrativos internos de las mismas.

8. Prestar apoyo en los distintos departamentos de la Institucién, cuando le sean requeridos.

9. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

10. Programar o planificar la supervisién de estaciones semanalmente, establecer la prioridad
y el orden, tomando en cuenta los recursos y el tiempo para hacerlo, de igual forma el
grado de efectividad de actividades, asi como la forma de desarrollar la supervisién de
Estaciones dentro de su Rejgion.

11. Como supervisor de estacicnes debera de manejar buenas relaciones interpersonales con
cada uno de los miembros de cada estacion.

12. Capacitar constantemente al personal de estaciones, desarrollando sus aptitudes en el
trabajo, estudiando y analizando métodos y elaborando planes de adiestramiento para el
personal y poder coadyuver y elevar los niveles de eficiencia administrativos y operativos
de estaciones.

aeSemea————a— . e s e ey
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13. Crear conciencia en los bomberos, para que sea cada unc de ellos los propios
controladores de su labor.

14. Evaluar constantemente la operatividad de estaciones, para detectar debilidades y poder
apoyar y fortalecer el desarrollo de cada estacion.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con |a oportunidad y
periodicidad requeridas

ASISTENTE DE GERENCIA

Son funciones del Asistente de Gerencia:

1. Atender de forma personal y telefénicamente al publico en temas eminentemente
relacionados con estaciones, cursar la informacién e inquietudes requeridas que
correspondan al Gerente General o Junta Directiva y enrutar las gque no correspondan a la
dependencia pertinente.

2. Tomar dictados, proyectar y transcribir documento que se le solicite.

3. Recibir y coordinar el envio de la correspondencia de la Junta Directiva, Gerencia y otras
dependencias dirigidas a estaciones o provenientes de estas.

4. Mantener comunicacion con las estaciones afiliadas.

5. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los
elementos de trabajo a su cargo.

6. Orientar al puablico y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados relacionados cor las estaciones afiliadas.

7. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

9. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

10. Las demés funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

11. Emisién de Correspondencia debidamente numerada y codificada dependiendo de la
unidad o ente remitente y dirigida a Estaciones Afiliadas.

12. Asistencia a Actividades de la entidad.

13. Asistencia a Sesiones de Junta Directiva cuando sea convocada,

14. Otras inherentes al cargo y que le sean asignadas por la autoridad superior.

15. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

16. Apoyar en la ejecucién de lgs funciones establecidas para la Gerencia General.

17. Ejecutar las funciones contenidas en el Manual de Funciones Administrativas que la junta
directiva apruebe para el efecto.

18. Elaboracién de Contratos de cesion de derechos de uso de bienes institucionales y
cualquier otra documentacién legal necesaria.

19. Elaboracion de actas administrativas.
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AUXILIAR DE SERVICIOS CONTABLES

Son funciones del auxiliar de Servicios Contables:

El registro y control en el sistema de todos los movimientos contables de la asociacion.
Registro de ingresos.

Flujo de caja

Registro de compras

Elaboracién de planillas para liquidacion, de honorarios, salarios, gastos de representacion
viaticos entre otros.

tramites tributarios.

Otras impuestas por las leyes del pais.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

9. Ser apoyo directo al Contador General para el cumplimiento de todos los procedimientos
administrativo-contables para la buena marcha institucional.

OrwON=
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ENCARGADO DE INVENTARIO Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Son funciones del encargado de Inventario y Asistente Administrativo:

1. Actualizacion de inventarios tanto fisico como Electrénico

2. Actualizacion de Software contable de conformidad con las instrucciones del Contador
General.

3. Coordinar con el area de Bodega el control en relacion al equipo cedido a las estaciones
afiliadas.

4. Tener control del equipo en general tanto en bodega como en los distintos departamentos
administrativos de la Instituddn y en las Estaciones afiliadas.

5. Llevar el control de la codificacién de los bienes institucionales.

6. Realizar supervisiones periGdicas para constatar la existencia y condiciones del equipo en

las estaciones.

Elaboracidn de tarjetas de responsabilidad de los bienes.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de a Junta Directiva y/o Gerencia General

© o~

ENCARGADO DE BODEGA Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Son funciones del encargado de Bodega y Asistente Administrativo:

Llevar el control de ingreso y egreso de bienes y suministros.

Llevar control de entradas y salidas de equipo en general.

Desarrollar actividades de apoyo al personai administrativo.

Ejercer la Funcién de Encargado de Bodega.

Tener control del equipo en general tanto en bodega como en los distintos departamentos
administrativos de Ia Institucion y en las Estaciones afiliadas.

Velar porque las bodegas de la Institucién cumplan con las condiciones adecuadas para el
mantenimiento y control del equipo en general.

o ORI~
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Crear los formatos adecuados para el control de entradas y salidas de equipo y/o
suministros.
8. Llevar controles periddicos sobre consumo de insumos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente.
9. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Son funciones del Auxiliar de Comunicacién Social:

1. Coordinar el area de comuricacion social de la entidad y comunicacion con estaciones, asi
COMO €oN voceros regionales.

Asistir a dar cobertura mediatica en emergencias asi como en eventos institucionales.
Recopilacién de material institucional para facilitar a los medios de comunicacién.
Actualizacion def website institucional y las cuentas oficiales de redes sociales.

Asistir a reuniones y/o conferencias de prensa y capacitaciones cuando sea nombrado.
Otros servicios accesorios 0 relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Estar a disposicién de la institucién en casos de emergencia.

Ejercer la Funcion de Radio operador en caso de necesidad institucional.

SO ®N
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA:

Son funciones del Encargado de la Unidad de Acceso a Informacién Pablica:

1. Atender el cumplimiento de ias instrucciones y politicas directivas.

2. Atencidn a personas que requieran informacion catalogada como de acceso publica, asi
como la elaboracion de informes para aprobacion de Gerencia General y/o Junta Directiva

3. Presentacion de informes que le sean requeridos y los necesarios para el cumplimiento de
las normas de la Ley Acceso a la Informacion Publica.

4. Bajo su estricta responsabilidad mantener actualizada la informaciéon que debe publicarse
en el sitio web, asi como de la que deban presentarse informes escritos de conformidad
con la ley.

5. Mantener un archivo mensual ordenado de informacion que deben actualizarse en sitio
web o en fisico de conformidad con la ley.

6. Cualquier otro servicio relacionado con el cumplimiento a la Ley Libre Acceso a La
informacién Publica.

7. Tomar iniciativas de operacion, sin rebasar sus facuitades.

8. Otras impuestas por las leyes del pais.

9. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

10. Llevar control ordenado de las solicitudes de uniformes institucionales
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PILOTO Y APOYO LOGISTICO

Son funciones del Piloto y Apoyo Logistico:

-—

Desarrollar actividades inherentes a la plaza de piloto de la entidad.

2. Desarrollar actividades de atencién Junta Directiva, Gerencia General vy personal
administrativo asi como de personas que visitan la entidad.

3. Desarrollar actividades de apoyo en transporte al personal administrativo o bienes
institucionales.

4. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de :a Junta Directiva y/o Gerencia General.

5. Estar a disposicion de la institucién en casos de emergencia.

6. Ejecutar actividades de Mensajeria

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y
TRANSMISION

Son funciones del Encargado de Radio-comunicacion:

1. Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas de la Institucién en
cuanto a la instalacion de equipo de radiocomunicacién.

2. Realizar los servicios preventivos y cotidianos en equipo de radiocomunicacién y
transmisién propiedad de la institucién,

3. Realizar las reparaciones, limpieza y mantenimiento de unidades de radios moviles y
portétiles de los vehiculos y estaciones.

4. Cubrir emergencias en cuanto a transmisién y radiocomunicacion en cualquier dia y hora.

5. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

6. Ofras impuestas por las leyes del pais

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y
TRANSMISION

Son funciones del Auxiliar de Radio-comunicacion:

1. Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas de la Institucion en
cuanto a instalacion de equioo de radiocomunicaciones.

2. Realizar los servicios preventivos y cotidianos en equipo de radiocomunicacién y
transmision propiedad de la institucion.

3. Realizar las reparaciones, limpieza y mantenimiento de unidades de radios moviles y
portatiles de los vehiculos y estaciones.

4. Cubrir emergencias en cuanto a transmision y radiocomunicacion en cualquier dia y hora.

5. Ofros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

6. Oftras impuestas por las leyes del pais.
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RADIO-OPERADOR

Son funciones del Radio-operador:

1. Desarrollar la coordinacién via radio de comunicaciones o telefonica, de los servicios de
emergencia de Las Estaciones de Bomberos Municipales Departamentales, durante los
turnos y en el horario en que sea nombrado.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo.

Ejercer las funciones inherentes a la plaza de Radio operador.

Estar a disposicion de la institucién en casos de emergencia.

Realizar reportes sobre emergencias atendidas, llevar control de salida de unidades.
Coordinar con el area de Comunicacion Social de la entidad y comunicacién ante las
estaciones afiliadas.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones gque reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

OO wWN
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones: Enfocadas a apoyo de Junta Directiva y Cuerpo Administrativo

1. Realizara labor de apoyo & los integrantes de Junta directiva, Gerente General y demas
personas que desarrollan trabajo administrativo.

2. Faccionamiento de documentos.

3. Realizacién de cotizaciones.

4. Concertar citas.

5. Ordenamiento y archivo de documentos relacionados con la Institucion.

6. Realizar las llamadas concernientes a las actividades de la entidad,

7. Mantenimiento de archivos fisicos y base de datos de las estaciones.

8. Llevar el control de altas y bajas de personal permanente y ad honorem para la constante
actualizacion para registros de seguros de vida.

9. Oftras impuestas por las leyes del pais.

10. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o de la Gerencia General.

SECRETARIA RECEPCIONISTA

Funciones: Enfocadas a las actividades relacionadas con estaciones afiliadas.

1. Realizara labor de apoyo a los integrantes de Junta directiva, Gerente General y demas
personas que desarrollan trabajo administrativo.

2. Faccionamiento de documentos.

3. Realizacién de cotizaciones

4. Concertar citas.

5. QOrdenamiento de documentos.

6. Realizar llamadas concernientes a las actividades de la entidad.

7. Llevar el control y archivo de listado de representantes, personal asegurado,
comandantes y todo lo relacionado a las estaciones afiliadas.

8. Mantenimiento de archivos fisicos y base de datos de las estaciones.

9. Otras impuestas por las leyes del pais.

10. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o de la Gerencia General.
11. Mantener comunicacion con las estaciones afiliadas.

Rl L S ————————————— ———  — - - < __——————
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12. Recibir y coordinar el envic de la correspondencia de la Junta Directiva, Gerencia y otras
dependencias dirigidas a estaciones o provenientes de estas.

AUXILIAR DE SERVICIOS

Son funciones del auxiliar de servicios:

1. Desarrollar actividades de limpieza de las instalaciones que ocupan las oficinas centrales o
el lugar donde le indiquen Gerencia General y/o Junta Directiva.

2. Desarrollar actividades de atencion Junta Directiva y personal administrativo asi como de
personas que visitan la entidad.

3. Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo.

4. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

5. Estar a disposicion de la institucién en casos de emergencia.

6. Servicios de Mensajeria.

DIRECTOR GENERAL DE ANABOMD

Son Atribuciones del Director General:

1. Ser el enlace juridico administrativo entre la Junta Directiva de la Asociacion Nacional de
Bomberos Municipales Departamentates y la Academia Nacional de Bomberos Municipales
Departamentales.

2. Dirigir la administracion y =| sistema educativo de la Academia Nacional de Bomberos
Municipales Departamentales.

3. Ser miembro con voz y votd del Consejo de Administracion de la Academia Nacional de
Bomberos Municipales Departamentales.

4. Ejercer Ja representacidr de la Academia Nacional de Bomberos Municipales
Departamentales; ante dislintos organismos y eventos relacionados al cargo que ostenta,
en el territorio nacional e intamacional

5. Coordinar las funciones de los Directores Pedagégico y Técnico, asi como las funciones
de la Administracion General de la Academia.

6. Conocer la correspondencia externa o interna dirigida a la Academia Nacional de
Bomberos Municipales Departamentales y darle el tramite respectivo a las direcciones y/o
jefaturas correspondientes.

7. Proponer cambios dentro del personal administrativo o docente de la Academia Nacional
de Bombero Municipales Departamentales.

8. Solicitar promociones y reconocimientos del personal administrativo y operativo de la
institucion a nivel nacional; ante el consejo de administracion de ANABOMD y Junta
Directiva de ASONBOMD, para su aprobacion.

9. Coordinar con los Directores Pedagégico y Técnico, la elaboraciéon de los pensa de
estudios para aspirantes y crados de ascensos.

10. Coordinar con los directores pedagégico y técnico la elaboracién de los manuales de
capacitacion.

11
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11. Aprobar todo material didéctico o informativo que se distribuya a los estudiantes, para
cualquiera de los cursos a impartir.

12. Velar por el cumplimiento de la disciplina en todas las instalaciones de la Academia
Nacional de Bomberos Municipales Departamentales, en todos los periodos de instruccion
y/o capacitacion.

13. Efectuar evaluaciones periédicas de funciones y desempefio del personal de todos los
departamentos de la Academia.

14. Designar al Director Técnico como representante en su ausencia, 0 a quien considere
pertinente cuando el Director Técnico no pueda sustituirlo.

ADMINISTRADOR GENERAL DE ANABOMD

Son atribuciones del Administrador General de ANABOMD:

1. Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas de la Junta Directiva y/o Gerencia
General.

2. Dirigir la administracién y el sistema educativo de la Academia Nacional de Bombero
Municipales Departamentales de conformidad con las instrucciones del Director General.

3. Ser miembro con voz y vofo del Consejo de Administracion de la Academia Nacional de
Bombero Municipales Departamentales.

4. Coordinar las funciones de los Directores Pedagdgico y Técnico, asi como los instructores
permanentes, temporales y ad honorem.

5. Ser la jefe inmediata de todos los integrantes del personal administrativo de la Academia
Nacional de Bombero Municipales Departamentales, incluyendo los docentes, bajo
instrucciones del Director General de la Academia y El Gerente General de la “LA
ASOCIACION”.

6. Recibir la correspondencia externa o intema dirigida a la Academia Nacional de Bombero
Municipales Departamentales, y darle el tramite o la respuesta correspondiente.

7. Solicitar las promociones, raconocimientos o remociones del personal administrativo ante
el consejo de administracién de la Academia.

8. Ser la jefe inmediata de los coordinadores de las escuelas regionales o departamentales
de la Academia Nacional de Bombero Municipales Departamentales y del personal de las
mismas, bajo instrucciones Jdel Director General de la Academia y El Gerente General de la
“LA ASOCIACION”

9. Elaborar en conjunto con los Directores Pedagdgico y Técnico los pensum de estudios
para aspirantes y grados de ascensos.

10. Elaborar y aprobar en conjunto con los Directores Pedagégico y Técnico los manuales de
procedimiento y cualquier material docente o informativo que se distribuya a los alumnos,
para cualiquiera de los cursas a impartir.

11. Establecer y mantener la disciplina en todas las instalaciones de la Academia Nacionai de
Bombero Municipales Dedartamentales, en todos los periodos de instruccion y/o
capacitacién.

12. Tomar iniciativas de operacién, sin rebasar sus facultades.

13. Ofras impuestas por las leyes del pais y por el reglamento de la Academia Nacional de
Bomberos Municipales Departamentales.

14. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

12
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DIRECTOR TECNICO DE ANABOMD

Son funciones del Director Técnico de ANABOMD:

ok WN=
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1.

Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas.

Mantener el curso de las operaciones ordinarias y sustantivas de la institucion.
Colaboracién y apoyo a las autoridades de la Academia Nacional de bomberos
Municipales, Junta Directiva y/o Gerencia General.

Coordinar y supervisar las actividades de sus subordinados.

Apoyar en sus funciones a la estructura ejecutiva colegiada, constituidas por la Junta
Directiva de la Institucion.

Sugerir propuestas de funcionamiento de la Academia.

Tomar iniciativas de operacién, sin rebasar sus facultades.

Coordinacién y planificacién de las actividades de capacitacién a elementos de estaciones
afiliadas.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General.

Asi como ejecutar las funciones contenidas en el Manual de funciones Administrativas de
la Academia.

Dirigir operativamente las acciones de la patrulla nacional de rescate o asi como cualquier
ofra direccion operativa de emergencias por instruccion de la Junta Directiva y/o Gerencia
General.

AUXILIAR DE SERVICIOS Y AMA DE LLAVES

Son funciones de la Auxiliar de Servicios y Ama de Llaves:

1.

N
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Desarrollar actividades de Empieza de las instalaciones que ocupan la ANABOMD, o el
fugar donde le indiquen Gerencia General y/o Junta Directiva.

Desarrollar actividades de atencion Junta Directiva y personal administrativo asi como de
personas que visitan la entidad.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo.

Revisar la limpieza de habitaciones y areas publicas.

Control y supervision del area de roperia y lavanderia.

Hacerse cargo en caso de objetos perdidos de las habitaciones asignadas a personal que
se encuentre en capacitacion.

Hacerse responsable de las {laves de las habitaciones.

Hacer pedidos y entregas de abastecimientos de su departamento.

Es responsable del cambio de ropa de cama y limpieza de habitaciones y sanitarios.

. Cambio de toallas, jabones, papel higiénico, y ropa de cada una de las habitaciones de ia

ANABOMD.

. Recoleccién de las bolsas de ropa sucia de los huéspedes para |a lavanderia.
. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

. Estar a disposicion de la insitucién en casos de emergencia.
. Servicios de Mensajeria.
. Apoyo en limpieza y mantenimiento de areas comunes de la Academia.

13
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DIRECTOR PEDAGOGICO

Son funciones del Director Pedagégico:

1. Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas.

Ser miembro con voz y voto del Consejo de Administracion de la Academia Nacional de
Bomberos Municipales Departamentales.

3. Proponer para su discusion al Director General de la Academia Nacional de Bomberos
Municipales Departamentales el pensum de Estudios para cada grado Jerarquico.

4. Establecer el sistema de evaluacién de los cursos a impartir dentro de la Academia
Nacional de Bomberos Mun cipales Departamentales, sometiéndolo a discusién con el Sub
Director Técnico y Director General, para su aprobacion por este dltimo.

5. Proponer al Director General de la Academia Nacional de Bomberos Municipales
Departamentales, los periodos en los que se efectuaran los ciclos lectivos especificos, para
su aprobacidn y ejecucion.

6. Recibir, darle trAmite y resolver, las solicitudes de revisién de exadmenes que planteen los
aspirantes o solicitantes de ascensos, debiendo fijar fecha para la misma y en ella estara
presente el instructor respectivo y el sustentante.

7. Efectuar evaluaciones a los instructores de las diversas materias de cada pensum
debiendo presentar el informe respectivo de lo actuado a la autoridad competente.

8. Colaborard en la elaboracidn de los examenes tedricos de cada uno de los ciclos de
instruccién.

9. Sustituir en funciones al Director General en caso de ausencia temporal o total.

10. En conjunto con los instructores docentes, elaborar los manuales para ser utilizados en i0s
cursos respectivos y elevarlos al Director General para su revisién y posterior aprobacion.

11. Apoyar en sus funciones a la estructura ejecutiva colegiada, constituidas por la Junta
Directiva de ia Institucién.

12. Tomar iniciativas de operacidn, sin rebasar sus facultades.

13. Otras impuestas por las leyes del pais.

14. Es responsable en todos los procesos que tengan relacién con el Ministerio de Educacion.

15. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y /o Gerencia General

SECRETAR{A Y RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVA

Atribuciones de la Secretaria y Recepcionista Administrativa:

1. Realizaré labor de apoyo a los integrantes de La Academia Nacional, Junta directiva,
Gerencia General y demas personas que desarrollan trabajo administrativo y operativo.
Faccionamiento de documentos.

Concertar citas.

Ordenamiento y archivo de documentos.

Realizar también las llamadas concernientes a las actividades de |a entidad.

Llevar archivo de documentacion de elementos en capacitacion y graduados de la
Academia Nacional de Bomoeros Municipales Departamentales.

7. Ofras impuestas por las leyes dél pais.
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Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o de la Gerencia General y de Direccién
General de ANABOMD.

Ejecutar las funciones contenidas en el reglamento de la ANABOMD

SECRETARIA DE RECEPCION Y EDUCACION

Funciones de la Secretaria de recepcién y educacion:

1.

Ser el enlace con el Ministerio de Educacion Publica, llevar el control y registros que sean
solicitados de conformidad con los requerimientos de dicho Ministerio.

Cumplir con todas las obligaciones y compromisos de trabajo de acuerdo a las actividades
que se vayan requiriendo, asi como desarrollar funciones que requieran preparacion
especial en relacién al ambito educativo de la Academia.

Oftras impuestas por las leyes del pais.

Oftros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados, los contenidos en
el reglamento interno de la Academia o con las instrucciones que reciba de Junta Directiva,
de la Gerencia General Direccién General y/o Administracién.

Ejecutar las funciones contenidas en el Reglamento Interno de ANABOMD.

INSTRUCTORES DE ANABOMD

Funciones de los Oficiales Instructores: Son Obligaciones de los oficiales instructores de la
Academia Nacional de Bomberos Municipales Departamentales:

1.

w

Instruccién y capacitacion a bomberos de las diferentes estaciones en los cursos
programados para el efecto, asimismo la capacitacién a personas que se le indique.
Apegarse a las atribuciones establecidas en el reglamento de la Academia Nacional de
Bomberos Municipales Departamentales.

Oftras impuestas por las leyes del pais.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Estar a disposicidn de la institucion en casos de emergencia.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Son funciones de la Asistente Administrativa:

1.

N

17.

18.

19.

20.

24
25.

Organizar la documentacién de hojas de vida, de acuerdo a la organizacion de la
Institucion.

Prever las necesidades de personal a medio y largo plazo.

Llevar el control y archivo del reclutamiento de candidatos competentes para un puesto de
trabajo dentro de la Institucién.

Establecer planes de trabajo a través de los cuales el personal administrativo pueda
adquirir conocimientos y experiencia necesaria para luego estar en condiciones de
progresar en la estructura de la organizacidn institucional.

Gestionar tramites administrativos relacionados con la base de datos del personal
administrativo.

Reatizar estudio de las condiciones de trabajo y de los riesgos laborales y establecer
medidas de prevencidn y proteccion a fin de preservar un ambiente laboral adecuado.
Realizara labor de apoyo a los integrantes de Junta Directiva, Gerente General, Consejo
Consultivo y demas personas que desarrollan trabajo administrativo.

Faccionamiento de documertos.

Concertar citas.

. Ordenamiento y archivo de cocumentos relacionados con la Institucion.
. Realizar las llamadas concernientes a las actividades de la entidad.
. Atender de forma personal y telefénicamente al plblico en temas eminentemente

relacionados con la Institucién, pasar la informacién e inquietudes requeridas que
correspondan al Gerente General y/o Junta Directiva y enrutar las que no correspondan a
la dependencia pertinente.

. Tomar dictados, proyectar y transcribir documentos que se le solicite.
. Recibir y coordinar el envio de la correspondencia de la Junta Directiva, Gerencia y otras

dependencias dirigidas a estaciones o provenientes de estas.

. Mantener comunicacion con las estaciones afiliadas.
. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los elementos

de trabajo a su cargo.

Orientar al publico y suminiszrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados
relacionados con las estaciones afiliadas.

Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos, para garantizar su
efectividad.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periocidad requeridas.

Informar al superior inmedigto, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

. Asistencia a actividades de |a entidad.
22.
23.

Asistencia a reuniones de Junta Directiva cuando sea convocada.

Lievar el control y emitir infcrmes relacionados al beneficio de seguro de vida de todos los
elementos de esta Institucién.

Otras inherentes al cargo y que le sean asignadas por la autoridad superior.

Llevar ef control de la documentacién y elaboracion de la base de datos para hacer efectivo
los pagos de! beneficio de bono de riesgo.
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26. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.
27. Apoyar en la ejecucion de las funciones establecidas para la Gerencia General.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA Y ENCARGADA DE LAS OPERACIONES
EN EL SISTEMA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL ESTADO
DE GUATEMALA

Son funciones de la Asistente Administrativa y Encargada de Operaciones:

1. Realizara labor de apoyo a los integrantes de Junta Directiva, Gerente General, Consejo

Consultivo y demds personas que desarrollan trabajo administrativo.

Faccionamiento de documentos.

Ordenamiento y archivo de dJocumentos relacionados con la Institucién.

Realiza llamadas concemientes a las actividades de la entidad.

Atender de forma persoral y telefénicamente al publico en temas eminentemente

relacionados con la Instifucién, pasar la informacién e inquietudes requeridas que

correspondan al Gerente General y/o Junta Directiva y enrutar las que no correspondan a

la dependencia pertinente.

6. Tomar dictados, proyectar y transcribir documentos que se le solicite.

Orientar al pdblico y suministrar informacién, documentos que se le solicite.

8. Analizar, revisar, controlar y ejecutar los sistemas y procedimientos, para garantizar su
efectividad en temas relacionados al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GJATECOMPRAS bajo su estricta responsabilidad.

9. Coordinar y administrar los procesos internos relacionados al uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones det Estado GUATECOMPRAS.

10. Proponer procedimientos para la adecuada aplicacion del uso del Sistema de
Guatecompras.

11. Brindar asesoria a los distintos usuarios de! sistema sobre el uso de Guatecompras.

12. Verificar el efectivo cumplimiento de las normativas referidas al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, coordinando su
actualizacién control y mantenimiento.

13. Mantener un registro y archivo de toda la documentacién relacionada a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

14. Realizar y monitorear la publicacién de informaciéon basica correspondiente a las
operaciones de los distintos contratos sujetos a la de Contrataciones del Estado.

15. Garantizar la publicacion en el sistema de informacion, “Guatecompras’ de todos los
documentos relacionados con los expedientes de los eventos de que lleve a cabo dentro
de la Institucién.

16. Asegurar que la informacién relacionada con las actuaciones de gestién de Contratos, se
encuentren debidamente archivada.

17. Preparar y presentar peridécicamente informes circunstanciados sobre el desarrollo de los
expedientes de los diferentes eventos.

18. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.
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AUXILIAR DE INVENTARIO Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Son funciones del Auxiliar de Inventario y Asistente Administrativo:

1. Actualizacion de inventarios tanto fisico como electrénico, bajo la supervisién del
encargado de inventarios.

2. Apoyar en la actualizacién de software contable de conformidad con las instrucciones del
Contador General y Encargado de Inventario.

3. Coordinar con el area de bodega el control en relacion al equipo cedido a las estaciones
afiliadas.

4. Tener control del equipo en general tanto en bodega como en los distintos departamentos

administrativos de la Instilucion y en las estaciones afiliadas, en coordinaciéon con el

encargado de bodega.

Apoyar en el control de la codificacidn de los bienes institucionales.

6. Llevar el control de ingreso y egreso de bienes y suministros en coordinacion con el
encargado de inventario.

7. Apoyar al encargado de bodega en el control de entradas y salidas de equipos en general.

Desarrollar actividades de apoyo ai personal administrativo.

9. Tener control de equipo en general tanto en bodega como en los distintos departamentos
administrativos de la Institucién y en las estaciones afiliadas.

10. Velar en coordinacién con el encargado de bodega que las bodegas de la Institucion
cumplan con las condicionss adecuadas para el mantenimiento y control del equipo en
general.

11. Llevar controles periédicos, en coordinacién con el encargado de bodega, sobre consumo
de insumos, con el fin de determinar su necesidad real y presentar el programa de
requerimientos correspondientes.

12. Elaboracién de tarjetas de responsabilidad de los bienes.

13. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

o
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COORDINADOR DE INFORMACION ANTE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION ESCRITOS, RADIALES Y TELEVISIVOS

Son funciones del Coordinador de Informacién ante los medios:

1. Realizara labor de asesoria a los integrantes de Junta Directiva y Gerencia General en

materia de medios de comunicacion.

Realizar gestiones para ampliar las relaciones con los medios de comunicacion.

Asesorias en asuntos protocolarios y relacionados a medios de comunicacion.

Estar a disposicion de la Institucién en casos de emergencia.

Asesorar el trabajo de los integrantes de la unidad de comunicacion social, asi como

de los voceros regionalzs en materia de medios de comunicacién social, asi como de

los voceros regionales en materia de medios de comunicacion.

6. Realizar monitoreo de informacion institucional en diferentes medios de comunicacion
a nivel nacional e intemacional.
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7. Debera cumplir oportunamente con la presentacion de los informes.

8. Otras impuestas por las ieyes del pais.

9. Ofros servicios accesorios 0 relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE EMERGENCIA Y

EQUIPOS PARA COMBATE DE INCENDIOS

Son funciones del Encargado de Mantenimiento de vehiculos de emergencia:

1.

10.

11.

Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas emanadas de la Junta Directiva y/o
Gerencia General.

Realizar controles de funcionamiento de los diferentes equipos de combate de incendios,
en las estaciones afiliadas de conformidad con la programacion desarroliada para el efecto,
por lo que sera el responsable de su correcto funcionamiento.

Capacitar constantemente a encargados de vehiculos y equipo para combate de incendios
en el uso, funcionamiento y cuidado de los mismos de conformidad con la programacion
desarrollada para el efecto.

Realizar mantenimiento y/o reparacién a los vehiculos para combate de incendios de las
estaciones afiliadas cuando sea aprobado por Junta Directiva.

Colaboracién y apoyo a la Gerencia General y demés érganos de la entidad.

Apoyar en sus funciones g la estructura sjecutiva colegiada, constituidas por la Junta
Directiva de la Institucion.

Sugerir propuestas de funcionamiento operativo de la Asociacién.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Debera estar a disposicién en todo momento para atender reparaciones de urgencia y
acudird cuando sea necesario al lugar de la emergencia para velar por el correcto
funcionamiento de los vehiculos para combate de incendios sin interferir en las actividades
operativas.

Presentara para aprobacion de Junta Directiva los proyectos de reparaciones de unidades
y posteriormente solicitara a las unidades de inventario y bodega la entrega de bienes y
suministros, de los cuales sera responsable hasta la entrega de la unidad debidamente
reparada a quien corresponda.

Cuando sea necesario adquirir bienes o suministros notificara a Junta Directiva para su
aprobacién y con posterioridad solicitara al Departamento de Adquisiciones que se
desarrolle el procedimiento administrativo correspondiente.

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

Son funciones del Coordinador de la Unidad de Apoyo Logistico:

1.
2.
3.

Atender el cumplimiento de las instrucciones y politicas directivas.
Mantener el curso de las operaciones ordinarias y sustantivas de la Institucion.
Colaboracién y apoyo a la Garencia General y demas érganos de la entidad.
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Apoyar en sus funciones 2 la estructura ejecutiva colegiada, constituida por la Junta
Directiva de la Institucion.

Sugerir propuestas de funcionamiento operativo de la Asociacion.

Tomar iniciativas de operacion, sin rebasar sus facultades.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Coordinar la logistica de transporte de personal en actividades propias de la institucion, asi
como de bienes y demas insumos para la correcta marcha institucional.

Ejercer control sobre el cuidado, mantenimiento y funcionamiento de las unidades adscritas
a las oficinas centrales.

Coordinar las actividades a desarrollar por los pilotos para el transporte de bienes y
personal.

COORDINADOR DE RADIO OPERADORES DE CABINA CENTRAL

Son funciones del Coordinador de Radio Operadores:

1.

ook wN

Desarrollar la coordinacién via radio de comunicaciones o telefénica, de los servicios de
emergencia de las estaciones de Bomberos Municipales Departamentales, durante los
turnos y en el horario en que sea nombrado.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo.

Ejercer las funciones inherentes a la plaza de radio operador.

Estar a disposicién de la institucién en casos de emergencia.

Realizar reportes sobre emergencias atendidas, llevar control de salida de unidades.
Coordinar con el are de Comunicacion Social de la entidad y comunicacién ante las
estaciones afiliadas y medics de comunicacion.

Otros servicios accesorios 0 relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

ASISTENTE DE CONTROL DE SERVICIOS Y ESTADISTICAS

Son funciones de la Asistente de Control de servicios y estadisticas:

1.

w

Disefio y elaboracion de indicadores estadisticos relacionados a la prestacion de los
servicios de emergencia de las estaciones de Bomberos Municipales Departamentales.
Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo.

Desarrollo y elaboracién informes estadisticos.

Brindar asesoramiento en temas inherentes a estadisticas dentro del dmbito de su
competencia.

Efectuar las coordinaciones y gestiones necesarias para las ediciones y publicaciones de
las estadisticas y sus resultados obtenidos.

Actualizar los indicadores estadisticos relacionados con la informacién enviada por las
estaciones y efectuar contrcl cruzado con servicios reportados a cabina central.
Elaboracién de las memorias relevantes en el ambito estadistico.

Apoyar en la elaboracién de formularios y ejecucion de la informacion estadistica, registros
administrativos relacionados con las estadisticas de las estaciones.
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Participar en {a recopilacion de datos e informacién para la actualizacién de los formularios
relacionados con las estadisticas que envian las estaciones.

. Apoyar y ejecutar la revisiér de la base de datos de estadisticas.
. Realizar la revision y sisterratizacién de la informacioén de registros generados en tema de

estadisticas y emitir informe relacionado.

. Manejo de informacién documental y archivo del mismo.
. Estar a disposicion de la institucién en casos de emergencia.
. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las

instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

AUXILIAR JURIDICO

Son funciones del Auxiliar Juridico:

1.

w

o o

Elaborar los contratos y obligaciones de la Asociacion, inherentes a la entrega de bienes a
estaciones afiliadas bajo las instrucciones de Gerencia General.

Ejecutar los actos y gestionar los contratos de conformidad con el Manual de
procedimientos que la Junta Directiva apruebe para el efecto.

Presentar minutas de contretos para aprobacion por Junta Directiva.

Ejercer la funcién notarial que se desarrolle (legalizaciones de documentos y actas
notariales) y todos aqueilos relacionados con el area.

Elaboracién de contratos en escritura publica y documentos privilegiados de la entidad.
Emisidn de dictamenes en expedientes juridicos cuando le sean requeridos.

Asesoria Juridica a Junta Directiva cuando le sea requerida.

JARDINERO Y AUXILIAR DE SERVICIOS

Son funciones del Jardinero y Auxiliar de Servicios:

1.

oA

Desarrollar la funcion de jardineria del edificio mencionado.

Desarrollar actividades de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de acuerdo al plan
de mantenimiento que se le proporcione.

Desarrollar actividades de atencién a Junta Directiva y personal administrativo asi como de
personas que visitan la entidad.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo en la regién.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Estar a disposicién de la institucién en casos de emergencia.

Ejecutar las contenidas en el reglamento de la Academia Nacional de Bomberos
Municipales Departamentales.

Realizar actividades de mensajeria.
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COORDINADOR DE AUXILIARES DE SERVICIOS

Son funciones del Coordinador de Auxiliares de Servicios:

Coordinacidn de labores de auxiliares de servicios del edificio de ta Academia Nacional.
Desarrollar actividades de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de acuerdo al plan
de mantenimiento que se le proporcione.

Desarrollar actividades de atencién a Junta Directiva y personal administrativo asi como de
personas que visitan la entidad.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo en la regién.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Estar a disposicion de la institucion en casos de emergencia.

Ejecutar las contenidas en el reglamento de la Academia Nacional de Bomberos
Municipales Departamentales.

Realizar actividades de mensajeria.

GUARDIAN Y AUXILIAR DE SERVICIOS

Son funciones del Guardian y Auxiliar de Servicios:

1.

Desarrollar la funcién de guardian del edificio mencionado.

Desarrollar actividades de limpieza de las instalaciones asi como mantenimiento en el area
de jardineria.

Desarrollar actividades de atencion a Junta Directiva y personal administrativo asi como de
personas que visitan la enticad.

Desarrollar actividades de apoyo al personal administrativo en la region.

Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia General.

Estar a disposicién de la institucion en casos de emergencia.

Ejecutar las contenidas en el reglamento de la Academia Nacional de Bomberos
Municipales Departamentales.

Realizar actividades de mensajeria.

Auxiliar como piloto a la entidad.
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GESTOR ADMINISTRATIVO
Son funciones del Gestor Administrativo:

1. Colaborar con Junta Directiva y/o Gerencia General con la realizacidn de gestiones, ante
instituciones publicas y privadas y otras actividades relacionadas con los fines y
competencia propias de la Institucién, en materia administrativa, mismas que le sean
requeridas ¢ solicitadas.

2. Ostentar cuando sea comisionado por la Junta Directiva y/o Gerencia General en su émbito

la representacidn en actividades de beneficio para la entidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas de los Estatutos ante particulares.

4. Mantener relacion con las autoridades administrativas y gubernativas de Guatemala, sin

perjuicio de la coordinacién con Junta Directiva y/o Gerencia General.

Realizar actividades que redunden en beneficio de los intereses de ASONBOMD.

6. Llevar a cabo cuantas ofras funciones se le atribuya por direccién de Junta Directiva y/o
Gerencia General.

7. Actuar en general ante la Administracién Pablica, en nombre de esta Institucion,
permitiendo con ello la mayor fluidez y exactitud en el cumplimiento de las obligaciones o
en el ejercicio de los derachos de la misma, sin mas limitacién que las reservadas
expresamente por Junta Directiva y/o Gerencia General.

8. Otras impuestas por las leyes del pais.

9. Otros servicios accesorios o relacionados con los servicios contratados o con las
instrucciones que reciba de la Junta Directiva y/o Gerencia general.

10. Cumplir con todos los procedimientos administrativos de esta Institucion y de acuerdo a las
leyes del pais.

©
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