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6.0 PROPOSITO Y OBJETIVO

Propésito

Establecer un procedimiento efectivo de entrega del turno operativo para el jefe de servicio, comandante
de guardia, sargento de guardia, clase de servicio, cabo de registro, telefonista, inspector y las unidades
de emergencia.

Objetivo
Definir los aspectos a tener en cuenta al entregar y recibir un turno operativo.
7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento se aplica en todas las estaciones que conforman el Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.
8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL
Observaciones
Las entregas de cargos y unidades seran de acuerdo a los existentes.
Los informes, libros y demas documentos pueden ser de caracter fisico o digital y deben entregarse
actualizados y completos.
Revocatoria
Este procedimiento sélo puede ser revocado o modificado por el Comité Técnico de Procedimientos del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador. Comentarios o sugerencias seran bien recibidos en la direccion
electrénica: procedimientosches@yahoo.com
Glosario
UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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9. DESARROLLO

Acciones previas:

e Socializar el presente procedimiento a nivel nacional.

N° FUNCIONES ACCIONES CONSIDERACIONES
e Entregar el libro de novedades del jefe de servicio
e Entregar el informe de actividades diarias a los
titulares del Ministerio de Gobernacién
e Entregar el cuadro de recursos motorizados
e Entregar las bitacoras, vales y facturas de los
vehiculos asignados al centro de operaciones y
otras unidades.
e Durante emergencias de gran magnitud, entregar )
10 Ent;egl'c}ecigldt:rno el cuadro de control correspondiente durante 24 Estalai”"if‘g;'as;o;?s"zig
servicio horas de turno. centro de operaciones
e Entregar la bodega con los HEA asignados al Jefe
de Servicio
e En presencia del jefe del centro de operaciones
entregar el turno al jefe de servicio entrante y leer
las novedades correspondientes.
e Realizar el recorrido de las instalaciones para
verificar aseo y condicion de la infraestructura y
HEA.
e Entregar el libro de novedades del comandante de
guardia
o Entregar el cuadro de control de emergencias.
e Durante emergencias de gran magnitud,
fendmenos naturales, desastres u otros, entregar
el Cuadro de Control correspondiente durante 24
horas de turno. Esta entrega se realizara en
« Entregar periodicos al Sefior Director, Subdirector, | '3 _instalaciones de la
= 3 i comandancia de guardia
oficina de relaciones publicas y UACI.
e Entregar el marcador biométrico o libro de
Entrega del turno asistencia del personal.
20 de comandante ¢ Entregar el cuadro de control de alarmas

de guardia

e Entregar el libro de consignas

e Entregar el libro de bienes asignados a la
comandancia de guardia

+ Entregar el libro de servicios de voluntarios

o Revisar los libros de servicios internos vy
nocturnos

e Entregar los cuadros de control de registro de
Periodicos.

o Entregar las hojas de reporte de emergencias al
departamento de relaciones publicas.

Esta entrega se realizard en
las instalaciones del centro
de operaciones
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Entregar los HEA asignados a la comandancia de
guardia
En presencia del jefe de servicio entregar el turno
al comandante de guardia entrante y leer las
novedades correspondientes al turno.
Entregar el libro de servicios internos
debidamente firmado.
Entregar el libro de servicios nocturnos
debidamente firmado.
Entrega del turno Entregar los cuadros de grupos para marginar los '
. s Esta entrega se realizara en
30 del sargento de respectivos servicios. las instalaciones .dé Ia
guardia Entregar los registros de las asistencias de las| comandancia de guardia
Academias.
En presencia del comandante de guardia
entregar el turno al sargento de guardia entrante
y leer las novedades correspondientes al turno.
Entregar los cuadros de control de salida de los
Entrega del turno vehiculos al departamento de servicios generales. | gqia entrega se realizaré en
40 del cabo de En presencia del comandante de guardia|las instalaciones de |la
registro entregar el turno al cabo de registro entrante y | comandancia de guardia
leer las novedades correspondientes al turno.
Esta entrega la realizara
Entregar el parte de situacién del personal durante la formacion de
Entrega del turno asamblea
50 del clase de
servicio ) ) Esta eptrega se realizara en las
Entregar el cuadro situacional del personal instalaciones de la
comandancia de guardia
Entregar el libro de teléfonos del personal
Entregar el libro de consignas
- Enfroga deifumo tEeT;rfgﬁ?ar libro con los HEA asignados a la Ei'?nse{;‘éi?fn es:d:agé:tri gre»
del telefonista E ; ; 5 operaciones
n presencia del jefe de servicio entregar el turno
al telefonista entrante y leer las novedades
correspondientes al turno.
Entregar los HEA asignados al inspector .
2o |Entrega del turno Entregar el libro de consignas Eon iy o etae
del inspector En presencia del ejecutivo de la unidad entregar | de prevencion.
el turno al inspector entrante.
El jefe de comision supervisa la revision del
inventario de los HEA asignados a las unidades.
Entrega de las Los bomberos revisan el inventario de los HEA - )
A asignados a las unidades. sla-epirega 3¢ feallzary on
£ Unidadesca El motorista entrega la unidad: condicidn i i il A
emergencia e e g : departamento de maquinas
El jefe de comision informa al Jefe de servicio
entrante de la condicién de los HEA entregados
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10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato Codigo del formato
N/A
Cadigo del Lugar de almacenamiento Tiempo de Disposicion final Responsable
formato retencion
12. ANEXOS
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