
 

 

 

 

INFORME DIGITAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pasos para realizar el informe Digital  

  
1. NO SE DEBE EDITAR:   

• Fuente y Tamaño de Letra  

• Sangría y espaciado en Laterales  

(Tipo de fuente y tamaño ARIAL 12 – Sangría 03cm izquierdo – 03cm Superior – 

1,5cm Derecho – 2,5cm Inferior)  

(Letra del SELLO IDENTIFICATORIO: Letra ARIAL NOWROW 08 NEGRITA) (Sello Oval 

ubicado a 1cm de la última línea de escritura en el centro)  

  

2. QUE EDITAR:  

• La Fecha  

• El nombre y firma del encargado de Guardia  

• La Redacción del informe EJEMPLO 

 

  

3. Como y Donde enviar el informe:  

• El informe se debe de enviar en formato PDF al grupo de WhatsApp  

(Informe de WhatsApp – Fotos – Ubicación – Informe en Formato PDF)  

• Se tiene que nombrar el informe según el número que corresponda, Ej.: 

INFORME 517.  

  

4. Recomendaciones y Aclaraciones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



• A la hora de Realizar un nuevo informe, se debe de hacer en el MISMO 

documento de Word (creando una nueva hoja)  

• Los informes digitales los pueden hacer en sus respectivos Celulares, no 

obstante, el mismo tiene que guardarse en el Archivo de Word.  

• El informe debe ser realizado por la persona designada por el Encargado de 

Guardia y posterior firmado por esté.  

• Se debe Colocar el Sello tal cual se muestra en el ejemplo que se mandó.  

• El UNICO personal autorizado para imprimir los informes es el Bombero 

designado por jefatura.  

• Los Informes impresos se firmarán también por Jefatura  

• Una vez impreso, firmado y sellado se archivará en una carpeta exclusiva 

para informes.  

  


