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5. OBJETIVO

La presente herramienta administrativa, tiene como objetivo describir las diferentes areas organizativas que
conforman la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, asi como establecer las diferentes
lineas jerarquicas dentro de la misma.

6. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1 Alcance

Comprende las competencias de la Direccion General del Cuerpo de Bomberos asi como de cada una de las
Unidades, Departamentos y Secciones, tanto operativas como administrativas, que conforman la institucion.

6.2 Campo de aplicacion

Es aplicable a la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador con todos sus Departamentos y
unidades operativas y administrativas en sus 16 estaciones, una subestacion y un puesto avanzado
distribuidos a nivel nacional.

7. BASE LEGAL
> Normas Técnicas de Control Interno
Art. 12 La méaxima autoridad y las Areas Organizativas, deberan revisar y evaluar su estructura

organizativa en un plazo no mayor de dos afios o cuando los objetivos y metas institucionales se
reorienten, con el propdsito de satisfacer los cambios que requiere el desarrollo institucional.

Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacién Institucional,
deberdn complementar su organigrama interno con los Manuales de: Organizacion y Funciones,
Descripcién de Puestos Funcionales y de Procesos, que integrardn claramente el ambito de control y
supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerérquicos establecidos,
canales de comunicacion y delegacion de autoridad.

> Organigrama del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial V8, de fecha 25 enero 2016, Acuerdo
Ejecutivo numero 25, emitido el 09 de marzo de 2016

> Organigrama de la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador V4, de fecha 10 de marzo
2016, Acuerdo Ejecutivo nimero 48 de fecha 2 de mayo de 2016.

> Decreto 289 “Ley General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador”
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9. DESARROLLO
1. INTRODUCCION:

La Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, con la finalidad de darle cumplimiento a las
normativas legales vigentes, presenta su manual de organizacion y funciones a fin de que se establezcan las
responsabilidades y relaciones de trabajo entre las diferentes unidades operativas y administrativas a nivel
nacional, de conformidad con el Organigrama vigente.

Con el presente documento se pretende reorientar el trabajo a la unificacion del logro de objetivos institucionales,
gue garanticen ofrecer a la ciudadania una institucion mas moderna y esmerada en garantizar un mejor servicio.

2. MISION Y VISION
21 Mision:
Somos una institucion que desarrolla actividades de prevencién, control y extincion de incendios de todo
tipo, asi como también actividades de evacuacién y rescate, proteccion de las personas y sus bienes,
cooperacion y auxilio, en caso de desastre y demas actividades afines al servicio, en todo el territorio
nacional u otro pais que lo necesite.

2.2 Vision:
Una institucion moderna que cuente con recurso humano calificado, a través de una formacién integral y
profesional de sus elementos, apoyado por equipo de alta tecnologia para la prevencion, control de
incendios, rescate y salvaguarda de vidas humanas, con cobertura en las catorce cabeceras
departamentales y otras ciudades de acuerdo a la densidad poblacional, desarrollo Industrial, comercial,
agropecuario y econémico del pais.

3. VALORES INSTITUCIONALES:

Disciplina

Honor

Abnegacién
Espiritu de servicio
Solidaridad
Honestidad
Confianza
Responsabilidad

nunuuvunnmunummn

FPL00-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES D CODIGO : MOCBO00-01
PAG. : 6 de 45

LA DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE _
BOMBEROS DE EL SALVADOR EEESTS’Tdﬁﬁ/gWZOlB

4. ORGANIGRAMA GENERAL:

ORGANIGRAMA Cddigo: OCBCO-Ol
. Versién: «
DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR Fecha: 10 marco 2016
Departamento de Departamento de D . "
Administriez« y Administracién de epartamento de Unidad de Prevenciony
Fmaruas Recursos Humanos Operaciones Seguridad Contra Incendio
- - » ion
Seccion ce Seccion de Seccion de Sceoon de Centro . seccl .o oed Seccion de
F.nanias Capacitacion »tema Bienestar Laboral de Llamadas 913 Inspecciones de Capacitacion Externa
Prevengo«
Secci6n <JcControl 6e
Activo Fijo Compartia Compaiiia
Zona Paracentral Zona Onental Zona Central Zona Occidental
_ Seccion de ~S(iCj3«3é--- Estacon de estacion Es»c»6n de
infraestructura 5
Zacatecoluca Usulutan Central San» Ana
i0 Estacion d 6 i0
Seccién de e E.stlacm:t.ele Ss ai/llc:n eI AEst.aco.n E:(ac.ondc
DesarroitoTeOTOl6gico i —Cojutepesjue. an Micue _82ndeiAieW»_ uaoapan
Estacionde Estac6n de Estacon Estacion de
San Vicente La Uni6n Juan Pablo I Sonsonate
— Secobo de Transporte »
Estacion ce . Estaciogae Estacon Su» estacion de
2a& £5526B___
— Seccion de Combustible Estacion de
Senwnteseque,
Secci6n de Puesto de
U I>alma

Servoos Generales
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5. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL

Direcciéon General

Unidad de Gestion Oficina
de Comoras Adm|n|strat|va del
Sistema USAR
Unidad de El Salvador
Planificacion
Unidad Ambiental,
Unidad de Seguridad y Salud
Asesoria Juridica Ocupacional
Unidad de Unidad de Gestién

Comunicaciones y

de Proyectos 'y
Protocolo

Cooperacion

Subdireccion General

51 DESCRIPCION DE LA DIRECCION GENERAL
I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Direcciéon General

2. Tipo estructural Directivo

3. Dependencia directa Direccion Ejecutiva
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Administrar eficientemente los recursos con que cuenta el Cuerpo de Bomberos, con base a las normas
legales y politicas de la gestion publica, con el fin de garantizar un servicio oportuno y de calidad a la
poblacion.

2. Objetivos Especificos
. Dirigir las operaciones y actividades del Cuerpo de Bomberos en todo el territorionacional.
. Brindar un servicio de respuesta a emergencias oportuno a la poblacion
. Desarrollar efectivos programas de prevencion en los diferentes sectores de todo el territorio
nacional.
Ill.  FUNCIONES

1. Promover y velar por la ejecucién de programas de prevencion y seguridad contra incendios

Promover y velar por la ejecucion de capacitacion técnica y cientifica de bomberos
Ejercer la representacion del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, en todas las actividades oficiales
relacionadas con la institucién, para darle cumplimiento a las normas técnicas aplicables.
4. Gestionar en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico, cooperacion nacional
e internacional.
5. Velar por el cumplimiento de la Ley y Reglamento de la institucion, normas de control interno del Ministerio
de Gobernacion y otras leyes
6. Representar al Cuerpo de Bomberos en convenciones, congresos, seminarios y reuniones dentro y fuera
del pais, para coordinar acciones y actividades y trabajo interinstitucional
7. Dirigir las emergencias atendidas y concernientes a la institucion

8. Presentar cada afio ante el Ministro de Gobernacion y Desarrollo Territorial la Memoria de Labores

FPLO0-01
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9. Manejo de informacién publica institucional

10. Revisar y autorizar Manuales, Procesos, Procedimientos y cualquier documento normativo de control
interno de la Direccién a su cargo, previa revision de la Direccién de Planificacion segun las regulaciones
establecidas en la normativa interna del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

11.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas
Despacho Ministerial y Direccion Ejecutiva

Todas las areas de la Direccion General de Bomberos
UFI

Auditoria Interna
Direcciéon de Recursos Humanos y Bienestar Laboral

Direcciéon Juridica

Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

UACI

Externa
Empresa privada

Instituciones de gobierno

Organismos internacionales

Corte de Cuentas de la Republica

Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el/la Director(a) Ejecutivo(a) y/o los Titulares.

Para

Para recibir lineamientos y directrices, presentar
informes.

Brindar lineamientos y directrices, recibir
informes.

Formulacion de presupuesto y otras actividades
financieras relacionadas con las finanzas de la
Direccion General.

Presentacion de informes

Evaluacién de personal

Requerimiento de personal

Informes de personal

Remisién de informes juridicos

Tramites de autorizacion de normativas de
Control Interno
Tramites de perfiles de proyectos para la
obtencién de recursos financieros,
Coordinacién para gestionar cooperacion.
Coordinacién en la Planificacion y seguimiento
Tramites de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios

Para
Gestionar apoyos, brindar servicios de
prevencion.
Brindar apoyo en la prevenciéon, gestionar
apoyo interinstitucional
Gestionar cooperaciéon en coordinacién con la
Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional
Brindar informacion requerida
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6. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION DE COMPRAS
DIRECCION GENERAL

Unidad de Gestion
de Compras

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE GESTION DE COMPRAS
IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Unidad de Gestién de compras
Tipo estructural Administrativa
Dependencia directa Direccién General

OBJETIVOS

Objetivo General
Tramitar y/o gestionar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la Direccién

General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Objetivos Especificos

. Supervisar la elaboracion de requerimientos de compras
. Verificar la contratacion de conformidad al Plan Anual de Compras
. Planificar las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios

FUNCIONES

Elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Compras

Consolidar las necesidades de adquisicion y contratacion de servicios

Brindar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de contrataciones y adquisiciones
Elaboracion de planes adicionales de adquisiciones y contrataciones

Verificar contratos y resoluciones de los mismos.

Servir de enlace con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Brindar apoyo a los administradores de contrato para brindar seguimiento de las contrataciones

Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por ja UACI y
ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica-LACAP, y su reglamento.
Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Director o Subdirector.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Direccion y Subdireccion General

Unidades, Departamentos y secciones administrativas Para solicitar informacion relacionada a

y operativas.
UACI
Seccién de Financiera

Internas Para

Recibir lineamientos de trabajo, proponer y
asesorar en temas relacionados a la gestion de
adquisiciones de bienes y servicios.

las
compras y brindar directrices sobre las mismas

Recibir directrices y brindar informacion

Seguimiento al presupuesto para compras y
contrataciones
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Externa Para
Proveedores ¢ Realizar estudios de mercado y coordinar para

la recepcion de bienes y servicios

7. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
DIRECCION GENERAL

Unidad de
Planificaciéon

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Unidad de Planificacion

Tipo estructural Asesoria

Dependencia directa Direccion General
OBJETIVOS

Objetivo General

Asesorar técnicamente en el area de planificacion al personal de la Direccion, Unidades, Departamentos y
Secciones, con el fin de obtener el disefio y evaluacién de las estructuras organizativas, normas,
procedimientos, y planes, facilitando la consecucién eficiente y efectiva de los objetivos y metas
organizacionales.

. Objetivos Especificos

. Enlace de planificacion con Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

. Control de documentos actualizados

. Seguimientos de Plan de Trabajo Institucional, Plan Quinquenal y Plan de Administracion de
Riesgos

FUNCIONES

Elaborar reporte de logro de metas mensual

Solicitar y consolidar planes de trabajo de las unidades y departamentos de la Direccion
Seguimiento de indicadores de gestién

Seguimiento mensual de planes de trabajo

Elaboracion proyecto de memoria de labores

Actualizacién de Estructura Organizativa y Organigrama Estructural

Elaborar y actualizar de acuerdo a las normativas vigentes los manuales, instructivos, lineamientos y guias
en coordinacion con la Direccién de Planificaciéon Estratégica del Ministerio de Gobernacion y los
lineamientos de la Direccion General.

Elaboracion y consolidacién del Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

Asesorar en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias a desarrollar.

10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Director o Subdirector
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
¢ Recibir lineamientos de trabajo y proponer y
. L . L asesorar en temas relacionados a la
» Direccion y Subdireccion General e . .
planificacion operativa y estratégica,
presentacion de informes.
* Solicitar informacién referente a cada area,

« Jefaturas administrativas y operativas apoyarla en actividades que le competen a
Planificacion.
. L e .- » Recibir lineamientos y brindar informacién de la
» Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico P y
institucion
Externa Para
N - e Lineamientos en la elaboraciéon de documentos
* Instituciones publicas :
normativos

8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DIRECCION GENERAL

Unidad de
Asesoria Juridica

8.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
l. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Unidad de Asesoria Juridica

2. Tipo estructural Asesoria

3. Dependencia directa Direccion General
OBJETIVOS

1. Objetivo General
Asesorar y apoyar en aspectos legales a la Direccion, Subdireccion, Departamentos y Unidades que conforma

la Institucion.

2. Objetivos Especificos
* Realizar andlisis juridicos a fin de brindar una asistencia juridica adecuada a la Direccién

» Realizar diligencias administrativas eficaces en el marco juridico
« Particioar efectivamente en comisiones v comités interinstitucionales
M. FUNCIONES
1. Redaccién de Acuerdos y Resoluciones emitidos por la direccién en coordinacién con el Departamento de
Administracién de Recursos Humanos
Realizar analisis juridicos solicitados
Tramitar y resolver documentacién proveniente de la Direccidn y Subdireccion General
Redactar borradores de Convenios de cooperacién entre instituciones publicas y privadas
Gestionar la legalizacion de inmuebles a través de la Direcciéon Juridica del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial
6. Participacion en Comisiones y comités delegados por el Director General

gk~ 0N
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Representar por delegacion al subdirector General en reuniones relacionados con el area juridica
Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Director o Subdirector.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Direccién y Subdireccién General * Recibir directrices para realizar el trabajo

Direccion Juridica e Coordinar, apoyar y elaborar convenios vy
documentos relacionados con la responsabilidad
de la Institucién segun linea ministerial.

Jefes de Unidades, secciones, estaciones y ¢ Colaborar de acuerdo a la normativa que nos

Departamentos rige, respetando el debido proceso.
Externa Para
Ministerios del Organo Ejecutivo, » Coordinar el trabajo y establecer coordinaciones
para trabajar en equipo.
Municipalidades » Establecer las coordinaciones necesarias para

beneficio de la ciudadania
Organizaciones no gubernamentales » Establecer coordinacion y colaboracion mutua.

9. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

DIRECCION GENERAL

Unidad de
Comunicaciones y
Protocolo

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Unidad de Comunicaciones y protocolo
Tipo estructural Asesoria
Dependencia directa Direcciéon Generai

OBJETIVOS

Objetivo General

Organizar y dirigir las actividades de prensa y protocolo, con el fin de proyectar una buena imagen
Institucional, de conformidad a lineamientos recibidos de la Direccion General y en coordinacion de la
Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas del Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial.

Objetivos Especificos
. Asesorar a la Direccién General en el area de comunicaciones
. Difundir mediaticamente el que hacer institucional a través de lasredes sociales
. Promover campafias de prevencién de incendios y accidentes
. Brindar atencion y guiar a los visitantes que requieren los servicios de la institucion
FUNCIONES
Propiciar y mantener relaciones con los medios de comunicaciéon social, haciendo conciencia en ellos sobre
la importancia social que tienen las actividades que realiza la Institucion.
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Proporcionar informacion a todas las personas y organizaciones en relacidon con el trabajo desarrollado por
la Institucion

Elaborar invitaciones, convocatorias, boletines, comunicados, publicaciones y documentacion dirigida a
medio de comunicacion, entidades homologas, organizaciones internacionales y otras dependencias.

Dar seguimiento y sistematizar permanentemente la informacién obtenida a través de los medios de
comunicacion social, teniendo al corriente a los titulares y proponiendo y ejecutando acciones que incidan

en el fortalecimiento de su imagen.

Elaborar documentos informativos relacionados con las actividades de la Institucion

Preparar la memoria anual de labores Institucional

Asesorar a los funcionarios en asuntos relacionados a imagen protocolaria.

Cooperar y brindar
desarrolladas

informacion a medios de prensa sobre emergencias atendidas y actividades

Programar y calendarizar entrevistas solicitadas por los medios de comunicacion

10. Organizar y coordinar la logistica en las diferentes actividades y eventos que se realizan.
11. Fomentar las relaciones publicas con instituciones y empresa privada.
12. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Directoro Subdirector

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Direccion y Subdireccion General
Jefaturas y personal en general

Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Direccion de Proteccion Civil

Desastres

y Mitigacion de

Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Externa
Instituciones gubernamentales,
municipales y ONG

auténomas,

Empresa Privada

Medios de comunicaciéon social

Personas particulares

Para

Asesorias y planteamientos de
comunicacionales

estrategias

Compartir lineamientos de los mensajes
institucionales en cuanto a imagen
Coordinar actos protocolarios, boletines,

comunicados de prensa,

Apoyar campafias de prevencion de riesgos a la
poblacion

Coordinacién de eventos, rendir informes

Para

Coordinaciones de actividades y estrategias de
comunicacién

Gestion de apoyos para la implementacion de
campafas que sean solicitadas

Informar el trabajo realizado, las actividades
desarrolladas y campafas preventivas

Brindarles atencion y guiarles en la adquisicion de
los servicios que se brindan.
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10. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA USAR EL SALVADOR
(Grupo de Busqueda y Rescate Urbano)

10.1 DESCRIPCION DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA USAR EL SALVADOR
I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Oficina Administrativa del Sistema USAR El Salvador
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccion General

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Lograr la sistematizacion y sostenibilidad del Sistema USAR HE Salvador, como Ente de atenciéon de victimas

atrapadas en estructuras colapsadas a nivel nacional e internacional, mediante el apoyo financiero del estado y
organismos internacionales para su funcionamiento y continuidad.

Esta Unidad también se relaciona directamente con el Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial por ser el
representante del Estado de El Salvador ante INSARAG (Grupo Asesor Internacional de Operaciones de

Busqueda y Rescate).

2. Objetivos Especificos
. Elaborar documentos normativos
. Gestionar la acreditaciéon de los diferentes grupos USAR del pais

I. FUNCIONES
1. Elaborar los diferentes manuales normativos, descripcion de puestos funcionales, organizacion,
procedimientos, protocolos entre otros relacionados directamente con su objetivo.

Sistematizar el proceso de acreditacién de los Grupos USAR

Elaborar de convenios de cooperacion técnica o econémica nacional e internacional

Dar seguimiento al proceso de acreditacion a través de eventos adversos, simulacros y simulaciones etc.
Asesorar administrativamente a otras entidades que tengan el interés de formar grupos USAR

Dar seguimiento a la actualizaciéon de documentos normativos

Elaborar y dar seguimiento del Plan de Trabajo, Plan Operativo, Plan Presupuestario y Programas de

Capacitacion y entrenamiento.
8. Elaboracion de proyectos de equipamiento, infraestructura y apoyo técnico para los Grupos USAR

9. Llevar control de expedientes del personal que conformas los Grupos USAR
10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Directoro Subdirector
IV. RELACIONES DE TRABAJO

No ok~ wDN

Internas Para
Direccién y Subdireccion General Lineamientos de trabajo, presentar informes
Unidad de Gestion de Compras Adquisicion de bienes y servicios
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Seccién de Finanzas

Seccién de Capacitacion Interna

Seccién de Infraestructura

Departamento de Administracion de RRHH
Departamento de Operaciones

Seccién de Desarrollo Tecnoldgico
Seccién de Control de Activo Fijo

Unidad de Comunicaciones y Protocolo

Seccion de Transporte

Externa

Cruz Roja, Cruz Verde, Comandos de Salvamentos,
Policia Nacional Civil y FOSALUD

Entidades cooperantes

INSARAG  (Grupo  Asesor Internacional de

Operaciones de Busqueda y Rescate)
Comité Asesor Técnico-USAR

Ministerio de Economia/Organizacion Salvadorefia e
Acreditacion (OSA)
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Plan de compras

Elaboracién del Programa de capacitacion
Seguimiento en proyectos de construccion
Asignacién de personal operativo al Grupo USAR
Asignacion de personal operativo al Grupo USAR
Implementacién de un soft ware para codificacion
de equipo, accesorios Yy herramientas
Codificacion de equipo, accesorios y
herramientas

Dar cobertura a todos los eventos del Grupo
USAR

Coordinar el transporte del personal
instituciones a eventos del Grupo USAR

de las

Para

Coordinar actividades y personal asignado al
Grupo USAR
Cooperacion técnica y financiera

Actualizacién de documentos afines al proceso
Emisibn de documentos normativos para su

aprobacion
Proceso de acreditacion

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

DIRECCION GENERAL

Unidad Ambiental,
Seguridad y Salud
Ocupacional

11.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

1

1

Vel

IDENTIFICACION
Nombre de la Unidad
Tipo estructural
Dependencia directa

OBJETIVOS
Objetivo General

Unidad de Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional
Administrativa
Direccién General

ar por el cumplimiento de las normas ambientales y enlace entre la Direccién y los diferentes comités de

Seguridad y Salud Ocupacional Institucionales, para dar seguimiento a los recomendaciones emitida por estos.
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2. Objetivos Especificos
. Implementar y supervisar que se cumpla la politica ambiental institucional y la legislacién ambiental,
mitigando con ello al impacto al medio ambiente.
. Implementar y supervisar que se cumpla la politca de Seguridad e Higiene Ocupacional

Institucional, la Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo (LGPRLT) y sus
Reglamentos, garantizando el bienestar integral de cada una de las trabajadoras y trabajadores del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

FUNCIONES

1. Velar por que se cumplan las politicas, reglamentos y demés disposiciones normativas establecidas en la
Direccion, de acuerdo a la Legislacion ambiental existente, lineamientos del Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos naturales, divulgando la normativa a todos los empleados ya sea via fisica y digital

2. Velar por que se cumplan las politicas, reglamentos y demés disposiciones normativas establecidas en la
Direccion, de acuerdo a la Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos,
lineamientos del Ministerio de trabajo, divulgando la normativa a todos los empleados ya sea via fisica y
digital, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de las areas y el adecuado uso de los equipos

3. Asesorar en areas de su competencia a la Direccidn y Subdireccién General

4. Darle seguimiento y control de las actividades de los Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Institucion.

5. Apoyar las iniciativas de los CSSO, sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.

6. Elaborar planes de trabajo, normas y procedimientos, para el buen funcionamiento de la Unidad.

7. Recibir y atender las solicitudes de las diferentes areas de la Institucion relacionadas a la adquisicién de
insumos para la seguridad industrial, con el fin suplir necesidades y minimizar el riesgo.

8. Recibir y atender las solicitudes de las diferentes areas de la Institucion relacionadas a la adquisicion de
insumos para la seguridad industrial, con el fin de suplir necesidades y minimizar el riego

9. Otras actividades adicionales delegadas por el Director y/o Subdirector

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
. Subsanar requerimientos de mejora en areas de
Estaciones :
riesgo
Unidad de Gestion de Compras Solicitud de gestion de compra de equipos y otros.

Para aprobacién de presupuestos para compras de
servicios, materiales u otros implementos solicitados
por las Unidades, relacionados con acciones de
mitigacién de riesgo.
Reporte de atencion de accidentes laborales y

Seccién de finanzas

Clinica Empresarial consultas relacionadas con diagnésticos de salud
ocupacional.
Revisiobn y retroalimentacion de herramientas
Unidad de Planificacion administrativas relacionadas con procedimientos y
normativas.

Direccion General Rendicién de informe y seguimiento

. L Lineamientos Institucionales.
Seccion de Capacitacion interna Capacitaciones entre Comités de Seguridad.
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Externa Para

Cumplir normativa girada por el Ministerio de Medio

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales Ambiente y Recursos Naturales, en relacion a
Legislacion Ambiental.

L . L . Cumplir normativa girada por el Ministerio de
Ministerio de Trabajo y Prevision Social Trabajo, en relacién a LGPRLT y sus Reglamentos.

12. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS Y COOPERACION

12.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS Y COOPERACION
IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Unidad de Gestidon de Proyectos y Cooperacion
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccién General

OBJETIVOS

1. Objetivo General
Elaborar, formular y dar seguimiento a la ejecucién de proyectos de desarrollo Institucional y planes de

cooperacion.

2. Objetivos Especificos
. Asegurar la coordinada ejecucién, seguimiento y evaluacién, de los programas Yy proyectos
financiados con fondos de Inversion Publica y/o fondos externos, en relacion a los compromisos y
convenios suscritos con los organismos de cooperacion nacional e internacional.
. Entregar los documentos de proyecto finalizados en los tiempos establecidos.
. Efectuar las gestiones asignadas que sean necesarias para la obtencidn de los proyectos
FUNCIONES

1. Elaborar y formular los informes correspondientes a cada proyecto y en forma unificada por los entes
cooperantes.

2. Gestionar y administrar proyectos de interés para la Institucion
Actualizar banco de proyectos y entes cooperantes nacionales e internacionales

4. Promover vy disefiar estrategias de cooperacion internacional, identificar y gestionar recursos
internacionales para el apoyo Institucional

5. Dar seguimiento a compromisos y convenios con entes cooperantes nacionales e internacionales

6. Estudiar y emitir dictamenes en relacion a la aprobacion o ratificacion de cooperacion nacional o
internacional

7. Apoyar al cumplimiento de los convenios en la ejecucion de proyectos

8. Asistencia técnica al Grupo USAR (Grupo de Blusqueda y Rescate Urbano)

9. Asistencia técnica a las diferentes unidades, departamentos y secciones organizativas de la Institucién

w

10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Directoro Subdirector
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IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

* Con los unidades, departamentos, secciones y e« La obtencién de informacién necesaria para la

estaciones elaboracion del documento proyecto.

» Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico, e La obtencion de informacion necesaria y
lineamientos para la elaboracion y formulacion de
proyectos.

* Unidad Financiera Institucional, e Gestionar refuerzo presupuestario si fuera
necesario para la ejecucion de proyectos

» Despacho Ministerial » Definir propuestas de proyectos o de cooperacion

Externa Para
» Entes cooperantes nacionales e internacionales » Gestionar convenios de cooperacion.
* Ministerio de Relaciones Exteriores e Coordinar compromisos internacionales en la

adquisiciéon de apoyo técnico o financiero

¢ Instituciones Gubernamentales y privados » Gestionar convenios de cooperacion.

13. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION GENERAL

Subdireccién General

Departamento de Departamento de Departamento Unidad de Prevencion
Administracién y Administracion de de y Seguridad contra
Finanzas Recursos Humanos Operaciones Incendios

13.1 DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION GENERAL
l. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Subdireccién General
2. Tipo estructural Directivo
3. Dependencia directa Direcciéon General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Coordinar y supervisar el trabajo que realizan las diferentes jefaturas de los departamentos, asi como
cumplir todas las disposiciones que dicte la Direccion General

2. Objetivos Especificos
. Representar al Sefior Director General en su ausencia
. Brindar un servicio de respuesta a emergencias oportuno a la poblacion
. Desarrollar efectivos programas de prevencién en los diferentes sectores de todo el territorio
nacional.

. FUNCIONES
1. Revisar y firmar los informes de las inspecciones de prevencién de incendios que se realizan
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2. Revisar y firmar los informes de las diferentes emergencias atendidas y firmar el visto bueno

3. Asistir a las emergencias de gran magnitud

4. Manejar informacién publica en defecto del Director

5. Revisar y aprobar los informes mensuales de cumplimiento de metas y remitirlos al Director General

6. Convocar reuniones

7. Representar al Director General de ser necesario

8. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Director del Cuerpo de Bomberos de El

Salvador.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
« Despacho Ministerial e Para recibir lineamientos y directrices
» Todas las areas de la Direccion General de Bomberos ¢ Brindar lineamientos y directrices
Externa Para
e Empresa privada e Gestionar apoyos, brindar servicios de
prevencion.
* Instituciones de gobierno e Brindar apoyo en la prevencion, gestionar
apoyo interinstitucional

« Organismos internacionales * Gestionar cooperacion

14. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

141 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Administracion y Finanzas
Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Sub Direccion general
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Supervisar y coordinar el trabajo que realizan las diferentes jefaturas de las Secciones a su cargo. Estas
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Secciones son: Finanzas, Control de Activo Fijo, Infraestructura, Desarrollo Tecnoldgico, Transporte, Combustible
y Servicios Generales
2. Objetivos Especificos
* Brindar de manera eficaz y eficiente el soporte en las &reas financiera, tecnolégica, transporte,
registros del activo fijo, infraestructura y combustible para el cumplimiento de misiéon bomberil.
» Llevar los registros y controles financieros necesarios en coordinacién con la Unidad Financiera
Institucional a fin de apoyar y cumplir con los compromisos y erogaciones requeridas para el buen
funcionamiento de la Direccion General del Cuerpo de Bomberos.

Il FUNCIONES

Revisar y firmar los requerimientos elaborados para ser enviados a la UACI.

Revisar y firmar plan de compras de la institucion

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General

Representar al Director en reuniones que €l considera oportuno

Revisar informes emanados de las Unidades a cargo de este Departamento

Asistir a reuniones convocadas por las Direcciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
Supervisar el cumplimiento del plan de trabajo de las secciones del Departamento

Elaboracion de informe de actividades mensuales relacionas al plan de trabajo

Apoyar a las diferentes Unidades Administrativas en la elaboracion de informes solicitados por la

superioridad
10. Efectuar supervisiones a las Estaciones a nivel nacional en representacion del Director General

11. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Director o Subdirector.
\Y RELACIONES DE TRABAJO

© 0o N g wDNpRE

Internas Para
* Con la Direccion y Subdireccién General  Recibir instrucciones sobre actividades
relacionada a las funciones de este
Departamento.
* Con las Secciones subordinadas al Departamento e« Coordinar las diferentes instrucciones
de Administracion y Finanzas y el resto de emanadas de la Direccion y Subdireccion
Departamentos y Unidades General, como también las funciones

correspondientes de cada Unidad.
* Con todas las Direcciones del Ministerio de ¢ Realizar coordinaciones necesarias de

Gobernacion competencia de este Departamento y sus
Unidades.
Externa Para
* Con los Ministerios del Organo Ejecutivo  Realizar enlaces y coordinaciones en

representacion de la Direccion General, en
situaciones de interés de la Institucion.

15. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE FINANZAS

Departamento de
Administracion y Finanzas

Seccién de Finanzas
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151 DESCRIPCION DE LA SECCION DE FINANZAS

1 IDENTIFICACION
Nombre de la Unidad Seccion de Finanzas
Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Departamento de Administraciéon y Finanzas
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General:
Ejecutar el presupuesto asignado de conformidad a la normativa legal vigente de forma racional en

concordancia con la politica de austeridad establecida, ademas administrar y controlar los ingresos generados
por el Fondo de Actividades Especiales en concepto de los servicios que presta la Direccion General del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador y los egresos en que incurre Institucion para su operatividad.

2. Objetivos Especificos:

* Gestionar ante las unidades correspondientes, los fondos para la adquisicion de bienes y servicios, con
base a la programacion anual de gastos.

* Controlar la ejecucion presupuestaria, con base a lineamientos especificos, a fin de contar con
informacién oportuna para la toma de decisiones.

lll. FUNCIONES

Colaborar con la elaboracion del plan anual de compras en conjunto con la unidad de gestion de compras.

Elaborar el plan de trabajo anual y la proyeccién anual de ingresos y gastos

Ejecutar el presupuesto asignado de acuerdo a la programacion aprobada durante el ejercicio.

Recibir el pago por diversos servicios prestados a la empresa privada y personas naturales, enviarlos
diariamente los ingresos al banco y el informe al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Controlar la ejecucidn presupuestaria de acuerdo a los montos y fechas establecidas.

6. Controlar el consumo de los servicios basicos (energia eléctrica, agua y servicio telefénico), a fin de evitar
el despilfarro y cobros indebidos

7. Elaborar informe anual de ingresos y egresos para enviarlo a la unidad financiera institucional.

8. Elaborar los reintegros del fondo circulante de monto fijo y la conciliacion bancaria mensual.

9. Conformar las comisiones de evaluacion de ofertas de licitaciones publicas, como analista financiero,

cuando la unidad financiera institucional lo solicite.

Ao D p

o

10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
* Jefe de Administracidn y Finanzas Recibir lineamientos y directrices
Jefes de departamentos, unidades, Secciones y < Colaborar en el cumplimiento de los objetivos
estaciones, direccion y subdireccion general. institucionales, fortalecer el trabajo en equipo,
informar de la situacion financiera institucional y
colaborar en tareas especificas asignadas.
Auditoria interna * Controlar el cumplimiento de las normativas y el
uso racional y trasparente de los recursos.
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional <+ Integrar las comisiones de evaluacion de
ofertas en los procesos de licitaciones publicas,
segun designacion de la unidad financiera
institucional.
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Externa Para

e Corte de Cuentas de la Republica » Auditorias

16. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CONTROL DE ACTIVO FIJO

16.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE CONTROL DE ACTIVO FIJO

.  IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Seccion de Control Activo Fijo

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Departamento de Administracién y Finanzas
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Mantener actualizado el sistema de registro de activos fijos de la Institucién, mediante la codificacion y control,
para poder proporcionar la informacién necesaria para la toma de decisiones de las autoridades superiores,
coordinando la recepcion y entrega de los bienes asi como el control y mantenimiento de equipo de oficina.

2. Objetivos Especificos
. Controlar los activos fijos adquiridos
. Controlar los activos fijos donados
. Aplicacién de depreciacion de activos fijos
FUNCIONES

1. Verificar inventarios en oficinas, departamentos administrativos y en estaciones de bomberos a nivel
nacional.

2. Consolidar saldos en coordinacion con el Departamento de Control Patrimonial
Codificar, registrar y entregar bienes nuevos adquiridos por medio de los diferentes fondos y a través de
donaciones.
Gestionar el descargo de bienes en desuso
Aplicar depreciaciones mensuales y anuales a bienes y vehiculos

4
5
6. Aplicar valores en libros de los bienes y automotores de la institucion.
7
8
9

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la superioridad.
Elaborar plan de trabajo anual de la Unidad de Activo Fijo.
Supervisar y controlar el descargo final (Subasta so permutas) de los bienes dafiados u obsoletos que
realiza la Comision de Descargo
10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Departamento de Administracién y Finanzas Recibir lineamientos y directrices
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« Direccion y Subdirecciéon General, Unidades, e Verificaciones de muebles, equipos,
departamentos y secciones administrativas y herramientas y vehiculos asignados
estaciones de bomberos a nivel nacional.
* Departamento de Control Patrimonial del e Comunicacion e informacién constante sobre

los bienes de la institucion. Conciliacion de
Saldos. Depreciacion y descargo de bienes y
planes de trabajo.

e Departamento de Contabilidad Gubernamental » Comunicacién e informacién constante sobre la
adquisicion de bienes. Depreciaciones y
descargo de muebles y vehiculos.

Externa Para

¢ Auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias de Gestion practicadas a la Unidad
de Activo Fijo.

* Auditoria Interna « Examenes de funcionabilidad operativa
practicados por la Seccién de Activo Fijo

17. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA

Departamento de Administracion y
Finanzas

Seccion de Infraestructura

17.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Seccidn de Infraestructura

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Departamento de Administracién y Finanzas
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Mantener en condiciones de operatividad la infraestructura, asi como la elaboracién de estudios definitivos,
ejecutar y supervisar las obras de los proyectos de remodelacién, restauracion, readecuacion y construccién de
nuevos proyectos.

2. Objetivos Especificos

. Supervisar las reparaciones, construcciones, remodelaciones de todas las instalaciones de la
institucion a nivel nacional.

. Elaborar planes de mantenimiento en infraestructura a fin de mantener las instalaciones en buenas
condiciones

. Gestionar la compra de materiales ante la direccion general, para las obras de mejoras necesarias,
en la infraestructura.

. Gestionar ante la direccidon general, la factibilidad de la necesidad de nuevos proyectos a nivel
nacional.

. FUNCIONES

1. Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de mantenimiento de infraestructura
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2. Ejecutar programas de inspecciones de las estaciones de bomberos establecidos en los planes de trabajo
de la unidad.

3. Elaborar informes de las condiciones en que se encontraron la infraestructura, después de las
inspecciones realizadas

4. Planificar las diferentes actividades para las obras de mejora en infraestructura.

5. Atender y dar el curso las solicitudes de las diferentes unidades, departamentos y estaciones de
bomberos.

6. Presentar los informes y reportes que la Direccién y sub. Direccion soliciten.

7. Supervisar los diferentes trabajos de infraestructura.

8. Hacer los requerimientos de compra de materiales de infraestructura

9. Mantener expedientes ordenados de las diferentes estaciones de bomberos.

10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Direccidon y Subdireccion General * Recibir lineamientos y directrices

Departamento de Administracion y Finanzas « Recibir lineamientos y directrices

Unidades, Departamentos y Secciones * Ejecucion de trabajo y apoyos

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento. » Apoyo técnico en realizacién de obras

Externa Para

Proveedores e Adquisicibn de productos de construccion,
hidraulico, eléctricos y otros necesarios para la
realizacion de obras.

Instituciones Gubernamentales e Apoyo de personal

Entidades Universitarias + Coordinacién de estudiantes de ingenieria y

arquitectura para la realizacién de practicas
profesionales

18. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Departamento de Administracion y
Finanzas

Seccién de Desarrollo
Tecnolégico

18.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

.  IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad
2. Tipo estructural

3. Dependencia directa

Administrativa

Seccion de Desarrollo Tecnolégico

Departamento de Administracion y Finanzas
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. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Implementar, administrar y supervisar los servicios, infraestructuras y aplicaciones informaticos y de
telecomunicaciones para procesos y controles especificos de las diferentes unidades, departamentos
administrativos y estaciones a nivel nacional.

2 Objetivos Especificos

* Garantizar el buen funcionamiento de las comunicaciones y equipos informéaticos

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico y telecomunicaciones
* Dar soporte técnico a los diferentes usuarios a nivel nacional.

lll.  FUNCIONES

1. Programar inspecciones en los diferentes departamentos y secciones para verificar el mantenimiento
preventivo, condiciones de uso, licénciamiento y manejo de los equipos informaticos y telecomunicaciones.

2. Supervision y ejecucion de la instalacion de equipos informaticos, programas, sistemas y aplicaciones en las
diferentes oficinas.

3. Administrar el Data Center y sus recursos.

4, Colaborar con la Direccion Desarrollo Tecnoldgico del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial a
fin de sistematizar los procesos administrativos de la Institucion.

5. Asesorar a los titulares en cuanto a la adquisicion de equipo, desarrollo de aplicaciones y alquiler de
servicios afines al area y la institucion.

6. Colaborar con el disefio y preparacion de documentos e informacién afines a la unidad.
7. Asistir a reuniones con la Direccion General.
8. Presentar informes que le sean requeridos por sus jefes inmediatos superiores

9. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

* Departamento de Administraciéon y Finanzas * Recibir lineamientos y directrices,
* Todo el personal * Atencion de necesidades de soporte informético y

telecomunicaciones, desarrollo de aplicaciones,
Administracién de Bases de datos, configuracion
de aplicaciones, etc.

* Oficiales y Jefes * Recibir instrucciones de trabajo y proporcionar
asesoria técnica sobre equipo informatico a
adquirir, recomendaciones sobre aplicaciones y
proyectos a ejecutarse en los cuales la tecnologia
informatica sea fundamental.

* Direccién de Desarrollo Tecnolégico del Ministerio de e«  Unificar criterios y estdndares en el desarrollo e

Gobernacion implementacion de nuevos proyectos.

Externa Para

* Empresa encargada del Mantenimiento Preventivo y ¢ Soporte y Mantenimiento Central Telefénica y
correctivo de la central Telefénica. Centro de Atencion de llamadas de emergencia.

* Empresa encargada del Mantenimiento Preventivo y ¢ Soporte y supervision del Sistema de Repetidoras
correctivo de las Repetidoras y Enlaces. Radiales UHF.
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19. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE TRANSPORTE

DESCRIPCION DE LA SECCION DE TRANSPORTE
IDENTIFICACION
Nombre de la Unidad Seccioén de Transporte
Tipo estructural Administrativa
Dependencia directa Departamento de Administracion y Finanzas
OBJETIVOS
Objetivo General

Planificar, distribuir y mantener en condiciones operativas el parque vehicular de la Institucion.

2.

N

o kW

o ~N

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Objetivos Especificos

. Reparar y mantener en perfecto estado toda la flota vehicular de la institucion

. Controlar el buen uso de los vehiculos de la institucion.

. Desarrollar los diferentes programas de mantenimiento automotriz.

. Gestionar Cobertura de seguros

. Fomentar el cuido de los vehiculos, promoviendo una cultura preventiva, tanto en el cuido y

FUNCIONES
Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de mantenimientos automotriz.

Elaborar informes de las condiciones en que se encontraron los vehiculos después de las inspecciones
realizadas.
Mantener expedientes actualizados y ordenados de los vehiculos de la institucion.

Elaborar las programaciones inmediatas de las diferentes reparaciones de la flota vehicular.
Investigar y deducir responsabilidad de los accidentes de vehiculos.

Atender y dar el curso las solicitudes de las diferentes unidades, departamentos y estaciones de
bomberos.
Colaborar en la elaboracion de planes especiales designados por la Direccion.

Llevar registros especiales solicitados por la Direccion General.

Realizar pruebas a los vehiculos de la institucién cuando lo amerite.
Presentar los informes y reportes que la Direccion y sub. Direccion soliciten.

Supervisar los diferentes trabajos de reparaciones en vehiculos que se estén efectuando.

Llevar los controles de las autorizaciones de vehiculos livianos a nivel nacional.

Hacer los requerimientos de compra de repuestos de vehiculos y servicios que se necesiten.

Velar por la adecuada ejecucién de los contratos me mantenimiento preventivo y correctivo y de bienes y

servicios
Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

» Direccién, Subdireccion general y Departamento de < Recibir instrucciones y directrices,
Administracion y Finanzas.
« Jefaturas de Departamento, Unidades, Secciones y ¢ Coordinacion de trabajo.

Estaciones

« UACI » Consolidar requerimientos para la compra de
repuestos, llantas, seguros y otros que permitan
la reparacién de los vehiculos institucionales

Externa Para

e Empresa Privada » Coordinaciones en general

* Vice Ministerio de Transporte * Gestion de permisos de vehiculos

» Corredores de Seguros » Gestién de seguros de vehiculos

20. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE COMBUSTIBLE

Departamento de Administracion y
Finanzas

Seccion de Combustible

20.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE COMBUSTIBLE

IDENTIFICACION

.

1. Nombre de la Unidad Seccion de Combustible

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Departamento de Administracion y Finanzas
OBJETIVOS

1. Objetivo General
Planificar, coordinar la recepcién, distribucibn y consumo de vales de combustible de la Institucion,
suministrando oportunamente el combustible para el abastecimiento de laflota vehicular de la Institucién.

2. Objetivos Especificos
. Gestionar cupones de combustible
. Llevar registros y controles de consumo de combustible del parque vehicular.

lll. FUNCIONES
1. Gestionar ante el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial de acuerdo a normativa y
procedimientos internos autorizacion de asignacion de cuotas minimas y maximas de cupones de
combustible al parque vehicular y accesorios de la institucion.
2. Recibir y revisar solicitudes de combustible, reportes de liquidaciones y anexos (Facturas y bitacoras) de
los vehiculos que requieren combustible adicional o complemento a la cuota.
3. Solicitar a la Directora Ejecutiva combustible adicional de acuerdo a normativas y procedimientos.
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4. Revisar, corregir y firmar notas de solicitudes de complemento, reasignacion y asignacion de cuotas de
combustible para el parque vehicular y accesorios de la Institucion.

5. Elaboraciéon mensual de requerimientos de consumo de combustible y de cupones solicitados de gasolina y
diesel de todos los vehiculos y accesorios asignados a la institucion.

6. Visitas periédicas a la Unidad de Transporte y Combustible del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial para recibir, revisar y contar fisicamente los cupones de combustible de gasolina y diesel.

7. Entregar cupones segun lo requerido por las parte solicitantes.
8. Elaborar Kardex de consumo de combustible mensual

9. Elaborar cuadro mensual de suministro de cupones de combustible

10. Elaboracién de requerimiento de bienes y servicios para la compra de cupones de combustible diesel y
gasolina para el parque vehicular de la institucién.

11. Resolver problemas de facturacién de consumo de combustible con los diversos proveedores
12. Generar informes de consumo de combustible cuando sea necesario
13. Desarrollar todas las actividades inherentes al puesto.
14. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
* Departamento de Administracion y Finanzas * Recibir lineamientos y directrices
* Jefes de estaciones * Recibir y revisar notas, factura y reportes de
liquidacion mensuales.

* Personal Operativo * Revisar facturas y otro tipo de documentos

* Personal Administrativo y jefes de unidades y * Revisar facturas, notas y reportes de liquidacion
secciones administrativas. mensual.

* Direccion de Admon. y Logistica/Departamento de * Gestionar la asignacion de cupones de
Combustible del MIGOBDT combustible a la flota vehicular de la institucion,

conciliar saldos de cupones periddicamente y
revision de liquidacion de cupones
Externa Para

* Diversos Proveedores del bien o servicio * Efectuar reclamos de comprobantes de crédito
fiscal que se encuentren mal elaborados.

* Corte de Cuentas de la Republica * Atender auditorias de gestion o financiera.

21. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Departamento de Administracion y
Finanzas

Seccién de Servicios
Generales
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21.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

1 IDENTIFICACION

1 Nombre de la Unidad Seccidn de Servicios Generales

2 Tipo estructural Administrativo

3 Dependencia directa Departamento de Administracién y Finanzas
I OBJETIVOS

1. Objetivo General
Velar por el mantenimiento, aseo y buena imagen de las oficinas Administrativas y entorno de las
instalaciones de la Estacion Central y abastecer de insumos de limpieza y materiales de oficina a las
diferentes Unidades Administrativas y Estaciones de bomberos del pais.

2. Objetivos Especificos
. Mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la estacion central, proporcionando los
servicios de limpieza, ordenamiento de jardines, lavanderia y preparacién de alimentos, mediante la
supervision a las diferentes actividades que el personal de la unidad realiza.

. Mantener un control Optimo de materiales e insumos asi como la custodia de estos para
proporcionar a las diferentes oficinas y estaciones de bomberos a nivel nacional.
. Realizar trabajos de limpieza en las oficinas y demas instalaciones asi como la limpieza de los
uniformes del personal de la estacién central.
. Lograr ordenar la correspondencia de los diferentes departamentos para su respectiva distribucion a
las instituciones publicas o empresas, segun lo sea requerido.
lll. FUNCIONES
1 Consolidar la papeleria e insumos de las oficinas y estaciones a nivel nacional para formular el plan de
compras.

2. Distribuir los bienes de consumo para cada unidad administrativa y estaciones bomberiles a nivel nacional,
tomando en cuenta las politicas de austeridad y ahorro
3. Hacer aseo y mantener limpias todas las oficinas administrativas de la estacion central, cuidando y dando
mantenimiento bajo custodia sus medios y herramientas de trabajo, asi como Lavar y planchar los uniformes
del personal operativo de la estacién central para contribuir a la buena presentacion personal.
4. Recibir y clasificar diariamente la correspondencia de las diferentes unidades y departamentos de la
institucion.
5. Dar mantenimiento a la cancha de futbol mejorando el ornato para proporcionar un mejor esparcimiento al
personal.
6. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
* Todos los Departamentos y Unidades » Recibir las necesidades de papeleria e insumos
para formular el plan de compras y sus
respectivos requerimiento de compras
 Distribuir los bienes de consumo
* UACI « Evaluacién de ofertas, notificacion de contratos,
remision de actas y 6rdenes de compras.
« Entregar correspondencia a las diferentes
Direcciones segun lo requiera la Direccién
General o unidad solicitante
* Direccién de Administracion y Logistica * Apoyo de suministros y necesidad de contactos
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Externa Para
» Instituciones de gobierno, empresa privada, otros. * Remisidn de correspondencia institucional
* Proveedores ¢ Recibir el suministro conforme a lo adjudicado
mediante Orden de Compra o Contrato
Institucional.

22. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

22.1 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Administracién de Recursos Humanos
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Subdireccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Reclutamiento, seleccion y administracién del Recurso Humano de la Direccién General del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, y velar por mantener un buen ambiente organizacional a nivel nacional, como
también el capacitar oportunamente al personal administrativo y operativo, sobre las necesidades de
actualizacion de habilidades y destrezas en sus areas de su competencia, también tiene la responsabilidad del
bienestar laboral de los empleados. Tiene a su cargo las Secciones de Capacitacién Interna y la de Bienestar
Laboral.

2. Objetivos Especificos
Gestionar y coordinar ante el Ministerio de Gobernacién, la refrenda y contratos del personal.
Seleccionar y proponer ante el Ministerio de Gobernacion, el personal con perfil idéneo para ocupar
plazas vacantes en la institucion.
Supervisar las planillas de salarios del personal.
Supervisar las actividades que realizan las clinicas médica y odontolégica, encaminadas a la salud
del personal.
Implementar y mantener controles de asistencia, inasistencia y permisos del personal
Desarrollar actividades recreativas de tipo social y laboral.
Desarrollar actividades para el rescate de los valores bombenles y el sentido de pertenencia a la
institucion.
lll. FUNCIONES
1. Coordinar anualmente ante la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral del Ministerio de
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Gobernacion y Desarrollo Territorial las refrendas y contratos del personal de la institucion, con el fin de
garantizar las obligaciones y derechos de los empleados.

Elaborar planillas de pagos y descuentos mensuales del personal de la institucion, con el objeto de
asegurar el pago oportuno.

Elaborar planillas de cotizaciones del Instituto de Previsibn Social de la Fuerza Armada y de las
Administradoras de Fondos de Pensiones.

Elaborar planillas de aportaciones del Instituto del Salvadorefio del Seguro Social.

Controlar la asistencia, permanencia e inasistencia del personal de la institucion, con el propésito de que
cumplan con su jornada laboral.

Reclutar y seleccionar al personal de nuevo ingreso, con el fin de contratar personal que cumplan con los
perfiles del puesto a desempefar.

Coordinar con la unidad de formacién y capacitacion las evaluaciones de ascenso al grado inmediato
superior del personal de la institucién, con el fin de ascender al personal que cumpla con lo estipulado en el
reglamento de ascensos.

Proponer ante la Direccion General el recurso humano idéneo para ingreso y ascensos, con el objeto de
solicitar las plazas ante la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual del Departamento, con el fin de cumplir las metas trazadas en
dicho periodo.

Actualizar periddicamente los expedientes (hoja de vida) del personal de la institucion, con el fin de que se
registren todos los movimientos administrativos

Mantener un control constante del archivo.

Desarrollar programas de bienestar laboral para los empleados de la institucion.

Mantener actualizadas las diferentes bases de datos (informacién personal) del personal de la institucion.
Llevar un control periédico de los permisos solicitados del personal

Llevar un control perioédico de las Incapacidades del personal extendidas por el ISSS.

Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Direccion General. * Recibir lineamientos e informar y coordinar
trabajo
Subdireccién General. * Recibir lineamientos e Informar y coordinar
trabajo
Departamentos, Unidades y Secciones * Coordinar trabajo
Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral ¢ Evaluacion de personal

¢ Requerimiento de personal
¢ Informes de personal

Externa Para
Instituto Salvadorefio del Seguro Social e Coordinar trabajo
Instituto de Previsiéon Social de la Fuerza Armada ¢ Coordinar trabajo
Organismos internacionales. « Cooperacion en capacitacion
Sistema financiero « Sistemas de pago, planillas
Empresa Privada » Cooperacién en temas de bienestar laboral
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23. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA

23.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA

1

IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Seccién de Capacitacion Interna

Tipo estructural Administrativa

Dependencia directa Departamento de Administracién de Recursos Humanos
OBJETIVOS

Objetivo General

Potenciar las capacidades del personal administrativo y operativo en el cumplimiento de normas
internacionales, procedimientos operativos con la implementacion de efectivos programas de capacitaciones
continuas para incrementar el profesionalismo del personal, asi como fortalecer las habilidades y destrezas del
personal.

2.

Objetivos Especificos
< Identificar las necesidades de capacitacién del personal operativo y administrativo del
Cuerpo de bomberos de El Salvador a través de un diagndstico de necesidades, a fin de
actualizar conocimientos y técnicas en las labores afines a nuestro servicio para mejorar la
capacidad de respuesta a emergencias y el servicio en general a la poblacion.
« Formulacion de programas de capacitacion en areas especificas identificadas como necesidad del

FUNCIONES
Formular, proponer, conducir y ejecutar el plan de capacitacidn permanente para el personal operativo y
administrativo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, asimismo para el personal de aspirantes a
ingresar a la institucion especificamente al area operativa.
Evaluar permanentemente los contenidos de los programas de capacitaciéon a fin de mantenerlos
actualizados.
Brindar el apoyo solicitado por otras dependencias de la institucion para el desarrollo de programas de
capacitacion.
Dirigir la deteccion de necesidades, disefio y ejecucién de los planes y programas de la seccion de
Capacitacion interna.
Analizar las propuestas y acciones de correccion de los planes de capacitacion.
Analizar y evaluar la ejecucion de los planes de capacitacion, dando cuenta a las autoridades de los
resultados obtenidos.
Analizar los convenios y acuerdos de planes de capacitaciones con instituciones publicas, privadas y ONG
vinculadas a la formacién del personal.
Identificar oportunidades de capacitacion y formacién del personal de las diferentes areas ofrecidas en el
interior o exterior del pais
Propiciar la capacitacién, actualizacion y desarrollo del recurso humano de la institucion para mejorar su
desempefio.
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Reproducir textos, materiales didacticos e informativos que se requieran para ejecutar los programas de

capacitacion.

Identificar y definir los requerimientos de capacitacion, actualizacion y especializacion del personal de la

institucion.

Efectuar las acciones necesarias para monitorear las actividades de la seccién, con el fin de mejorar y
potenciar su funcionamiento.
Organizar, coordinar y solicitar el apoyo logistico requerido para desarrollar eventos de capacitacion

institucionales.

Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

« Jefes de estacion, unidades, departamentos, secciones ¢

« Empresa Privada y universidades

* Instituciones publicas

Externa

Consultores independientes

Para
Impartir capacitaciones en las diferentes areas
y elevar los niveles de productividad y eficiencia
en el desempefio de su trabajo.
Nombrar delegacion del personal a participar en
las capacitaciones.

Para

Coordinar el desarrollo de tematicas de interés
para la institucion

Coordinar el desarrollo de tematicas de interés
para la institucion

Coordinar el desarrollo de tematicas de interés
para la institucion

24. ORGANIGAMA DE LA SECCION DE BIENESTAR LABORAL

Departamento de
Administracién de
Recursos Humanos

Seccién de Bienestar Laboral

24.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE BIENESTAR LABORAL

l.
1
2.

IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad

Tipo estructural

3. Dependencia directa

I.
1

OBJETIVOS
Objetivo General

Seccion de Bienestar Laboral

Administrativa

Departamento de Administracion de Recursos Humanos

Desarrollar un programa de bienestar para los empleados de la institucion y sus grupos familiares, que
contribuya al mejoramiento de calidad de vida, generando actitudes favorables que fortalezcan los diferentes
estilos de vida (Salud, educacion y recreacién) reflejados en la productividad de sus funciones.
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2 Objetivos Especificos
. Integracién del personal, con acciones orientadas a un mejor desempefio de trabajo en equipo, con
la colaboracién de comités de apoyo.
. Desarrollo del Programa Integral de Salud para el personal
. Desarrollar actividades recreativas de tipo social y laboral.

M. FUNCIONES

1 Beneficiar a los empleados con los servicios de la Clinica Empresaria y todos los servicios que conlleva, al
instalar dicha clinica dentro de las instalaciones de la Institucion.

Beneficiar a los empleados con los servicios odontolégicos.
Beneficiar a los empleados con los servicios de peluqueria

4. Elaboracion y seguimiento a procesos de contratacibn de bienes y servicios (uniformes, calzado,
transporte, tarjetas canjeables por alimentos de la canasta basica, entre otros)

5. Coordinar eventos educativos, culturales, deportivos y religiosos en beneficio de la salud fisica o mental de
los empleados.

6. Coordinar con diferentes proveedores venta de medios de transporte, 6pticas, medicamentos, servicios
bancarios, servicios funerarios, productos de primera necesidad, entre otros) campafias de servicios y
prestaciones para el beneficio del empleado.

7. Distribuir tarjetas de canje de alimentos de la canasta basica

8. Coordinar, gestionar y entregar silla de ruedas para familiares de los empleados.
9. Desarrollo de acciones orientadas a un mejor desempefio de trabajo en equipo
10 Desarrollo del Programa Integral de Salud Bomberil

11 Desarrollar actividades recreativas de tipo social y laboral.

12 Desarrollar actividades para el rescate de los valores espirituales y el sentido de pertenencia a la
institucion, a fin de contribuir a la armonia en el trabajo

13 Gestionar con el Patronato Central de Bomberos la compra de algunos enseres para satisfacer la
necesidades basicas de nuestro personal a nivel nacional

14 Solicitar al Patronato Central, el patrocinio de las celebraciones de los dias de la secretaria, madre, padre,
bombero, odontélogo, enfermero, periodista, telefonista, psicélogo, administrador, entre otros.

15 Gestionar con el Patronato Central de Bomberos incentivos econdémicos para premiar a los bomberos mas
destacados de las estaciones a nivel nacional y cuartel central como Bombero del Afio.

16 Gestionar con el Patronato Central la compra de juguetes para los hijos de los empleados del personal y
para el personal la dotacion de certificados de regalo para el mes de diciembre.

17 Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.

\A RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

* Todo el personal de la institucion e En desarrollo de programas y actividades de
bienestar laboral

Enviar requerimientos de uniformes, canasta

* UACI del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo

Territorial basica y transporte
* Unidad Financiera Institucional (UFI) * Asignacion de fondos
Externa Para
* Patronato del CBES ¢ Gestion de apoyo de las actividades de

bienestar laboral
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e Industrias Militares » Contratacion de fabricar uniforme y calzado
* Empresa privada e Gestibn de apoyo de las actividades de
bienestar laboral
» Organismos internacionales y ONGs e Gestibn de apoyo de las actividades de

bienestar laboral

25. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Subdireccion General

Departamento de
Operaciones

Seccién
Centro de Llamadas 913
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25.1 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

1 IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Departamento de Operaciones
Tipo estructural Operativa

3 Dependencia directa Subdireccién General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Planificar, administrar, controlar y supervisar las actividades operativas de la institucion a nivel nacional

2. Objetivos Especificos
. Asistir a la Direccion y Subdireccién General especificamente en el area operativa
. Establecer y dar seguimiento a las actividades técnicas desarrolladas por unidades subordinadas
lll. FUNCIONES
1 Supervisar y controlar a través del Centro de Operaciones de Emergencias las operaciones de
emergencias y demas actividades
2 Establecer programas de prevencion de incendios y supervisar a través de la Unidad de Prevencion y
Seguridad Contra Incendios las medidas de seguridad en las instituciones gubernamentales, empresas
privadas y publico general

3 Velar por el cumplimiento de metas programadas por el departamento de operaciones.
4. Supervisar que se cumpla el control de los inventarios de equipos y accesorios asignados a las diferentes
unidades
5. Velar por el buen funcionamiento de las unidades de emergencias a nivel nacional
6. Designar servicios de seguridad en eventos de concentracién publica
7. Coordinar apoyo a Proteccion Civil en caso de desastres
8. Mantener presencia en reuniones convocadas interna o externamente
9. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
* Direccién General Y Sub Direccion General * Recibir lineamientos e informar oportunamente

de cualquier actividad y recibir lineamientos
generales en el desarrollo del trabajo

* Diferentes Jefaturas de la institucion e Para coordinar oportunamente la actividad y
desarrollo del trabajo

Externa Para

* Comisiones departamentales, municipales y locales de « Coordinar actividades afines al servicio, apoyar

Prot_eccién Civil, empresas privadas, ins_titucionels de planes, brindar servicios de prevencion,

gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania en seguridad,  adquisicién de jornadas  de

general o . . .
capacitaciones, equipos, asesoria, brindar a la

poblacion servicios de atencion a emergencias.
Con los medios de prensa recibir apoyo para dar
a conocer nuestras actividades en bien de la
poblacion
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26. ORGANIGRAMA DE LA SECCION CENTRO DE LLAMADAS 913

Departamento de
Operaciones

Seccion
Centro de Llamadas 913

26.1 DESCRIPCION DE LA SECCION CENTRO DE LLAMADAS 913

1 IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Seccion Centro de llamadas 913
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia directa Departamento de Operaciones

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Brindar un servicios centralizado telefénicamente en donde los ciudadanos puedan reportar de forma
rdpida una emergencia y ser atendidas en el menor tiempo posible.

2. Objetivos Especificos

. Recepcion de llamadas de emergencia.
. Despachar las unidades de emergencia a nivel nacional, para la pronta atenciéon de las
emergencias.
. Apoyo y coordinaciéon en emergencias
lll. FUNCIONES

Recibir las llamadas de emergencia a nivel nacional.
Supervisar la respuesta oportuna del personal que atiende emergencias a nivel nacional
Informar a los jefes inmediatos de las emergencias de grandes proporciones.

1

2

3

4. Vigilar el cuido y buen uso de los equipos

5. Entregar los controles y consignas del Cali Center

6. Informar a Operaciones cualquier Falla del sistema 913, para su correccion
7. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
* Direccion, Subdireccién, Departamento de Operaciones ¢ Recibir lineamientos o instrucciones, asi como
y Personal Operativo y Administrativo brindar un servicio de comunicacién efectivo
para la extincion de emergencia
* Personal Operativo y Administrativo » Brindar un servicio de comunicacion efectivo
para la extincién de emergencia
* Operaciones y Supervisor 913 « Para seguir lineamientos de trabajo seguir
lineamientos de trabajo
Externa Para
* Poblacién en General e Tomar llamadas de emergencias
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27. ORGANIGRAMA DE LA COMPANIA DE ZONA

Departamento de
Operaciones

Compafiia de Zona

27.1 DESCRIPCION DE LA COMPANIA DE ZONA

1 IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Compaiiia de Zona (Paracentral, Oriental, Central, y Occidental)
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia directa Departamento de Operaciones

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Es agrupar geograficamente las estaciones de bomberos a nivel nacional, para optimizar los recursos con
gue se cuenta para las diferentes actividades tanto administrativas como operativas.

2. Objetivos Especificos
. Dar seguimiento a las actividades técnicas desarrolladas por las diferentes estaciones de bomberos.
. Coordinar y dar seguimiento a las actividades propias de la institucion en su zona de
responsabilidad

Il FUNCIONES

1. Coordinar y ejecutar actividades operaciones y administrativas en la zona

2. Verificar que los planes de contingencia y programas de entrenamiento internos y externos en diferentes
areas adjudicados a su zona de responsabilidad se ejecuten

3. Dirigir las operaciones en emergencias de gran magnitud desarrolladas en la zona
4. Desarrollar y verificar planes de esparcimiento en su zona
5. Gestionar ante el Dpto. de Operaciones la adquisicion de equipos, herramientas y accesorios necesarios
en las estaciones de su zona para la respuesta a las diferentes emergencias
6. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

* Direccion y Sub direccion General e Para recibir lineamientos de trabajo e informar
oportunamente de cualquier actividad y recibir
lineamientos generales en el desarrollo del
trabajo

* Jefaturas de Unidades, Departamentos y Secciones. e Para coordinar oportunamente la actividad y
desarrollo del trabajo
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Externa Para
« Comisiones departamentales, municipales y locales de ¢ Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
Proteccién Civil, empresas privadas, instituciones de planes, brindar servicios de prevencion,
gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania en seguridad, adquisicion de jornadas de
general capacitaciones, equipos, asesoria, brindar a la

poblacidn servicios de atencion a emergencias.
Con los medios de prensa recibir apoyo para
dar a conocer nuestras actividades en bien de
la poblacién

28. ORGANIGRAMA DE ESTACIONES DE BOMBEROS

Departamento de
Operaciones

Compafiia de Zona

Estacion de Bomberos

28.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA ESTACION DE BOMBEROS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Estacion de Bomberos (18 Estaciones a nivel nacional)
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia directa Compafiia de Zona

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Desarrollar actividades operativas concerniente en la prestacion de servicios inherentes a la Direccion
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

2. Objetivos Especificos

. Representar a la Direccion General en su departamento
. Coordinar y dar seguimiento a las actividades propias de la institucion en su localidad en apoyo a la
ciudadania local
. Brindar oportuna y efectivamente los servicios de emergencia, asi como la de prevencién y extincién
de incendios a la poblacion salvadorefia.
Il FUNCIONES

1. Coordinar y ejecutar las operaciones y actividades permanentes de la estacién

2. Poner en practica el Reglamento disciplinario de la institucién, circulares, instructivos u 6rdenes de la
superioridad, asi como de la Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastres
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Cumplir con los proyectos, planes y programas de entrenamiento y prevencion de incendios que tengan
que ejecutarse
4. Desarrollar Programas de prevencién con instituciones de gobierno, empresa privada, centros educativos y
la comunidad
5. Dirigir las operaciones de emergencia como institucién de respuesta
6. Ejecutar y coordinar planes de trabajo y de contingencia para la respuesta a emergencias locales de
acuerdo a los planes generales de la institucion
7. Desarrollar actividades de esparcimiento con el fin de mantener alta la moral del personal asignado a la
estacién
8. Impartir capacitaciones de prevencion, control y extincibn de incendios en la empresa privada e
instituciones gubernamentales
9. Coordinar y realizar inspecciones de prevencion de incendio de diversa indole
10. Gestionar ante el Dpto. de Operaciones la adquisicion de los equipos, herramientas y accesorios para
atender toda clase de emergencia
11. Colaborar con el Comité de Emergencia Departamental, Municipal y local, en caso de emergencia u otras
actividades encaminadas a la prevencion de desastres naturales o provocados
12. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por su Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Direccién, Sub direccién General y Compafiia de Zona Para recibir lineamientos e informar
oportunamente de cualquier actividad en el
desarrollo del trabajo

Jefaturas de Unidades, Departamentos y Secciones e Para coordinar oportunamente la actividad y
desarrollo del trabajo
Externa Para
« Comisiones departamentales, municipales y locales de Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
Proteccién Civil, empresas privadas, instituciones de planes, brindar servicios de prevencion,
gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania en seguridad,  adquisicién de jornadas  de
general o . . .
capacitaciones, equipos, asesoria, brindar a la

poblaciéon servicios de atencion a emergencias.
Con los medios de prensa recibir apoyo para dar
a conocer nuestras actividades en bien de la
poblacién

29. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS
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1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

1 IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios
Tipo estructural Administrativa

Dependencia directa Subdireccién General
Il OBJETIVOS

1. Objetivo General

Administrar, dirigir y coordinar las actividades de la prevencién y seguridad contra incendios. Tiene a su
cargo las Secciones de Inspecciones de Prevencién y la de Capacitacion Externa.

2. Obijetivos Especificos

. Supervisar, recomendar y certificar condiciones y medidas de seguridad
. Participar en la reglamentacion, regulacion y normalizacién de actividades peligrosas.
. Elaborar programas de capacitacién dirigidos a instituciones publicas, privadas, centros educativos,
ONG's, etc.
M. FUNCIONES

Elaborar planes de prevencién de incendios

Elaborar programas de inspecciones establecidos de acuerdo al decreto de Tasas por la prestacion de
servicios del Cuerpo de Bomberos.

Emitir certificaciones sobre cumplimiento de medidas de seguridad en lugares inspeccionados

Asesorar a las unidades correspondientes en la implementacién de medidas de prevencién en las
instalaciones del Cuerpo de Bomberos

Participar, de acuerdo a las competencias, en diversas iniciativas relacionadas a la prevenciéon de incendios
0 accidentes, impulsadas diversas organizaciones

Elaborar y ejecutar programas de capacitacién para los nifios de los centros educativos, para la formacién
de los nifios de la brigada infantil, y las jornadas de seguridad contra incendios y accidentes en el area rural
y urbana

Velar porque en el Cuartel Central y las estaciones de bomberos a nivel nacional desarrollen los programas
de capacitacion en centros educativos y las comunidades

Coordinar las diferentes actividades con la academia infantil de bomberos a nivel nacional

Desarrollar Capacitaciones en empresa privadas e instituciones publicas que les permitan prevenir
emergencias y actuar cuando estas se desarrollan

10. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Jefe Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Direccién y Subdireccion General del Cuerpo de * Recibir lineamientos e informar oportunamente
Bomberos sobre situaciones de trabajo.

e Tramitar permisos de personal que trabaja en
inspecciones y capacitaciones fuera del horario
laboral

» Coordinar el desarrollo de los diferentes programas
de inspeccion y capacitacibn a escuelas
comunidades e instituciones publicas y empresas

Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

Jefes de operaciones y estaciones

privadas
e Coordinar los viaticos para alimentacion del
Seccion de Finanzas instructor cuando se impartan capacitaciones

distantes del area metropolitana
FPL00-01
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. By * Coordinar las necesidades de compras de equipo
e Unidad de Gestion de Compras para el funcionamiento de la unidad

Externa Para

Para coordinar el desarrollo de inspecciones y

» Organizaciones no gubernamentales y sin fines de T
capacitaciones

lucro
e Coordinar el desarrollo de inspecciones y
* Empresa privada capacitaciones de prevencién y respuesta
e Coordinar el desarrollo de inspecciones y
¢ Instituciones publica capacitaciones de prevencion

» Desarrollo de programas de inspeccion y
» Instituciones publicas educativas prevencién a emergencias con los alumnos y
padres de familia
. « Desarrollo de Jornadas de seguridad contra
* Comunidades . . ) 9
incendios y accidentes

30. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE INSPECCIONES DE PREVENCION

Unidad de Prevencion y
Seguridad contra Incendios

Seccion de
Inspecciones de
Prevencion

30.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE INSPECCIONES DE PREVENCION

1 IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Seccidn de inspecciones de prevencion

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Unidad de Prevencion y Seguridad Contra Incendios
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Elaborar y ejecutar planes y programas de prevencién de incendios y accidentes al sector publico y
privado..

2. Objetivos Especificos

. Supervisar, recomendar y certificar condiciones y medidas de seguridad

. Rendir dictamenes técnicos que establece la ley en casos de incendios y otros siniestros.
Ill. FUNCIONES
1. Implementar y dar seguimiento a planes de prevencion de incendios.

2. Ejecutar programas de inspecciones establecidos de acuerdo al decreto de Tasas por la prestacion de
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servicios del Cuerpo de Bomberos.

3. Elaborar certificaciones sobre cumplimiento de condiciones y medidas de seguridad en los lugares
inspeccionados.

4. Mantener registros ordenados de las inspecciones y sus resultados finales, y de todas las actividades
relacionadas a la prevencion
Investigar y estudiar las posibles causas de incendios y explosiones.

6. Elaborar informes dirigidos a las instituciones pertinentes, sobre los resultados de investigaciones o
inspecciones cuando dichos resultados puedan generar efectos legales establecidos en leyes regulatorias

relacionadas.

7. Atender y dar el curso correspondiente a las demandas sobre actividades o establecimientos que
representen peligro

8. Evaluar técnicamente lugares propuestos por municipalidades para instalacién de ventas colectivas de
productos pirotécnicos, y mantener un registro especial de los mismos.

9. Colaborar en la elaboracion de planes designados por la Direccion

10. Asesorar a las unidades correspondientes en la implementacién de medidas de prevencién en las
instalaciones del Cuerpo

11 Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de prevencion de incendios.

12. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
* Direccién y sub direccion general y unidad de « Recibir directrices y lineamientos de trabajo e
Prevencién y Seguridad Contra Incendios informar sobre actividades de trabajo
* Unidad de planificacion e Brindar informes de cumplimiento de meta e
indicadores de gestion
* Unidad de comunicaciones y protocolo * Brindar informacion relacionada a inspecciones
de prevencion
* Departamento de operaciones * Colaborar en la investigacion de causa de
incendio
* Estaciones de bomberos e Solicitar  informacién relacionada a las
inspecciones de prevencion
Externa Para
* Instituciones publicas y privadas » Realizar inspecciones de prevencion
* Instituciones publicas y privadas e Coordinar el trabajo de prevencion e

implementacion de programas de prevencién

31. ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CAPACITACION EXTERNA

Unidad de Prevencién y
Seguridad contra Incendios

Seccion de
Capacitacién
Externa
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31.1 DESCRIPCION DE LA SECCION DE CAPACITACION EXTERNA

1 IDENTIFICACION

1 Nombre de la Unidad Seccién de Capacitacion Externa

2 Tipo estructural Administrativa

3 Dependencia directa Unidad de Prevencion y Seguridad Contra Incendios
I OBJETIVOS

1 Objetivo General
Elaborar y ejecutar programas de capacitaciones de prevencion de incendios y accidentes a
instituciones publicas, centros escolares, ONG, y todas las instituciones o gremios representativos de la

sociedad.

2. Obijetivos Especificos

. Capacitar al personal de la empresa publica y privada comunidades, organizaciones no
gubernamentales para que responda oportunamente ante cualquier situacion de emergencia

. Desarrollar el programa sobre prevencion de accidentes en el hogar en las comunidades,
escuelas, iglesias, escuela para padres.

. Elaborar y ejecutar los programas de capacitacién para centros educativos comunidades, y Brigada
infantil y Juvenil

. Elaborar y supervisar la ejecucion del programa jornadas de seguridad contra incendios y
accidentes en el area rural y urbana

lll. FUNCIONES

1. Elaborar y ejecutar programas de capacitacion para los nifios de los centros educativos, para la formacion
de los nifios de la brigada infantil, y las jornadas de seguridad contra incendios y accidentes en el area

rural y urbana
2. Velar porque en el Cuartel Central y las estaciones de bomberos a nivel nacional desarrollen los

programas de capacitacion en centros educativos y las comunidades

3. Coordinar las diferentes actividades con la academia infantil de bomberos a nivel nacional

4. Desarrollar Capacitaciones en empresas privadas e instituciones publicas que les permitan prevenir
emergencias y actuar cuando estas se desarrollan

5. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

« Recibir lineamiento e informar sobre actividades y
resultados de trabajo

e Tramitar permisos de personal que trabaja en
capacitaciones fuera del horario laboral

* Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios

* Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

e Coordinar el desarrollo de los diferentes

programas de capacitacibn a escuelas

* Jefes de operaciones y estaciones ) o .
comunidades e instituciones publicas y empresas

privadas
e Coordinar los viadticos para alimentacion del
* Seccion de Finanzas instructor cuando se impartan capacitaciones

distantes del area metropolitana
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» Unidad de Gestion de Compras

Externa

e Organizaciones no gubernamentales y sin fines de
lucro

 Empresa privada

 Instituciones publica

» Instituciones publicas educativas

« Comunidades

Coordinar las necesidades de compras de equipo
para el funcionamiento de la unidad

Para

Para coordinar el desarrollo de capacitaciones de
personas beneficiarias de proyectos

Coordinar el desarrollo de capacitaciones de
prevencion y respuesta para sus brigadistas

Coordinar el desarrollo de capacitaciones de
prevencion y respuesta a emergencias

Desarrollo de programas de prevencién a
emergencias con los alumnos y padres de familia

Desarrollo de Jornadas de seguridad contra
incendios y accidentes
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