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INTRODUCCION:

El 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,
que garanticen ofrecer a la ciudadania una institucion mas moderna y esmerada en garantizar un mejor servicio.

2. MISION Y VISION:

2.1. Misién:

Somos una institucién que desarrolla actividades de prevencion, control y extincidén de incendios de todo tipo,
asi como también actividades de evacuacidn y rescate, proteccién 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 institucién moderna que cuente con recurso humano calificado, a través de una formacion 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 pals.

VALORES INSTITUCIONALES:

e Calidad, en el desarrollo de la gestion de las politicas y prestaciones publicas, con un enfoque de mejora
continua, eficiencia y eficacia.

e Innovacién, para la modernizacion de gestién administrativa que permita una eficiente prestacion de
servicios.

e Proactividad, en el accionar de los miembros de la Institucion como una conviccién en funcién de la
eficiencia y efectividad.

e Solidaridad, en el acompafiamiento de las acciones individuales y colectivas que recuperen el tejido social
con un enfogque de inclusion, justicia social, igualdad y equidad.

e Transparencia, en garantizar la optimizacion de los recursos publicos y el cumplimiento de compromisos y
metas del gobierno

OBJETIVO

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

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

5.1. Alcance

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

5.2, Campo de aplicacién

Es aplicable al Cuerpo de Bomberos de El Salvador con todas sus Unidades, Departamentos, Secciones y
unidades operativas y administrativas en sus 17 estaciones y un puesto avanzado distribuidos a nivel nacional.
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6. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
6.1. Base Legal

5.2.1.Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas
Art. 14- El Titular de la entidad publica, para cumplir con los fines y objetivos, en el disefio de la estructura
organizativa, debera considerar entre otros, los aspectos: Naturaleza, complejidad, estilo de gerenciamiento

y el marco legal aplicable.

5.2.2. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador

Art. 1- “El objetivo de la presente Ley es establecer las funciones y regular las actividades del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, en adelante Cuerpo de Bomberos, como una Institucion de derecho publico, de
caracter auténomo, descentralizada que tendré a su cargo las labores de prevencion, control y extincion de
incendios de todo tipo, proteccion a las personas y sus bienes; asi como las actividades de evacuacion y
rescate, ademas de la colaboracién en la proteccion y conservacion del medio ambiente y recursos
naturales, la cooperacion y auxilio, en caso de desastre y demas actividades que sean afines a dicho servicio
y otras establecidas en otras Leyes.”

Art 15- La Junta Directiva, de acuerdo con la Ley del Cuerpo de Bomberos le atribuya en el literal a) en losar
la Politica, Planes Estratégicos, normativa interna y de funcionamiento del Cuerpo de Bomberos y sus
modificaciones”, literal o) "Determinar la estructura administrativa para cumplir sus fines".

Art 20- Atribuciones el Director General en el literal s) “Autorizar manuales, lineamientos o planes que se
elaboren para garantizar el funcionamiento del servicio”

Art 22- La Direccién General de acuerdo con la Ley del Cuerpo de Bomberos le atribuye "Para mejor
desempeiio de sus funciones la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, tendra a su
cargo las jefaturas, unidades o &reas organizativas que sean necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las cuales se desarrollaran en el Reglamento respectivo”.

La Junta Directiva y la Direccion General, realizaran las adecuaciones que consideren necesarias para su
mejor funcionamiento en su Estructura Organizativa seglin su competencia y por ende la elaboracion de los
manuales respectivos.

6.2. Definiciones

o UFI: al referirse a la Unidad Financiera Institucional.

s UCP: al referirse a la Unidad de Compras Publicas.

e PEP: al referirse al Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria.

s PAC: al referirse a la Programacion Anual de Compras.
SAFI: al referirse al Sistema de Administracion Financiera Integrado.
MARN: al referirse al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
PCGA: al referirse al Programa de Capacitacion de Gestién Ambiental.
SINAMA, al referirse al Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente.
UPREV: al referirse a la Unidad de Prevencion y Seguridad contra Incendios.
UNAC: al referirse a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.
LACAP: al referirse a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
COMPRASAL: al referirse al Sistema de Compras Publicas.

e & @ o @ o o
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7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL: CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR
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8. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: JUNTA DIRECTIVA

JUNTA DIRECTIVA

| Auditoria Externa E—

W w—— p— Vo na——— W— —

DIRECCION GENERAL

8.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: JUNTA DIRECTIVA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Junta Directiva

2. Tipo estructural Directivo

3. Dependencia directa Ninguna
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Establecer lineamientos y una coordinacion eficiente para el funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, a través de la aprobacion de politicas, planes estratégicos, normativa y reglamento internos.

2. Objetivos Especificos

« Ejercer la direccion de la institucién de acuerdo con la Ley del Cuerpo de Bomberos y su Reglamento.

« Conformar la organizacién y métodos de trabajo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

o Crear las bases operativas que se requieran a nivel nacional para garantizar la eficiencia y eficacia en la
prestacién del servicio.
lll. FUNCIONES

1. Aprobar la politica, planes estratégicos, normativa interna y de funcionamiento del Cuerpo de Bomberos y
sus modificaciones.

2. Establecer los lineamientos para rectoria, coordinacién, articulacion de la atencién en las funciones del
Cuerpo de Bomberos.

3. Establecer el funcionamiento de las bases operativas que sean necesarias para brindar cobertura a nivel
nacional.

4. Acordar la organizacion y métodos de trabajo del Cuerpo de Bomberos de E| Salvador.

5. Elaborar el instructivo de organizacion y funcionamiento de la Junta.

6. Ejercer la direccién del Cuerpo de Bomberos de acuerdo con esta Ley y su Reglamento.

7. Someter al (')rgano Ejecutivo, por medio del ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial, para su
aprobacion los proyectos de reformas de la Ley y su Reglamento.

8. Aprobar los reglamentos internos que sean necesarios para el funcionamiento.

9. Aprobar los proyectos de presupuesto del Cuerpo de Bomberos y los salarios del personal.

10. Aprobar o desaprobar el balance anual de operaciones y el informe que al respecto debera rendirle el Director
General.

11. Nombrar, trasladar o remover al Director General del Cuerpo de Bomberos y a los demas empleados
operativos del Cuerpo de Bomberos.

12. Supervisar la gestién del Director General y aprobar o desaprobar sus actuaciones.

13. Aprobar o desaprobar la memoria anual y el estado de gestion de la administracion que le presente el Director
General.

14. Autorizar la contratacion del personal y de servicios técnicos eventuales, o de emergencias.

15, Determinar la estructura administrativa necesaria para cumplir sus fines.
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186.

Autorizar la suscripcion de los convenios o cartas de entendimiento interinstitucionales o intersectoriales de
cooperacién técnica, financiera o de otra indole.

17.

Gestionar y promover la cooperacion internacional, en lo relacionado a sus funciones.

18.

Autorizar la creacién y funcionamiento de la escuela de capacitacién continua a la que se refiere esta Ley y
establecer los lineamientos, estandares y parametros para la capacitacion del personal, la formacién de
instructores, poblacion en general, asi como convalidar las habilidades del personal que ha sido capacitado
en tales areas.

19.

Establecer los lineamientos y estandares que deberan llenar de las instituciones en cuanto a medida de
seguridad y prevencion contra incendios.

20.

Crear comités técnicos de apoyo al Cuerpo de Bomberos, pudiendo convocar a participar instituciones
gubernamentales u organizaciones no gubernamentales. Dichos comités comunicardn al pleno sus
recomendaciones por medio de la Direccion General y seran convocados por ésta.

21. Aprobar la estandarizacion de los procedimientos o herramientas operativas o documentos oficializados, que
utilizara el Cuerpo de Bomberos para brindar sus servicios.

22, Contratar préstamos locales cuando se tratare de atender necesidades transitorias relacionadas con el giro
ordinario de sus operaciones, por un monto que no exceda del 25% de su presupuesto; asimismo podra
garantizar el pago de dichos empréstitos, mediante gravamenes y pignoracion de sus rentas o ingresos, pero
en ningln caso garantizara el pago de tales obligaciones con sus bienes muebles o inmuebles.

23, Aprobar e implementar las normas técnicas y protocolos operativos.

24. Recomendar las reformas pertinentes para propiciar el mejor cumplimiento de las funciones del Cuerpo de
Bomberos, en lo relativo a la implementacion de los modelos de atencidn, gestion, administracion y provision,
para su implementacion progresiva.

25. Acordar que el Director General otorgue poderes generales o especiales.

26. Autorizar las compras de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus fines. Esta funcion
podra ser delegada de acuerdo a lo establecido en la Ley de Procedimientos Administrativos.

27. Vigilar y monitorear la calidad de los servicios relacionados con las funciones del Cuerpo de Bomberos.

28. Vigilar y asegurar |la coherencia de las distintas politicas, planes y programas en el area de sus competencias.

29. Crear el registro de informacion estadistico que sea necesario para la toma de decisiones.

30. Conocer los recursos de apelacion de los procedimientos administrativos sancionadores que instruya la
Direccion General del Cuerpo de Bomberos.

31. Delegar en el presidente las atribuciones que estime pertinentes.

32, Las demas que sefiale |a ley.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
o Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El e Aprobar y autorizar lo concerniente al
Salvador funcionamiento de la institucion.

Director General de Proteccidn Civil, Prevencion y
Mitigacidén de Desastres

Presidente de ANDA e Integrar la Junta Directiva

Director General de la PNC

Ministro de Defensa Nacional

Ministro de Salud

Externa Para
¢ |Instituciones de gobierno. ¢ Brindar apoyo y gestionar apoyo interinstitucional.
¢ Organismos internacionales. e (Gestionar cooperacion.
s Corte de Cuentas de la Reptblica. e Brindar informacién requerida.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

9.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE

BOMBEROS

I. IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizativa Interna Direccion General del Cuerpo de Bomberos.

Tipo estructural Directivo.

Dependencia directa Junta Directiva

II. OBJETIVOS

e o o N

Objetivo General
Administrar eficientemente los recursos con que cuenta la Institucion para dirigir y coordinar las operaciones
y actividades del Cuerpo de Bomberos en todo el territorio nacional.

Objetivos Especificos

Dirigir las operaciones y actividades del Cuerpo de Bomberos en todo el territorio nacional.

Brindar un servicio de respuesta a emergencias oportuno a la poblacién.

Desarrollar efectivos programas de prevencion en los diferentes sectores de todo el territorio nacional.

lll. FUNCIONES

Ejecutar la coordinacion para la respuesta pronta y oportuna en caso de incendios o siniestro que requieran
un rescate o reaccién inmediata, disponiendo del recurso humano, material, dispositivos o equipos que
necesiten para actuar.

N

Promover y ejecutar de programas de prevencion y seguridad contra incendios.

=

Ejercer la representacion del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, en todas las actividades oficiales
relacionadas con la institucion.

Gestionar cooperacion nacional e internacional.

Administrar los recursos financieros velando por un uso eficaz, eficiente y trasparente.

Dirigir los procesos de compra de bines y servicios de la institucion

Velar por el cumplimiento de la Ley, Reglamento de la institucion y demas normativa aplicable

PN @ |~

Representar al Cuerpo de Bomberos en convenciones, congresos, seminarios y reuniones dentro y fuera del
pais, para coordinar acciones y actividades y trabajo interinstitucional.

9.

Dirigir las emergencias atendidas y concernientes a la institucion.

10. Presentar cada afio ante a la Junta Directiva la Memoria de Labores.

11, Manejo de informacién publica institucional.

12. Autorizar Manuales, lineamientos o planes que se elabores para garantizar el funcionamiento del servicio.

13. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por la Junta Directiva

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
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Junta Directiva

Para recibir lineamientos y directrices, presentar
informes., inventario de los bienes, presupuesto
anual, memoria de labores.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

Dar lineamientos y directrices, recibir informes.

Unidad Financiera Institucional.

Formulacién de presupuesto y otras actividades
financieras relacionadas con las finanzas de la
Direccién General.

s Unidad de Auditoria Interna.

Brindar informacién y entrega de informes

s Departamento de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral.

Andlisis de ascensos del personal
Procedimientos administrativos sansonatorios
Evaluacion de personal.

Requerimiento de personal.

Informes de personal.

e Unidad Juridica.

Remision de informes juridicos.
Cumplimiento de leyes, reglamentos y demas
normativa

Unidad de Planificacion y Proyectos Institucionales

Tramites de perfiles de proyectos para la obtencion
de recursos financieros.

Coordinacién para gestionar cooperacion.
Coordinacién en la Planificacién y seguimiento.
Autorizacion de manuales, lineamientos o planes.

o Unidad de Compras Publicas.

Tramites de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Externa

Para

Empresa privada.

Gestionar apoyos, brindar servicios de prevencion.

Instituciones de gobierno.

Brindar apoyo en la prevencién, gestionar apoyo
interinstitucional.

Organismos internacionales.

Gestionar cooperacion.

Corte de Cuentas de la Republica.

Brindar informacién requerida.

Medios de comunicaciones.

L ]

Brindar informacion sobre emergencias atendidas.

10. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL

Unidad de
Auditoria Interna

10.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Auditoria Interna
2. Tipo estructural Asesora

3. Dependencia directa Direccion General
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I. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Coadyuvar en la creacion e implantacion de nuevos elementos de control, evaluacion y monitoreo que
permitan alcanzar eficiencia, eficacia, economia y calidad en el cumplimiento de las metas y objetivos
programados por las dreas organizativas del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, procurando la
confiabilidad de la informacion generada, que sirva de base para la rendicion de cuentas,

2. Objetivos Especificos

» Asesorar de forma permanente a la maxima autoridad y por extensién a las dreas organizativas que

conforman en CBES.

e Promover un sistema de control interno desarrollando en el personal una mentalidad de cumplimiento

hacia las disposiciones legales, técnicas y reglamentarias del CBES.

» Optimizar la administracion de los recursos asignados que permita la eficiencia y efectividad en los

procesos administrativos y técnicos aplicados en las actividades de auditoria interna.

o Identificar los riesgos, asignando prioridades de revision a las actividades con probabilidades de riesgo

mayor.

lll. FUNCIONES

1. Verificar en los pertinente, el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la
institucion y su funcionamiento.

2. Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, protegidos contra pérdida,
menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

3. Revisar y evaluar el contenido informativo, la oportunidad, y la confiabilidad de la informacion
contable, financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la institucién con su plan de auditoria.

4. Evaluar los informes que prepara la administracion sobre la eficiencia, economia y eficacia con que
se han utilizado los recursos, en el cumplimiento de metas y objetivos.

5. Verificar que estén protegidos los recursos de la institucién, concentrando sus esfuerzos en las areas
de mas alto riesgo, y sefialar las debilidades de control interno y las recomendaciones que estime
pertinentes para proporcionar las bases para una accion correctiva adecuada.

6. Evaluar, en lo que corresponda, las operaciones técnicas y administrativas del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador y comprobar la veracidad e integridad de los registros, informes y estados contables,
financieros y presupuestarios.

7. Evaluar en forma permanente el sistema de control interno institucional en relacién con los aspectos
contables, financieros y administrativos, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia y validez
y efectuar las recomendaciones para su mejoramiento.

8. Apoyar mediante la asistencia técnica, el cumplimiento de las metas y objetivos de los planes
operativos del CBES.

9. Promover un adecuado sistema de control interno, que asegure el cumplimiento de aspectos de
caracter legal, un sistema estratégico de control gerencial, transparente y efectivo a nivel institucional.

10. Ejecutar revisiones financieras, de cumplimiento y revisiones especiales.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

o Verificar el cumplimiento legal y reglamentario de
las distintas areas organizativas de la institucion.

e Para coordinar oportunamente la actividad vy
desarrollo del trabajo.

Externa Para

e Aplicar las leyes reguladas y aplicadas a la
auditoria interna.

¢ Direccién General.

o Areas organizativas del CBES

e Corte de Cuentas de El Salvador

Documento propiedad del Cuerpo de Bomberos de El Salvador




BOMBEROS DE EL SALVADOR

CODIGO: MOFCBES-01 | REVISION: 02 | FECHA :31/01/2024 | PAG. : 13 de 81

11. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL

|

Unidad de Planificacion y Proyectos
Institucionales

11.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna _ Unidad de Planificacion y Proyectos Institucionales
2. Tipo estructural Asesora-Administrativa
3. Dependencia directa Direccién General

OBJETIVOS

1. Objetivo General
Coordinar e integrar la planificacion institucional en el ambito estratégico y operativo, definiendo con la
Direccién General y Subdireccion General estrategias de desarrollo a corto, mediano y largo plazo trazadas
-en el Plan Estratégico Quinguenal y del Plan Operativo Anual Institucional y apoyar a las diferentes areas
organizativas internas, en la formulacion y seguimiento de planes de trabajo y la elaboracion de proyectos
estratégicos y normativa interna; actuara bajo los lineamientos de la Junta Directiva.

2. Objetivos Especificos

Efectuar el seguimiento de las tareas, proyectos de inversion y actividades estratégicas de la Institucion,
permitiendo evaluar el cumplimiento de objetivos, metas e informar a la administracion superior en la
planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion institucional.

Control y elaboracion de documentos actualizados.

Seguimiento de Plan de Trabajo Institucional, Plan Quinquenal y Plan de Administracion de Riesgos.
Asegurar la coordinada ejecucion, seguimiento y evaluacion, de los programas y proyectos financiados
con fondos de Inversién Publica y/o fondos externos, en relacion con los compromisos y convenios
suscritos con los organismos de cooperacion nacional e internacional.

Llevar el control de todas las estadisticas producidas por la institucion para estudios de tendencia de
comportamiento para la toma de decision.

Entregar los documentos de proyecto finalizados en los tiempos establecidos.

Efectuar las gestiones asignadas que sean necesarias para la obtencién de los proyectos.

FUNCIONES

1. Elaborar y actualizar de acuerdo con las normativas vigentes los manuales, instructivos, planes de trabajo,
programas, entre otros, en coordinacién con la Subdireccion y Direccion General.

2. Dar seguimiento a los documentos normativos. (Manuales, planes, programas, entre otros).

3. Proporcionar informacion para la Memoria de Labores institucional a la Unidad de Comunicaciones y
Protocolo para su elaboracion.

4. Elaborar y Actualizar Estructura Organizativa y Organigrama Estructural.

5. Manejar las estadisticas generadas por |as diferentes areas organizativas

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

7. Elaborar y formular perfiles de proyecto para el fortalecimiento y modernizacion de la Institucion.
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8. Gestionar y administrar proyectos de interés para la Institucion.

para el apoyo Institucional.

9. Promover y disefar estrategias de cooperacion internacional, identificar y gestionar recursos internacionales

internacional.

10. Estudiar y emitir dictamenes con relacién a la aprobacién o ratificacion de cooperacion nacional o

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

12. Asistencia técnica a las diferentes unidades, departamentos y secciones organizativas de la Institucion,

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

¢ Direccion General

Recibir lineamientos de trabajo y proponer y
asesorar en temas relacionados a la planificacion
operativa y estratégica, presentacion de informes.

o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

Solicitar informacién referente a cada area,
apoyarla en actividades que le competen a
Planificacion.

La obtencién de informacién necesaria para la
elaboracion y formulacién de perfiles proyecto y/o
apoyo técnico asignados por las jefaturas.

Externa

Para

+ Entes cooperantes nacionales e internacionales.

Gestionar convenios de cooperacion.

+ Ministerio de Relaciones Exteriores.

Coordinar compromisos internacionales en Ia
adquisicion de apoyo técnico o financiero.

o Instituciones Gubernamentales y privados.

Gestionar convenios de cooperacion.

12. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL

Unidad juridica

12.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD JURIDICA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad Juridica
2. Tipo Estructural Asesora-administrativa
3. Dependencia Directa Direccion General
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General:

2. Objetivos Especificos:

Brindar asesoria y apoyo juridico para contribuir a la legalidad de las actuaciones administrativas que realice el
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, a través de la Junta Directiva y demés éreas organizativas que lo conforman,
resolviendo tramites y asuntos legales de su competencia y jurisdiccion.
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Representar de forma eficiente y oportuna al Cuerpo de Bomberos de El Salvador, a nivel judicial y
administrativo.

Realizar el anilisis técnico juridico en las actuaciones administrativas y elaborar los documentos,
resoluciones, acuerdos, convenios y opiniones gue se requieren de conformidad al ordenamiento juridico y
competencias del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Impulsar el seguimiento a la agenda y plan de mejora regulatoria de la Institucién y el registro de tramites
ante el Organismo de Mejora Regulatoria.

Integrar Comités, Comisiones, u otro organismo colegiado por designacién de la maxima autoridad de la
Institucion.

Llevar el registro y legalizacién de Inmuebles propiedad de la Institucion.

Verificar la ejecucion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabilidad y el cumplimiento de
los lineamientos de trabajo.

lll. FUNCIONES

1- Intervenir en Representacion de la Institucién en procesos administrativos, judiciales y extrajudiciales.

2- Realizar analisis juridicos solicitados.

3- Gestionar la legalizacion de inmuebles de la Institucion

4- Participar en comisiones, mesas de trabajo y comités delegados por el Director General.

5- Asesorar y emitir opinién juridica a otras areas organizativas bajo instrucciones de la Direccion General.

6- Emitir opinion juridica de documentos legales que sean remitidos a consideracion.

7- Analizar o elaborar contratos, convenios, acuerdos y resoluciones fundamentadas en el ordenamiento
juridico.

8- Redactar proyectos sobre reformas y proyectos de leyes y reglamentos mediante el uso de herramientas
juridicas con el fin de actualizar dichos documentos.

9- Asesorar juridicamente a los empleados de Bomberos cuando asi lo requieran estableciendo mecanismos

de comunicacion y coordinacion a fin de apoyarlos en el cumplimiento de resoluciones judiciales o
extrajudiciales o de caracter administrativo.

10~ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad, redactando el documento correspondiente, con el objetivo de

programar actividades y darles cumplimiento a las metas programadas.

11

- Instruir procedimientos administrativos sancionatorios a particulares en el marco del cumplimiento de su Ley
y otras que fueren aplicables.

12- Orientar y diligenciar el ejercicio del régimen disciplinario de los servidores publicos

13- Elaboracion de instrumentos publicos que se encomienden

14~ Atender los lineamientos emitidos por el Organismo de Mejora Regulatoria, formulacién y seguimiento a

proyectos encaminados a la mejora regulatoria de la normativa juridica que rige a la Institucién, con el fin de
mejorar los servicios gue brinda y sus procedimientos.

15- Realizar otras funciones designadas por el Director General o Subdirector, recibiendo lineamientos de trabajo,

con el fin de asistir y apoyar en las diferentes actividades Institucionales.

16- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas

organizativas.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Junta Directiva, Direccién y Subdireccién General del | « Recibir directrices para realizar el trabajo solicitado.
Cuerpo de Bomberos. e Atender lineamientos de gestion.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

e Enlace para recepcién y envio de directrices
relacionadas con el quehacer juridico.

Externas Para
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Corte Suprema de Justicia, Juzgados, Tribunales, | ¢ Representacion legal en tramites y procedimientos
Ministerios,  Instituciones  Gubernamentales y judiciales o administrativos que le sean
Auténomas, encomendados
Organizaciones no Gubernamentales y empresa | ¢ Dar seguimiento a las actividades y trabajo que se
privada. encomiende por el Cuerpo de Bomberos.

e Convenios, cartas de entendimientos, y tramites
Otras entidades juridicas no gubernamentales y UPREV.
personas naturales. o Establecer coordinaciones para generar documentos
y actuaciones administrativas que se encomienden.

13. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (GCP)

DIRECCION GENERAL

|

Unidad de Compras Piblicas

[

Seccion de Comparacion de Precios y Seccién de Coordinacion de
Procedimientos Especiales Licitaciones y Consultoria

13.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (GCP)

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Compras Publicas
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Adquirir bienes, obras, servicios y consultorias para la operatividad institucional a través de los diferentes métodos

y procedimientos especiales de contratacién, de conformidad a la Ley de Compras Publicas (LCP), su reglamento

y demas normativa vinculante, con el propdsito de contribuir a los logros institucionales, incluyendo los procesos

de adquisicién por medio del mercado bursatil.

2. Objetivos Especificos

o Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que emita la Direccion Nacional de Compras
Publicas (DINAC)

« Ejecutar procesos de contratacion de acuerdo con las normativas legales vigentes

« Verificar la contratacién de conformidad a la Planificacién Anual de Compras (PAC).

« Planificar las contrataciones de bienes, obras, servicios y consultorias.

lll. FUNCIONES

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la DINAC, y ejecutar
todos los procesos de contrataciones objeto de la LCP; incluyendo los procesos de adquisicion por medio del

mercado bursatil;

2. Gestionar los procedimientos de seleccién del contratista objeto de la LCP, para lo cual llevara un expediente
en fisico y uno electrénico de todas las actuaciones del proceso de contratacion;

3. Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de las contrataciones;
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4. Elaborar en coordinacion con las Unidades Solicitantes y la Unidad Financiera Institucional (UFI), la
Planificacion Anual de Compras, y darle seguimiento a la ejecucion de la misma. La Planificacion debera ser
compatible con la Politica Anual de Compras, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion
de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

5. Verificar la estimacion financiera o disponibilidad presupuestaria para el ejercicio vigente, previo a la
contratacién de todo proceso de compra o a la autorizacion de modificaciones por incremento;

6. Adecuar juntamente con el drea organizativa solicitante los documentos de solicitud de ofertas;

7. Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

8. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la contratacion;

9. Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el proceso, a partir del dia
siguiente de la notificacion del resultado hasta el vencimiento del plazo para interposicion del recurso de
revisién en los casos que aplica segln la LCP;

10. Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos de COMPRASAL; vy llevar el control y la
actualizacién del banco de datos institucional de oferentes y contratistas de acuerdo con el tamafio de
empresa y por sector econémico, con el objeto de facilitar la participacién de éstas en las politicas de compras;

11. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como gestionar el
incremento de estas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se
enviaran a custodia de Tesoreria Institucional,

12. Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente de la institucion de las contrataciones que se
realicen;

13. Prestar al Panel de Evaluacién de Ofertas o evaluadores, o a la Comision Especial de Alto Nivel, la asistencia
que precise para el cumplimiento de sus funciones,

14. Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién relacionada con el
incumplimiento y demas situaciones gue fueren de interés para futuras contrataciones o exclusiones.

15. Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacién requerida por estd;

16. Coordinar la elaboracién, revisién ylo actualizacion de los documentos administrativos y/o normativos de
acuerdo con las competencias de la unidad,

17. Presentar los logros y/o avances alcanzados por el drea organizativa de forma mensual, trimestral, semestral,

anual y/o cuando sea requerido, en tiempo y forma.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

o Recibir lineamientos de trabajo, proponer y asesorar
Direcciéon General en temas relacionados a la gestion y compra de
bienes, obras, servicios y consultorias.

e Para solicitar informacién relacionada a las

A izati | Cuerpo r . ; : ) ;
Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos contrataciones y brindar directrices sobre las mismas.

o Elaboracion de presupuesto relativo a las

e Unidad Financiera Institucional. contrataciones y a la elaboracion de la Planificacion
Anual de Compras (PAC).
Externa Para
o Recibir ofertas, cotizaciones y propuestas; asi como
o Proveedores. coordinar la formalizacién de la contratacion de

bienes, obras, servicios y consultorias.

o Recibir lineamientos de la LCP, proporcionar toda la

DINAC ; . . . -
informacién requerida, realizar consultas u opiniones.
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14. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE COMPARACION DE PRECIOS Y
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

Unidad de Compras Puablicas

Seccidn de Comparacién de Precios y
Procedimientos Especiales

14.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COMPARACION DE PRECIOS Y
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

. IDENTIFICACION

Seccion de Comparacién de Precios y Procedimientos

1. Nombre del Area Organizativa Interna Especiales de Contratacion

2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Unidad de Compras Publicas
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar y Supervisar los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios, que realicen por el método de

Comparaciéon de Precios o a través de los Procedimientos Especiales de Contratacion (Compras en Linea,

Catalogo Electrénico derivado de Convenio Marco, Subasta Inversa) y medios bursatiles, de conformidad a la

normativa legal vigente aplicable.

2. Objetivos Especificos

o Apoyar en la consolidacién de la Planificacién Anual de Compras de las contrataciones de bienes, obras y

servicios.

Verificar la contratacion de conformidad a la Planificacion Anual de Compras.

Supervisar las solicitudes de contrataciones y que se gestionen en tiempo expedito de conformidad a la LCP.
Supervisar la incorporacion de informacién en el Banco de Datos Institucional de Ofertantes y Contratista.
Gestionar y proponer la adjudicacion de los procesos contratacion de obras, bienes y servicios que se realicen
a través del método de Contratacion de Comparacion de Precios, Procedimientos Especiales y medios
bursatiles. .

lll. FUNCIONES

1. Revisar las solicitudes de obras, bienes y servicios que realicen las unidades organizativas y verificar que
vengan acompafadas de los documentos necesarios, asi como toda aquella informacion que especifique el
objeto contractual para que facilite la formulacion de los documentos de solicitud de ofertas y que contenga
las autorizaciones correspondientes.

2. Revisar las solicitudes de obras, bienes y servicios que realicen las unidades organizativas y verificar que
vengan acompafiadas de los documentos necesarios, asi como toda aquella informacidn que especifique el
objeto contractual para que facilite la formulacién de los documentos de solicitud de ofertas y que contenga
las autorizaciones correspondientes.

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria que emita la Unidad Financiera Institucional, previo a la contratacion
de todo proceso de compra o a la autorizacién de modificaciones por incremento.

4. Adecuar juntamente con las unidades solicitantes las solicitudes de ofertas.

5. Ejecutar o asignar los procesos de contratacién de bienes, obras y servicios al personal a su cargo y realizar
el debido seguimiento hasta su finalizacion.

® e e o
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Revisar cada expediente de contratacion para que una vez finalizado se digitalice y sea remitido a su
resguardo dentro del plazo establecido por la LCP.

7. Coordinar con las unidades solicitantes para que no exista fraccionamiento de acuerdo con la LCP.

8. Verificar que los procesos de compra se encuentren actualizados en COMPRASAL, desde su asignacion
hasta la emision de orden de compra o contrato.

9. Apoyo en la gestion de las modificativas u 6rdenes de cambio requeridas por los administradores de contrato.

10. Dar seguimiento al estado de cada uno de los procesos solicitados que se estan tramitando por el método de
Comparacion de Precios, Procedimientos Especiales de Contratacién y medios bursatiles.

11. Supervisar y revisar la elaboracion de documentos solicitudes de ofertas y cotizaciones.

12. Revisar Contratos y Ordenes de Compra, verificando que cuenten con la documentacion de respaldo, para
remitirlas a la Unidad Financiera Institucional

13. Revisar memorandums justificativos para la alta direccién, aclaraciones, enmiendas, subsanaciones.

14. Llevar controles de las contrataciones con el propdsito de no exceder los limites de la adquisicién por
Comparacion de Precios y Procedimientos Especiales de Contratacion y verificar que las compras
acumuladas no incumplan la prohibiciéon del fraccionamiento.

15. Ingresar toda la informacién que establezca la LCP al Sistema de Compras Publicas (COMPRASAL) y que
competa a la UCP.

16. Ingresar la informacion y la actualizacion del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y Contratistas

17. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Unidad de Compras Publicas y en la Planificacion Anual
de Contrataciones.

18. Realizar seguimiento a la Planificacion Anual de Adquisiciones, gestionando con los diferentes solicitantes
las solicitudes de contratacién de los procesos en las fechas programadas.

19. Presentar logros y/o avances alcanzados por el Departamento, de conformidad a los requerimientos.

20. Proporcionar informes sobre las adquisiciones y contrataciones periédicas ingresadas en COMPRASAL; para
elaboracion de Planificacién Anual de Compras y su seguimiento e informes que se brindaran al presidente
y a la Junta Directiva del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

21. Dar respuesta a las solicitudes de la jefatura inmediata.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
¢ Recibir lineamientos de trabajo, proponer y asesorar
e Unidad de Compras Publicas en temas relacionados a la gestion de contratacion de

bienes, obras y servicios.

e Para solicitar informacién relacionada a las compras,
Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos brindar directrices sobre las mismas Coordinar
propuesta del personal para Evaluadores.

o Elaboracion de presupuesto para contrataciones,
elaboraciéon de la Planificacion Anual de Compras,
coordinar personal para participar en las
evaluaciones.

Unidad Financiera Institucional.

¢ Coordinar la elaboracién de contratos y la resolucion

Unidad Juridica de los Recursos de Revision.

Externa Para

e Coordinar la recepcion de ofertas y cotizaciones para
la contratacion de bienes, obras y servicios, asi como
tramitar consultas, o adendas a los documentos de
solicitud de ofertas.

Proveedores.
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15. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE COORDINACION DE LICITACIONES Y

CONSULTORIAS

Unidad de Compras Publicas

Seccidgn de Coordinacion de
Licitaciones y Consultoria

15.1, DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COORDINACION DE
LICITACIONES Y CONSULTORIAS

I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Coordinacion de Licitaciones y Consultorias
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Unidad de Compras Publicas
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Coordinar y supervisar los procesos de contratacion de bienes, obras, y servicios de consultoria, que realicen por
Licitacién Competitiva, Contratacion Directa, Consultorias y baja cuantia, de conformidad a la normativa legal
vigente aplicable.
2. Objetivos Especificos
» Apoyar en la consolidacion de la Planificacién Anual de Compras de las contrataciones de bienes, obras,
servicios y consultorias.
o Verificar la contratacion de conformidad a la Planificacion Anual de Compras.
¢ Supervisar las solicitudes de contrataciones y que se gestionen en tiempo expedito de conformidad a la LCP.
e Supervisar la incorporacion de informacién en el Banco de Datos Institucional de Oferentes y Contratistas.
¢ Gestionary proponer la adjudicacion de los procesos de contratacion de obras, bienes, servicios y consultoria
que se realicen a través de la licitacion competitiva y los servicios de consultoria segin el método de
contratacién que se adopte.
lll. FUNCIONES
1. Revisar las solicitudes de obras, bienes, servicios y consultorias, que realicen las areas organizativas y
verificar que vengan acompanadas de los documentos necesarios, asi como toda aquella informacidn que
especifique el objeto contractual para que facilite la formulacion de los documentos de solicitud de ofertas y
que contenga las autorizaciones correspondientes.
2. Verificar la disponibilidad presupuestaria que emita la Unidad Financiera Institucional, previo a la contratacion
de todo proceso de compra o a la autorizacién de modificaciones por incremento.
3. Adecuar conjuntamente con las unidades solicitantes las solicitudes de ofertas para licitacion competitiva y
solicitudes de propuestas para consultorias.
4. Ejecutar o asignar los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias al personal a su
cargo y realizar el debido seguimiento hasta su finalizacién.
5. Revisar cada expediente de contratacion para que una vez finalizado se digitalice y sea remitido a su
resguardo dentro del plazo establecido por la LCP.
6. Verificar que los procesos de compra por licitacién competitiva y de consultoria, se encuentren actualizados
en COMPRASAL, desde su asignacion hasta la emision de la correspondiente orden de compra o contrato.
7. Apoyo en la gestion de las modificativas u érdenes de cambio requeridas por los administradores de contrato.
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8. Dar seguimiento al estado de cada uno de los procesos solicitados que se estan tramitando por Licitacién

Competitiva y por los métodos de contratacién para Consultorias.
. Supervisar y revisar la elaboracion de documentos de solicitudes de ofertas y de propuestas.

10. Revisar los Contratos y Ordenes de Compra, verificando que cuenten con la documentacién de respaldo, para
remitirlas a la Unidad Financiera Institucional.

11. Revisar memorandums justificativos para la alta direccion, aclaraciones, enmiendas, subsanaciones.

12. Ingresar o revisar las solicitudes de contratacion a ingresar al Sistema de Compras Publicas (COMPRASAL)

13. Supervisar el ingreso de informacién y la actualizacién del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y
Contratistas

14. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad de Compras Publicas y en la Planificacion Anual
de Contrataciones y sus modificaciones.

15. Realizar seguimiento a la Planificacién Anual de Adguisiciones, gestionando con los diferentes solicitantes las
solicitudes de contratacion de los procesos en las fechas programadas.

16. Presentar logros y/o avances alcanzados por la Unidad, de conformidad a los requerimientos.

17. Proporcionar informes sobre las adquisiciones y contrataciones periddicas ingresadas en COMPRASAL; para
elaboracién de Planificacion Anual de Compras y su seguimiento e informes que se brindaran al presidente y
a la Junta Directiva del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

18. Dar respuesta a las solicitudes de la jefatura inmediata.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
o Recibir lineamientos de trabajo, proponer y asesorar
¢ Unidad de Compras Publicas en temas relacionados a la gestion y contratacion de

bienes, obras, servicios y consultorias.

o Para solicitar informacion relacionada a las compras,
Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos brindar directrices sobre las mismas, coordinar los
evaluadores del panel.

o Elaboracion de presupuesto para contrataciones,

elaboracion de la Planificacion Anual de Compras,
Unidad Financiera Institucional. brinde criterios para realizar las evaluaciones
financieras, coordinar personal para conforme el
Panel de Evaluacion.

e Coordinar la elaboracion de contratos y la resolucion

Unidad Juridica de los Recursos de Revision.

Externa Para

s Coordinar la recepcién de ofertas para la contratacion

de obras, bienes, servicios y las propuestas para la
Proveedores o suministrantes. contratacion de consultorias; asi como tramitar
consultas o adendas a los documentos de solicitud de
ofertas y propuestas.
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16. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL

Unidad Financiera Institucional

Seccién de Presupuesto Seccion de Tesoreria Seccién de Contabilidad

16.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad Financiera Institucional
2. Tipo estructural Asesora-administrativa
3. Dependencia directa Direccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General:

Presentar informacion financiera para la toma de decisiones ante las autoridades, asi mismo, elaborar en forma
integrada con la UCP y las demas drea organizativas el presupuesto Institucional para su autorizacion, y ejecutar
el presupuesto asignado de conformidad a la normativa legal vigente de forma racional y trasparente en
concordancia con la politica de formulacion y ejecucién del presupuesto y las medidas de austeridad establecida,
ademas administrar y controlar los ingresos generados por servicios brindados por el Cuerpo de Bomberos y los
ingresos del 5% sobre la prima de monto asegurado, excluyendo el IVA sobre dichos montos y los egresos que
incurre la Institucion para su operatividad; actuara bajo los lineamientos de la Junta Directiva.

2. Objetivos Especificos:

e Elaborar el presupuesto segun las necesidades institucionales para cubrir las remuneraciones, bienes y
servicios, asi como activos e inversiones de acuerdo con la normativa legal establecida para tal efecto y
proponerlo a aprobacion de la maxima autoridad.

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

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

lll. FUNCIONES

1. Dirigir la gestién financiera institucional, llevando a cabo la planificacién, coordinacién, integracion y supervision
de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad gubernamental.

2. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al SAFI, en las
entidades y organismos que conforman la institucion.

3. Asesorar a las entidades en la aplicacién de las normas y procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda.

4. Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman el SAF],
asi como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros
de informacién y otros que se deriven en la ejecucion de la gestion financiera.

5. Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestion financiera
institucional, las cuales deberan ser sometidas a la aprobacion del Ministerio de Hacienda, previo a su
divulgacion y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley SAFI.
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6. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién por parte de las autoridades de la
institucion y posterior remision al Ministerio de Hacienda.

7. Participar en forma coordinada con el departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UCP), en
la elaboracion de la programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios.

8. Gestionary administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente
exigibles adquiridas por la Institucion.

9. Generar informes financieros para uso de la Direccion, para las autoridades superiores de la entidad o
institucion y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

10. Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional.

11. Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera.

12. Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestién financiera institucional.

13. Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia
de su competencia.

14. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores y por el

Ministerio de Hacienda.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos, directrices y hacer
propuestas de presupuesto, modificaciones entre

Direccion General otros.

e Presentacion de informes para la toma de
decisiones ante la maxima Autoridad.

e Colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, fortalecer el trabajo en equipo,
informar de la situacién financiera institucional y
colaborar en tareas especificas asignadas.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

. ¢ Reporte de ingresos esos de existencias de
Almacén General P g y egr

consumo.
o Departamento de Recursos Humanos y Bienestar | ¢ Elaboracion de presupuesto de remuneraciones y
Laboral su ejecucion.

o Establecer las necesidades, bienes y servicios de
todas las Areas Operativas como Administrativas
para que en forma integrada y relacionada se
establezca la formulacién de Presupuesto Anual.

s |Integrar las comisiones de evaluacion de ofertas
*en los procesos de licitaciones publicas, segun
designacién de la Unidad Financiera Institucional.

e Atender Lineamientos de gestion.

Unidad de Compras Publicas

e Generacion de Informes mensuales para

Seccion de Control Patrimonial - -
reconocimiento de las depreciaciones.

Seccién de Sistemas Informaticos y

g o= e Reporte de amortizaciones mensuales.
Telecomunicaciones P

s Obtener la informacion relativa al servicio que se
brinda al cliente el cual se relaciona con los
depositos y las facturas que este haga en las
cuentas institucionales.

Unidad de Prevencion y Seguridad contra Incendios

¢ Controlar el cumplimiento de las normativas vy el

nid Auditoria i ; :
nidag fe LA uso racional y trasparente de los recursos.
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e Seccion de Presupuesto

Controlar y supervisar las actividades de
formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los
presupuestos de la Unidad Financiera Institucional.

e Seccion de Tesoreria

Asignar las actividades de custodia, control,
manejo y desembolso de fondos, valores vy
documentos negociables en la unidad.

e Seccion de Contabilidad

Dar lineamientos para registrar todas las
operaciones financieras para la generacion del
estado financiero institucional.

Externa

Para

s Corte de Cuentas de la Repub

lica.

Auditorias.

¢ Ministerio Hacienda

Coordinacion de apertura de cuentas y manejo de
fondos.

Envio de estados financieros a la direcciéon General
de Contabilidad gubernamental.

Oftros.

17. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE PRESUPUESTO

Unidad Financiera Institucional

Seccion de Presupuesto

17.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Presupuesto

Tipo estructural Administrativa

Unidad Financiera Institucional

Dependencia directa

Il. OBJETIVOS

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los
presupuestos de la Unidad Financiera Institucional garantizando que los recursos asignados en los
presupuestos cumplan con los programas para la vigencia fiscal correspondiente, las normas establecidas y
los requerimientos de la Unidad.

2. Objetivos Especificos:

e Formulacion del prepuesto de acuerdo con las politicas particulares para tal efecto en concordancia con las
politicas establecidas. De acuerdo con las necesidades en sus planes operativos en forma integrada e
interrelacionada con la UCP.

e Gestionar ante las unidades correspondientes, los fondos para la adquisicién de bienes y servicios, con
base a las disponibilidades financieras y la programacion anual de gastos.

e Controlar la ejecucion presupuestaria, con base a lineamientos especificos, a fin de contar con informacion
oportuna para la toma de decisiones,

e Hacer el seguimiento presupuestario correspondiente.
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o Hacer la evaluacion de la ejecucion del prepuesto en cuanto a PEP, brindando apoyo para la UCP para el
control de la PAC y apoyo a las dreas involucradas en los planes anuales.

l1l. FUNCIONES

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, para lo cual deberad
coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucion, tomando en cuenta la Politica
Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elaborar la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal,
los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo con los criterios establecidos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del presupuesto,
atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Compras Publicas o Unidad designada
para tal efecto y emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con
las obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto, de acuerdo con las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion presupuestaria.

Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales
y por el Ministerio de Hacienda.

Y cualguier otra funcion que sea requerida para el logro de los objetivos y metas de la Unidad Financiera
Institucional.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

UFI e Recibir lineamientos y directrices
o Atender lineamientos de gestién.

e Colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, fortalecer el trabajo en equipo,
informar de la situacion financiera institucional y
colaborar en tareas especificas asignadas.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

¢ Controlar el cumplimiento de las normativas y el

Unidad de Auditoria Interna 5
uso racional y trasparente de los recursos.

e Integrar las comisiones de evaluacion de ofertas
en los procesos de licitaciones publicas, segun
designacion de la Unidad Financiera Institucional.

e Atender Lineamientos de gestién.

UcpP

Departamento de Recursos Humanos Y Bienestar | ¢ Proporcionar la base de datos de remuneraciones

Laboral para la Elaboracioén y ejecucion del Presupuesto.
Externa Para
Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias.
o Atender los lineamientos establecidos para la
Direccion General de Presupuesto formulacion ejecucion, seguimiento y evaluacion

del presupuesto.
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18. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE TESORERIA

Unidad Financiera Institucional

Seccion de Tesoreria

18.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE TESORERIA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Tesoreria

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Unidad Financiera Institucional
II. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control, manejo y desembolso de fondos, valores y
documentos negociables en la unidad, rentabilizando los excedentes de fondos monetarios mediante los
instrumentos adecuados y atender en todo momento y en las mejores condiciones las obligaciones monetarias a
fin de asegurar la liquidez de la entidad.

2. Objetivos Especificos

e Asegurarse de gue los pagos por los servicios brindados estén en las cuentas correspondientes y de acuerdo
con lo facturado.

« Asegurarse que los fondos provenientes de las aseguradoras estén conforme a lo legalmente establecido.

« Asegurarse de hacer los pagos de remuneraciones seg(n las fechas establecidas y en concordancia con
recursos humanos.

« Exigir las declaraciones juradas de todas las empresas a las que se les efectuara trasferencias de fondos
mediante la cuenta Unica.

lll. FUNCIONES

1. Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion.

bl

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros institucionales, de
conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de anticipos de fondos, obligaciones por pagar
(Corriente y Afios Anteriores) y control de bancos, de conformidad con las disposiciones legales y tecnicas
vigentes.

4. Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la
presentacion de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion General de Tesorerfa o la Unidad
Financiera de la Institucién a la cual estan adscritas, segun sea el caso.

5. Manejar las inversiones institucionales, cuando las disposiciones legales vigentes faculten a la institucion
para ese tipo de actividades.

6. Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la verificacion del cumplimiento de
los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

7. Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de compromisos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como su retencion y pago
a las instituciones y entidades beneficiarias.

o

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales
y por el Ministerio de Hacienda.
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9.

Control de ingresos Recaudados.

Institucional.

10. Y cualquier otra funcién que sea requerida para el logro de los objetivos y metas de la Unidad Financiera

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Unidad Financiera Institucional

e Recibir lineamientos y directrices
s Atender lineamientos de gestion.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

e Colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, fortalecer el trabajo en equipo,
informar de la situacién financiera institucional y
colaborar en tareas especificas asignadas.

Unidad de Auditoria Interna

o Controlar el cumplimiento de las normativas vy el
uso racional y trasparente de los recursos.

uce

s Integrar las comisiones de evaluacion de ofertas
en los procesos de licitaciones publicas, segun
designacion de la Unidad Financiera Institucional.

e Atender Lineamientos de gestion.

Departamento de Recursos Humanos Y Bienestar
Laboral

e Autorizar carga automatica del CIR de las

remuneraciones.

Colecturias

o Recibir y marginar documentacién para respectiva
verificacion y cuadre.

Area de Contabilidad

e Obtener informacién relacionado con devenga
miento y liquidaciones de pago.

Externa

Para

Corte de Cuentas de la Republica.

e Auditorias.

Bancos Comerciales

+ Gestidon pago Remuneraciones Bienes y Servicios

Direccion General de Tesoreria

e« Concretar transferencias de Fondos
Correspondientes.

19. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE CONTABILIDAD

Unidad Financiera Institucional

Seccion de Contabilidad

19.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Contabilidad
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Unidad Financiera Institucional

. OBJETIVOS
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1.

Objetivo General:

Registrar todas las operaciones financieras para la generacion de estados financieros institucionales para la toma
de decisiones, en cumplimiento a los aspectos legales, técnicos y normativos. De igual manera realizar los
informes y analisis a la informacién contenida en los estados financieros.

2. Objetivos Especificos:

¢ Realizar los registros contables periddicamente de acuerdo con los aspectos legales y normativos de todas
las operaciones de gastos e inversiones Institucionales.

e Generacion de estados financieros mensuales semestrales y anuales y analisis de estos para la toma de
decisiones.

o Hacer los registros ajustes que correspondan a las deprecaciones amortizaciones y consumo de existencias
institucionales.

e Hacer notas explicativas a los estados financieros semestrales y anuales para la toma de decisiones.

» Atender los requerimientos y comentarios de las auditorias internas como externas con relacion a
requerimientos de informacién y observacion pertinentes.

lll. FUNCIONES

1. Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del marco general
que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Someter a la aprobacién de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas
institucionales y sus las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

3. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiqguen la composicion de los recursos
y obligaciones de la institucién o fondo; y en los casos que proceda, mantener registros contables destinados
a centralizar y consolidar los movimientos contables de las entidades dependientes del Ramo.

4. Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener
informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional,

5. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la
Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.

6. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles
en el orden legal y técnico.

7. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el Ministerio de
Hacienda.

8. Proporcionar toda informacién que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, para el
cumplimiento de sus funciones.

9. Proveer la informacién requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

10. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales
y por el Ministerio de Hacienda.

11. Atender los requerimientos de informacién de las Auditorias Interna y Externa.

12. Y cualquier otra funcién que sea requerida para el logro de los objetivos y metas de la Unidad Financiera

Institucional.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
UFI e Recibir lineamientos y directrices
* e Atender lineamientos de gestion.

e Colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, fortalecer el trabajo en equipo,

A izati B . e el e
* Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos informar de la situacién financiera institucional y

colaborar en tareas especificas asignadas.

Uriiad: e ATATERTS, s e Controlar el cumplimiento de las normativas y el
O R uso racional y trasparente de los recursos.
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e Departamento de Recursos Humanos Y Bienestar . N/A
Laboral
e Seccion de Control Patrimonial ¢ Informe de depreciacidon mensual.
o Almacén General ¢ Reporte de ingresos y consumos de existencia.
s Seccion de Combustible » Reporte de existencia y consumo de combustible.
Externa Para

e Presentacion de Estados Financieros evaluados a

Direccion General de Contabilidad Gubernamental asa Dirsecidn

Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias.

20.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

DIRECCION GENERAL

Unidad de Comunicaciones y
Protacolo

Seccion de Redes Sociates y Diseiio

Seccion de Prensa Seccion de Protocolo e
Grifico

20.1. DESCRIPCION DE AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y

PROTOCOLO

IDENTIFICACION

1.

Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Comunicaciones y Protocolo

2, Tipo estructural Asesora - Administrativa.

3. Dependencia directa Direccion General

Il. OBJETIVOS

1.

Objetivo General

Fortalecer, difundir y proyectar la imagen del Cuerpo de Bomberos, a través de la formulacion y desarrollo de
estrategias de comunicacién que permitan la divulgacion tanto externa como interna de informacion que
contribuyan al logro de una imagen favorable; mediante mensajes emitidos hacia los diferentes medios
de comunicacién y a la ciudadania, percibiendo de esta manera la opinion que los usuarios tienen acerca de
los servicios brindados por la institucion con el fin de aportar informacién para la toma de decisiones y la
mejora continua, asi como atender lo concerniente al protocolo y coordinacién de eventos, entrevistas en
espacios de opinién, para dar a conocer los servicios que se prestan y el acontecer de la institucion.

Objetivos Especificos
Asesorar a la Direccion General en el area de comunicaciones y protocolo.
Crear canales de informacién novedosos para cubrir con la demanda ciudadana, a fin
de fortalecer la transparencia y la confianza de los ciudadanos.
Divulgar la informacion de la Institucién de manera rapida, efectiva y transparente.
Difundir mediaticamente el quehacer institucional a través de las redes sociales oficiales.
Promover camparias de prevencion de incendios y accidentes.
Brindar atencion y asistencia a los visitantes que requieren los servicios de la institucion.

lll. FUNCIONES
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1. Proporcionar informacion a todas las personas y organizaciones en relacién con el trabajo desarrollado por
la Institucion.

2. Robustecer la calidad de los contenidos de la informacion que crea la Institucién con el fin de fortalecer la
relacion entre la Institucion y los ciudadanos.

3. Crear y elaborar informes ejecutivos, memoria anual de labores, reportajes audiovisuales, contenido de
calidad para redes sociales oficiales sobre el servicio y el trabajo que realiza |a Institucién.

4, Implementar acciones de comunicacion interna para divulgar informacién sobre logros y el quehacer
institucional, optimizando las herramientas y recursos disponibles para tal fin.

5. Implementar acciones de comunicacion externa para fortalecer la imagen institucional a través de la
divulgacion de logros obtenidos, y crear cultura de prevencion.

6. Generar acciones de comunicacién que contribuyan a proyectar y mantener una buena imagen
institucional.

7. Manejar la informacion institucional demandada por usuarios internos y externos de forma oportuna, objetiva
y transparente.

8. Asesorar a los funcionarios en asuntos relacionados a imagen protocolaria y atencién a prensa.

9. Cooperary brindar informacion a medios de prensa sobre emergencias atendidas y actividades desarrolladas.

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.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Asesorias y planteamientos de estrategias
comunicacionales.

e Coordinar actos  protocolarios, boletines,
comunicados de prensa.

e Coordinacion de eventos, rendir informes.

e Atender lineamientos de gestion.

« Direccion, Subdireccion General.

e Compartir lineamientos de los mensajes

o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos institucionales en cuanto a imagen.
o Dar a conocer sucesos institucionales.
Externa Para

s Coordinar eventos oficiales

e Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia 3 :
¢ Recibir lineamientos

e Coordinar eventos oficiales

e Secretaria de Prensa de la Presidencia N .
o Recibir lineamientos

o Direccion de Proteccién Civil y Mitigacion de | ¢ Apoyar campafias de prevencion de riesgos a la

Desastres. poblacion.
e |Instituciones gubernamentales, auténomas, | ¢ Coordinaciones de actividades y estrategias de
municipales y ONGs. comunicacion.

e Brindarles atencion y asistencia en la adquisicion
de los servicios que se brindan.

o Personas particulares.
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21. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE PRENSA

Unidad de Comunicacionesy
Protocolo

Seccion de Prensa

21.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE PRENSA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Prensa

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Unidad de Comunicaciones y Protocolo
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Organizar, planificar, coordinar, asesorar y asistir en materia de prensa, las actividades publicas en las que
participen los titulares de la Institucion.

2. Objetivos Especificos

o Asesorar a los voceros de la Institucién sobre las diferentes tematicas en relacion con el trabajo que realiza
el Cuerpo de Bomberos y que sera difundido a través de los medios de comunicacion, con el fin de
garantizar la buena imagen institucional y transparentar el trabajo realizado.

» Proporcionar cobertura periodistica de las actividades y conferencias de prensa que realizan la Institucion.

e Monitoreo de noticias de prensa y medios digitales.

o Llevar el control y registro de las principales actividades periodisticas de la Institucion.

o Elaborar boletines electrénicos.

lll. FUNCIONES

Asesorar en el area de prensa a las autoridades de la Institucion.

Dar cobertura a todo tipo de eventos y emergencias para mantener informada a |la poblacion.

Facilitar la informacion a los medios de comunicacién, relacionada al quehacer institucional.

Bloh =

Acompafar a las autoridades a las diferentes actividades ante los medios de comunicacion (entrevistas,
conferencias, entre otros).

o

Redaccién de boletines de prensa para difundir informacion acerca de las diferentes actividades que realiza
la Institucion

Convocar a conferencias de prensa, para dar a conocer actividades institucionales.

Monitorear permanentemente las noticias publicadas por los diferentes medios de comunicacién.

Toma de fotografias y videos de las diferentes actividades institucionales.

o) o

Coordinar y confirmar la participacion de los titulares a eventos programados dentro o fuera de la Institucion,
con el fin de cumplir con los compromisos adquiridos.

10. Coordinar con la Seccién de Protocolo la aprobacién y envios de invitaciones, gafetes, diplomas y otros
eventos especiales.

11. Supervisar y coordinar con la Seccién de Protocolo los diferentes espacios fisicos donde tendran lugar los
eventos institucionales.

12. Supervisar y brindar informacién solicitada con fines académicos que hacen estudiantes y personal externo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Documento propiedad del Cuerpo de Bomberos de El Salvador




MANU -
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE EL SALVADOR

T CWERPO fs
Gl

CODIGO: MOFCBES-01 | REVISION: 02 | FECHA :31/01/2024 | PAG. : 32 de 81

Internas Para

¢ Asesorias periodisticas
e Coordinar actos, boletines, comunicados de

Direccién y Subdireccion General. prensa.
s Coordinacion de eventos, rendir informes.

¢ Atender lineamientos de gestion.

« Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos o Dar a conocer sucesos institucionales
Externa Para

e Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia e Coordinar eventos oficiales

o Secretaria de Prensa de la Presidencia s Recibir lineamientos

e Direccion de Proteccién Civil y Mitigacion de | » Apoyar campanas de prevencion de riesgos a la
Desastres. poblacidn.

¢ |nstituciones gubernamentales, auténomas, | = Coordinaciones de actividades y estrategias de
municipales y ONGs. comunicacion.

e Brindarles atencion y asistencia en la adquisicion
de los servicios gue se brindan.

Personas particulares.

e Brindar boletines de prensa

Medios de comunicaciones T
o Dar a conocer eventos institucionales

22. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE PROTOCOLO

Unidad de Comunicaciones

Seccion de Protocolo

22.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE PROTOCOLO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Protocolo

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Unidad de Comunicaciones y Protocolo
. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Establecer los principios protocolarios y los procedimientos para la adecuada planificacion, organizacion e
implementacién de cualquier acto o ceremonia que lleve a cabo la Institucién, cumpliendo con la normativa

vigente.

2. Objetivos Especificos
+ Asesora a las autoridades en materia protocolaria y ceremonia.
» Coordinar y supervisar todo el evento que realice la Institucion.

lll. FUNCIONES

1. Organizar y coordinar con otras areas organizativas de la institucion las ceremonias solemnes que tiene lugar
el Cuerpo de Bomberos.
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2. Colaborar en el desarrollo de los actos en los que participa la Institucion.

3. Asesorar a los titulares en materia protocolaria para la organizacion de eventos, facilitando informacion sobre

el tratamiento de autoridades y redaccién de invitaciones.

4. Elaborar, mantener y actualizar la base de datos de autoridades, instituciones y personalidades, para futuras

invitaciones a actos solemne.

5. Mantener calendario de eventos institucionales.

6. Gestionar los fondos en que incurrira el desarrollo de un evento o ceremonia institucional.

7. Gestionary coordinar todo lo referente a la estadia en nuestro pais de personal extranjero que asiste a eventos

o ceremonia institucional, o bomberos de otros paises que vengan a capacitar al personal operativo.

8. Atender a cualquier otra actividad que demanden la institucion relacionada con el protocolo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Asesorias protocolaria y ceremonia
e Direccion y Subdireccién General. ¢ Coordinar actos y ceremonia
o Atender lineamientos de gestion.
o+ Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos s Apoyo logistico en eventos, actos o ceremonia
Externa Para

e Coordinar eventos oficiales

e Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia _ )
e Recibir lineamientos

o Secretaria de Prensa de la Presidencia

e Coordinar eventos oficiales
o Recibir lineamientos

e Instituciones gubernamentales, auténomas, | » Coordinaciones de actividades y estrategias de

municipales y ONGs. comunicacion.

¢ Personas particulares.

s Brindarles atencién y asistencia en la adquisicion
de los servicios que se brindan.

o« Medios de comunicaciones

e Brindar boletines de prensa
« Dar a conocer eventos institucionales

23. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE REDES SOCIALES Y DISENO GRAFICO

Unidad de Comunicaciones

Seccion de Redes Sociales y Disefio
Grafico

23.1. DIZSCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE REDES SOCIALES Y DISENO
GRAFICO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Redes Sociales y Disefio Grafico
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Unidad de Comunicaciones y Protocolo
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

Disefiar estrategias digitales y crear contenido y formatos que se utilizan en las diferentes plataformas digitales y
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redes sociales que administra el Cuerpo de Bomberos, con la finalidad de difundir actividades institucionales y
proyectos a los diferentes publicos de interés, asi como disefiar, diagramar y producir material grafico, para la
difusion de eventos y actividades sobre el quehacer institucional, aplicando las técnicas requeridas en el disefio
y dibujo de las mismas, en cumplimiento a la estrategia comunicacional del Cuerpo de Bomberos

2.

[ ]

Objetivos Especificos
Administrar la informacion de interés institucional en medios digitales y redes sociales, a fin de generar valor
con la ciudadania
Atender y/o gestionar los requerimientos ciudadanos sobre los servicios que presta la institucion o sobre
informacion institucional
Crear propuestas gréaficas y su diagramacion para traducir informacion de interés institucional en
comunicacion atractiva a la ciudadania

lll. FUNCIONES

Recopilar, editar, publicar y mantener actualizada la informacién de interés institucional a través de las
plataformas digitales y redes sociales que administra el Cuerpo de Bomberos, con la finalidad de difundir
actividades o emergencias atendidas.

Dar cobertura a eventos o emergencias y generar contenido para publicacion inmediata.

o

Monitorear, analizar e informar sobre la publicacién de informacion en medios digitales y redes sociales,
relacionados al quehacer institucional

Administrar el archivo y soporte de las propuestas y publicaciones graficas.

Actualizar el material grafico institucional

Difundir campafias preventivas digitales

Generar contenido creativo apegado a cada red sociales

Realizar calendarizacion anual de las campanias a difundir

Coordinar con la Seccién de Prensa la realizacion de contenido multimedia

NEREEREE

0. Elaborar reportes estadisticos de las redes sociales oficiales

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Asesorias periodisticas

e Coordinar actos, boletines, comunicados de
Direccion y Subdireccion General. prensa.

e Coordinacion de eventos, rendir informes.

e Atender lineamientos de gestidn.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos e Dar a conocer sucesos institucionales

Externa Para

¢ Coordinar eventos oficiales

Secretaria de Comunicaciones de |la Presidencia T .
e Recibir lineamientos

e Coordinar eventos oficiales

Secretaria de Prensa de |la Presidencia i .
¢ Recibir lineamientos

Direccion de Proteccion Civil y Mitigacion de | ¢ Apoyar campafias de prevencién de riesgos a la

Desastres. poblacidn.
e Instituciones gubernamentales, autonomas, | ¢ Coordinaciones de actividades y estrategias de
municipales y ONGs. comunicacion.

¢ Brindarles atencion y asistencia en la adquisicion

r i : o .
Persanas partieuisres de los servicios que se brindan.

e Brindar boletines de prensa

Medios de comunicaciones P
o Dar a conocer eventos institucionales
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24. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SUBDIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

DE EL SALVADOR

DIRECCION GENERAL

I

SUBDIRECCION GENERAL

l I | I

Unidad de Prevencion y Unidad Ambiental Unidad de Gestion Unidad de Accesoa la Unidad de
Seguridad contra Incendios Institucional Documental y Archivo Informacién Publica Genero

Departamento Recursos
Humanos y Bienestar
Laboral

Departamento Centro de
Formacion

Departamento de Departamento de
Administracion y Logistica Operaciones

24.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SUBDIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE

BOMBEROS DE EL SALVADOR

l. IDENTIFICACION

Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El

e o o o N

1. Nombre del Area Organizativa Interna e ——
2. Tipo estructural Directivo.
o i Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El
3. Dependencia directa
Salvador.
II. OBJETIVOS
1. Objetivo General

Coordinar y supervisar el trabajo que realizan las diferentes areas organizativas a su cargo a través de la
vigilancia en el cumplimiento de los resultados del Plan de Trabajo Institucional y el cumplimiento a la Ley y su
Reglamento.

Objetivos Especificos

Coordinar los servicios de respuesta a emergencias oportuno a la poblacion.

Coordinar los programas de prevencion en los diferentes sectores de todo el territorio nacional.
Velar por la administracion eficiente de recursos institucionales.

Planificar programas de formacién técnica y proyectos para desarrollo institucional.

lll. FUNCIONES

1. Monitorear y controlar los procesos de la Subdireccién General, asi como los planes de contingencia
evaluados vy actualizados por personal del Cuerpo de Bomberos.

2. Definir lineamientos y procesos para la adecuada formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de trabajo
anuales para cada area organizativa de la Subdireccién General.

3. Supervisar el trabajo de las operaciones para mejora del funcionamiento y efectividad de los procedimientos.

4. Administrar los recursos financieros, humanos, infraestructura y equipos del Cuerpo de Bomberos velando
por un uso eficaz y eficiente.

5. Dirigir operaciones del Cuerpo de Bomberos en incidentes y emergencias de gran magnitud.

6. Supervisar el cumplimiento de directrices conforme a la ley y reglamentos internos para la administracién y
desarrollo del recurso humano.

7. Elaborary presentar proyectos y programas para el desarrollo institucional con la previa revision de la Unidad
de Planificacién y Proyectos Institucionales.

8. Evaluar el desempefio operativo y administrativo a través de la supervision de informes de las diferentes
emergencias atendidas como el cumplimiento del Plan operativo anual de cada dependencia.

9. Planificar programas de formacién técnica y desarrollo profesional para el personal operativo como
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administrativo.

10. Coordinar el tramite y resoluciéon de asuntos juridicos que afecten o se generen en la institucion.

11. Revision y ejecucion de un sistema integrado de gestion ambiental y de seguridad ocupacional para beneficio
del personal con enfoque de cuido al medio ambiente y en el marco de la legislacion correspondiente.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Cuerpo de Bomberos de El Salvador. e Para recibir lineamientos y directrices.
o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos e Brindar lineamientos y directrices.
Externa Para
e Empresa privada. e Gestionar apoyos, brindar servicios de prevencion.
o Instituciones de gobierno. ° Gestionqr apoyo interinstitucional en el area de
prevencion.
¢ QOrganismos internacionales. e Gestionar cooperacion.

25. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA
INCENDIOS

SUBDIRECCION GENERAL

I

Unidad de Prevencion y Seguridad
Contra Incendios

2 P o - i e Seccion vision dlisi ion Juridi i i
Seccion de Tramites y Pagos de Seccién de Inspecciones de Seccion de Capacitacion ideRevaion yindisicids SHceiCy 1.‘,; i e ,a Unidadds
L o 3 Planos de Proyectos de Prevencién y Seguridad Contra
Servicios Prevencion Externa o :
Construccion Incendios

25.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD
CONTRA INCENDIOS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Prevencion y Seguridad Contra Incendios.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Subdireccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Administrar, dirigir y coordinar las actividades de prevencion y seguridad contra incendios.

2. Objetivos Especificos

e Supervisar, recomendar y certificar condiciones y medidas de seguridad.

Participar en la reglamentacion, regulacion y normalizacion de actividades peligrosas.

Elaborar programas de capacitacion dirigidos a instituciones publicas, privadas, centros educativos, ONGs,
etc.

lll.  FUNCIONES

1. Emitir certificaciones sobre cumplimiento de medidas de seguridad en lugares inspeccionados.

Asesorar a las unidades correspondientes en la implementacion de medidas de prevencion en las
instalaciones de las diferentes estaciones del Cuerpo de Bomberos.

3. Participar, de acuerdo con las competencias, en diversas iniciativas relacionadas a la prevencion de incendios
o accidentes, impulsadas por las diversas organizaciones, con el objetivo de emitir opiniones técnicas.

Documento propiedad del Cuerpo de Bomberos de El Salvador




'MANU

MANU
BOMBEROS DE EL SALVADOR

K :
I %
SALVAUS 3
e

CODIGO: MOFCBES-01 | REVISION: 02 | FECHA :31/01/2024 | PAG.: 37 de 81

4. Realizar en conjunto con los jefes de las secciones de que conforman la Unidad la elaboracion de los
programas afines a cada seccion.

5. Brindar seguimiento a los programas que realizan las secciones que conforma la Unidad, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los mismos.

6. Asesorar y apoyar en aspectos legales a la Unidad con la finalidad de resolver juridicamente en caso de
demandas por servicios prestados a la ciudadania.

7. Velar por el cumplimiento de los programas de inspecciones de prevencion en tanto en el sector publico como
privado, con la finalidad de que mas ciudadanos conozcan las medidas de seguridad contra incendios y
accidentes y como actuar en caso de una emergencia.

8. Participar en aquellas situaciones donde haya que solucionar algin problema entre las secciones que
conforman la Unidad con las empresas que demandan nuestros servicios.

9. Verificar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Anual de las secciones a su cargo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos e informar oportunamente

Subdiraceion Gener. sobre situaciones de trabajo.

e Tramitar permisos de personal que trabaja en

Departamento de Recursos Humanos y Bi ar . . e :
parta Hu y Bishgst inspecciones y capacitaciones fuera del horario

Laboral. s o
e Coordinar el desarrollo de los diferentes
; rogram in i6 capacitacion a
¢ Edtselorss. prog as de speccion y p

escuelas comunidades e instituciones publicas y
empresas privadas.

e Coordinar los vidticos para alimentacién del
Unidad Financiera Institucional (UFI) instructor cuando se impartan capacitaciones
distantes del area metropolitana.

e Coordinar las necesidades de compras de equipo

Linidad de Compras Publicas para el funcionamiento de la unidad.

Externa Para

Organizaciones no gubernamentales y sin fines de | ¢ Para coordinar el desarrollo de inspecciones y
lucro. capacitaciones.

s Coordinar el desarrollo de inspecciones VY

Empre rivada. I i
mpre=a.p capacitaciones de prevencion y respuesta.

o Coordinar el desarrollo de inspecciones Y

Instituciones publicas. o ..
P capacitaciones de prevencion.

o Desarrollo de programas de inspeccion y
Instituciones publicas educativas. prevencién a emergencias con los alumnos vy
padres de familia.

o Desarrollo de Jornadas de seguridad contra

Comunidades. - . .
incendios y accidentes.

25.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE TRAMITES Y PAGO DE

SERVICIOS
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Tramites y Pago de Servicios
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Unidad de Prevencion y Seguridad contra Incendios
Il. OBJETIVOS
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1. Objetivo General:
Centralizar los tramites y pago de los servicios prestados por la institucion al ciudadano, proporcionandole la
informacién necesaria de forma clara, sencilla y especifica para cada uno de los servicios solicitados, con el
fin de orientar, simplificar y minimizar tiempo y costo de los tramites al ciudadano.
2, Objetivos Especificos:
» Orientar a los ciudadanos sobre los servicios que solicita.
¢ Brindar atencion personalizada y de calidad.
e Minimizar tiempo y costo de tramites de los servicios prestados.
e Hacer uso de la tecnologia necesaria para simplificar y agilizar los procedimientos de tramites.
lll. FUNCIONES
1. Atender e informar al ciudadano sobre sus derechos, estandares de calidad del servicio que se presta, los
mecanismos para solicitar orientacion de todo tipo, incluso sobre correcciones que hayan de realizarse a las
solicitudes o sobre cémo formular quejas, sugerencias, consultas o reclamaciones sobre la prestacion del
servicio.
2. Brindar informacién sobre los procedimientos, costos y el tiempo aproximado que dura cada tramite o
servicio.
3. Elaborar orden de cobro de los servicios solicitados por el ciudadano.
4. Dar asesoria al ciudadano sobre el servicio que solicité y remitirlo a la unidad de prevencion para que sea
atendido por los técnicos encargados.
5. Llevar un registro adecuado de los servicios que se solicitan, a nivel institucional.
6. Revision de solicitudes de capacitaciones solicitadas por los ciudadanos o empresa interesadas.
7. Envio de cotizaciones sobre el costo de capacitacion y/o servicio de operaciones.
8. Generar NPE para el pago del servicio de capacitaciones.
9. Todas las asignaciones solicitadas por la UPREV para informacion o documentacion de los clientes o
empresas.
IV.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
« Unidad de Prevencién y Seguridad contra Incendios | ¢ Recibir lineamientos y directrices de trabajo.
s Unidad Financiera Institucional ¢ Coordinacion de pago
Externa Para
o Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias

25.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE INSPECCIONES DE

PREVENCION

I. IDENTIFICACION

1.

Nombre del Area Organizativa Interna Seccién 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 programas de Inspecciones de prevencion de incendios y accidentes al sector publico y
privado.

2

. Objetivos Especificos

» Supervisar, recomendar, verificar y certificar condiciones y medidas de seguridad.
o Rendir dictdmenes técnicos que establece la ley en casos de incendios y otros siniestros.
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lll. FUNCIONES
1. Elaborar, implementar y dar seguimiento a programas de inspecciones de prevencién de incendios.
2. Ejecutar programas de inspecciones establecidos en el decreto legislativo 527 (Ley de Tasas por la prestacion

de 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.

5. Investigar y estudiar las posibles causas de incendios y explosiones.
6. Elaborar informes sobre los resultados de investigaciones de incendio o inspecciones, cuando dichos

resultados generen efectos legales establecidos en leyes regulatorias relacionadas.
7. Atender y dar el seguimiento correspondiente a las demandas sobre actividades o establecimientos que

representen peligro a la poblacién.
8. Evaluar técnicamente lugares propuestos por municipalidades para la instalacion de ventas colectivas de

productos pirotécnicos y mantener el registro correspondiente.

. Colaborar en la elaboracion de programas designados por la Direccion.

10. Asesorar en la implementacién de medidas de prevencion de incendio y accidentes a las diferentes areas

organizativas.
11. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por la Unidad.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Recibir directrices y lineamientos de trabajo e

Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios. informar sobre actividades de trabalo,

e Brindar informes de cumplimiento de meta e

Unidad de Planificacion y Proyectos Institucionales. indicadores de gestion.

e Brindar informacién relacionada a inspecciones de

Unidad de comunicaciones y Protocolo e
y prevencion,

e Colaborar en la investigacion de causa de

Departamento de Operaciones. ricandio.

e Solicitar informacién  relacionada a las

Estaciones de bomberos. : : ik
Rmbs inspecciones de prevencion.

Externa Para

Instituciones publicas y privadas. e Realizar inspecciones de prevencion.

e Coordinar el trabajo de prevencion e

Instituciones publicas y privadas. implementacién de programas de prevencién.

25.4. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CAPACITACION EXTERNA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Capacitacion Externa.

2. Tipo estructural Administrativa.

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

1. Objetivo General

Elaborar y ejecutar programas de capacitaciones de prevencién de incendios y accidentes a comunidades e
instituciones publicas y privadas.

2.

Objetivos Especificos
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Capacitar al personal de instituciones publicas y privadas para que responda oportunamente ante cualquier
situacion de emergencia.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion de prevencion de incendios y accidentes.

Dar asesoria para la elaboracién de Planes de emergencias.

Ill. FUNCIONES

1. Elaborary ejecutar programas de capacitacion de prevencién de incendios y accidentes a nifios de los centros
educativos a nivel nacional.

2. Garantizar la ejecucion de los programas de capacitacién de prevencion de incendios y accidentes en centros
educativos a nivel nacional.

3. Capacitar en medidas de prevencion de incendios y normativa nacional vigente a comerciantes de productos
pirotécnicos.

4. Brindar a solicitud de instituciones publicas y privadas capacitaciones sobre medidas de seguridad para
prevenir incendios y otro tipo de accidentes.

5. Brindar asesoria a instituciones ptblicas y privadas para la elaboracion de Planes de Emergencias y la
formacion de brigadas (primeros auxilios, evacuacién e incendio).

6. Supervisar el desempefio de las brigadas en el desarrollo de simulacros de emergencias en instituciones
publicas vy privadas.

7. Otorgar Capacitaciones efectivas en Prevencién y Factores de Riesgo para que el personal capacitado
colaborare en el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de seguridad integral de la empresa,
logrando el incremento de la productividad y eficiencia de los procesos.

8. Mantener actualizado e informado al personal de la Seccién con toda la normativa vigente en El Salvador
sobre los temas relacionados a la Seguridad Ocupacional.

9. Elaborar registro diario de las empresas y personas capacitadas.

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

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamiento e informar sobre actividades y

Unidad de Prevencioén y Seguridad Contra Incendios. resultados de trabajo.

e Tramitar permisos de personal que trabaja en

Unidad de Prevencidn y Seguridad Contra Incendios. capacitaciones fuera del horario laboral,

e Coordinar el desarrolio de los diferentes

Subdireccion General y estaciones. programas de capacitacion a  escuelas
comunidades e instituciones publicas y privadas.

e« Coordinar los viaticos para alimentacion del
Unidad Financiera Institucional instructor cuando se impartan capacitaciones
distantes del area metropolitana.

e Coordinar las necesidades de compras de equipo

Unidad de Compras Publicas para el funcionamiento de la unidad.

Externa Para
o Organizaciones no gubernamentales y sin fines de | ¢ Para coordinar el desarrollo de capacitaciones de
lucro. personas beneficiarias de proyectos.

e Coordinar el desarrollo de capacitaciones de

ituci Obli rivada. o :
Instituciones publica y priva prevencion y respuesta a emergencias.

e Desarrollo de Jornadas de seguridad contra
incendios y accidentes.

Comunidades.
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25.5. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ANALISIS Y REVISION DE
PLANOS DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

I. IDENTIFICACION

Seccién de Analisis y Revisién de Planos de Proyectos

1. Nombre del Area Organizativa Interna de Construccion

2, Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Unidad de Prevencion y Seguridad Contra Incendios.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Analizar y dar revisién a planos de proyectos de construccién ya sea de naturaleza industrial, de oficina,
almacenamiento, edificios mercantiles, apartamentos, hospitalarios, hoteles, educativos, penitenciarios, etc.,
tanto para nuevas edificaciones, como para ampliaciones o remodelaciones; emitiendo para tal efecto, segun
cumplimiento de medidas de seguridad una Certificacion.

2. Objetivos Especificos

+ Mitigar y minimizar riesgos a la vida humana en los diferentes proyectos de construccion.

o Emitir dictamenes con las diferentes recomendaciones a subsanar en proyectos de construccion nuevos y

remodelaciones.
¢ Certificar los planos de proyectos de construccién presentados.

lll. FUNCIONES

1. Recibir, analizar y revisar los planos hidraulicos, arquitectonicos y eléctricos de los proyectos de construccion
nuevos y remodelaciones.

2. Emitir dictdmenes con recomendaciones a subsanar.

3. Certificar los planos en aquellos casos que cumplan con las recomendaciones emitidas.

4. Revisar que los planos de construccién cumplan todo lo estipulado en la Ley de Prevencion de Riesgos en
Los Lugares de Trabajo.

5. Solicitar al interesado los estudios técnicos realizados cuando sea necesario.

6. Dar asistencia técnica a los inspectores de campo en casos especificos para validar los planos remitidos por
el cliente.

7. Brindar prorrogas a los tiempos establecidos en aquellos casos que los clientes lo soliciten.

[os]

Denegar la certificacién en aquellos casos que no cumplan los requerimientos establecidos.

9. Trasferir a la Seccidn Juridica de la UPREV aquellos casos en donde exista apelaciones por los dictamenes
emitidos.

10. Retomar aquellos casos en que la Seccion Juridica de la UPREV asi lo determine.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Unidad de Prevencién y Seguridad Contra | ¢ Recibir lineamientos e informar sobre actividades y
Incendios. resultados de trabajo.
o Subdireccién General « Tramitar permisos de personal de la seccion

e Coordinar los vidticos para alimentacion de los

o Unidad Financiera Institucional rSericns de o seccion

Externa Para

« Para coordinar cualesquiera  requerimientos
relacionados con los planos de proyectos de
construccion.

s Organizaciones no gubernamentales y sin fines de
lucro.

e Para coordinar  cualesquiera  requerimientos
e Instituciones publica y privada. relacionados con los planos de proyectos de
construccion.
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25.6. DESCRIPC}I()N DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION JURIDICA DE LA UNIDAD DE
PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

I. IDENTIFICACION

Seccion Juridica de la Unidad de Prevencion y

1. Nombre del Area Organizativa Interna Saauridad Contra Iricandios.

2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Unidad de Prevencidén y Seguridad Contra Incendios.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Apoyo técnico juridico a la Unidad de Prevencion y Seguridad contra Incendios elaborando resoluciones de
tramites por servicios que el Cuerpo de Bomberos brinda a la ciudadania, para seguimiento y formalizacion de
documentos y actos administrativos y notificaciones de tramites, asesoria a usuarios y al personal técnico de la
UPREV sobre los procedimientos de la Unidad.

2. Objetivos Especificos
« Elaboracién de documentos juridicos que se genere de los procedimientos administrativos que lleve la Unidad.
o Brindar asesoria juridica a los usuarios de los servicios que brinda la UPREV y al personal técnico que realiza

la Unidad.

lll. FUNCIONES

1. Elaborar resoluciones, acuerdos, opiniones juridicas, oficios y otros documentos que se encomienden en el
marco de las competencias que confieren la Ley del Cuerpo de Bomberos a la Unidad de Prevencién y
Seguridad contra Incendios.

2. Dar seguimiento a los actos administrativos que sean de su competencia en los distintos procedimientos
administrativo que lleva la Unidad.

3. Elaborar esquelas de notificacion.

4, Remitir a la Seccién de Litigio de la Unidad Juridica los procedimientos relativos a infracciones y sanciones
a sujetos obligados segun los ordena la Ley del Cuerpo de Bomberos.

5. Remitir a la Seccién de Litigios de la Unidad Juridica las diligencias administrativas realizadas por la UPREV
que deriven en cierre de establecimientos y otros casos afines.

6. Las demas actuaciones juridicas que le encomiende el jefe de la UPREV.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

s Recibir lineamientos e informar sobre actividades

¢ Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios. y resultados de trabajo.

e Coordinacion de procedimientos juridicos.

¢ Unidad Juridica o 2
o Recibir asesoria.

s Subdireccién General s Tramitar permisos de personal de la seccidn.

e Coordinar los viadticos para alimentaciéon de los

i i i tituciona . =
s Unidad Financiera Instit I HSERIEOS U 1 SECioH,

Externa Para
¢ Organizaciones no gubernamentales y sin fines de | ¢ Para coordinar cualquier requerimiento
lucro. relacionados con casos juridicos-administrativos.

e Para coordinar cualquier requerimiento

Instituciones publica y privada. relacionados con casos juridicos-administrativos.
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26. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

Subdireccion General

Unidad Ambiental Institucional

26.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad Ambiental Institucional
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Subdireccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

La Unidad Ambiental es una estructura especializada con funciones de supervisar, coordinar y dar seguimiento

a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la institucion y para velar por el

cumplimiento de las normas ambientales y asegurar la coordinacion interinstitucional en la gestion ambiental, de

acuerdo con las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

2. Objetivos Especificos

e Garantizar el cumplimiento de las normas y regulaciones ambientales por parte de la institucion.

o Administrar el éptimo funcionamiento del Comité de Gestién Ambiental Institucional y del Comité de
Eficiencia Energética.

o Operativizar las directrices emitidas por el MARN y cumplir con lo establecido para el funcionamiento y logro
de objetivos del Sistema Nacional de Gestién del Medio Ambiente (SINAMA).

lll. FUNCIONES

1. Velar por que se cumplan las politicas, reglamentos y demas disposiciones normativas establecidas por la
Direccion, de acuerdo con la legislacién ambiental existente, lineamientos del MARN, divulgando la normativa
a todos los empleados ya sea via fisica y/o digital.

2. Recopilar y seleccionar la informacién en materia ambiental que genere la institucién bajo los mecanismos y
procedimientos establecidos por el SINAMA.

3. Formulary ejecutar la Politica Institucional de Gestion Ambiental, asi como el Programa de Gestion Ambiental
Institucional.

4. Promover la incorporacién de la dimensidn ambiental en las politicas, planes y programas, proyectos y
acciones propias de la institucion.

5. Formular e implementar el Plan de Accion de Medidas de Eficiencia Energética de la institucion.

Elaborar el Plan Operativo Anual, normas y procedimientos, para el buen funcionamiento de la Unidad.

7. Gestionar adecuadamente los residuos sélidos resultantes de la operacién de la institucion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Recibir lineamientos de accién, informar y coordinar

Direccién General :
trabajo.

Recopilacion de informacién sobre incendios

Departamento de Operaciones forestales atendidos.
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Unidad de Compras Publicas

Seguimiento a programa de compras verdes.

Departamento de Administracién y logistica

Para seguimiento a indicadores de consumo del plan
de eficiencia energética (consumo energia eléctrica,
combustibles fosiles, etc.)

Seccion de Seguridad y Salud Ocupacional

Coordinacion de trabajo en temas comunes como
Materiales peligrosos.

Unidad de Planificacion y Proyectos Institucionales.

Revision y retroalimentacion de herramientas
administrativas relacionadas con procedimientos y
normativas.

Seccidn de Capacitacion interna.

Capacitaciones a Comités de eficiencia energética y
de gestion ambiental.

Para elaborar programa de Capacitacion de Gestion
Ambiental (PCGA).

Unidad de Comunicaciones y Protocolo.

Crear campafas informativas y educativas para
sensibilizacién del personal.

Seccion de Infraestructura y Mantenimiento.

Para ejecucion de plan de eficiencia energética

Externa

Para

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Cumplir normativa girada por el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, en relacion a
Legislacion Ambiental.

Consejo Nacional de Energia

Seguimiento al Plan de Accion de Medidas de
Eficiencia Energética

27. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SUBDIRECCION GENERAL

Unidad de Gestion Documental y
Archivo

27.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Unidad de Gestién Documental y Archivo

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Subdireccion General

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Gestionar documentos de archivo en su fase semiactiva e historica en sus distintos formatos, ejecutando
actividades necesarias a fin de mantener informacion organizada y conservada a disposicion de la institucion, de
acuerdo con normativas de control interno y procedimientos institucionales establecidos.
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2. Objetivos Especificos

» Recibir transferencias provenientes de los archivos de gestion y el fondo acumulado.

o Cotejar y actualizar inventarios como mecanismo de control documental.

« Ejecutar las diferentes estrategias de mejora para la administracién del archivo general.

o Apoyar el proceso de digitalizaciéon y automatizacion.

e Garantizar la confidencialidad de la informacién plasmada en los documentos institucionales.

lll. FUNCIONES

Gestionar la informacion institucional en su fase semiactiva e histérica.

-

L

Organizar la informacion de acuerdo con la normativa establecida.

w

Apoyar en la organizacion del fondo acumulado para que dichos documentos sean valorados, controlados y
estén disponibles para su uso.

Crear y actualizar diferentes instrumentos de control.

Atender diferentes requerimientos de informacidn.

Ejecutar el proceso de eliminacién de documentos cuando sea requerido.

Brindar apoyo al comité de archivo.

Digitalizar las series documentales con valores legales, administrativos e histéricos segtn lo requerido.

oo Noals

Aplicar las politicas de acceso y confidencialidad de la informacién plasmada en los documentos de archivo.

. Garantizar la buena conservacion de los documentos en sus diferentes formatos.

- -
-

. Gestionar la limpieza oportuna del drea para evitar problemas de salud al personal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos de trabajo.
Subdireccion General

°

Personal de las diferentes Areas organizativas del | ¢ Apoyar los diferentes procedimientos cuando
Cuerpo de Bomberos. sean requeridos.

Externa Para

e Dar seguimiento a la aplicacién de los lineamientos

o Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica. GDA u ofras gestiones que se requieran

s Ministerio de Cultura (Archivo General de la Nacién). |e  Apoyo técnico.

28. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Subdireccion General

Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica
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28.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

2. Tipo estructural

Administrativa

3. Dependencia directa

Subdireccion General

1. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Propiciar y posibilitar a la ciudadania y otras instituciones, el acceso a la informacion generada, tanto
administrativa como operativa del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, propiciando que las diferentes areas
organizativas responsables mantengan la actualizacion continua de dicha informacion.

2. Objetivos Especificos

e Garantizar a la poblacion, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, mediante el

establecimiento de procedimientos internos.

e Garantizar el funcionamiento oportuno, de los mecanismos institucionales establecidos para el acceso a la

informacién publica.

e Promover la transparencia de las actuaciones del Cuerpo de Bomberos, mediante la publicacién de la

informacién oficiosa.

lll. FUNCIONES

1. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Recabar y difundir la informacion oficiosa generada tanto administrativa y operativa del Cuerpo de

Bomberos.

3. Recibir, dar tramite y resolver las solicitudes presentadas del publico, sobre informacién generada por el

Cuerpo de Bomberos.

4, Asesorar a las personas particulares, cuando lo requieran, en la elaboracién de solicitudes de informacion.

5. Realizar los tramites internos con areas administrativas y operativa, para localizacién y entrega de la

informacion solicitada.

6. Elaborar y mantener actualizado el registro de solicitudes de acceso a la informacion, recibidas y

resueltas.

7. Establecer los procedimientos internos, para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes

de acceso a la informacion.

8. Elaborar y revisar semestral el indice de informacién, clasificada como reservada.

Elaborar Informes de labores Anuales de la Unidad.

10. Promover el uso de las tecnologias en funcion de facilitar la obtencion de informacién de la dependencia o
entidad y mantener actualizado el indice de la informacién clasificada como reservada.

11. Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacién Publica para lo relacionado
con la gestion, clasificacion, archivo y custodia de la Informacién reservada y confidencial generada,
obtenida, adquirida o transformada del Organo Judicial, en los Archivos Institucionales.

12. Instruir a los servidores de las Dependencias que sean necesarias, para recibir y dar tramite a las solicitudes

de acceso a informacion

13. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por la Subdireccién General.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

o Junta Directiva, direccion general

e Para recibir lineamientos y directrices, presentar
informes

o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

e Dar lineamientos y directrices, recibir informes.
s Facilitar procedimientos para brindar |la
informacion solicitada y dar cumplimiento a la ley.
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Unidad de Comunicaciones y Protocolo

Coordinar las acciones, recibir instrucciones y
presentar informes periddicos de las actividades
ejecutadas

Unidad de Gestién Documental y Archivo

Gestion de informacion.

Mantener la informacion generada por la
Instituciéon suficientemente actualizada, a efecto
de atender la demanda de los particulares.

Unidad Juridica

Coordinacién de acciones.

Departamento de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral

Gestionar actividades de capacitacion a los
servidores publicos en materia de transparencia,
acceso a la informacién, proteccion de datos
personales y administracion de archivos y todo lo
relacionado con el Art. 3 de la Ley del Cuerpo de
Bomberos.

Externa

Para

Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Todo lo relacionado a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Publico en general

Proporcionar informacion solicitada
Atender consultas.

29.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE GENERO

SUBDIRECCION GENERAL

Unidad de Género

29.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE GENERO

I. IDENTIFICACION

1.

Nombre del Area Organizativa Interna

Unidad de Género.

2.

Tipo estructural

Administrativa

3.

Dependencia directa

Subdireccion General

Il. OBJETIVOS

1:

2,

Objetivo General

Objetivos Especificos

Transversalizar el enfoque de género en las diferentes areas organizativas del Cuerpo de Bomberos a través de
la implementacion de politicas, planes y estrategias que promuevan la igualdad de oportunidades y el acceso
igualitario de hombres y mujeres, en los ambitos laboral, social y cultural.

Promover procesos de educacion continua sobre enfoque de género para que se incorpore en los planes de

trabajo de cada area organizativa de la institucion.

Asesorar para la incorporacién del enfoque de género en la planificacién estratégica y operativa, asi como
en la elaboracion de normativa institucional y en otras areas estratégicas, para alcanzar la equidad de género

en el Cuerpo de Bomberos.

Coordinar intrainstitucional e interinstitucionalmente para asegurar la implementacion de enfoque de genero

en el Cuerpo de Bomberos.

lll. FUNCIONES
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1. Elaborar, ejecutar y monitorear el plan operativo anual de la oficina.

2. Promover, asesorar, monitorear y coordinar la implementacion del principio de igualdad, equidad y no
discriminacion.

3. Promover y gestionar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal en materia de
igualdad, no discriminacion.

4. Realizar seguimiento y monitoreo de la implementacion de la Politica de Igualdad y Equidad de Geénero en la
Institucién.

5. Asesorar y coordinar con las distintas areas organizativas de la institucién, la incorporacion del principio de

igualdad, equidad y no discriminacién en la cultura institucional y en toda su estructura de funcionamiento.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos institucionales, establecidos en la normativa nacional
e internacional para la igualdad de género.
7. Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que velan por la igualdad de género, no

discriminacién y vida libre de violencia.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Para recibir lineamientos y directrices y brindar la

Subdireccién General iy - ;
programacion de actividades a realizar.

e Coordinar capacitaciones sobre el tema de

; v género.
» Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos ° Seguimiento de evaluaciones de las acciones
en el cumplimiento de igualdad de género.
Externa Para

¢ Recibir lineamientos para la creacion de la Unidad.

e Garantizar el cumplimiento de las politicas
publicas, normativa, procedimientos y acciones de
la materia.

ISDEMU

30

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

Departamento de
Administracion y Logistica

I —

Seccion de Control
Patrimonial

Seccion de Infraestructura
y Mantenimiento

Seccion de Sistemas
—i Informaticos y
Telecomunicaciones

— Seccidn de Transporte

— Seccidn de Combustible

Seccidn de Servicios
Generales
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30.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

LOGISTICA
IIDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Departamento de Administracion y Logistica.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Subdireccion General
1LOBJETIVOS
1. Objetivo General

Administrar y controlar el patrimonio del Cuerpo de Bomberos, asi como la supervision de combustible, transporte,
infraestructura y mantenimiento, sistema informatico y comunicaciones, servicios logisticos de manera oportuna a
todas las dreas de la Institucion a través de servicios generales, segin sus competencias

2. Objetivos Especificos

« Brindar de manera eficaz y eficiente el soporte de las diferentes secciones a su cargo para el cumplimiento de
la misién bomberil.

o 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 del Cuerpo
de Bomberos.

lILFUNCIONES

1. Revisary firmar los requerimientos elaborados para ser enviados a la UCP.

2. Revisar que las necesidades de compra de las secciones bajo la responsabilidad de este departamento se
encuentren en plan de compras de la institucion.

3. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccién General y Subdireccion.

4. Representar al Subdirector en reuniones que él considera oportuno.

5. Revisar informes emanados de las Secciones a cargo de esta Unidad.

6. Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual de las secciones del departamento.

7. Elaborar informe de actividades mensuales relacionas al Plan Operativo Anual.

8. Coordinar la verificacion fisica de los bienes del CBES, asi como el descargo de los mismos.

9. Gestionar las adquisiciones de bienes e insumos necesarios para el buen funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos.

10. Coordinar en conjunto de la Seccidn de Transporte el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular
de la institucion.

11. Contribuir al uso de las TICs para el mejor funcionamiento institucional, supervisando y coordinando la labor de
la Seccion de Sistemas Informaticos y telecomunicaciones.

12. Supervisar a la Seccién de Infraestructura y Mantenimiento en todas las instalaciones, construcciones y mejoras
institucionales, a nivel nacional.

13. Apoyar a las diferentes secciones administrativas en la elaboracién de informes solicitados porla superioridad.

14. Efectuar supervisiones a las Estaciones a nivel nacional en representacién del Director General y Subdirector
General

IV.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Subdireccién General, Director General y demasle Recibirinstrucciones sobre actividades relacionada a

unidades y departamentos que asi lo requieran. las funciones de este Departamento.

Coordinar las diferentes instrucciones emanadas de
la Direccién y Subdirecciéon General, como también
las funciones correspondientes de cada seccién.

Con las secciones subordinadas al Departamento del®
Administracion y Logistica.

Subdirecciénn General e Atender lineamientos de gestion.

Unidad Financiera Institucional. o Atender lineamientos de gestion.
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Externa Para
. e Realizar enlaces y coordinaciones en representacion
e Con los Ministerios del Organo Ejecutivo. de la Direccion General, en situaciones de interés de
la Institucion.

31. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

!
Departamento de Administracion y 5
Logistica !

i

Seccion de Control Patrimonial

31.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

. DENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Control Patrimonial.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Departamento de Administracion y Logistica.

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Administrar, controlar, supervisar y resguardar los bienes muebles e inmuebles del Cuerpo de Bomberos
conforme a las normativas vigentes aplicables y directrices institucionales, que permita generar informacion
fidedigna de su adquisicion contable, ubicacién del bien y su estado.

2. Objetivos Especificos

s Llevar y actualizar el registro y control administrativo de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

e Fomentar la aplicacion al usuario sobre los procedimientos establecidos por el Manual de Normas y
Procedimientos para el registro, control, traslado, donacién, y descargo de los bienes muebles e inmuebles.

o Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles de la institucion.

e Aplicar las normas contables vigentes en cuanto a la depreciacion y conciliacién de bienes muebles e inmuebles
para determinar el saldo en valor en libro.

lll. FUNCIONES

1. Verificar en forma fisica y actualizar los inventarios en unidades, departamentos, secciones y estaciones de
bomberos a nivel nacional.

2. Consolidar saldos en coordinacion con el departamento de Contabilidad.

3. Codificar, registrar y entregar bienes nuevos adquiridos por cualquier fuente de financiamiento y a través de
donaciones.

4. Actualizar el registro, controlando los bienes asignados, trasladados, prestados o que se encuentran en
reparacion.

5. Realizar el descargo de bienes en desuso.

6. Aplicar depreciaciones mensuales y anuales a bienes institucionales de acuerdo a la informacién brindada por
Contabilidad.

7. Aplicar valores en libros de los bienes y automotores de la institucién.

8. Informar al jefe inmediato superior de los detrimentos, robos, hurtos y bienes no ubicados.

9. Remitir informe de los bienes adquiridos mensualmente.
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10. Representar a la Seccion de Control Patrimonial en la Comisién de Deduccién de Responsabilidades y
Comisién de Descargo y Subasta de bienes, que seran nombradas por la administracion.

11. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las jefaturas.

Correctivo de los bienes institucionales.

12. Coordinar con la Seccién de Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones, Seccidn de Servicios Generales,
Departamento de Operaciones y Seccién de Infraestructura, el seguimiento del Mantenimiento Preventivo y

13. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo Anual de la Seccién de Control Patrimonial.

institucionales.

14. Gestionar, supervisar y controlar el descargo final (subasta o permutas) de los bienes dafiados u obsoletos

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

o Direccion  General, Subdireccion  General
Departamento de Administracion y Logistica.

Yo Recibir lineamientos y directrices.

+ Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

» Verificaciones de muebles, equipos, herramientas y
vehiculos asignados.

o Area de Contabilidad de
Institucional

la Unidad Financiera

e Comunicacion e informacién constante sobre la
adquisicién de bienes. Depreciaciones y descargo de
muebles y vehiculos.

o _Atender lineamientos de gestion.

Externa

Para

s Auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica.

Auditorias de Gestion practicadas a la Seccion de
Control Patrimonial.

32. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Departamento de
Administracion y Logistica

Seccion de Infraestructuray
Mantenimiento

Area Técnica

Area de Mantenimiento

32.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE INFRAESTRUCTURA Y

MANTENIMIENTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Seccion de Infraestructura y Mantenimiento.

2. Tipo estructural

IAdministrativa.

3. Dependencia directa

Departamento de Administracién y Logistica

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura e instalaciones de las estaciones de Bomberos a nivel nacional,
mediante la implementacion de acciones de mejoras, asi como disefiar proyectos arquitectonicos para obras de
construccion, remodelacion o adecuacion y restauracién, para contar con los espacios fisicos apropiados gue
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contribuyan al desarrollo de la institucién. Las areas bajo su coordinacion directa son: Area técnica y el Area de
Mantenimiento.

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.
e Gestionar la compra de materiales ante la direccién general, para las obras de mejoras necesarias, en la
infraestructura.
e Gestionar ante la direccién general, la factibilidad de la necesidad de nuevos proyectos a nivel nacional.
lll. FUNCIONES
1. Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de mantenimiento de infraestructura.
2. Ejecutar programas de inspecciones de las estaciones de bomberos establecidos en el Plan Operativo Anual
de la Seccidn.
Elaborar informes de las condiciones en gue se enconfraron la infraestructura, despues de las inspecciones)
realizadas.
Planificar |as diferentes actividades para las obras de mejora en infraestructura.
Atender y dar el curso las solicitudes de las diferentes unidades, departamentos y estaciones de bomberos.
Presentar los informes y reportes que la Direccién y sub. Direccion soliciten.
Supervisar los diferentes trabajos de infraestructura.
Hacer los requerimientos de compra de materiales de infraestructura,

Mantener expedientes ordenados de las diferentes estaciones de bomberos.

0. Formular carpetas técnicas para obras de construccién, remodelacion o adecuacion y restauracion de las
instalaciones de la Direccion General de Bomberos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

@

SRR

Internas Para
o Departamento de Administracion y Logistica. o Recibir lineamientos y directrices.
» Areas organizativas del Cuerpo de Bomberos o Ejecucion de trabajo y apoyos.
Externa Para
o Adquisicion de productos de construccién, hidraulico,
e Proveedores. eléctricos y otros necesarios para la realizacion de
obras.
e Instituciones Gubernamentales. e Apoyo de personal.
e Coordinacién de estudiantes de ingenieria vy
s Entidades Universitarias. arquitectura para la realizacion de practicas
profesionales.

32.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: AREA TECNICA
I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Area Técnica

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Seccion de Infraestructura y Mantenimiento.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Disefiar seglin su especialidad, supervisar, realizar presupuestos, dibujar planos y visualizacion en tres dimensiones

de la infraestructura a nivel nacional

2. Objetivos Especificos
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Coordinacion entre las diferentes areas de las disciplinas multidisciplinarias.

Mayor supervisién y control sobre los proyectos, ya que se establece un equipo de referencia para cualquier
consulta o accion relacionada con el desarrollo del mismo.

Unificacién de criterios para seleccionar y atender las necesidades de desarrollo de proyectos.

Mejor integracion y gestion del personal.

Ahorro de costos en la gestion de cualquier proyecto.

Desarrollar los procedimientos de licitacién para la contratacion de las adquisiciones de bienes muebles y
materiales; de obras y servicios requeridos por las unidades y administrativas en apego a la normatividad
aplicable.

Disefiar proyectos arquitecténicos para obras de construccién, remodelacién o adecuacion para contar con
espacios fisicos que contribuyan al desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de la Institucion.

lll. FUNCIONES

Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de mantenimiento de infraestructura.

Ejecutar programas de inspecciones de las estaciones de bomberos establecidos en el Plan Operativo Anual
de la Seccidn.

[3%]

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

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

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

Presentar los informes y reportes que la jefatura solicite.

Supervisar los diferentes trabajos de infraestructura.

Hacer los requerimientos de compra de materiales de infraestructura.

Mantener expedientes ordenados de las diferentes estaciones de bomberos.

Sle|e[Na[el s

0. Formular carpetas técnicas para obras de construccion, remodelacién o adecuacion y restauracion de las

instalaciones de la Direccion General de Bomberos.

11. Realizar las diferentes presentaciones en tres dimensiones y visualizaciones de los proyectos a construir y las

edificaciones existentes.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
s Departamento de administracion y Logistica e Recibir lineamientos y directrices.
» Areas organizativas del Cuerpo de Bomberos e Ejecucion de trabajo y apoyos.
Externa Para
e Adquisicion de productos de construccion, hidraulico,
o Proveedores. eléctricos y otros necesarios para la realizacion de
obras.
e Instituciones Gubernamentales. e Apoyo de personal.
s Coordinacion de estudiantes de ingenieria vy
o Entidades Universitarias. arquitectura para la realizacién de practicas
profesionales.

32.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: AREA DE MANTENIMIENTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna lArea de Mantenimiento

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Seccién de Infraestructura y Mantenimiento.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
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Realizar trabajos de reparacion y mejora en la infraestructura a nivel nacional.

2. Objetivos Especificos

o Desarrollar y conservar la infraestructura

» Apoyar en la gestion y coordinacion de las funciones administrativas, mediante el uso eficiente de los recursos
disponibles.

» Realizar la adquisicion de bienes y materiales requerida por las unidades académicas y administrativas en apego
a la normatividad aplicable.

s Gestionar el desarrollo de proyectos de construccion, ampliacién y adecuacién de la planta fisica e
infraestructura, que demandan las distintas estaciones

» Disefar proyectos arquitectonicos para obras de construccion, remodelacion o adecuacion para contar con
espacios fisicos que contribuyan al desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de la Institucion.

» Implementar proyectos arquitectdnicos para obras de construccién, remodelacion o adecuacién para contar con
espacios fisicos que contribuyan al desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de la Institucion.

e Conservar la planta fisica, infraestructura y equipamiento, con objeto de preservar su vida Util y asegurar que las
actividades sustantivas y adjetivas se desarrollen en un marco seguro, confortable y sustentable.

e Mantener en dptimas condiciones las instalaciones eléctricas, electronicas y equipos de clima artificial, mediante
la implementacion de acciones de conservacién para contribuir a un mejor desempefio de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Institucion.

s Mantener en optimas condiciones los edificios, infraestructura e instalaciones, mediante la implementacion de
acciones de conservacion para contribuir a un mejor desempeiio de las funciones

lll. FUNCIONES

1. Ejecutar los planes de mantenimiento de infraestructura.

2. Ejecutar las reparaciones y obras de mejoras en la infraestructura existente

3. Construir obras requeridas en las instalaciones

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

5. Presentar los informes y reportes que la jefatura solicite.

6. Hacer solicitudes de compra de materiales de infraestructura.

7. Realizar los levantamientos fisicos de las instalaciones

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Departamento de administracién y logistica s Recibir lineamientos y directrices.
o Areas organizativas del Cuerpo de Bomberos o Ejecucion de trabajo y apoyos.
Externa Para
o Adquisicion de productos de construccion, hidraulico,

e Proveedores. eléctricos y ofros necesarios para la realizacion de

obras.

o Instituciones Gubernamentales. s Apoyo de personal.

o Coordinacion de estudiantes de ingenieria |

e Entidades Universitarias. arquitectura para la realizacién de practicas

profesionales.
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33. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS Y

TELECOMUNICACIONES

Departamento de
Administracion y Logistica
l
Seccidn de Sistemas

Informaticos y
Telecomunicaciones

Area de Soporte
Informatico

Area de Infraestructura
Area de Desarrollo Informatica y
Telecomunicaciones

33.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS Y

TELECOMUNICACIONES

I. IDENTIFICACION

Seccién de Sistemas Informaticos y

]

1. Nombre del Area Organizativa Interna i ——— i p—

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Departamento de administracion y logistica
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Disefiar y proveer la plataforma de tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC) adecuada para la atencion
de emergencias y prestacion de servicios de la institucion, mediante la utilizacién éptima de todos los recursos
disponibles.

Objetivos Especificos:

Desarrollar y proporcionar mantenimiento a los sistemas de informacién de atencion de emergencias y
prestacién de servicios de la institucién de las diferentes estaciones y oficinas, asi como los sistemas
administrativos, sistemas de atencién de emergencias, de comunicacion y publicacion electronica; y otros de
propésito especifico que faciliten las labores administrativas, técnicas y atencién de emergencias del personal
del Cuerpo de Bomberos.

Integrar los sistemas de informacion, con miras a mantener una sola plataforma informatica en la que el aporte
de datos y la produccién de informacién en atencion de emergencias y prestacion de servicios sea agil y
oportuna; para facilitar la toma de decisiones.

Disefiar mecanismos que permitan asegurar la estabilidad, eficiencia y seguridad de la infraestructura de red,
equipamiento informético y otros dispositivos tecnoldgicos necesarios para el funcionamiento optimo de los
Sistemas de prestacién de servicios y atencién de emergencias mediante la supervision experta permanente de
personal técnico especializado.
Apoyar la modernizacién e innovacién institucional a través del desarrollo de proyectos de tecnologias de
informacién y comunicacién, supervisando su ejecucion para que se lleven a cabo en tiempo, alcance y costos
éptimos. Asi como apoyar a los usuarios de la institucion en el proceso de transformacion digital.
Administrar eficientemente los recursos humanos disponibles para lograr la consecucién de los objetivos
planteados dentro de los planes operativos institucionales, haciendo énfasis en el desarrollo de un equipo técnico
especializado que agregue valor a las actividades.
Asesorar a la Direccion General en la obtencién de equipamiento informético de cualquier indole y procedencia.
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lll. FUNCIONES

1. Programar inspecciones en los diferentes departamentos y secciones para verificar el mantenimiento
preventivo, condiciones de uso, licenciamiento 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. Asesorary dar visto bueno a las iniciativas para obtencién de equipamiento informético, aplicaciones y sistemas
de informacion que las diferentes estaciones y oficinas.

5. Administrar y dar soporte técnico a la infraestructura de tecnologias de informacién y comunicacion que
mantiene e integra los sistemas de informacion de atencion de emergencias y prestacion de servicios de la
institucion.

6. Proporcionar los mecanismos adecuados para asegurar los sistemas de apoyo para la atencion
de emergencias.

7. Administrar los servicios de tecnologia de informacion, la infraestructura de red y el equipo informatico de
interconexion y gestidn, procurando mantener la disponibilidad de dichos recursos.

8. Asesorary dar visto bueno a las iniciativas para obtencién de equipamiento informatico, aplicaciones y sistemas
de informacion que las diferentes estaciones y oficinas.

9. Apoyar a la seccion de capacitacion interna, cuando sea requerido en lo referente a capacitaciones en
tecnologias, plataformas y sistemas informaticos, y asistencia técnica con la calidad y efectividad necesarias.

10. Elaborar la normativa aplicable al mantenimiento, administracion y desarrollo de las TIC en todos los niveles y
areas administrativas del Cuerpo de Bomberos, asi como los procesos de actualizacion de estos.

11. Elaborar los requerimientos para la adquisicion de recursos informaticos y telecomunicaciones para suplir todas
las necesidades de las diferentes estaciones y oficinas de las de la institucién en lo referente a TIC.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

o Departamento de administracién y logistica o Recibir lineamientos y directrices,

o Proporcionar asesoria técnica sobre equipo
informatico y telecomunicaciones.

o Atencidon de necesidades de sistemas informatico v,
telecomunicaciones, desarrollo de aplicaciones,
Administracion de Bases de datos, configuracién de
aplicaciones, etc.

Externa Para

e Administraciéon de empresas subcontratadas que
realicen actividades de mantenimiento o instalacion,
de equipos de comunicacién, manejo de datos o
cualquier tipo de tecnologia informatica vy
telecomunicaciones, asi como también que
proporcionen servicios.

e Soporte y Mantenimiento Central Telefénica y Centro
de Atencion de llamadas de emergencia.

s Soporte y supervision del Sistema de Repetidoras
Radiales UHF.

» Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

e Proveedores.

33.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: AREA DE DESARROLLO
I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Area de Desarrollo
2. Tipo estructural IAdministrativa.
3. Dependencia directa Seccion de Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones
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Il. OBJETIVOS

1.
Asesorar y atender los requerimientos de desarrollo de sistemas informaticos enmarcados en la ruta digital, sobre
la base de especificaciones funcionales y de procesos, determinadas por las distintas areas organizativas de la
institucion. a fin de crear sistemas informaticos que satisfagan las necesidades de los usuarios internos y externos,
para lograr una atencién mads eficaz de las emergencias, prestacion de servicios mas agiles y control de las
operaciones de la institucién.

2.

Objetivo General

Objetivos Especificos:

Ofrecer productos informaticos novedosos y de calidad que satisfagan las necesidades de la institucion.
Promover la adopcion de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables al ciclo de vida de los
sistemas informaticos.

Garantizar el desarrollo y buen funcionamiento de los sistemas informaticos, para la continuidad de las
operaciones y la mejora continua, asi como la asistencia y la capacitacion de las personas usuarias de los
mismos.

Introducir procedimientos de calidad en los sistemas, evaluando métricas e indicadores y a la vez controlando la
calidad del software.

. FUNCIONES

1. Establecer normas, estandares y procedimientos para lograr un buen levantamiento de los requerimientos.

2. Crear productos informaticos de calidad que cumplan con los objetivos institucionales y que satisfagan las
necesidades de los usuarios.

3. Procurar el aseguramiento de la calidad en todos los niveles del software utilizando metodologias y controles.

4. Garantizar el buen funcionamiento de los servicios que se ofrecen a través de los sistemas.

5. Mantener la constante comunicacién con el jefe de seccién de sistemas informaticos sobre el avance en los
proyectos establecidos.

6. Analizar, disefiar, programar, implementar, documentar y mantener permanentemente todos los procesos
automatizados que se operan en cada una de las dreas organizativas de la institucion.

7. Administrar eficientemente la operacién de las bases de datos con el fin de garantizar la integridad de los
mismos, bajo una adecuada definicién, disefio, mantenimiento y seguridad de la informacion compartida.

8. Adecuar los sistemas existentes a las necesidades de las diferentes dreas organizativas y capacitar a los
funcionarios en las diferentes aplicaciones desarrolladas para cada area especifica.

9. Administrar la base de datos en forma dptima, evaluando el rendimiento de la misma y la confiabilidad de los
datos.

10. Proporcionar el mantenimiento de la base de datos de acuerdo con los parametros de seguridad gue se han

establecido.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Seccibn de Sistemas Informaticos Vi

5 = e Recibir ineamientos y directrices,
Telecomunicaciones y L

o Brindar soporte a sistemas informatico vy

» Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos telecomunicaciones, desarrollo de  aplicaciones,
mantenimientos y soportes técnicos.
Externa Para
e N/A o N/A
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33.3. DESCR!PCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: AREA DE INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Area de Infraestructura Informatica y Telecomunicaciones

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Seccion de Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones
I. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Establecer mecanismos de monitoreo y verificacion del funcionamiento y operacion de las redes de datos y radio
transmision con la finalidad de garantizar la seguridad de la informacion y la infraestructura, mantener la
disponibilidad de las telecomunicaciones, los servidores, servicios de almacenamiento y respaldo de informacion
de Cuerpo de Bomberos
2. Objetivos Especificos:
s Planear, administrar, supervisar y ejecutar los proyectos de infraestructura informatica que incluya servicios de
telefonia, servidores y redes de datos.
o Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion institucional existente en los equipos
centrales.
s Garantizar la continuidad de los servicios informaticos institucionales, a fin de sostener las operaciones del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
e Dar continuidad a la ruta digital y las inversiones requeridas en funcién de la modernizacién institucional.
e Fomentar la innovacién y las mejores practicas en relacion con la infraestructura informatica.
lll. FUNCIONES
1. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, asi como el cumplimiento de metas de trabajo y planes
de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de comunicacion, radios, servidores y equipos
centrales.
2. Administrar las politicas de seguridad, que permita a los usuarios tener los accesos requeridos haciendo uso
del concepto del privilegio minimo.
3. Implementar la infraestructura necesaria para dar soporte a los sistemas, con infraestructura moderna y
sostenible en el tiempo.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
¥ Seasicn . de' Sisleme Informaticos Yle  Recibir lineamientos y directrices,
Telecomunicaciones
; o i0 infraestructura i At
¢ Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos Alngldn : d.e Infetinatiea y
telecomunicaciones
Externa Para
o N/A o N/A

33.4. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: AREA DE SOPORTE INFORMATICO
I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Area de Soporte Informatico

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Seccion de Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Sarantizar el buen funcionamiento y uso de los equipos informéticos, sistemas de informacion y elementos
veriféricos que conforman la plataforma de tecnoldgica de El Cuerpo de Bomberos para facilitar las labores
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ealizadas con el apoyo de las TIC, a través, de la realizacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo
el equipo, asi como la asistencia en capacitacion de las personas usuarias del mismo.

2. Objetivos Especificos:

s Asegurar la estabilidad y eficiencia del equipamiento informatico y otros dispositivos tecnoldgicos periféricos
necesarios para el funcionamiento éptimo de los procesos Administrativos, Sistemas de prestacion de servicios
y atencién de emergencias por medio del mantenimiento preventivo y correctivo efectuado a dicho equipo.

s Brindar la transformacion digital a través del desarrollo de las competencias técnicas a las personas usuarias en
forma de asistencia individual y/o capacitacion para la mejora continua de las capacidades y rendimiento del
personal y de las plataformas informaticas a usuarios.

o Disefiar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y asistencia de las personas usuarias
de los sistemas.

» Recortar los tiempos de espera en asignaciones de soportes técnicos en la institucion.

lll. FUNCIONES

1. Brindar soporte técnico a las diferencias Oficinas y estaciones a nivel nacional.

2. Proporcionar asistencia técnica en lo referente a capacitaciones de herramientas informaticas de propdsito

general a la unidad de capacitaciones.

3. Producir y dar mantenimiento a la documentacion técnica informatica relativa a las herramientas, estrategias y|

politicas de la Seccién, garantizando que éstas se lleven a cabo con la calidad y pertinencia debidas.

4. Brindar apoyo a la UCP en el proceso de compras en el area hardware y software.

5. Actualizar y llevar el inventario automatizado de equipo informatico.

6. Proporcionar mantenimiento preventiva y correctivo a los equipos informaticos del nivel nacional

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Seccion de Sistemas Informaticos y

7 e Recibir lineamientos y directrices
Telecomunicaciones y :

o Atencion de necesidades de mantenimiento y soporte

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos Inferratics:

Externa Para

N/A o

34. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE TRANSPORTE

Departamento de
Administracion y Logistica

Seccion de Transporte

34.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE TRANSPORTE

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Transporte.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Departamento de Administracion y Logistica.
Il. OBJETIVOS
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1. Objetivo General
Planificar, distribuir y mantener en condiciones operativas el parque vehicular de la Institucion.
2. Objetivos Especificos
s Controlar el buen uso de los vehiculos de la institucion.
o Desarrollar los diferentes programas de mantenimiento automotriz.
» Gestionar Cobertura de seguros.
s Disminuir los costos de logistica, reduciendo errores y aumentando la rapidez de movilidad de la flota vehicular.
s Fomentar el cuido de los vehiculos, promoviendo una cultura preventiva, tanto en el cuido y mantenimiento como
en la prevencion de accidentes de vehiculos.
lll. FUNCIONES
1. Elaborar, implementar y dar seguimiento a planes de mantenimientos automotriz.
2. Mantener expedientes actualizados y ordenados de los vehiculos de la institucion.
3. Elaborar las programaciones inmediatas de las diferentes reparaciones de la flota vehicular.
4. Investigar y deducir responsabilidad de los accidentes de vehiculos.
5. Atender y dar curso a las solicitudes de trasporte o reparacién de vehiculos a las diferentes unidades,
departamentos y estaciones de bomberos.
6. Llevar control de las salidas de los vehiculos, consumo de combustible y elaborar el informe de liquidacion.
7. Llevar los controles de las autorizaciones de reparacion de vehiculos livianos y pesados a nivel nacional.
8. Hacer los requerimientos de compra de repuestos de vehiculos y servicios que se necesiten.
9. Velar por la adecuada ejecucion de los contratos de mantenimiento preventivo, correctivo, de bienes y
servicios.
10. Elaborar los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, seguro por dafios o robo

de vehiculos, compra de llantas, aceites y lubricantes.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Departamento de Administracion y Logistica. e Recibir instrucciones y directrices.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

Coordinacion de trabajo.

Consolidar requerimientos para la compra de

o UCP. repuestos, llantas, seguros y otros que permitan la
reparacion de los vehiculos institucionales.
s Unidad Juridica Diferentes tramites legales relacionado a transporte

Externa

Para

Empresa Privada.

Coordinaciones de mantenimiento, cotizaciones.

Vice Ministerio de Transporte.

Gestion de permisos de vehiculos, documentacion
legal.

Corredores de Seguros.

Gestion de seguros de vehiculos.
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. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE COMBUSTIBLE

Departamento de Administracion y
Logistica

Seccion de Combustible

351, DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COMBUSTIBLE

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Combustible.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Departamento de Administracion y Logistica.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Administrar, custodiar y distribuir oportunamente los cupones de combustible diesel-gasolina para mantener la
operatividad de |a flota vehicular, regulando el control y consumo de éstos, con el propésito de suministrarlos de
forma eficiente, actuando de conformidad con los lineamientos de gestidn que emita la superioridad.

2. Objetivos Especificos

o Administrar cupones de combustible.

» Llevar registros y controles de consumo de combustible del parque vehicular.

« Verificar que las liquidaciones sean presentadas oportunamente por los administradores de la flota vehicular a

nivel nacional, de conformidad a las solicitudes que sean presentadas en tiempo y forma.
lll. FUNCIONES

1. Custodia y resguardo de los cupones diesel-gasolina adquiridos con fondos propios, donaciones u otro tipo de
financiamiento

2. Entrega de cupones diesel-gasolina a los encargados de liquidar por zona, cuando estos los requieran previa
autorizacion de la superioridad.

3. Administrar el sistema de combustible con el objeto de supervisar que la informacién sea procesada a tiempo
por los encargados de liquidar.

4. Consolidar las necesidades de compra de cupones de combustible diesel-gasolina presentadas por los
encargados de liquidar.

5. Autorizar las solicitudes de complemento de vales de combustible de acuerdo con necesidad presentada por el
encargado de liquidar siempre y cuando la informacion este ingresada en el sistema de combustible

6. Firmar recibos y hojas de requisiciones de entrega de cupones de combustible generados por el sistema de
combustible para llevar el control que justifique la entrega de estos.

7. Consolidar el consumo de cupones de combustible de las diferentes zonas para luego presentarlas al area de
contabilidad Institucional.

8. Ingreso periodico de la informacion de entrega y adquisicién de cupones de combustible diésel — gasolina en el
Kardex General, con la finalidad de llevar el control de la existencia.

9. Elaborar informe de actividades mensuales de la seccién relacionadas al plan anual de trabajo e indicadores
de gestion, elaborando los informes respectivos, con el objeto de verificar el cumplimiento de metas
programadas.

10. Elaborar requerimiento de compra de cupones de combustible, llenando el formato respectivo, con la finalidad

de solicitar la adquisicion de cupones de combustible para el siguiente afio.
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11. Generar informes de consumo de combustible cuando sea necesario.
12. Desarrollar todas las actividades inherentes a la seccion.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Departamento de Administracion y Logistica. ¢ Recibir lineamientos y directrices.

o Recibir y revisar notas, factura y reportes de
liquidacion mensuales.

o Revisar facturas, notas y reportes de liquidacion
mensual.

Externa Para

o Efectuar reclamos de comprobantes de crédito fiscal
gue se encuentren mal elaborados.

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

o Estaciones de Bomberos.

e Personal que tiene asignacion de vehiculo.

¢ Diversos Proveedores del bien o servicio.

36. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Departamento de Administracion y
Logistica

I

Seccion de Servicios Generales

Almacén General

36.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SERVICIOS GENERALES
I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Servicios Generales.

2. Tipo estructural Administrativo.

3. Dependencia directa Departamento de Administracién y Logistica.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

\Velar por el mantenimiento, aseo y buena imagen de las oficinas administrativas y entorno de las instalaciones de
la estacidn central, abastecer de insumos de limpieza y materiales de oficina a las diferentes areas internas y
estaciones de bomberos del pais.

2. Objetivos Especificos

e Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de la estacion central, proporcionando los servicios de
limpieza, ordenamiento de jardines, lavanderia y preparacion de alimentos, mediante la supervision a las
diferentes actividades que el personal de la unidad realiza.

o Mantener un control dptimo de materiales e insumos, asi como la custodia de estos para proporcionar a las
diferentes oficinas y estaciones de bomberos a nivel nacional.
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» Realizar trabajos de limpieza en las oficinas y demas instalaciones, asi como la limpieza de los uniformes del
personal de la estacion central.

+ Lograr ordenar la correspondencia de las diferentes dreas administrativas 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 |a estacion 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.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

o Recibir lineamientos y directrices.

s Apoyo de suministros y necesidades de contacto.

e Recibir las necesidades de papeleria e insumos para
formular el plan de compras y sus respectivos
requerimientos de compras.

o Distribuir los bienes de consumo.

o FEvaluacion de ofertas, notificacion de contratos,
remision de actas y ordenes de compras.

s Entregar correspondencia a las diferentes

Departamento de Administracion y Logistica.

s Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

o UCP. i .
instituciones gubernamentales y empresas privada
segun lo requiera la Direccién General o unidad
solicitante.

Externa Para
» Instituciones de gobierno, empresa privada, otros. e Remision de correspondencia institucional.

e Recibir el suministro conforme a lo adjudicado
mediante Orden de Compra o Contrato Institucional.

« Proveedores.

36.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: ALMACEN GENERAL
I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Almacén General
2. Tipo estructural Administrativo.
3. Dependencia directa Seccién de Servicios Generales

Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Almacenar y conservar en perfectas condiciones los materiales, productos y equipos del almacén general del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
2. Objetivos Especificos
Controlar los inventarios de manera eficiente para optimizar la gestién de materiales, productos y equipos.
Garantizar eficientemente la seguridad de los empleados, productos y equipos del almacén general.
La recepcion eficaz de todos los productos, materiales o suministros que comprendan la actividad institucional.
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lll. FUNCIONES

1. Controlar la calidad y las caracteristicas de cada lote de productos que recibe en el almacén.

2. Almacenar los suministros y materiales de acuerdo con sus caracteristicas fisicas.

3. Controlar los inventarios a través de programas de software para optimizar la gestion de los materiales y
disminuir los costos de almacenamiento.

4. Mantener y conservar en perfectas condiciones de los materiales y suministros.

5. Comunicacion con las areas organizativas como la Unidad de Compras Publicas, Departamento de
Administracion y Logistica, Departamento de Operaciones, o los administradores de contrato para garantizar,
una adecuada coordinacién que permita una mejor planificacion de las actividades del almacén.

6. Mantenimiento de las instalaciones y la gestién de recursos como equipos y materiales.

7. Garantizar la seguridad de los empleados, productos y equipos implementando medidas de prevencién de
riesgos, sefalizacidn adecuada y capacitar al personal en temas de seguridad y salud ocupacional.

8. Verificar en coordinacién con el administrador de contrato la lista de articulos entrantes incluyendo
descripciones de su contenido, peso, volumen y valor para planificar los procedimientos de almacenamiento.

9. Dar cumplimiento al Manual de normas y procedimientos del almacén general.

10. Realizar entrega de bienes, papeleria y productos de limpieza en el periodo comprendido de 15 dias habiles de
cada mes.

11. Mantener un registro actualizado para tener el cuidado de no resguardar bienes cercanos a su vencimiento,
debiendo informar a la UCP para que se adquieran Gnicamente la cantidad de bienes que sean necesarios.

12. Despacho de los materiales, equipos o bienes que son de uso especifico de ciertas areas organizativas para la

realizacion de sus actividades laborales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

s Brindar lineamientos y autorizaciones para entrega

Departamento de Administracion y Logistica de bienes o materiales.

e Despachar los materiales, equipos o bienes de uso

Areas Organizativas del CBES especifico para realizacion de sus actividades.

e Para coordinar o asesorarse para el tipo de lugares

Unidad Ambiental Institucional para descargar los bienes obsoletos.

o Para coordinar fechas de recepcién de bienes en el

Administradores de contrato ;
almacén general.

Externa Para

o Para caso de donaciones o prestamos de equipos o

ituci ierno, empre i ; o
Instituciones de gobierno, presa privada, otros suministros.

o Para coordinar junto a administradores de contrato

Proveedores. las fechas de recepcién de bienes.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

 SUBDIRECCION GENERAL |

Departamento de
Operaciones

Seccion de Llamadas de

io ializad .
Seccion Especializada Eifigtgancia nla

Compaiiias

37.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Departamento de Operaciones.

2. Tipo estructural Operativa.

3. Dependencia directa Subdireccién General
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Planificar, administrar, controlar y supervisar y monitorear las actividades operativas que desarrollan las
Compaiiias de Zonas, Estaciones y Puesto de Bomberos a nivel nacional.

2. Objetivos Especificos

Asistir a la Direccién y Subdireccion General especificamente en el area operativa.

Establecer y dar seguimiento a las actividades técnicas desarrolladas por unidades subordinadas.

Velar por la necesidad de recurso humano, material y equipo, para el adecuado funcionando del Cuerpo de
Bomberos a nivel nacional.

Brindar atencién inmediata a las emergencias de incendios, rescate y evacuacion a nivel nacional de manera
eficiente.

Establecer lineamientos de accién a las diferentes emergencias de incendios que surjan en todo el territorio
nacional.

lll. FUNCIONES

1. Supervisar y controlar las acciones operativas en las emergencias y demas actividades de prevencion y
sequridad que brinda el departamento operativo.

2. Acudir a las emergencias de gran magnitud para dirigir las acciones operativas, dar un dictamen y manejar
la situacion.

3. Establecer programas de control y extincién contra incendios, evacuacion y rescate y proteccion de las
personas y sus bienes en casos de desastres.

4. Velar por el cumplimiento de metas programadas por La Subdireccién General.

5. Supervisar que se cumpla el control de los inventarios de equipos, herramientas y accesorios asignados a
las diferentes unidades, verificando que durante el cambio de turno haya una adecuada entrega del equipo.

6. Velar por el buen funcionamiento de las unidades de emergencias a nivel nacional.

7. Velar por el cuido de herramientas equipos accesorios y demas mobiliario asignado al departamento de
operaciones.

8. Designar servicios de seguridad en eventos de concentracion publica.
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9. Coordinar apoyo con Proteccion Civil y otras instituciones en caso de desastres.

10. Velar por que se cumpla un adecuado resguardo y uso apropiado de los bienes pertenecientes a la institucion
por sobre todo al equipo designado al area operativa

11. Velar que, durante las emergencias prolongadas, el personal operativo tenga jornadas de descanso para
prevenir el sobre esfuerzo del cuerpo que favorece las lesiones

12. Velar que durante las emergencias el personal haga uso adecuado del Equipo de proteccion Personal que
le ha sido asignado

13. Velar que durante las emergencias que impliquen varias horas de trabajo, el personal tenga su hidratacion
y alimentacion que le permita reponer sus energias

14. Velar porque el personal operativo se mantenga en constante entrenamiento y uso del equipo de trabajo

15. Mantener presencia en reuniones convocadas interna o externamente.

16. Cumplir y hacer cumplir todas aquellas funciones adicionales afines a su trabajo que le sean ordenadas por
SUS superiores

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

» Recibir lineamientos e informar oportunamente de
e Subdireccion General cualquier actividad y recibir lineamientos generales
en el desarrollo del trabajo.

e Para coordinar oportunamente la actividad y

» Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos desarrollo del trabajo,

Externa Para

o Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
planes, brindar servicios de prevencion, seguridad,
adquisicion de jornadas de capacitaciones, equipos,
asesorfa, brindar a la poblaciéon servicios de
atencion a emergencias. Con los medios de prensa
recibir apoyo para dar a conocer nuesfras
actividades en bien de la poblacién.

e Comisiones departamentales, municipales y locales
de Proteccion Civil, empresas privadas, instituciones
de gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania
en general.

37.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION ESPECIALIZADA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion Especializada.

2. Tipo estructural Operativa.

3. Dependencia directa Departamento de Operaciones
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Contar con areas operativas especializadas para la atencién de emergencias con caracteristicas especiales tales
como terremotos, incidentes con materiales peligrosos, busqueda de victimas con caninos entrenados entre otros
y que sean requeridos por la ciudadania, estas unidades son; bisqueda canina, Busqueda y Rescate Urbano en
Estructuras Colapsadas (USAR por sus siglas en ingles), Incidentes con Materiales peligrosos.

2. Objetivos Especificos

» Brindar apoyo a la Direccion General con unidades especializadas que puedan dar respuesta oportuna eficaz
y eficiente ante emergencias con caracteristicas especiales que las hace diferentes a las demas

o Contar con el equipamiento y entrenamiento especial, para poder solventar aquellas emergencias que por su
naturaleza son distinta a las emergencias cotidianas

» Contar con personal entrenado y equipado para atender emergencias con caracteristicas especiales

e Reducir al minimo el riesgo de accidentes laborales con un adecuado entrenamiento del personal que
conforma las dreas especializadas y garantizando la vida del mayor nimero de personas en riesgo
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Ill.  FUNCIONES

1. Responder a aquellas emergencias que por su naturaleza presentan caracteristicas especiales que pueden
costar la vida a los rescatistas y a la poblacién involucrada de forma inmediata y en el lugar donde se requiera

2. Mantener un constante entrenamiento con los equipos especializados que se utilizan en la atencion de cada
una de las emergencias con caracteristicas especiales

3. Velar porque al equipo especial de esta unidad operativa, se le dé el adecuado uso, cuido, mantenimiento y
resguardo tanto durante la atencidn de emergencias como durante su almacenamiento

4. Mantener un inventario del equipo herramientas y accesorios y velar por un resguardo adecuado

5. ldentificar la necesidad de equipo herramientas y accesorios y el entrenamiento necesario del personal y
gestionarlo ante el Departamento de Operaciones

6. Velar por una adecuada alimentacién entrenamiento, alojamiento y ayuda veterinaria de los caninos de
busqueda

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos o instrucciones, asi como

brindar un servicio de comunicacion efectivo para la
e Subdireccion General, Departamento de operaciones. atencién de emergencias. Solicitar el equipo y
entrenamiento  necesario para el adecuado
funcionamiento

e Centro de Operacién de Emergencia Nacional

: - W e Coordinar para tencion de emergencias.
(Direccién General de Proteccion Civil). pa:laate 9

Externa Para
s Poblacién en General. ¢ Asistirla en caso de emergencia o desastre
o Veterinarias e Para el control sanitario de los caninos

o Para gestionar el entrenamiento del personal de

o ONGs e instituciones afines rescatistas y técnicos

37.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIAS

913
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de llamadas de Emergencias 913.
2. Tipo estructural Operativa.
3. Dependencia directa Departamento de Operaciones
1. OBJETIVOS

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

Objetivos Especificos

Recepcion de llamadas de emergencia.
Despachar las unidades de emergencia a nivel nacional, para la pronta atencion de las emergencias.
Apoyo y coordinacién en emergencias.

e o o N

lll. FUNCIONES

1. Recibir las llamadas de emergencia a nivel nacional y dirigirlas donde correspondan

2. Supervisar la respuesta oportuna del personal que atiende emergencias a nivel nacional, en caso de observar
una anomalia hacerla del conocimiento del jefe de turno

3. Informar a los jefes inmediatos de las emergencias de grandes proporciones.

4. Vigilar el cuido y buen uso de los equipos.
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]

Entregar los controles y consignas del Call Center,

Informar a Operaciones cualquier falla del sistema 913, para su correccion.

o

7. Mantener el registro de las unidades que estan atendiendo una emergencia a efecto de poder despachar la
mas proxima en caso de suscitarse una emergencia en el mismo lugar

8. Darles seguimiento a las unidades desde su despacho hasta su regreso a la base.

9. Mantener el orden y aseo del lugar de trabajo

10. Mantenerse debidamente uniformado durante el desempefio de su trabajo

11. Tomar recados de las llamadas de trabajo y hacerlas del conocimiento de la persona interesada cuando por
alglin motivo no logre atender la llamada.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
: e Recibir lineamientos o instrucciones, asi como
e Subdireccion General brindar un servicio de comunicacién efectivo para la

atencion de emergencias.

Centro de Operacion de Emergencia Nacional

(Direccién General de Proteccion Civil). = Ghordinar pakala Alercion de emergencias

Externa Para

Poblacién en General. o Tomar llamadas de emergencias.

38. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: COMPANIA

Departamento de Operacionesg

[
1

- Compafia Zona Paracentral -1 Compaiifa Zona Oriental ! Compaiiia Zona Central Compania Zona Occidental ;)
| 1
|

Eslacion de Zacatecoluca = Estacion de Usulutan Estacion Central Estacién de Santa Ana

Estacién Boulevard del

Estacién de Cojutepeque -=-i  Eslacion de San Miguel Ejbicito Estacion de Ahuachapan
|
Estacion de San Vicente Estacion de La Unién Estacion Juan Pablo Il Estacién de Sonsonate
Estacion de Chalatenango Estacion de Morazan Estacién Antiguo Cuscatlan Estacion de Metapan

- Estacion de Sensuntepeque

Puesto de La Palma
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38.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: COMPARNIA

l. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Compaiiia.
2. Tipo estructural Operativa.
3. Dependencia directa Departamento de Operaciones
IIl. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Es agrupar geograficamente las estaciones de bomberos y Puestos a nivel nacional, para optimizar los
recursos con que 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 institucién en su zona de responsabilidad.
« Dar cobertura a las diferentes emergencias en el area delimitada geograficamente para cada zona y estacion
de bomberos
1ll. 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 adquisicién de herramientas, equipos y accesorios necesarios en
las estaciones de su zona para la respuesta a las diferentes emergencias.
6. Reportar las fallas de los vehiculos ante el drea correspondiente a efecto de que se mantengan en optimas
condiciones de funcionamiento los vehiculos de su zona
7. Coordinar el apoyo entre las diferentes estaciones de la zona a efecto de poder dar respuesta adecuada a
emergencias de gran magnitud
8. Solventar los diferentes problemas tanto operativos como administrativos en la zona de su jurisdiccion
9. Mantener un equilibrio en los recursos humanos, vehiculos, equipos, herramientas y otros en las estaciones

de su jurisdiccion

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

o Para recibir lineamientos de trabajo e informar
oportunamente de cualquier actividad y recibir
lineamientos generales en el desarrollo del
trabajo.

Subdireccion General

e Para coordinar oportunamente la actividad y

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos desarrollo del trabajo.

Externa Para

e Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
planes, brindar servicios de prevencion,

e Comisiones departamentales, municipales y locales de seguridad, adquisicion de jornadas de
Proteccion Civil, empresas privadas, instituciones de capacitaciones, equipos, asesoria, brindar a la
gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania en poblacion servicios de atencién a emergencias.
general. Con los medios de prensa recibir apoyo para dar

a conocer nuestras actividades en bien de la
poblacién.
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38.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: ESTACIONES DE BOMBEROS
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Estacién de Bomberos.
2. Tipo estructural Operativa.
3. Dependencia directa Compaifiia de Zona.
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Desarrollar actividades operativas concernientes en la prestacion de servicios inherentes a la Direccién
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
2. Obijetivos Especificos
e Representar a la Direccién General en su departamento.
« Coordinary dar seguimiento a las actividades propias de la institucion en su localidad en apoyo a la ciudadania
local.
o Brindar oportuna y efectivamente los servicios de emergencia, asi como la de prevencion y extincién de
incendios a la poblacién salvadorefa.
 Mantener un constante entrenamiento para brindar respuesta oportuna y eficiente a la poblacién
lll. FUNCIONES
1. Coordinar y ejecutar las operaciones y actividades permanentes de la estacion.
2. Poner en practica el Reglamento disciplinario de la institucién, circulares, instructivos u oérdenes de la
superioridad, asi como de la Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres.
3. Cumplir con los proyectos, planes y programas de entrenamiento y prevencion de incendios que tengan que
gjecutarse.
4. Desarrollar Programas de prevencién con instituciones de gobierno, empresa privada, centros educativos y
la comunidad.
5. Dirigir las operaciones de emergencia como institucion de respuesta.
6. Ejecutary coordinar planes de trabajo y de contingencia para la respuesta a emergencias locales de acuerdo
a los planes generales de la institucidn.
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 extincién de incendios en la empresa privada e instituciones
gubernamentales.
9. Coordinar y realizar inspecciones de prevencion de incendio de diversa indole.
10. Gestionar ante la Subdireccion General la adquisicién 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 prevencién de desastres naturales o provocados.
12. Velar por el cuido buen uso y resguardo de los vehiculos institucionales, Equipos herramientas y accesorios,
asi como de las instalaciones de la estacién
13. Velar por el orden, limpieza cuido y ornato de la estacion de bomberos a la que esté asignado
14, Reportar al comandante de compaiiia sobre la falla de los vehiculos de su estacién a efecto de poder
mantenerlos en éptimas condiciones
15. Llevar el control de los mantenimientos preventivos de los vehiculos asignados a su estacién a efecto de
prolongar la vida util
16. Brindar el apoyo a las estaciones de su zona cuando le sea solicitado

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
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« Comandante de Compaiiia. o Para recib_ir linegmientos e informar oportunamgnte
de cualquier actividad en el desarrollo del trabajo.
e Para coordinar oportunamente la actividad y
desarrollo del trabajo.
Externa Para
s Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
planes, brindar servicios de prevencion, seguridad,

» Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

o Comisi departamentales, nicipales y locale ey . e
de P:"Sc;toer::?:isén givil ;nn?p:elsass ;il\jfadaps insgtdcione: adqglslcmn de' Jor‘nadas ge capgcnacpnfas,
de gobierno ONGé medios de prensaly ciudadania EQUIpos; asesorio; b”“daf a la poblacion Servicios
en general ' ! de atenmoln‘a emergencias. Con los medios de

‘ prensa recibir apoyo para dar a conocer nuestras

actividades en bien de la poblacion.

39. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR LABORAL

Departamento de Recursos Humanos
y Bienestar Laboral

Seccion Institucional de Seguridad y

Seccion de Bienestar Laboral ,
Salud Ocupacional

39.1. DESCRIPCION DE AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR LABORAL
. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna E:t;))srr;ellmento de Recursos Humanos y Bienestar
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Subdireccidon General

Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Preparar tramites para reclutar, seleccionar y contratar el recurso humano, promover y mantener buenas
relaciones laborales y sindicales que propicien la paz laboral, brindar curso de induccion al personal de nuevo
ingreso y capacitar oportunamente al personal administrativo y operativo, sobre las necesidades de
actualizacion de habilidades y destrezas en sus areas de competencia, también tiene la responsabilidad del
bienestar labaral de los empleados.

2. Objetivos Especificos

« Gestionar y coordinar ante el Ministerio de Hacienda, el proceso de contratacion de personal.

» Supervisar y controlar los diferentes procesos administrativos de las diferentes prestaciones del personal.
« Promover actividades que fortalezcan las relaciones laborales y sindicales con el personal de |a Direccion.
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¢ Desarrollar programas encaminadas al fortalecimiento técnico y administrativo del personal activo y de nuevo
ingreso.
» Promover politicas encaminadas al bienestar bomberil.

lll. FUNCIONES

1. Coordinar anualmente ante el Ministerio de Hacienda las refrendas y contratos del personal de la institucion,
con el fin de garantizar las obligaciones y derechos de los empleados.

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

3. Elaborar planillas del Instituto de Prevision Sccial de la Fuerza Armada y de las Administradoras de Fondos
de Pensiones.

4. Controlar la asistencia del personal de la institucién, con el propdsito de que cumplan con su jornada laboral.

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

6. Coordinar las evaluaciones de ascenso al grado inmediato superior del personal de la institucion, con el fin de
ascender al personal que cumpla con lo estipulado en la normativa vigente.

7. Coordinar los procesos de induccion y capacitacion, administrativos y operativos, para el personal interno.

8. Desarrollar el proceso de seleccion y contratacion del recurso humano idoneo para ingreso y ascensos, con
el objeto de solicitar las plazas ante el Ministerio de Hacienda.

Mantener canales de comunicacion con el personal y sindicatos.

10. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del Departamento, con el fin de cumplir las metas trazadas en
dicho periodo.

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

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

13. Mantener actualizadas las diferentes bases de datos (informacién personal) del personal de la institucion.

14. Llevar un control periddico de los permisos solicitados del personal.

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

16. Desarrollar procesos de evaluacién de Desempefio a nivel nacional, con el objetivo de medir la eficiencia en
el desemperio de funciones y para dar cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

17. Elaborar documentos administrativos (constancias de tiempo de servicios y ordenes generales), por medio de
hojas membretadas y libro ordenes generales, con el fin de proporcionar al personal solicitante el tiempo de
servicio y control de actividades operativas generales respectivamente.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
.« Subdireccitin Genaral e Recibir lineamientos e Informar y coordinar
u trabajo.
o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos o Coordinar trabajo.

e Evaluacion de personal.
. i ; e Requerimiento de personal.
Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
* he s y ¢ Informes de personal.
L]

Atender lineamientos de gestion.

Externa Para
e Ministerio de Hacienda . Ez{lrti:;?oans y contratos del personal de la
¢ Instituto Salvadorefio del Seguro Social. e Coordinar trabajo.
e Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada. e Coordinar trabajo.
¢ Organismos internacionales. o Cooperacion en capacitacion de personal.
e Sistema financiero. e Sistemas de pago, planillas.
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IT Empresa Privada. o Cooperacion en temas de bienestar laboral.

40.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION DE BIENESTAR LABORAL

Departamento de Recursos Humanos
y Bienestar Laboral

Seccion de Bienestar Laboral

Clinica Empresarial Clinica Odontologica

40.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE BIENESTAR LABORAL

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Bienestar Laboral.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Eepartamento de Recursos Humanos y Bienestar

aboral.

Il OBJETIVOS

1. Objetivo General
Desarrollar un programa de bienestar para los empleados de la institucién y sus grupos familiares, que
contribuya al mejoramiento de calidad de vida, generando actitudes favorables que fortalezcan los diferentes
estilos de vida (Salud, educacién y recreacion) reflejados en la productividad de sus funciones. '

2. Objetivos Especificos

e 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.
Prestaciones derivadas del Contrato Colectivo.

FUNCIONES

1. Garantizar las prestaciones brindadas por la clinica empresarial y clinica odontolégica.

2. Elaborar y dar seguimiento a procesos de contratacion de bienes y servicios (uniformes, calzado, transporte,
tarjetas canjeables por alimentos de la canasta basica, entre otros).

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

4. Gestionar con los diferentes proveedores (6pticas, medicamentos, servicios bancarios, servicios funerarios,
productos de primera necesidad, entre otros) camparias de servicios y prestaciones para el beneficio del
empleado.

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

6. Desarrollar acciones orientadas a un mejor desempefio de trabajo en equipo.

7. Desarrollar Programa Integral de Salud Bomberil.

8. Desarrollar actividades recreativas de tipo social y laboral.
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Iv.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

¢ Recibir lineamiento de trabajo.

Departamento de Recursos Humanos y Bienestar | ¢ Obtener autorizaciones de tramites de
Laboral. prestaciones.

s Coordinar actividades.

e En desarrollo de programas y actividades de

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos bt el sl

e Enviar requerimientos de uniformes, canasta

Unidad de Compras Publicas basica y transporte.

e Unidad Financiera Institucional » Asignacion de fondos.
Externa Para
« Tndiistiias Militarss., e Presentar requerimiento para los uniformes vy
calzado.
e Empresa privada e Gestion de contratacion de bienes y servicios.
« Organismos interacionales y ONGs. o gg(s)?;n de apoyo de las actividades de bienestar

40.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: CLINICA EMPRESARIAL

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Clinica empresarial
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Seccién de Bienestar Laboral
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Brindar atencion integral a la salud de los empleados del Cuerpo de Bomberos de El Salvador a través de los
programas de atencion o inicio de tratamientos, prevencién de riesgos de enfermedades, apoyo de los
servicios de diagnostico y referencias de casos a otros niveles de mayor complejidad.
2. Objetivos Especificos
s Proporcionar atencion asistencial a los empleados de la institucion con problemas de salud.
« Organizar y planificar con las jefaturas de la institucion, diversas actividades relacionadas con la conservacion
de |a salud de los trabajadores.
¢ Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de fomento de la salud, relacionadas con los programas y
componentes de la atencién integral en salud.
lll. FUNCIONES
1. Proporcionar consulta médica general y asistencia de enfermeria a los empleados del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador.
2. Brindar servicios médicos bajo la atencion de medicina general.
3. Desarrollar programas de medicina preventiva en el medio laboral.
4. Brindar servicios auxiliares de diagnoéstico que comprenden: examenes de |laboratorio clinico y estudios de
gabinete que se contemplen en las guias de manejo del ISSS.
5. Coordinar con instituciones como el ISSS, Ministerio de Salud, Cruz Roja, entre otras, programas preventivos
de salud.
6. Brindar servicios auxiliares de tratamiento con: inyecciones, curaciones, pequefias cirugias y aplicacion de
terapias respiratorias.
7. Brindar servicios paramédicos, que comprende el manejo y custodia de expedientes clinicos, dotacion de

medicamentos, cuidados y atenciones de enfermeria y esterilizacion de material y equipos.

Documento propiedad del Cuerpo de Bomberos de El Salvador




MANU;

By N
SAjyaDY,
Fhing s

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE EL SALVADOR

CODIGO: MOFCBES-01 | REVISION: 02

| FECHA :31/01/2024 |PAG. : 75 de 81

8. Realizar planes de trabajo y coordinacién de las actividades diarias de la clinica.

9. Brindar servicios de charlas, jornadas medicas y actividades de educacion.

10. Otorgamiento de medicamentos al personal que lo necesite en casos que se tengan los insumos en la clinica.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Seccion de Bienestar Laboral

e Recibir lineamientos e Informar y coordinar
trabajo.

e Clinica Odontoldgica

e Recibir pacientes que estaban citados y se han
presentado con problemas de salud a la consulta
odontoldgica.

Externa

Para

o |SSS

e Brindar lineamientos generales para la
operativizacion de la clinica empresarial.

s Consejo Superior de Salud Publica

e Supervisar el funcionamiento de la clinica.

+ Ministerio de Salud

s Elaboracién de planes de seguridad.

o Proveedores

o Adquisicion de materiales e instrumentarfa.

40.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: CLINICA ODONTOLOGICA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Clinica Odontologica

2. Tipo estructural

Administrativa

3. Dependencia directa

Seccion de Bienestar Laboral

il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Brindar servicios de salud oral con criterios de equidad eficacia, eficiencia y calidad, con un enfoque integral y
preventivo en la atencién de salud oral de los empleados del Cuerpo de Bomberos de El Salvador con una
perspectiva en prevencion y tratamientos odontolégicos constituyendo personas comprometidas de su propio
bienestar.

2.

Objetivos Especificos
Fomentar y promover los servicios odontolégicos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los
empleados del Guerpo de Bomberos de El Salvador.

Realizar tratamientos preventivos, correctivos de manera eficiente educando a la poblacién sobre los
cuidados a seguir para la conservacién y seguimiento de su salud bucal durante el curso de vida a los
empleados del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Ill. FUNCIONES

1. Brindar tratamientos preventivos de cavidad oral, tratamientos restaurativos y atencién en situaciones de
emergencias a todo el personal del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

2. Realizacion de tratamientos tales como: limpiezas, extracciones, restauraciones, endodoncias y pequefias
cirugias.

3. Elaborar, registrar y actualizar los expedientes odontolégicos a cada uno de los pacientes que asisten a
consulta.

4. Manejar un control interno sobre consultas realizadas y dar seguimiento a los tratamientos odontologicos.

5. Educar a la personal del Cuerpo de Bomberos a través de charlas tecnicas de cepillado y educacion
preventiva odontolégica.

6. Agendar citas odontoldgicas segiin demanda, a excepcion de emergencias.
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7. Aplicacion de Protocolo segun lineamientos Técnicos pada la atencién Odontolégica ante Pandemia emitido
por el Ministerio de Salud.
8. Mantener, ordenar y realizar la limpieza y desinfeccion del area clinica aplicando las medidas de
bioseguridad.
IV.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Seccion de Bienestar Laboral e Recibir lineamientos de trabajo.
e Clinica Empresarial e Remisidn de pacientes con problemas de salud.
Externa Para
s Consejo Superior de Salud Publica e Supervisar el funcionamiento de la clinica.
e Ministerio de Salud o Elaboracion de planes de seguridad.
e Proveedores ¢ Adquisicién de materiales e instrumentaria.
41. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SECCION INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

Departamento de Recursos Humanos
y Bienestar Laboral

Seccion Institucional de Seguridad y
Salud Ocupacional

41.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD Y

SALUD OCUPACIONAL

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién_ Institucional de Seguridad y Salud

Ocupacional
2, Tipo estructural Administrativa,
3. Dependencia directa Eepartamento de Recursos Humanos y Bienestar
aboral

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, comités de seguridad
y salud ocupacionales y acciones de seguridad y mitigacion de riesgos, dentro de la institucion, velando por
el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional por parte de esta a través de la identificacion
de peligros; evaluacion y control de los riesgos ocupacionales, con el fin de reducir los accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales, contribuyendo al bienestar fisico, mental y social del personal, de acuerdo con
las directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS).

2. Objetivos Especificos

e Garantizar el cumplimiento de las normas y regulaciones de seguridad y salud ocupacionales por parte de la
institucion.

e Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de las diferentes
estaciones de bomberos.

e Operativizar las directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

» Apoyar y asesorar los Comit¢ de Seguridad y Salud Ocupacional de las diferentes estaciones de bomberos.
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lll. FUNCIONES

1. Garantizar que se cumplan las recomendaciones para prevenir accidentes en los puestos de trabajo.

2. Velar por que se cumplan las politicas, reglamentos y demas disposiciones normativas establecidas por la
Direccion, de acuerdo con la legislacion de seguridad y salud ocupacional existente, lineamientos del MTPS,
divulgando la normativa a todos los empleados ya sea via fisica y/o digital.

3. Recopilar y seleccionar la informacién en materia de seguridad y salud ocupacional que genere la institucién
bajo los mecanismos y procedimientos establecidos por el MTPS.

4. Formular y ejecutar la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional Institucional, asi como los Programas de
Gestion de los comités de seguridad y salud ocupacionales de las estaciones de bomberos.

5. Elaborar el Plan Operativo Anual, normas y procedimientos, para el buen funcionamiento de la Unidad.

6. Asesorar los Comités de Seguridad y Salud Ocupacionales

IV.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
¢ Recibir lineamiento de trabajo.
o Departamento de Recursos Humanos y Bienestar | ¢ Obtener autorizaciones de tramites de compra.
Laboral s Coordinar actividades.
s Apoyo para requerimientos de EPP.

. ” , . - s Elaboracion de proyectos para mitigar y reducir
Unidad de Planificacion y Proyectos Institucionales los riesgos en sequridad y salud ocupacional.

s Y e FElaborar programas de Capacitacion de

e Seccién de Capacitacion Interna Sequridad y Salud Ocupacional.

s Unidad de Comunicaciones y Protocolo ° Crear Cepelles informativas y educativas para

sensibilizacién del personal.

o Unidad de Compras Publicas e Enviar requerimientos de equipo para la seccion

o Unidad Financiera Institucional. e Asignacion de fondos.

e Unidad Institucional de Genero o Coordinacién de actividades

Externa Para
e Cumplir normativa girada por el MTPS, en
e Ministerio de Trabajo y Previsién Social relacion con Legislacion de Seguridad y Salud
Ocupacional
e Cumplir normativa girada por el Ministerio de

e Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales Medio Ambiente y Recursos Naturales, en

relacion a Legislacion Ambiental.

s Instituto Salvadorefio del Seguro Social ¢ Qumphr normgt_lva girada por'el 1555 y caordinar

diferentes actividades.
e e Cumplir normativa girada por el Ministerio de

s MisistatiedsSalud Salud y coordinar diferentes actividades
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO CENTRO DE FORMACION

Departamento Centro de

Formacion
Seccion de Desarrollo de Seccidon de
Cursos, Re-instrucciony Acondicionamiento
Certificacion Permanente

42.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO CENTRO DE FORMACION

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Departamento Centro de Formacion.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Subdireccion General

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Fortalecer las capacidades técnicas del personal administrativo y operativo del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, cumpliendo normas internacionales y procedimientos operativos, implementando capacitaciones
continuas efectivas, para fortalecer el profesionalismo, conocimientos, habilidades y destrezas del personal.

2. Objetivos Especificos

e Identificar las necesidades de capacitacion del personal operativo y administrativo del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador con un diagnostico de necesidades, para actualizar conocimientos, técnicas en las labores
afines al servicio, para mejorar la capacidad de respuesta a emergencias y el servicio a la poblacion,

e Desarrollar programas y proyectos de capacitacion en areas especificas identificadas como necesidad del
personal administrativo y operativo para lograr los objetivos, en concordancia al Plan Institucional.

Elaborar programas de capacitacién para motoristas de maquinas de emergencias.
Impulsar programas de capacitacion para aspirantes a bomberos y bomberos voluntarios.
Desarrollar programas de acondicionamiento fisico, formacién bomberil y salud mental.
lll. FUNCIONES

1. Formar y capacitar a los miembros del Cuerpo de Bomberos, para elevar los estandares de calidad del
servicio que prestan y especializarlos en las areas de su competencia, tomando en cuenta sus necesidades
de capacitacidn interna y de acuerdo con los parametros establecidos en el Reglamento.

2. Elaborar los planes de seleccion y realizar las pruebas técnicas respectivas para el ingreso al Cuerpo de
Bomberos, de acuerdo con perfiles y manuales que se construirdn en coordinacion con el area de Recursos
Humanos.

3. Disefar el Plan de formacién integral que se impartird a los aspirantes que deseen ingresar al Cuerpo de
Bomberos, quienes deberan someterse a las evaluaciones respectivas y aprobarlas, como requisito para
formar parte de dicha Entidad.

4. Desarrollar el proceso formativo del personal a través de la investigacion, estudio y divulgacion de materias
relativas al Cuerpo de Bomberos, coordinando la participacion de expertos nacionales e internacionales para
la realizacion de formacion especializada.

5. Evaluar sistematicamente al personal de CBES y organizar los cursos idéneos para efectos de ascensos de

Documento propiedad del Cuerpo de Bomberos de El Salvador




BOMBEROS DE EL SALVADOR

REVISION: 02 | FECHA :31/01/2024 |PAG. : 79 de 81

sus miembros en los niveles y categorias correspondientes e informar al Presidente, el listado de las personas
que cumplen los requisitos para ser ascendidos.

6. Ejecutar programas de capacitacién de nifias, nifios y adolescentes y personas con vocacion bomberil.

7. Impartir capacitaciones internas y externas al Cuerpo de Bomberos en las materias de su competencia.

8. Desarrollar programas especializados de formacion para inspectores, en materia de prevencion de incendios
y otros incidentes.

9. Promover la disciplina y el desempefo ético de los aspirantes y miembros del CBES, acorde a las funciones
que realizan en favor de la sociedad, en congruencia con su responsabilidad como servidores publicos.

10. Desarrollar actividades formativas necesarias para fortalecer la calidad del servicio, que contribuyan a la
prevencién de incendios y las que las autoridades de la institucion establezcan o establezcan por Ley o
Reglamento.

IV.RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Subdireccion General.  Recibir lineamientos e informar y coordinar trabajo.

¢ Coordinar procesos formativos del personal del

Departamento de Recursos Humanos y Bienestar CBES y los planes de formacién integral de los

Laboral aspirantes que deseen ingresar a la institucion.
o Impartir capacitaciones y elevar los niveles de
o Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos productividad y eficiencia en el desempefio de su
trabajo.
Externa Para

e Coordinar el desarrollo de teméticas de interés

Empresa Prvada’y Uniarsiondss. para la institucion y gestién de becas.

Instituciones publicas.

e Coordinar el desarrollo de temaéticas de interés

Consultores independientes. a0
para la institucion.

Cooperacion internacional.

42.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE DESARROLLO DE CURSOS,

RE-INSTRUCCION Y CERTIFICACION

l. IDENTIFICACION

Seccién de Desarrollo de Cursos, Re- Instruccion y

1. Nombre del Area Organizativa Interna b ¥ iy

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Departamento de Centro de Formacion
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Desarrollar las capacidades del personal administrativo y operativo con la implementacion de cursos,
capacitaciones al personal, practicas bomberiles, programas de fortalecimiento de las habilidades y destrezas
del personal de bomberos.

2, Objetivos Especificos

Desarrollar programas que permitan fortalecer las habilidades, destrezas del personal de bomberos para
mejorar la calidad del servicio que brinda la institucion dando cumpliendo a los objetivos segun el Plan de
Trabajo establecido.

Elaborar programas de capacitacion y fortalecimiento en relacion a los distintos tipos de emergencias que
atiende el Cuerpo de Bomberos.

Formulacion de programas de capacitacion para aspirantes a bomberos.

Re-instruccion de personal de bomberos a través de pruebas y evaluaciones de desempefio bomberil.
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lll. FUNCIONES

Formular, proponer y ejecutar el plan de capacitacion permanente para el personal operativo y administrativo
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, asi mismo para el personal de aspirantes a ingresar a la institucion,
aspirantes a bomberos voluntarios especificamente al area operativa.

2. Evaluar permanentemente los contenidos de los programas de capacitacion a fin de mantenerlos actualizados.

3. Brindar el apoyo solicitado por otras areas organizativas del CBES para el desarrollo de programas de
capacitacion.

4. Analizar las propuestas y acciones de correccion de los planes y programas de capacitacion.

5. Identificar oportunidades de capacitacion y formacion del personal de las diferentes areas ofrecidas en el
interior o exterior del pais.

6. Propiciar la capacitacion, actualizacion y desarrollo del recurso humano de la institucién para mejorar su
desempefio,

7. Divulgar materiales didacticos e informativos que se requieran para ejecutar los programas de capacitacion.

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

9. Organizar, coordinar y solicitar el apoyo logistico requerido para desarrollar eventos de capacitacion
institucional.

10. Efectuar acciones necesarias para monitorear las actividades de la seccion, para mejorar y potencias su

funcionamiento.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Departamento Centro de Formacién ¢ Recibir lineamientos e informar y coordinar trabajo.

e Coordinar procesos formativos del personal del
Laboral CBES vy los planes de formacion integral de los
abora aspirantes que deseen ingresar a la institucion.

Departamento de Recursos Humanos y Bienestar

e Impartir capacitaciones y programas de
fortalecimiento bomberil y administrativo para
elevar los niveles de productividad y eficiencia en
el desemperio de su trabajo.

Areas Organizativas del Cuerpo de Bomberos

Externa Para

e Coordinar el desarrollo de tematicas de interés

Empresa Prvadaty unlvarsidades. para la institucion y gestion de becas.

Instituciones publicas. e Coordinar el desarrollo de tematicas de interés

Consultores independientes. para la institucion.

42.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ACONDICIONAMIENTO

PERMANENTE
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Acondicionamiento permanente
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Departamento Centro de Formacion
Il. OBJETIVOS
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1

Objetivo General

Desarrollar y ejecutar programas para el acondicionamiento permanente del personal de bomberos y mantener en
excelentes condiciones fisicas y de salud a cada uno de los integrantes de |a institucién y asi poder brindar un servicio
de calidad en las emergencias que se brindan a nivel nacional.

2,

Objetivos Especificos

Mantener un adecuado acondicionamiento fisico del personal operativo, asi como del administrativo que cuente
con personal de bomberos, para realizar con mayor eficiencia sus labores y actividades.

Elaborar programas que generen fortalecimiento de las destrezas bomberiles y que sean de mejora para la
institucion.

Ejecutar actividades o practicas para el personal de bomberos en los cuales se evalien constantemente sus
habilidades fisicas y de conocimiento bomberil en situaciones de emergencia.

lll. FUNCIONES

Elaborar programas y planes de acondicionamiento fisico y de entrenamiento de bomberos de manera
permanente.

Mantener un programa de salud y nutricién adecuado para el personal de bomberos a nivel nacional.

Evaluar al personal de bomberos en pruebas de conocimiento y de practicas para mantener la calidad del servicio
v la eficiencia del personal.

Promover en el personal el cuidado a la salud fisica y mental.

Realizar pruebas de habilidades y destrezas de manera trimestral o anual para identificar al personal con las
mejores condiciones en el quehacer bomberil.

Identificar deficiencias en ciertas capacidades del personal de bomberos que podrian afectar en el actuar de una
emergencia y darle la atencién necesaria para que puedan mejorar y fortalecer esas deficiencias.

Solicitar apoyo logistico en caso de pruebas bomberiles o evaluaciones de personal.

Realizar actividades en situaciones especiales (ejercicio fisico en situacién de estrés térmico, altitud, etc.) para
mejorar el rendimiento y esfuerzo fisico del personal de bomberos.

Elaborar programas para reducir la grasa corporal a través de ejercicios de tipo dinamico, produciendo gasto
energético diario igual o superior a 300 kcal e incluyendo una dieta equilibrada al personal de bomberos.

10.

Desarrollar modelos de sesion de entrenamiento tomando como punto de referencia las cualidades fisicas del
personal de bomberos.

11.

Todas las actividades que le designe el Departamento de Centro de Farmacion.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Departamento Centro de Formacion e Recibir lineamientos e informar y coordinar trabajo.

Subdireccion General o Recibir lineamientos cuando sea requerido.

e Coordinar actividades de acondicionamiento fisico

Areas Organizativas de bomberos y personal administrativo.

Externa Para

Para incorporar programas o lineamientos que puedan

Instituciones Publicas o privadas ser de aporte a la ejecucion de las actividades de la

Seccion.
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